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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion se trata acerca del rescate de la memoria histérica
de la Facultad Educacion, Ciencia y Tecnologia de la Universidad Técnica del Norte, tiene
como propdsito dar a conocer las falencias que se presentan en cuanto al manejo y
conservacion del archivo historico, para esto, la investigacion se basé en aspectos sociologicos,
técnicos, legales e historiogréficos, ya que se aportard y se orientara a las secretarias con
lineamientos para el adecuado manejo y conservacion de archivos historicos. Para esto, se
realizaron encuestas dirigidas a estudiantes y secretarias de la facultad; asi como también la
observacioén al lugar donde se encuentran los archivos historicos, como resultado se logré
confirmar el problema y posteriormente se desarroll6 la propuesta, el analisis de resultados
ayudd también a llegar a varias conclusiones y dar a estas, recomendaciones, que permitan
resolver el problema existente en la Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia. La propuesta
se basa en rescatar la memoria histérica de la facultad proporcionando a las secretarias un
manual con lineamientos que permitan seguir un orden sistematico (paso a paso) del manejo
de la informacién, es decir, desde la reproduccion del documento hasta su fase final, para esta
fase final que se proporcionaron también pardmetros de conservacion puesto que por tratarse
de archivos histéricos estos corren el riesgo de deteriorarse, y de esta manera se mantendra
custodiado el patrimonio de la facultad y, por otro lado, al tener una informacion ordenada
permitird un acceso mas facil, brindando asi, informacion rapida y oportuna tanto a los usuarios

internos como externos de la institucion.
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Archivo Histérico.
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solve the existing problem in this Faculty. The proposal is based on rescuing the
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will allow to follow a systematic order in the handling of the information, that is, from
the reproduction of the document until its final phase, for this final phase, conservation
parameters were also provided, due to their historical nature they are in risk of
deteriorating, and in this way the heritage of the faculty will be kept safe, and, on the
other hand, having an orderly information will allow easier access, thus providing quick

and timely information to both intemal and extemal users of the institution.
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INTRODUCCION

La Universidad Técnica del Norte se crea mediante la “Ley 43 publicada en el Registro
Numero 482 del 18 de julio de 1986, con el objetivo de satisfacer las necesidades de educacién
superior de los jovenes que han terminado su Bachillerato en la ciudad de Ibarra, brindando
educacion de forma gratuita y creando en primera instancia la Facultad de Educacion, siendo
actualmente Facultad Educacién, Ciencia y Tecnologia (FECYT). En esta dependencia, han
sucedido un sinnimero de actividades importantes desde su creacion; de los cuales existen
registros fisicos y digitales, pero debido al desconocimiento sobre gestion documental, estos

archivos se encuentran descentralizados.

La memoria histérica de la Facultad de Educacion Ciencia y Tecnologia es de gran
relevancia, puesto que, las presentes y futuras generaciones podran conocer hechos o
acontecimientos importantes desde los inicios de fundacién de la Facultad de Educacion,
Ciencia y Tecnologia, su primer decano, sus primeras autoridades, sus primeras carreras, sus
primeros egresados; etc. Esto es importante saber ya que, como cualquier individuo necesita
conocer sus antepasados, asi también quiénes forman parte de la facultad y sus sucesores

necesitaran y estan en el derecho de conocer mas acerca de la dependencia a la que pertenecen.

La Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia no cuenta con politicas de gestion
documental y archivo. Es por esta razén, que la busqueda de informacion histérica es
infructuosa e inoportuna, porque los archivos se encuentran dispersos, y esto ocasiona un

calvario tanto para el usuario que necesita la informacion como para las secretarias.

Ademas, genera inconvenientes con los organismos de control como la SENECYT y el
CES, al momento de solicitar informacion o evaluar a la universidad, y como existe este
problema, no se obtendra buenos resultados. Esto sucede también porgue que muchas veces las

secretarias dejan para segundo plano la actividad archivistica, porque tienen otras funciones o
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porque en algunos casos desconocen sobre gestion documental; es por esto que se tiene
documentos acumulados y sin organizar, sin tomar en cuenta que estos forman parte del

patrimonio documental, y por tal motivo deberian estar a buen recaudo.

El objetivo de la investigacion es dar a conocer lineamientos técnicos archivisticos para
una adecuada gestion documental y conservacion de archivos historicos, tomando en cuenta un
proceso sistematico para organizar la documentacion, asi como también parametros de
conservacion ante posibles agentes bioldgicos y desastres naturales, con el fin de que los

documentos prevalezcan a través del tiempo, y la memoria de la facultad permanezca intacta.

La metodologia de la investigacion consistio en revisar tedricamente sobre la gestion
documental y archivo, en lo que respecta a la investigacién de campo se aplicaron encuestas a
las secretarias de la Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia, y a los estudiantes de la
misma dependencia sobre gestion documental y custodia de documentos, para posteriormente
analizar e interpretar los resultados obtenidos en cada una de las preguntas propuestas. También
se aplico una ficha de observacion a los diferentes departamentos de secretarias de la FECYT,
con el fin de verificar si los archivos histdricos se encuentran debidamente conservados y

organizados.

La propuesta de la investigacion es implementar un manual con lineamientos para
rescatar la memoria histérica de la Facultad Educacion, Ciencia y Tecnologia de la Universidad
Técnica del Norte, mediante la colaboracion de autoridades y secretarias de esta dependencia.
Ademas de concienciar sobre la importancia de la gestion documental y archivo, que es un
proceso que sirve para la organizacion de documentacioén y el fécil acceso, asi como también
su conservacion y preservacion, y de esta manera custodiar el patrimonio de la institucion y

brindar al pablico un servicio eficiente en la entrega de documentacion requerida.
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CAPITULO |

1. MARCO TEORICO

1.1 Fundamentacién Socioldgica

La sociologia segun, (Pérez, 2014), es una disciplina cuyo objeto de estudio es toda manifestacién
humana, es decir, toda accion producto de nuestras relaciones con otros individuos, en la que
interactuamos y no es posible desligarnos de ello, ni mucho menos dejar de participar en su

desarrollo y evolucion a través del tiempo.

La sociologia esta relacionada con la archivistica, puesto que los archivos sirven de
testimonio y evidencia de las actividades realizadas en el diario vivir de una sociedad, y
describen las realidades sociales del entorno en el que nos formamos, incidiendo, de esta

manera en el comportamiento y procedencia del ser humano.

1.2 Fundamentacion Técnica

(Alquibla, 2012), sobre fundamentacidn técnica menciona; hay diferentes opiniones a esta
pregunta. Unos archiveros como Tanodi y Batelli dudaban en que la Archivistica pueda ser
una ciencia y la consideran un conjunto de procedimientos de técnicas. Otros archiveros la

consideran como una ciencia.

Para un adecuado manejo de la documentacidn es necesario acudir a fuentes de
informacién como libros, internet, manuales, opinidén de especialistas en la rama, que
permitan dar a conocer técnicas idéneas para archivar los expedientes de una institucion u

organizacion, asi como también métodos que posibiliten conservar el acervo documental.

1.3. Fundamentacion Legal

Segun la, (Constitucién de la Republica del Ecuador, 2008), con respecto al manejo de

gestion documental y archivo, menciona lo siguiente:
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Art.18.- (num.2) Todas las personas en forma individual o colectiva, tienen derecho a:

Acceder libremente a la informacidn generada en entidades publicas, o en las privadas que
manejen fondos del Estado o realicen funciones publicas. No existird reserva de
informacidn excepto en los casos expresamente establecidos en la ley. En caso de violacion

a los derechos humanos, ninguna entidad publica negara la informacion.

Art.379.- (num.3) Son parte del patrimonio tangible e intangible relevante para la memoria
e identidad de las personas y colectivos, y objeto de salvaguarda del Estado, entre otros:
Los documentos, objetos, colecciones, archivos, bibliotecas y museos que tengan valor

histdrico, artistico, arqueoldgico, etnogréafico o paleontolégico.

La Constitucién de la Republica del Ecuador indica que toda persona tiene el derecho
de acceder a la informacion que sea de su competencia; por tanto, una institucién ya sea
publica o privada, esta en la obligacion de entregar la informacién requerida al usuario y/o
cliente; para esto es importante que el establecimiento cuente con informacion organizada,

de manera que pueda ser entregada oportunamente.

La (Secretaria Nacional de Gestién de la Politica, 2018), en su Acuerdo Ministerial N°

SNGP-003-2018, sobre la custodia de la informacion, decreta lo siguiente:

La ley del Sistema Nacional y Archivos y su reglamento, entre otras, establecen que la
documentacion que existe o que en adelante se produjere en los archivos de todas las
instituciones del sector pablico son patrimonio del Estado y obliga a las autoridades,
dignatarios y servidores publicos en general, velar por la conservacion de las fuentes
histdricas del pais, asi como modernizar y tecnificar la organizacién y administracion de

los archivos.

Las instituciones publicas deben cumplir lineamientos archivisticos para facilitar el

acceso a la informacion, asi como también tienen la obligacion de custodiar la
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documentacion, y evitar que esta sufra deterioro, pérdida o alteracion. Para esto es
importante capacitar al personal encargado de archivistica sobre técnicas y metodologias

de gestion documental.

La (Ley del Sistema Nacional de Archivos, s.f.), acerca del Patrimonio Nacional del Estado,

menciona que:

Art.1.- Constituye Patrimonio del Estado, la documentacién basica que actualmente existe
0 que en adelante se produjere en los archivos de todas las instituciones de los sectores
publicos y privado, asi como la de las personas particulares, que sean calificadas como tal
patrimonio, y que sirva de fuente para estudios histéricos, econdémicos, sociales, juridicos,
y de cualquier indole. Dicha documentacion basica estara constituida por los siguientes

instrumentos:

a) Escritos, manuscritos, dactilograficos o impresos, ya sean originales o copias;

b) Mapas, planos, croquis y dibujos;

c) Reproducciones fotogréficas y cinematogréficas, sean negativos, placas, peliculas y
clisés;

d) Material sonoro, contenido en cualquier forma;

e) Material cibernético; vy,

f) Otros materiales no especificados.

El Patrimonio de una institucion esta conformado por un conjunto de archivos
historicos respaldados en diferentes tipos de soportes como: fotografias, videos, escritos,
grabaciones; etc., de hechos o acontecimientos importantes para el establecimiento; y

sirven de evidencia para la sociedad.
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1.4 Fundamentacion Historiogréafica

(Martinez, s.f.), sobre esta fundamentacion manifiesta; la historiografia es la disciplina que se
encarga de registrar y conservar los hechos historicos. Este registro puede ser de manera escrita

o audiovisual. En otras palabras, la historiografia es el arte de escribir los hechos histéricos.

La historiografia es la encargada de plasmar en un papel o en un computador sucesos
importantes de una comunidad, para de esta manera custodiar y respaldar los acontecimientos
historicos a través del tiempo y permitir que actuales y futuras generaciones conozcan sobre la
historia de su pueblo, ciudad, institucion o del lugar al que pertenezcan.

(Keb, 2014) acerca de historiografia menciona; el concepto historiografia también ha sido asociado a
otras disciplinas ligadas a la tarea del historiador. El trabajo del historiégrafo también se refiere al
estudio del conjunto de las fuentes en torno a un tema, su organizacion y su clasificacion. En ese sentido
la bibliografia, la bibliotecologia y la archivistica, son fundamentales para el historiégrafo. Para la

clasificacién de las fuentes, el historiografo usa criterios tematicos cronoldgicos, ideoldgicos,

geograficos o de poder, entre otros.

Un historiégrafo es un profesional encargado de rescatar datos relevantes de un pueblo
0 comunidad, para posteriormente sin alterar su contenido, redactarlos en libros, paginas webs,
videos, y permitir que la sociedad actual y futura conozca y enriquezca sus conocimientos en

cuanto al entorno, cultura e historia de otros pueblos.
1.5. Manual
1.5.1 ;Qué es un manual?

(Chamalé, 2011), menciona; los manuales pueden ser definidos como documentos que sirven
como medios de comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma

ordenada y sistematica de una organizacion.

Un manual es una guia que sirve de apoyo para los usuarios, cuyo fin es informar la

manera o el proceso adecuado para realizar una actividad dentro de una institucion o empresa;
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las instrucciones descritas en el manual son producto de la constancia investigacion y
experiencia del escritor, el cual realiza explicaciones de forma clara y precisa para facilitar la

comprension del receptor.

1.5.2 Objetivos de los manuales

Para (Chamalé, 2011) , los objetivos que cumplen los manuales dentro de una organizacién son

los siguientes:

e Instruir a la persona, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones, relaciones,
politicas, procedimientos, normas, etc.

e Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar
responsabilidad, evitar duplicidad y detectar omisiones.

e Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y propiciar la
uniformidad en el trabajo.

e Servir como medio de integracién y orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando
su incorporacion a las distintas funciones operacionales.

e Proporcionar informacién basica para la planeacion e implementacion de reformas
administrativas.

e Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a la descripcién de tareas,
ubicacidn, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

El principal objetivo de un manual es la normalizacion de procesos llevados a cabo para
el desarrollo una actividad en comuln entre colaboradores internos de una institucion; con las
normas o lineamientos preestablecidos en el manual todo el personal (actual y de nuevo
ingreso), podré desarrollar su trabajo eficientemente desde cualquier area o departamento en el

gue se encuentre.
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1.5.3. Tipos de manuales

(D' Jesus, 2010), da a conocer seis tipos de manuales, mismos que se utilizaran dependiendo

de las necesidades de la empresa o institucion:

e Manual de organizacion: es un documento normativo que contiene, de forma ordenada y
sistematica, informacion sobre el macro juridico-administrativo, atribuciones, antecedentes
histéricos, mision, vision, objetivos, organizacion y funciones de una dependencia o
entidad.

e Manual de politicas: contiene escritas en él las politicas establecidas por una institucion,
en este documento se indican la forma de proceder y los limites dentro de los cuales deben
enmarcarse las actividades tendientes a alcanzar los resultados Institucionales.

e Manual de procedimientos y normas: este tipo de manual se orienta a especificar detalles
de la ejecucion de actividades organizacionales, con el fin de unificar criterios a lo interno
de la institucién sobre la manera correcta en que deben ser realizadas.

e Manual para especialistas: contiene normas o indicaciones referidas exclusivamente a
determinado tipo de actividades u oficios.

e Manual del empleado: contiene aquella informacion que resulta de interés para los
empleados que se incorporan a una empresa sobre temas que hacen a su relacion con la
misma, y que se les entrega en el momento de la incorporacion.

e Manual de propoésitos multiples: reemplaza total o parcialmente a los mencionados
anteriormente, en aquellos casos en los que la dimension de la empresa o el volumen de

actividades no justifique su confeccion y mantenimiento.

Todos los manuales son de tipo informativo y son utilizados en las organizaciones para
dar a conocer a sus trabajadores sobre normativas y procedimientos que deberan ejecutar en el

desarrollo de sus actividades; esta estrategia tiene como finalidad, lograr que todos los
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empleados cumplan con un mismo estandar de trabajo y vayan encaminados hacia un mismo

objetivo organizacional.

1.5.4 Elaboracién de un manual

(D' Jesus, 2010), explica que para la elaboracion de un manual administrativo se debe seguir

las siguientes fases:

e Planificacion del Trabajo: en esta etapa se conforma un grupo de trabajo encargado de la
elaboracion de los manuales, este puede ser conformado por un representante de cada una
de las unidades administrativas de la institucion o por un grupo de funcionarios
determinado por la jerarca.

e Busqueda de informacion: una vez que se tiene la planificacion del trabajo, se comienza
a recabar informacion necesaria para la elaboracién de los manuales, segun las herramientas
metodoldgicas establecidas previamente y las técnicas investigativas seleccionadas.

e Analisis de la informacion: una vez que se haya obtenido la informacion necesaria para
la elaboracion del manual, esta debera ser organizada y analizada de manera que presente
un orden légico para el desarrollo del manual.

e Elaboracion del Manual: se establece, en esta fase, el disefio y la presentacion que se
utilizara para elaborar el manual administrativo, para ello se debe considerar: la redaccién
del documento, manejando un vocabulario claro, preciso y comprensible para todos los
usuarios del mismo; la elaboracion de diagramas, ya sea diagramas de flujo, de distribucién
de espacio fisico, estructura organizacional, mapa de procesos, entre otros; el formato,
asegurandose de que la informacion presentada guarde una secuencia l6gica, uniformidad
de letra, entre otros aspectos de forma.

e Validacion del manual: una vez que se tiene elaborado el manual administrativo, el mismo

se debe presentar al jerarca y a los responsables de cada unidad administrativa que
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corresponda el manual, para que procedan a validar si la informacion presentada
corresponde con las responsabilidades, atribuciones, funciones y actividades que le
corresponde realizar tanto a la Institucién; como a la o las unidades administrativas a las
que va dirigido el manual.

e Autorizacion del manual: cuando se cuente con la validacion del manual se debe
formalizar el mismo. En este punto, el jerarca Institucional o el responsable de la unidad
administrativa correspondiente, debera autorizar el manual, de manera que se pueda
comenzar con la reproduccidn, difusion y distribuciéon del mismo a nivel institucional en
general o de las unidades administrativas correspondientes.

e Difusion y distribucion del manual: una vez validado y autorizado un manual, es muy
importante que se distribuya el mismo entre las unidades administrativas correspondientes,
con el propdsito que los funcionarios lo tengan a su disposicion, conozcan el documento, y

lo utilicen en la préctica.

Para la elaboracion de un manual, es necesario investigar a profundidad el tema que se
va explicar, analizarlo y poner en préactica la mejor solucion, para posteriormente redactar el
procedimiento en el manual, para esto se debe utilizar un lenguaje claro y preciso e incluir
graficos que aporten en la comprensién del lector. Es importante mencionar que, el manual
debe tener la aprobacion y autorizacion del responsable de la unidad administrativa para ser

distribuido a sus funcionarios.

1.6 Lineamientos

(Lizarazo, 2012), da a conocer las siguientes definiciones sobre lineamientos, los cuales

deberan ser acatados por el personal de una entidad con el fin de lograr el éxito empresarial:

e Un lineamiento es el programa o plan de accion que rige a cualquier institucion.
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e En un conjunto de medidas, normas y objetivos que deben respetarse dentro de una
organizacion.
e Si alguien no respeta estos lineamientos, estara en falta o incluso puede ser sancionado,

dependiendo de la gravedad de su accion.

Los lineamientos son normas creadas para el cumplimiento y desarrollo de las
actividades dentro de una organizacion, y deben ser acatadas por todo el personal, con el fin de
lograr un trabajo estandarizado y eficiente, optimizando de recursos y mejorando el crecimiento

empresarial.

1.6.1 Lineamientos archivisticos

La, (Universidad Central de Venezuela, s.f.), manifiesta: todo Sistema de Gestion de Documentos y
Archivos debe contar con cuatro aspectos fundamentales: el sistema de archivo, herramientas
operativas, herramientas funcionales y herramientas normativas, de las cuales se derivan los
lineamientos técnicos archivisticos que delimitan las metodologias, procesos y actividades archivisticas

gue se realizan en la organizacion.

Los lineamientos archivisticos son pasos sistematicos que se deben seguir para el
manejo de la informacion, basandose en normativas y metodologias durante su proceso, esto
permitird que la empresa se encuentre organizada y tenga un acceso facil y oportuno a la

informacion, brindando, de esta manera, un mejor servicio a sus usuarios y/o clientes.

1.6.2 Procesos técnicos archivisticos

Los procesos técnicos archivisticos segun (Cabanaconza, 2017), consisten en el
conjunto de operaciones técnicas que permite el tratamiento de la documentacion desde su

organizacion hasta su conservacion o eliminacion respetando su ciclo de vida.

Por su parte, (Remolina, 2010), afirma: los procesos archivisticos estan ligados a un plan de

gestion documental, el cual establece los siguientes procedimientos:
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Produccion documental: es la generacion de documentos de las instituciones en el
cumplimiento de sus funciones.

Recepcidn de documentos: conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos.

Distribucion de documentos: actividades tendientes a garantizar que los documentos
lleguen a su destinatario.

Tramite de documentos: es el curso del documento desde su produccion o recepcion hasta
el cumplimiento de su funcién administrativa.

Organizacion documental: se define como el conjunto de acciones orientadas a la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos de una institucion.

Consulta de documentos: es el acceso a un documento o grupo de documentos con el fin
de conocer la informacion que contienen.

Conservacion de documentos: es el conjunto de medidas preventivas o correctivas,
adoptadas para garantizar la integridad fisica y funcional de archivo.

Disposicion final: alli se determina la decision resultante de la valoracién hecha en la

tercera etapa del ciclo vital de los documentos.

El proceso técnico archivistico consiste en la aplicacion de lineamientos que permiten

organizar la documentacion, desde que esta, ingresa a la entidad hasta su disposicion final,

cumpliendo con registros, almacenamiento, conservacion y control de los documentos.

1.6.3 Dimensiones de los procesos técnicos archivisticos

Para, (Cabanaconza, 2017), los procesos técnicos archivisticos tienen cuatro objetivos principales,

mismos que deberan ser aplicados por las entidades publicas y privadas; estos son:

Organizacion documental: respetar el origen de procedencia y el orden natural como han

sido dispuestos desde un principio los documentos.
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e Descripcidon documental: uso de elementos, en estos casos son inventarios y registros que
permiten el control y busqueda de la informacion solicitada por los usuarios.

e Conservacion documental: mantener la integridad del documento ante los posibles
agentes bioldgicos o posibles siniestros que pueden estar presentes en un archivo.

e Servicios archivisticos: facilitar informacion a los usuarios internos como externos que lo

soliciten a través de sus diferentes modalidades de consulta (préstamo o solo consulta).

Los procesos técnicos archivisticos permiten la organizacion de la documentacion, la
ejecucion de registros de la informacién para su facil acceso; la proteccién de los bienes
documentales ante factores como plagas, polvo, humedad, incendios y desastres naturales; y

favorece en el servicio a los usuarios, brindando informacion rapida y oportuna.

1.6.4 Gestion documental

(Russo, 2009), menciona; gestion documental es el conjunto de actividades que permiten coordinar y
controlar los aspectos relacionados con creacion, recepcion, organizacion, almacenamiento,
preservacion, acceso y difusion de documentos. Un eficiente Sistema de Gestion Documental ayudara
a la empresa a aumentar su eficiencia, su productividad, ayudara a prever problemas relacionados con

la informacion y la documentacion y reducira costes en recursos.

La gestién documental es el proceso que se debe aplicar a los documentos desde el
momento de su reproduccion y recepcion, hasta su conservacion; esto evitara la pérdida de
informacion, duplicidad, acumulacidn, datos irrelevantes (tarjetas, invitaciones, volantes, etc.)
y permitira tener documentacién organizada, competente, actualizada y a disposicién de los
usuarios.

Para (Sanchez, 2014), la gestion documental, tiene por objeto, asegurar en las organizaciones una
gestion adecuada, esencial, vital e importante, evita lo no esencial, simplifica los sistemas de creacion

y produccion de documentos, mejorando la forma de organizarlos y recuperarlos, proporcionando su

cuidado y preservacion adecuada y el deposito a bajo costo.
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La gestion documental permite tener documentacion organizada y al corriente,

optimizando recursos, como; hojas, tinta de impresiones, espacio y tiempo, puesto que, al

seguir un adecuado procedimiento, se mantendré solo la informacion precisa y relevante para

la entidad.

1.6.5 Objetivos de la Gestion Documental

Para (Sanchez, 2014), la gestion documental, en una empresa contribuye en la optimizacion de

tiempo y recursos, y permite cumplir los siguientes objetivos:

a)

b)

f)

9)

h)

El disefio normalizado de los documentos;

Evitar la creacion de documentos innecesarios, la duplicidad y la presencia de versiones
caducadas;

Simplificar los procedimientos;

Controlar el uso y la circulacion de los documentos;

Organizar (clasificar, ordenar y describir) los documentos para su adecuada explotacion al
servicio de la gestion y de la toma de decisiones;

La conservaciéon y la instalacion de los documentos a bajo coste en los archivos
intermedios;

Valorar, seleccionar y eliminar los documentos que carezcan de valor para la gestion y para
el futuro;

Asegurar la disponibilidad de los documentos esenciales en situaciones de emergencia.

Las organizaciones deben cumplir con un mismo estandar de gestion documental, y

aplicar el proceso de clasificacion, ordenacidn, descripcion y valoracion documental, para de

esta manera tener al alcance la informacion necesaria y brindar un buen servicio a los usuarios

internos y externos.
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1.6.6 Fases de la Gestién Documental

(Russo, 2009), manifiesta que, para llevar a cabo un proyecto de gestion documental en una
organizacion, se tiene que pasar por una serie de fases para obtener como resultado el Sistema

de Gestion Documental.

Las fases son:

e Marcar responsabilidades

e Establecer las politicas de gestion documental

e Crear las herramientas del SGD, como son mapa de documentos, cuadro de clasificacion y
calendario de conservacion y acceso.

e La formacion final sera sobre la implementacion, se hard a todos los implicados en el
proyecto del SGD vy a todo el personal de la organizacion.

e EI control y el seguimiento del proyecto. Durante todo el proceso de disefio e
implementacion del SGD se iran estableciendo indicadores de calidad que tienen que

quedar plasmados en manuales y protocolos del SGD.

Para llevar a cabo un proyecto de gestion documental en una organizacién se debe
contar con el apoyo de todos los funcionarios puesto que, al final tendra muchos beneficios
para la empresa como el ahorro en costos y tiempo, normalizacion, preservaciéon de los

documentos, mejora de procesos y mayor productividad.

1.6.7 SIGEDA (Sistema de Gestion Documental y Archivo)

(Secretaria Nacional de la Administracion Publica, s.f.), en su art.4 manifiesta; el Sistema de
Gestion Documental y Archivo es el conjunto de dependencias y procesos de gestion documental y
archivo articulados entre si y que tienen como finalidad coordinar las estrategias necesarias para la
correcta operacion de los procesos y procedimientos a nivel nacional, asi como la preservacion del

patrimonio documental histérico de la Nacion.
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Por su parte la (Universidad Central de Venezuela, s.f.) al respecto menciona; el Sistema de Gestion de
Documentos y Archivos (SIGEDA) es un conjunto de funciones, procesos y lineamientos técnicos, que
han sido disefiados para gestionar los documentos a través de una red de servicios archivisticos, que de
forma colaborativa y coordinados por el Departamento de Documentacién, Informacion y Archivo,

permitan mejorar la calidad de las actividades administrativas que se realizan.

El Sistema de Gestion Documental y Archivo permite seguir lineamientos para un
adecuado manejo de la informacion, y no necesariamente se refiere a un sistema de informatica,
sino de la manera sistematica u ordenada de hacer las cosas. Con el SIGEDA, ademas se

consigue brindar un buen servicio a los usuarios, mejorando la imagen de la institucion.

1.6.8. Procesos documentales

(Garcia-Morales, 2013), detalla los procesos documentales que se debera seguir desde la

produccidn e ingreso de un documento a la entidad hasta su conservacion.

Estos son:

e Gestion de documentos electronicos y metadatos: la norma ISO 15489 define los
metadatos para la gestion de documentos como datos que describen el contexto, contenido
y estructura de los documentos y su gestion a través del tiempo.

e Entrada de documentos: la entrada de documentos en un organismo publico puede
producirse por multiples canales, en diferentes formatos y con distintos requerimientos.
Los ciudadanos pueden dirigirse a la administracion a través de canales electronicos, por
medios tradicionales como el correo postal, o presencialmente.

e Digitalizacidn: es el proceso de convertir documentos impresos o de otro soporte no digital
a un formato digital.

e Formacion de expedientes: en el mundo de papel, las agrupaciones documentales en

expedientes se han realizado principalmente mediante la creacion de carpetas. El entorno
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electronico exige una mayor rigurosidad a la hora de conformar los expedientes que no esta

exenta de problemas a la hora de implantacion practica.

Captura de documentos: se entiende por captura el proceso en el que los documentos

entran a formar parte del sistema de gestion documental. Se produce en el momento en que

se recoge Yy guarda la informacidon de forma que esta sea identificable y se le puedan aplicar

las politicas establecidas.

Salida de documentos: la salida de documentos de un 6rgano de la administracion puede

considerarse desde una triple perspectiva:

a) Laremision de documentos a los ciudadanos

b) La remision —intercambio— de documentos o expedientes a otros organismos o entes de
la administracion.

c) La expedicion de copias electronicas auténticas.

Acceso: la definicion que hace la norma UNE-ISO-30301 del término acceso como el

derecho, modo y medios de localizar, usar o recuperar la informacion.

Conservacion: es un concepto amplio que abarca el conjunto de procesos y operaciones

realizados para garantizar la permanencia intelectual y fisica de los documentos a lo largo

del tiempo.

El proceso documental se basa en gestionar un documento, desde su ingreso a una

institucidn, ya sea por medio digital o fisico, hasta su fase final; para esto se deberé realizar un

registro del contenido de la informacién en una base de datos; posteriormente, se debe

almacenar la documentacion en cajas, con la descripcion de su contenido para su facil acceso.

Este proceso puede ser complejo de realizar, pero al final se obtendran éptimos resultados para

la organizacion.
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1.6.9 Objetivos del SIGEDA

Seguln la (Universidad Central de Venezuela, s.f.) la aplicacion de la gestion documental

en una organizacion tiene por objetivos:

e Tratar los documentos de archivo, bajo lineamientos e instrumentos técnicos normalizados.

e Coordinar la seleccién, adquisicion y uso de materiales, equipos, mobiliario y suministros
de archivo de forma centralizada y coordinada.

e Normalizar los diferentes tipos documentales que se producen en la facultad

e Establecer planes, programas y proyectos para la desinfeccion, conservacion y preservacion
de los documentos y los espacios fisicos de las unidades de archivo.

e Unificar criterios para la organizacién (clasificacion, ordenacion y descripcion) de los
documentos de todas las dependencias de la Facultad.

e Definir y aplicar lineamientos para la seleccion y eliminacion de documentos, y la
preservacion permanente de aquellos considerados como historicos.

e Aplicar estamentos legales nacionales e institucionales en materia de archivo, asi como
establecer normas para la correcta gestion de los documentos.

e Velar por laaplicacion de politicas de seguridad industrial a fin de garantizar el buen estado
de salud del recurso humano que maneja, organiza y manipula documentos de archivo.

e Coordinar la simplificacion, normalizacion y difusién de los procesos administrativos

e Establecer un programa de capacitacion para el recurso humano de la facultad y usuarios
del SIGEDA en materia de archivo.

e Disefiar sistemas de informacion, bases de datos y paginas web que faciliten la labor
administrativa, el registro y el control de entrada, salida y tramite, asi como la descripcién

de los documentos de archivo.
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El Sistema de Gestion Documental y Archivo es un proceso sistematico de gestionar la
documentacion, y su principal objetivo es la estandarizacién y centralizacion de los
documentos, para esto es importante capacitar previamente al personal para su adecuada
aplicacion. Ademas, el SIGEDA, a través de su proceso de registrar la documentacion, permite
la conservacion y preservacion de los archivos, especialmente los de valor historico que son

los que deberan conservarse permanentemente.

1.6.10 Cuadro de Clasificacion Documental

(Universidad Politécnica Salesiana, 2016), explica, el cuadro de clasificacion documental, en
principio, es propio de cada institucion, ya que se agrupa o clasifica la documentacion de forma
que refleje las funciones generales y las actividades concretas.

Por su parte, (Robinson-Garcia, 2013), indica que; los archivos se organizan en distintos

niveles jerarquicos y por tanto, estos niveles deben verse reflejados en el cuadro de

clasificacion.

Estos son:

e Fondo: Es el conjunto de documentos pertenecientes a una misma entidad creadora, ya sea
institucional, familiar o individual. Viene definida por el principio de procedencia.

e Seccidn: es la primera division que ordena un fondo documental, las cuales se organizan
de acuerdo a la estructura orgénica o por funcién de la institucion u organismo, siguiendo
los principios de procedencia y respeto al orden original.

e Serie: es la division de una seccion, que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma funcion o actividad administrativa. Suelen ser
temaéticas.

e Unidad documental: elemento indivisible de una serie documental. Los hay de dos tipos:

simples (documento) o compuesto (expedientes).
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El cuadro de Clasificacion Documental es una herramienta archivistica la cual permite
la jerarquizacion y clasificacion cada uno de los documentos producidos en una organizacion,
en €l se registran jerarquicamente el fondo documental que es la entidad que produce la
informacion; las secciones o dependencias que conforman la entidad, las cuales de acuerdo a
sus funciones y procedimientos van a producir series documentales, estas se subdividiran en

subseries y conformaran los expedientes y unidades documentales de la dependencia.

1.6.11 Elaboracion del Cuadro de Clasificacion Documental

Para, (Robinson-Garcia, 2013), un cuadro de clasificacion documental se elabora de la

siguiente manera:

1° Etapa: se establece el modelo de tratamiento de los documentos para establecer categorias

de agrupamiento estables.

e Identificacion: se identifican las caracteristicas institucionales para definir las distintas
categorias jerarquicas.
e Jerarquizacion: se establecen las relaciones entre cada una de las categorias definidas.

e Codificacion: se codifica cada uno de los niveles jerarquicos.

2° Etapa: se definen los procesos a llevar a cabo para la instrumentacion del cuadro de

clasificacion.

e Validacion: Se verifica con la institucién la clasificacion establecida.
e Formalizacion: se implanta el cuadro en la ordenacion del archivo
e Supervisidon y asesoria: se evalla su aplicacion

e Capacitacion: se elabora el material de utilizacion del cuadro.

La elaboracion del cuadro de clasificacion documental sirve para identificar las series

documentales de una institucion o empresa, las cuales estaran organizadas jerarquicamente,
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estas series deberén estar codificadas alfanuméricamente por cada nivel. Es importante recalcar

que este cuadro deberd ser revisado y autorizado por los encargados de valoracion y

clasificacion documental de la institucién.

1.6.12 Tabla de Retencion Documental

(Universidad Politécnica Salesiana, 2016), indica que la tabla de retencion documental,

determina el valor documental primario o secundario, respondiendo al ciclo vital de los

archivos.

La tabla de retencion documental debera tener los siguientes datos:

Unidad Administrativa: nombre de la instancia o unidad administrativa de mayor
jerarquia de la cual dependa la oficina productora.

Oficina productora: nombre de la oficina productora que conserva la documentacién
tramitada en ejercicio de sus funciones.

Hoja No: debe ingresar un nimero por cada hoja consecutivamente.

Cddigo clase documental: debe anotar los digitos correspondientes al Cuadro de
Clasificacion Documental establecido en la universidad.

Tipo documental: debe ingresar el nombre que agrupe a un conjunto de documentos que
se refieren a un mismo asunto.

Soporte tipo documental: debe colocarse una X en la casilla correspondiente, de acuerdo
al soporte que se encuentra los tipos documentales, debera indicar si es origina o copia.
Retencidn en afos: debe colocarse el plazo en términos de tiempo en que los documentos
deben permanecer en el Archivo de Gestidn, Archivo Intermedio, Archivo Definitivo y en
el Archivo Historico.

Disposicion final: Debe colocar una X en la casilla correspondiente, resultado de la

valoracion aplicada a cada uno de los documentos.
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e Valor documental: incluyen los valores: administrativo, académico, contable, histérico,
informativo, legal, que pueden atribuirse en los documentos y los diferentes niveles del
Cuadro de Clasificacion Documental.

e Procedimiento/base legal: se describe la ley, articulo, numeral, norma, politica, tanto
interna como externa.

e Firmas de aprobacién: nombre y el apellido de las personas responsables de la oficina
productora, Archivo Institucional, Archivo Intermedio.

e Fecha: se registra el dia, mes y afio, en que se aprueba la valoracion documental.

Los documentos originados por la dependencia de las unidades productoras se
registraran en la tabla de retencion, y sera el comité de valoracion y eliminacién documental
de la entidad quien establezca el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los

archivos.

1.7 Rescate de la Memoria Historica

1.7.1 Memoria Historica

Sobre memoria histdrica (Pinto, 2017), menciona; el concepto de memoria histérica es generado de
acuerdo con la historia que se va construyendo por medio de los documentos, los cuales son evidencias
de hechos o acontecimientos que han transcurrido. Por tal motivo los documentos no solamente
representan una identidad, sino que, ademas, relatan la historia de un pasado reteniendo la memoria de
quienes la han vivido, lo que conlleva a que se dé una comprensién de las decisiones de hechos del

pasado y del presente con el fin de construir un conocimiento.

Forman parte de la memoria histérica los acontecimientos y hechos relevantes que
vivieron un grupo de personas en un determinado lugar, y por lo que es importante la
recopilacién de lo sucedido en fotografias, videos, escritos, para que con el paso del tiempo

esos hechos permanezcan en la memoria de quienes lo vivieron y de sus futuras generaciones.
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1.7.2. Rescate de la memoria

(Pinto, 2017), sobre el recate de lamemoria menciona que; para el proceso de recuperacién de memoria
sea efectivo debe ir acompafiada de acciones que dejan huella en la mente del ser humano y con la
generaciéon de nuevos significados de conocimiento que permitan conocer y recordar el pasado,
cambiando el modo, en que la memoria es recuperada y reconstruida a través de las vivencias y soportes
que lo evidencian. La memoria esta conformada acorde con las experiencias vividas, lo que conlleva a

que en algunos casos sean variables culturales por ser conformadas por un grupo de individuos.

El conjunto de archivos recopilados sobre sucesos importantes, forman parte de la
memoria historica para quienes lo vivieron, por eso es importante rescatar la historia de un
pueblo o nacién para que con el transcurso del tiempo esa hazafia que lograron se mantenga
viva en la memoria de sus autores y sus futuras generaciones.

Por su parte, (Hernandez, 2009) manifiesta; la reconstruccion de la memoria histérica es importante
para los grupos porque les permite entender que a pesar del constante cambio de la sociedad, su esencia
se mantiene, lo cual cohesiona a los individuos nuevos que van sumandose, con aquellos que le dieron

vida al grupo, la memoria histdrica se esfuerza por sefialar que nada ha cambiado dentro del grupo, que

su identidad permanece, de manera que permite mantener la vigencia de sus proyectos.

La memoria historica es de suma importancia para que las obras realizadas o los
acontecimientos que sucedieron, no simplemente se queden en el pasado, sino que se
mantengan vivos, y sean fuente de informacion para la sociedad; para esto es importante
registrar la documentacion para preservarla a traves del tiempo e impedir que por factores
bioldgicos o por desastres naturales esta informacién pueda perderse o deteriorarse.

Asimismo (Alberch, 2003), indica que; la importancia de recuperar la memoria como
elemento cohesionador de la conciencia colectiva se otorga a los archivos, las bibliotecas y los

museos —en tanto que instituciones que conservan elementos materiales fundamentales- un

papel pionero insustituible.
Las instituciones encargadas de preservar y custodiar el patrimonio histérico como los
museos Y las bibliotecas constituyen un rol muy importante y de gran responsabilidad, ya que

son estas quienes deberdn rescatar, proteger y presentar a la sociedad la informacién
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custodiada, cuando esta lo amerite, por lo tanto, el personal encargado debe cumplir con los
conocimientos necesarios y recibir constantes capacitaciones, talleres, seminarios que permitan

fortalecer sus aptitudes en cuanto a conservacion, preservacion y restauracion de documentos.

1.7.3 La memoria, legado de una nacion

(Alberch, 2003, pag. 202), menciona: “La identidad de un pueblo o nacion se la puede obtener
mediante el estudio de archivos histdricos, esto permite conocer de donde viene cada pueblo y

cudl es su propdsito o su plan para el presente y el futuro”.

Los archivos historicos son los Gnicos documentos que sirven como Vverificador de lo
que ha pasado en una comunidad, por eso esta informacion debe estar debidamente respaldada
y custodiada para el conocimiento de las personas interesadas en conocer la historia, identidad,

tradiciones y costumbres de dicha comunidad.

Por su parte (Edmondson, 2002), sobre la memoria, legado de una nacidn indica que; el patrimonio
documental estd permanentemente expuesto a los efectos de las calamidades naturales, como las
inundaciones y los incendios, a los desastres provocados por el hombre, como los saqueos, accidentes
0 guerras, y al deterioro gradual que puede deberse a la ignorancia o a la negligencia que hacen que no

se les provea del cuidado basico, ni se almacene o proteja debidamente.

El patrimonio documental al ser custodiado de forma permanente corre el riesgo de
deteriorarse o perderse a causa de fendmenos naturales, por eso se deben tomar las medidas
necesarias para su conservacion, realizando limpiezas periodicas a los centros de archivos,
control de plagas, colocacion de extintores para casos de incendio, y evitar la exposicion directo

del sol con los documentos.

1.7.4 Archivo

(Déavalos, 2016), define a un archivo como un conjunto organico de documentos producidos
y/o recibidos en el ejercicio de sus funciones por las personas naturales o juridicas, sean estas
publicas o privadas.
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Todo documento que se origine y que ingrese una institucién es considerado un archivo,
y sirve como una evidencia para respaldar lo sucedido, por eso es de suma importancia que se

gestione y se conserve la documentacion de manera responsable.

Para (Fernandez, 2015), las caracteristicas y el objetivo que debe cumplir un archivo en una

entidad son las siguientes:

e Conjunto de documentos clasificados y ordenados.

e Espacio fisico en que se custodian y conservan los documentos.

e El fin del archivo es clasificar y guardar todos los documentos que la empresa necesita
conservar para su normal funcionamiento, segun la legalidad vigente y su propio
criterio.

En una organizacion se pueden generar y recibir diversos documentos, y para evitar su
desorganizacion es fundamental clasificarlos y almacenarlos desde el momento de su
reproduccion, para asi evitar la acumulacion de documentos y mantener organizada la

informacidn unicamente relacionada con las funciones de la dependencia.

1.7.5 Archivo historico

(Déavalos, 2016), manifiesta; que el archivo histérico/permanente es un administrador de la

documentacion con valores historicos, culturales, custodio Patrimonio Documental.

Para que un archivo sea historico debe contener informacién relevante para una
sociedad, pueden ser de tipo cultural, cientifico, administrativo y académico, los estaran
recopilados en libros, fotografias, videos, audios que sirven de evidencia de lo acontecido, y es
necesario registrarlos para que con el transcurso del tiempo esta memoria histérica permanezca

y sirva como fuentes de informacidn e investigacion para la sociedad.
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(Juan Bosco Obrero, s.f.), menciona; el archivo histérico es al cual se transfiere la
documentacion del archivo central o del archivo de gestion que, por decision del
correspondiente comité de archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que

adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Los archivos historicos son conservados permanentemente en una institucion, y sirven
para conocimiento de la sociedad, como es el caso del Archivo Nacional del Ecuador que
custodia y administra el patrimonio documental, protegiendo y cuidando la memoria escrita del
pais, basandose en pardmetros de conservacién como la luz, temperatura, humedad; asi como
también realizando una correcta manipulacion de archivos utilizando guantes, mascarilla y

mandil.
1.7.6 Archivo Institucional

(Universidad Politécnica Salesiana Ecuador, s.f.), en su portal web indica; el archivo no solo
es el espacio fisico donde se almacenan papeles que han perdido su vigencia administrativa,

sino que se convierte en ser parte de un sistema de gestion documental.
Planteandose los siguientes objetivos:

e Alcanzar con el respaldo de las nuevas tecnologias, la sistematizacion y el control de
los documentos en cualquier formato, que produce o recibe la institucion en el
cumplimiento del ejercicio de sus funciones. Garantizando con ello la eficiencia
administrativa, el control interno y la proteccion del patrimonio documental.

e Desarrollar la operacion de un sistema informatizado de gestion de documentos para
integrar bajo un solo concepto los sistemas documentales de informacion dispersos en

la institucion.
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Toda institucion ya sea publica o privada debe seguir un proceso sistematico para la
organizacion y custodia de los documentos, con el fin de lograr eficiencia administrativa
contando con informacion actualizada, rapida y oportuna para disposicion de la sociedad; asi
como también velar por el patrimonio institucional que servira como evidencia y permitira

rendir cuentas de lo acontecido en la institucion a los colaboradores internos y externos.

1.7.7 Archivo Universitario

Sobre Archivo Universitario, la (Universidad Politécnica Salesiana Ecuador, s.f.) indica; es un sistema
especializado en el cual se integran un conjunto de documentos, sea cual sea su formato, fecha y soporte,
generados a través de una gestion administrativa, académica, investigativa, cultural que respeta un orden
original y de procedencia para servir como evidencia del cumplimiento de la mision, vision de la

universidad y como fuente testimonial.

Archivo universitario son todos los documentos generados por la institucién y pueden
referirse a temas académicos, culturales, administrativos o cientificos, estos documentos deben
regirse a una sistematizacion, puesto que esto sirve como respaldo de lo acontecido en la
universidad y forma parte de su patrimonio documental, importante para que las nuevas
generaciones como autoridades, personal administrativo y estudiantes conozcan cdmo fueron
los inicios de la universidad y qué hechos y acontecimientos importantes se han suscitado en

ella.

1.7.8 Patrimonio

(Alberch, 2003), menciona que; los archivos son patrimonio en la medida en que se conservan
organizados de manera adecuada conjuntos de documentos que deben preservarse para el futuro en
atencion a sus valores informativos, culturales y cientificos. Aquellos documentos que se conserven
para el futuro al contener informacion relevante devienen los elementos sustanciales del patrimonio

documental de caracter historico.
El patrimonio es la recopilacion de informacion de hechos relevantes que han generado

cambios dentro de una institucion, esta recopilacién puede estar sustentada en diferentes
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soportes, como pueden ser escritos, videos, audios y fotografias, los cuales sirven para plasmar

los hechos o acontecimientos suscitados en la institucion para conocimiento de la sociedad.
1.7.9 Patrimonio Documental

(Edmondson, 2002), considera que un documento consta de dos componentes: el contenido
informativo y el soporte en el que consigna. Ambos pueden presentar una gran variedad y ser igualmente
importantes como parte de la memoria; por ejemplo: piezas textuales como manuscritos, libros,
periddicos, carteles, etc. El contenido textual puede haber sido inscrito con tinta, lapiz, pintura u otro
medio. El soporte puede ser papel, plastico, papiro, pergamino, hojas de palmera, corteza, tela, piedra,

etc.

El patrimonio documental es una agrupacion de documentos que reflejan la memoria
colectiva de una sociedad, pero con el transcurso del tiempo esta informacion puede
encontrarse ilegible y deteriorada, por eso es fundamental proteger los documentos de la luz
solar y de la humedad, ademas es importante hacer registros de la informacion para facilitar su

acceso y evitar su manipulacion.
1.7.10 Causas de deterioros documentales

Los factores que causan el deterioro documental, segin (Romero & Equipo, s.f., pags. 16-32)
son: “Por efecto, como la erosidn, temperatura y humedad; por factores climaticos y
ambientales; por factores bioldgicos que es fuente de alimento para microorganismos e
insectos; por degradacion provocada por el hombre mediante la manipulacion, robo y

vandalismo”.

El principal factor que causa el deterioro documental es la constante manipulacion, por
eso es importante que, durante la consulta, el usuario tenga absoluto cuidado con la
informacion, evitando comer y beber cerca de la documentacién, asimismo, mantener las
manos limpias y si es posible utilizar guantes quirargicos, esto permitira que la documentacion

se encuentre en buen estado con el transcurso del tiempo.
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1.7.11 Preservacion del Patrimonio Documental

(Edmondson, 2002, p4g. 10), en su Programa Memorias del Mundo menciona: “Las personas
encargadas de custodiar la informacion son los que deben aplicar métodos o estrategias para la

conservacion de documentos y de esta manera brindar un facil acceso a los usuarios”.

La actividad archivistica por lo general en las organizaciones es visto como una tarea
secundaria; pero con el tiempo, toda la informacion se encontrard acumulada y desorganizada,
por eso es primordial que las autoridades de la institucion establezcan lineamientos de gestion

documental, para de esta manera tener custodiado el patrimonio de la organizacién

1.7.12 Primeros Auxilios de documentos

(Alvear, 2013), recomienda los siguientes programas basicos de primeros auxilios que
permitirdn conservar los documentos y evitara la restauracion de los mismos, previniendo

gastos innecesarios.

Estos son los siguientes:

e Limpieza mecénica o superficial: retirar elementos mecanicos, eliminar el polvo y
suciedad superficial con cepillos o brochas de cerda suave.

e Eliminacién de cintas, etiquetas y adhesivos: estos solo pueden retirarse mediante el
empleo de solventes quimicos. Las cintas que no cubran el contenido, se pueden retirar
aplicando una minima cantidad de alcohol con un pincel.

e Unidn de roturas y rasgaduras: se puede utilizar un pegante, el cual se prepara con un
gramo de estabilizador de helado y diez centimetros cubicos de agua tibia, también se puede

usar la cinta magica en cortes pequefios.

Para evitar la restauracion de archivos historicos, lo basico que se debe realizar es

prevenir el uso de metales como grapas, clips, vinchas de carpetas en los documentos, ya que
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estos con el paso del tiempo oxidan a los archivos, lo recomendable es utilizar materiales

plasticos y realizar limpiezas periddicas tanto del depdsito documental como de los archivos,

utilizando aspiradoras, brochas, pinceles, y pafios suaves. En el caso de que existan manchas

en los documentos se puede rallar un borrador y aplicar cuidadosamente sobre la mancha con

un algodén.

1.7.13 Cuestiones éticas

(Edmondson, 2002), manifiesta que, la persona encargada del archivo de una institucion debe

seguir las siguientes recomendaciones éticas para conservar el acervo documental:

La integridad del patrimonio documental debe permanecer intacta y no se debe mutilar,
censurar, manipular o falsificar los documentos; no debe ponerse en peligro la
perdurabilidad del patrimonio a largo plazo por mor de su explotacién a corto plazo. La
labor de conservacion y restauracion no debe deformar ni modificar el patrimonio, sino
respetar las intenciones de sus creadores.

Las personas que custodian el patrimonio documental, tanto si se trata de empleados de una
institucién como si son responsables ante una comunidad, ocupan puestos de confianza. En
nombre de los propietarios del patrimonio trabajan de manera competente, cuidadosa y
honrada para garantizar su proteccion y administracion. Evitan los conflictos de intereses
en los que sus actividades privadas pueden estar en contradiccion con sus responsabilidades
de conservacion. Por ejemplo, un custodio no debe coleccionar, a titulo personal, el mismo
tipo de documentos que protege sin que lo sepa la institucién o la comunidad de que

depende.

El personal que vele por el patrimonio documental, debe ser una persona integra,

honrada y responsable que cuide de la documentacién como un tesoro de la institucién, y
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respete la informacién que en ella se encuentre, sin alterar, destruir o falsificar ningun dato;

todo debe ser consultado e informado a los altos mandos de la entidad.

1.7.14 Destruccion de documentos

Segln (Fernandez, 2015), teniendo en cuenta que una empresa genera un elevado nimero de
documentos, serd necesario destruir todos aquellos que no aportan valor, puesto que su

almacenamiento implica costes. Para la destruccidn seguiremos unas pautas, podemos destruir:

e Las copias de documentos originales que estén localizados y se conserven en buen
estado.

e Las notas internas y los mensajes electronicos, cuando no formen parte de un
procedimiento.

e Las versiones anteriores y borradores de documentos originales o definitivos, que se
hayan usado para elaborarlos.

e Los documentos publicitarios e informativos que no posean otra utilidad.

Los documentos que se deberan destruir son principalmente las copias de los
documentos originales que se encuentren en buen estado, asimismo, se debe eliminar todo tipo
de documento que sea ajeno a las funciones que desarrolla la dependencia, estos pueden ser
volantes publicitarios, tarjetas de felicitacion, invitaciones; etc., esto con el fin de evitar costos

de almacenamiento.

Por su parte (Gestion.Org, 2018), considera que la destruccion de documentos que ya no se necesitan
se puede hacer por medio de maquinas especiales destructores de papel para que de esta manera se
garantice que los documentos que contienen informacion confidencial no caigan en manos indeseables.

Esto es obligatorio por la Ley Orgéanica de Proteccion de datos.
Para la destruccion de todo tipo de documento que no cumpla con las funciones y

actividades de la institucion o empresa, es recomendable dejarlo en manos de personas
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especializadas, que mediante maquinas destruyan la documentacion, para de esta manera

proteger la informacion de personas ajenas a la institucion.

1.7.15 Destruccién de archivos digitales

(Gestion.Org, 2018), indica que; es muy importante saber que en el ordenador también se tienen que
destruir de manera segura los archivos del disco duro. Esto no es tan sencillo como parece ya que
muchos archivos se pueden recuperar facilmente, al menos una persona con conocimientos técnicos

puede hacerlo, o utilizar algunos programas de destruccion como Eraser.

Los archivos que se encontrasen en computadoras o en pen drives y que ya no sean
atiles para la institucion, también se deben eliminar, puesto que estos también ocupan espacio
en la memoria del procesador. Para la eliminacién se debe asegurar que la informacién ya no

vaya a ser requerida para ninguna causa o razon por parte de la institucion.
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2.

CAPITULO 1

Metodologia de la Investigacion

2.1. Tipos de Investigacion

El presente proyecto de investigacion se lo realizo en la Facultad de Educacion, Ciencia

y Tecnologia de la Universidad Técnica del Norte, y se utilizaron los siguientes tipos de

investigacion:

Documental Bibliografica: este tipo de investigacion fue utilizado, ya que se extrajo
informacion de libros, revistas, sitios webs, que permitieron sustentar el plan de
investigacion, se investigd sobre lineamientos que permitan el rescate de la memoria
historica de la FECYT de la UTN.

Investigacion de campo: la investigacién de campo fue aplicada ya que se asistio al lugar
de los hechos donde se genera el problema, en este caso, en las secretarias de la Facultad
Educacion, Ciencia y Tecnologia de la Universidad Técnica del Norte, aqui se investigo el
problema y sus causas del por qué la facultad no cuenta con una memoria historica.
Investigacion historica: se empled esta investigacion, puesto que se recopilaron hechos y
acontecimientos relevantes para la FECYT, ya que estos sirven de evidencia y de
conocimiento para quienes forman parte de esta facultad.

Estudio de casos: esta investigacion fue utilizada puesto que se estudio e investigd solo a
una facultad de la Universidad Técnica del Norte, es decir, a una parte de ella, por ende, no
se generalizard el problema.

Investigacion Explicativa: se la usé para explicar las causas y consecuencias del
problema, proporcionando una justificacion al mismo; ademas se propuso una propuesta

alternativa para ayudar a solucionar el problema.
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2.2 Metodos de investigacion

Método Deductivo: este método se empled para analizar las particularidades de cada una
de las variables que posee el trabajo investigativo, para posteriormente investigar y
sustentarlo en el marco tedrico.

Metodo Inductivo: se aplico este método en la recopilacion de informacion a traves de las
encuestas realizadas a las secretarias y estudiantes de la FECYT, y la observacién directa
al espacio fisico de la misma; y una vez obtenidos los resultados se Ileg6 a una conclusion.
Método Cientifico: se utilizd este método para la ejecucion y el proceso del plan
investigativo, empezando por el planteamiento del problema hasta la elaboracion de una
propuesta alternativa para la solucién del mismo.

Meétodo Analitico: con este método se analizaron las encuestas y la observacion directa
realizadas a las secretarias, estudiantes y al espacio fisico de la FECYT, para con el
resultado obtenido determinar la existencia o inexistencia del problema.

Método descriptivo: este método sirvio para plantear el problema de acuerdo a lo que se
observo en la FECYT, determinandose que las secretarias no aplican un correcto manejo
de gestion documental, y esto, con el paso de los afios, afecta a memoria histérica de la

facultad, porque la informacidn esta en riesgo de perderse

2.3 Técnicas e Instrumentos

Encuesta: fue aplicada a las Secretarias de la Facultad de Educacion, Cienciay Tecnologia,
con el fin de conocer principalmente si aplican un buen manejo y conservacion de
documentos.

A los estudiantes de la Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia, con el objeto de saber
que tanto conocen sobre la historia de la facultad a la que pertenecen. Para esta técnica se

empled el instrumento cuestionario.
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e Observacion directa: se la realiz6 a los diferentes departamentos de secretarias de la

FECYT: Decanato, Subdecanato, Practicas pre-profesionales, Carreras Semiprenciales,

Disefio y Publicidad, Artes y Disefio Grafico y Parvularia, con el objetivo de determinar si

los documentos se encuentran organizados y ubicados en un lugar apropiado para su debida

conservacion. Para esta técnica se utilizé el instrumento ficha de observacion.

2.4 Matriz de Relacion

OBJETIVOS CATEGO- . FUENTES DE
DIAGNOSTICO RIAS INDICADORES TECNICAS INFORMACION
Proporcionar una -Estandarizacion del
guia de apoyo a las proceso archivistico en | Encuestas -Secretarias
secretarias de la la facultad. -Estudiantes
Facultad Educacion -Fuente de informacién
Ciencia y Tecnologia Manual para el personal | Observacion | Departamentos de

en cuanto al manejo administrativo actual y Directa Secretarias
de archivo y a su vez para futuros sucesores. FECYT
fortalecer sus

conocimientos  para

ofrecer un  buen

servicio al usuario.

Orientar a las -Mejorar la organizacién

secretarias de la archivistica  de la| Encuestas -Secretarias

Facultad Educacion,
Cienciay Tecnologia,
a seguir los

Lineamientos

facultad de la institucion.
-Proteger los  bienes
documentales de la

Observacioén

-Estudiantes

Departamentos de

lineamientos técnicos facultad Directa Secretarias
para gestionar los -Entrega  rédpida vy FECYT
documentos y oportuna de la
archivos. informacién y

documentacion
Concienciar a las -Recopilacién de
secretarias, y informacion en distintos Encuestas -Secretarias
estudiantes de la | Rescate de la | soportes documentales -Estudiantes
FECYT sobre la memoria sobre hechos relevantes
importancia del historica de la facultad. Observacion | Departamentos de
archivo histérico y el -Conservar los Directa Secretarias
patrimonio documentos y archivos FECYT
documental. para evitar su

restauracion

Fuente: Matriz de relacion
Elaborado por: Karina Guaman
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2.5 Poblacion

El plan de investigacion fue aplicado a los siguientes miembros que forman parte de la Facultad

Educacion Ciencia y Tecnologia de la Universidad Técnica del Norte:

TABLA 2. CUADRO DE POBLACION FECYT

ESTRATOS FUNCIONARIOS
Secretarias 7
Estudiantes Modalidad Presencial 100
Estudiantes Modalidad Semipresencial 50
TOTAL POBLACION 157

Fuente: Departamento Talento Humano - UTN
Elaborado por: Karina Guamén

2.5.1 Muestra
Debido a que la poblacion sobrepasa las 100 personas, se aplico la muestra:

N = PQ

-1 (Ez) + Po

n=

158 * 0,25

(157 — 1) ((0('?;2)2> +0,25

n =

39,5
,(0,0025)
)

n=

(156 +0,25

_ 39,5
"~ 156 * 0,000625 + 0,25

n

395
" =0.3475

n=114
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CAPITULO Il

3. Analisis y discusion de resultados

3.1 Encuesta dirigida a las secretarias de la Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia

de la Universidad Técnica del Norte:

1. ¢Cree usted que tendria que haber una persona especializada solo para el area de

Archivo Historico?

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 6 85,71%
NO 1 14,29%
TOTAL 7 100,00%

Fuente: Encuesta aplicada a las Secretarias de la FECYT-UTN

Elaborado por: Karina Guaméan

INTERPRETACION: La mayoria de las secretarias de la Facultad consideran que, si tendria

que haber una persona especializada para el area de archivo y en su minoria no lo consideran.

Por lo que, se reconoce de cierta manera que para el manejo de archivo si es necesario que haya

una persona responsable que se dedigue solo a esta actividad, puesto que las secretarias

desempefian otras funciones y postergan la actividad archivistica.

51



2. ¢La Facultad Educacion Ciencia y Tecnologia cuenta con una memoria historica que

esté al alcance de la mano, cuando esta sea solicitada?

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 0 0,00%
NO 7 100,00%
TOTAL 7 100,00%

Fuente: Encuesta aplicada a las Secretarias de la FECYT-UTN
Elaborado por: Karina Guaméan

INTERPRETACION: En su totalidad, las secretarias afirman que la Facultad Educacion
Ciencia y Tecnologia, no posee una memoria historica que se pueda entregar en el momento

en la que se requiere, y esto se debe a que no se esta aplicando una correcta gestion documental.

3. ¢ Cree usted que es importante la conservacién de documentos historicos de la

Facultad Educacion Ciencia y Tecnologia?

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 7 100,00%
NO 0 0,00%
TOTAL 7 100,00%

Fuente: Encuesta aplicada a las Secretarias de la FECYT-UTN
Elaborado por: Karina Guaman

INTERPRETACION: De manera unanime las secretarias coincidieron en que, si es
importante la conservacion de archivos historicos, sin embargo, la facultad no cuenta con un

espacio ni con los parametros adecuados para la conservacion de los mismos; por lo que la

informacidn esta en riesgo de perderse y de deteriorarse.
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4. ¢ Considera usted importante el archivo historico?

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 7 100,00%
NO 0 0,00%
TOTAL 7 100,00%

Fuente: Encuesta aplicada a las Secretarias de la FECYT-UTN
Elaborado por: Karina Guamén

INTERPRETACION: Todas las secretarias de la Facultad Educacion, Ciencia y Tecnologia,
concuerdan que el archivo historico es importante, por lo que deberian aplicar los lineamientos

técnicos de gestion documental para su buena gestion y conservacion, puesto gque estos tienen

un valor historico y corren el riesgo de perderse.

5. ¢ Recibe usted capacitaciones sobre el Sistema de Gestién Documental y Archivo?

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 6 85,71%
NO 1 14,29%
TOTAL 7 100,00%

Fuente: Encuesta aplicada a las Secretarias de la FECYT-UTN
Elaborado por: Karina Guaman

INTERPRETACION: Casi todas las secretarias afirman que, si reciben capacitaciones sobre
el Sistema de Gestion Documental y Archivo, sin embargo, no se aplican los conocimientos
adquiridos, pudiendo ser por diferentes factores, como otras funciones que desemperiar, falta

de tiempo o poca importancia a la gestion documental y archivo.
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6. ¢ Cree usted que la entrega de documentacion de las diferentes facultades hacia el
Archivo Central es rapida y oportuna?

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 2 28,57%
NO 4 57,14%
NO SE 1 14,29%
TOTAL 7 100,00%

Fuente: Encuesta aplicada a las Secretarias de la FECYT-UTN
Elaborado por: Karina Guaméan

INTERPRETACION: La mayoria de secretarias estiman que la entrega de documentacion
hacia el Archivo Central es inoportuna, y esto se debe a que muchas veces se pospone la

actividad archivistica, demostrando asi poca eficiencia en el desempefio de su funcion.

7. ¢ Deja usted para segundo plano la actividad archivistica?

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 4 57,14%
NO 3 42,86%
TOTAL 7 100,00%

Fuente: Encuesta aplicas a las Secretarias de la FECYT-UTN
Elaborado por: Karina Guaman

INTERPRETACION: En su mayoria las secretarias concuerdan en que posponen la actividad
archivistica, mientras que el otro porcentaje considera que, si realiza gestion documental, pero
lo més efectivo seria que todas prioricen el tema archivistico, y apliquen un mismo

procedimiento.
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8. ¢ Posee usted un archivo historico donde se consolide la informacion de la Facultad?

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 14,29%
NO 85,71%
TOTAL 100,00%

Fuente: Encuesta aplicada a las Secretarias de la FECYT-UTN

Elaborado por: Karina Guaman

INTERPRETACION: Practicamente, la mayoria de las secretarias no cuenta con informacion

en lo que respecte a toda la facultad, esto se debe a que manejan documentacion de una sola

carrera 0 solo a temas de su competencia, pero no poseen documentacién a nivel de toda la

facultad.
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3.2 Encuesta dirigida a los estudiantes de la Facultad de Educacion, Cienciay Tecnologia
de la Universidad Técnica del Norte.
La encuesta realizada a los estudiantes de la FECYT, arrojaron los siguientes resultados:

1. ¢Tiene usted conocimiento de cuales fueron las carreras con las que empez6 su

facultad?
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 9 8,41%
NO 98 91,59%
TOTAL 107 100,00%

Fuente: Encuesta dirigida a los Estudiantes de la FECYT-UTN
Elaborado por: Karina Guaman

INTERPRETACION: Los estudiantes de la Facultad Educacion Ciencia y Tecnologia en su
mayoria desconocen con qué carreras inicié su facultad, lo que se llega a concluir que si existe

una deficiente informacion sobre la historia de la facultad.

2. ¢Considera usted que hechos y acontecimientos relevantes del pasado forman

parte del Patrimonio de la institucion?

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 69 64,48%
NO 38 35,52%
TOTAL 107 100,00%

Fuente: Encuesta dirigida a los Estudiantes de la FECYT-UTN
Elaborado por: Karina Guaman

INTERPRETACION: Los estudiantes con el porcentaje mas alto coincidieron que si son de
importancia los hechos y acontecimientos ya que forman parte del patrimonio de la Universidad

Técnica del Norte.
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Facultad?
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 97 90,65%
NO 10 9,35%
TOTAL 107 100,00%

3. ¢Considera usted que es importante conservar los documentos histéricos de la

Fuente: Encuesta dirigida a los Estudiantes de la FECYT-UTN
Elaborado por: Karina Guaméan

INTERPRETACION: La gran parte de los estudiantes valoraron que, si se consideran
importante conservar los documentos historicos de la facultad, mientras que un reducido
namero no lo consideran o lo desconocen. A pesar de eso los resultados demuestran que, si es

indispensable aplicar el presente plan de investigacion en la facultad.

4. ¢Piensa usted que los archivos histdricos tienen importancia en la Facultad?

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 93 86,91%
NO 14 13,09%
TOTAL 107 100,00%

Fuente: Encuesta dirigida a los Estudiantes de la FECYT-UTN
Elaborado por: Karina Guaman

INTERPRETACION: la mayoria de los estudiantes coincidieron en que, si es de mucha
relevancia los archivos historicos para la facultad, puesto que estos relatan o describen la

biografia de la facultad. Por otro lado, muy pocos estudiantes, por desconocimiento tal vez,

valoraron que no era importante.
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5. ¢Conoce usted en que afio fue acreditada la Universidad Técnica del Norte?

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 23 21,49%
NO 84 78,51%
TOTAL 107 100,00%

Fuente: Encuesta dirigida a los Estudiantes de la FECYT-UTN
Elaborado por: Karina Guaméan

INTERPRETACION: La mayoria de los estudiantes desconocen en que afio fue acreditada
la Universidad Técnica del Norte, esto sucede porque se deja de lado la historia de la facultad,

desconociendo asi algo tan basico del establecimiento en el cual estudian y se preparan.

6. ¢Considera usted que los archivos de las diferentes secretarias de su facultad se

encuentran debidamente organizados?

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 32 29,91%
NO 75 70,09%
TOTAL 107 100,00%

Fuente: Encuesta aplicada a los Estudiantes de la FECYT-UTN
Elaborado por: Karina Guaman

INTERPRETACION: La mayor parte de los estudiantes manifestaron que los archivos de las
diferentes secretarias de la facultad no se encuentran debidamente organizados, esto significa

que los documentos se encuentran dispersos y no cumplen con un proceso de gestion

documental.
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7. ¢Considera usted que el espacio fisico donde se encuentran los documentos son los

apropiados?

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 10 9,34%
NO 97 90,66%
TOTAL 107 100,00%

Fuente: Encuesta aplicada a los Estudiantes de la FECYT-UTN
Elaborado por: Karina Guaman

INTERPRETACION: Un gran nimero de estudiantes han observado o consideran que el
lugar donde se encuentran los documentos no es el méas apropiado para los documentos, por lo
que se llega a concluir que los archivos de cada secretaria de la facultad no cuentan con el

depdsito idoneo para la conservacién de archivos historicos.

8. ¢Conoce usted cual es la misién y vision de la Facultad de Educacion, Ciencia y

Tecnologia?
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 35 32,71%
NO 72 67,29%
TOTAL 107 100,00%

Fuente: Encuesta aplicada a los Estudiantes de la FECYT-UTN
Elaborado por: Karina Guaman

INTERPRETACION: Los estudiantes de la FECYT en su mayoria no tienen conocimiento
de cual es la misién y vision de su facultad, por tal motivo seria importante rescatar esta
informacidn y ubicarla en un lugar visible, tanto fisica como virtual, para conocimiento de toda

la sociedad universitaria.
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3.3. Ficha de observacion realizada a los diferentes departamentos de secretarias de la
Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia.

Objetivo: Verificar si los archivos histéricos estan debidamente conservados y organizados.

VALORACION
INDICADORES

Sl NO POCO

1.-La Facultad cuenta con el espacio
adecuado para el almacenamiento X
de archivos historicos

2.-Los archivos historicos de las
diferentes secretarias de la Facultad
se encuentran debidamente

organizados.

3.-La  Facultad cumple con
pardmetros de conservacion para los X

archivos historicos.

4.-Los documentos se encuentran
debidamente almacenados y con
etiquetas que  describan su
contenido.

5.-La Facultad cuenta con medidas
preventivas para los documentos en

caso de incendio.

Fuente: Facultad Educacion, Cienciay Tecnologia
Elaborado por: Karina Guaman

INTERPRETACION

INDICADOR 1. Mediante la Observacion Directa se pudo identificar que la Facultad no
cuenta con un espacio adecuado para los archivos historicos, puesto que todos los archivos se
encuentran en la misma oficina de las secretarias, es decir no hay un depdsito de archivo en el

que se almacenen los documentos para su debida conservacion.
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INDICADOR 2. Se pudo observar que los archivos no se encuentran debidamente
organizados, puesto que los documentos o archivos se encuentran dispersos, algunos estan en

el escritorio y otros en anaqueles, sin ningun tipo de distincion para su facil acceso.

INDICADOR 3. Los archivos historicos no se encuentran reguardados o custodiados
debidamente, es decir, no se toman medidas de conservacion, como la luz que no es la
apropiada, ya que pasa todo el dia en contacto con los documentos y esto lo deteriora, asimismo

el ingreso de polvo perjudica a los archivos y para el usuario que lo manipula.

INDICADOR 4. La forma mas conveniente de almacenar los documentos es en cajas con
etiquetas que describan su contenido, no obstante, en la facultad, los archivos solo se
encuentran almacenados en carpetas, impidiendo de esta manera el facil acceso a la

informacion.

INDICADOR 5. La Facultad cuenta con extintores, pero no los apropiados para proteger el
patrimonio documental, los recomendables serian extintores tipo espuma, ya que estos no

mojan ni deterioran los documentos.
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CAPITULO IV

4. Propuesta

4.1 Titulo de la propuesta

Manual con lineamientos para el rescate de la memoria historica de la Facultad Educacion,

Ciencia y Tecnologia de la Universidad Técnica del Norte.

4.2 Justificacién e importancia

La propuesta de investigacion se basa en orientar a las secretarias de la Facultad
Educacién Ciencia y Tecnologia de la Universidad Técnica del Norte, a seguir lineamientos
técnicos para una correcta gestion documental, para que los documentos con el transcurso de
los afios puedan permanecer conservados, especialmente los archivos historicos, ya que estos
permitirdn conocer la historia de la Facultad desde sus inicios para que de generacion en

generacién se transmita a sus sucesores.

Los lineamientos técnicos archivisticos indicaran la metodologia, procesos, actividades
archivisticas que se deberdn seguir para el rescate y manejo de la documentacion mas
trascendental de la Facultad Educacion, Ciencia y Tecnologia, ya que con el transcurso del
tiempo o por otros factores como: el clima, la temperatura, y manipulacién del hombre, pueden

deteriorarse y la informacion puede perderse.

Se hace hincapié en los archivos histéricos puestos que estos forman parte de la memoria
histdrica de la facultad, por eso, lo que se busca es que, mediante la ayuda de autoridades,
personal administrativo y de servicio se logren aplicar los lineamientos técnicos archivisticos
para de esta manera tener la documentacion organizada, centralizada y bien conservada; con
esto lo que se logra es tener al alcance de la mano dicha documentacion para cuando sea

requerida.

62



4.3 Objetivos

4.3.1 Objetivo General

Elaborar un manual con lineamientos para el rescate de la memoria historica de la Facultad

Educacidn, Ciencia y Tecnologia de la Universidad Técnica del Norte.

4.3.2 Objetivos Especificos

e Proporcionar a las secretarias de la Facultad Educacion Ciencia y Tecnologia un manual
con lineamientos sobre el proceso sistematico u ordenado que se debe aplicar en el
manejo y custodia de los archivos historicos.

e Concienciar a la comunidad universitaria sobre la importancia de la memoria historica
de la Facultad Educacion Ciencia y Tecnologia.

e Guiar a las secretarias en la aplicacion de Gestion Documental de archivos historicos y
su conservacion para de esta manera evitar la restauracion de los mismos.

e Brindar un buen servicio tanto a usuarios internos y externos de la facultad, con

informacion rapida y oportuna.

4.4 Ubicacion Sectorial

La propuesta de este plan de investigacion se basa en aportar con un manual con
lineamientos para el rescate de los archivos historicos a siete secretarias, el mismo que se lo
aplicara en la Facultad Educacién Ciencia y Tecnologia de la Universidad Técnica del Norte,

ubicada en Ibarra, en la Avenida 17 de Julio 5-21 y Gral. José Maria Cordova.
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Fuente: Universidad Técnica del Norte
Elaborado por: Karina Guaman
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Fuente: Ubicacion de la Universidad Técnica del Norte
Elaborado por: Karina Guaman
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4.5 Desarrollo de la propuesta

La propuesta esta enfocada en dar a conocer lineamientos técnicos archivisticos para
una correcta gestion documental, cumpliendo con un proceso técnico y ordenado, que estara
detallado con palabras de facil comprension para que el personal administrativo aplique dicho
procedimiento sin ningun inconveniente. Ademas, se indicara pardmetros de conservacion,
puesto que, al tratarse de archivos historicos o permanentes, por lo general son los que mas

sufren deterioros.

Asimismo, el manual con lineamientos archivisticos, sera de gran apoyo para el nuevo
personal administrativo que ingrese a la facultad, ya que podra cumplir las actividades
archivisticas basandose en el manual. Por este motivo es importante que las autoridades apoyen
la propuesta ya que se lograra tener a buen recaudo el patrimonio historico y documental de la

Facultad Educacion, Ciencia y Tecnologia.
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LINEAMIENTO ARCHIVISTICO |

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Objetivo: Organizar la documentacion de la unidad productora, siguiendo un

proceso sistematico, para de esta manera tener facil acceso a la informacion.

Exu g N L

Fuente: Colocacion de etiquetas en las carpetas de Resoluciones del H.C.D — FECYT
Elaborado por: Karina Guaman




1. Proceso de Gestién Documental

1.1 Clasificacion de documentos

En los diferentes departamentos de secretarias se pueden encontrar los siguientes tipos

de documentos:

e Documentos relevantes: se consideran documentos relevantes a los archivos objetos de
conservacion ya que tienen valor historico, académico, investigativo, cultural y
administrativo. Ejemplo:

a) Resoluciones del Honorable Consejo Directivo

b) Resoluciones de Comision Asesora

c) Actas de Grado

d) Planificaciones

e) Distributivos

f) Capacitaciones

g) Eventos

h) Giras

i) Convocatorias

j) Intercambios estudiantiles

e Documentos irrelevantes: se consideran documentos irrelevantes a los archivos que no
corresponden a la funcion de la facultad, es decir son documentos que sirven de
informacion, pero no son objetos de conservacion. Por ejemplo:

a) Volantes de publicidad

b) Tarjetas de invitacion

c) Agradecimientos

d) Copias de documentos
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1.2 Elaboracién de la Tabla de Retencién Documental

La tabla de retencion documental es una herramienta que sirve para enlistar las series y
sub-series documentales que se generan en la Facultad, a las cuales se les asigna el plazo de

permanencia en cada fase de archivo.

A continuacion, se mostrara un formato de una tabla de retencion documental:

§ UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
I3 N .
T TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Unidad Productora: Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia
]]ESC_RIP— 50
= CION RETEN- . :
) f . [IEN
CODIGOS DOCTUMEN- CION P&R DISPOSICION PROCEDIMIENTO
TAL
C | Serie Cod
0 Sub -
d Serie >
. AEIE
' TIPO I C
‘i subseie | poconestar | 7|zl 5| PO E |8 q)?
3 S| 2| ¢
-
«
0 Actas 0011 Actas de
0 egresados Actas de Debido a su valor historico se
1 001.2 Actas de eé nudiantes X X X debe conservar de manera
graduados ' permanente, v debe ser
digitalizado.
0 | Resolu | 0021 Del
0 | ciones Honorable Debido a su valor histarico se
2 Consejo debe conservar de manera
Directivo Resoluciones permanente, v debe ser
X X X o
digitalizado.
0022 De
Comision
Asesora
Fuente: Tabla de Retencién Documental CONVENCIONES
Elaborado por: Karina Guaman
P= Permanente
E= Eliminacién
= Seleccion
CT= Conservacién Total
D= Digitalizacion
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Nota: el tiempo de conservacion de los documentos es sus diferentes fases de archivo
lo determinara el Comité de Valoracion y Eliminacion Documental de la Universidad Técnica

del Norte.

Las tablas de retencion documental, ayudard a la Facultad de Educacion, Ciencia

y Tecnologia a:

e Facilitar el manejo de la informacion.

e Registrar informacion relevante para la facultad.

e Garantizar la seleccién y conservacion de los documentos de carécter historico o
permanente.

e Permiten a la administracion proporcionar un servicio eficaz y eficiente.

e Facilitan el control y acceso a los documentos a traves de los tiempos en ella estipulados.

e Regulan las transferencias de los documentos en las diferentes fases de archivo.

7
i i Archivo Archivo Definitivo:
Archivo de Gestion . rchivo Definitivo:
— - Intermedio Relevante para la
> lizaciony Sl ) Institucion ¥ 10 s
i i ransferido al
consulta. vigente y objeto de

consulta. Archivo Historico.

Fuente: Fases de Archivo
Elaborado por: Karina Guaman
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1.3 Valoracion Documental

Valoracion

Documental

El proceso de valoracion documental

consiste en analizar y determinar los

valores primarios y secundarios de las
. series documentales.
I

Valor primario Valor secundario

Es el wvalor que tienen los
documentos mientras sirven a la
organizacion que los produce y al
productor, destinatario o beneficiario
del documento; y pueden ser de
caracter: administrativo, legal, fiscal
y contable.

Es el valor que adquieren los documentos
una vez pierden sus valores primarios y
tienen utilidad cultural, histdrica, cientifica
y técnica,y sirve como fuente para futuras
investigaciones.

%

Fuente: Valoracién Documental
Elaborado por: Karina Guaman

Fuente: Valoracion Documental
Elaborado por: Karina Guaman

J
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1.4 Expurgo de documentos

El proceso de expurgo consiste en retirar los materiales nocivos de los documentos
como pueden ser: clips, grapas, vinchas metalicas, ya que estos con el paso del tiempo oxidan
al documento; asimismo se debe extraer las copias 0 documentos que no contengan firmas,

puesto que, los documentos sin firmas no tienen validez para la institucion.

Los objetivos del expurgo son los siguientes:

e Conservar los archivos histéricos a traves del tiempo.
e Optimizar espacio en el fondo documental.

e Facilitar el manejo de la informacion.

e Poseer informacion vigente para la unidad productora.

e Detectar a los documentos que requieran restauracion.

Fuente: Extraccién de elementos metalicos de los documentos
Elaborado por: Karina Guaman
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1.5 Ordenacién documental

Una vez clasificadas las series documentales, se procede a ordenar la documentacion,
esto se debe hacer en orden cronolégico, es decir el documento més actual debe ubicarse antes

que los documentos mas antiguos.

Ejemplo:
20-12-2017
13-07-2018
18-11-2018
30-01-2019
08-03-2019
ACTAS DEL HONORABLE CONSEJO
DIRECTIVO < 10-05-2019
FECYT-UTN
Fuente: Ordenacién documental
Elaborado por: Karina Guaman
1.6 Foliacion

La foliacion es el proceso de asignar un nimero consecutivo (001, 002, 003...) a un
grupo de documentos que tengan relacion, el namero debe ser escrito solo en su cara principal,
en la parte superior derecha, cuidando siempre, no poner el nimero sobre la informacion del

documento; este proceso es aconsejable realizarlo con lapiz, por si surge alguna equivocacion.
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Fuente: Foliacioén de documentos
Elaborado por Karina Guamén

e Después de haber realizado el proceso de foliacion, se procede a escanear los documentos
de acuerdo al namero de folio, para de esta manera tener un respaldo en formato PDF de la

informacion; lo que permitird restringir el acceso a los documentos originales.

Inicio Herramientas ACTAS FECYT.PDF  x @ Iniciar sesion
B o8 aQq ®© »/»m K MO »=- ) Compartir
@ o P —
(4., 1ACHITAD % HCACER (108 § WAL
o serTnTADA
1ham Saamr
D & Exponar archive PDF ~
(9 Adobs Export PDF
Colveti archivos PO & Wor
?
Al
‘
B
.
Convierte y edita PDF
con Actabut Pro DC
Inicior verson de prueta gratuita

Fuente: Escaneo de Actas de estudiantes FECYT-UTN
Elaborado por: Karina Guaman
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1.7 Registro y control de documentos

Directivo de la Facultad Educacion, Ciencia y Tecnologia en el ano 2017”.

1) Se creara una tabla en Excel con los siguientes datos:

El registro y control de documentos consiste en registrar el contenido del documento en

una base de datos, para de esta manera tener un acceso mas facil y rapido de la informacion.

e Paraesto se tom6 como ejemplo a los expedientes de “Resoluciones del Honorable Consejo

N° DESCRIPCION
DE DEL
FOLIO CONTENIDO

TIPO DE
REUNION

FECHA DEL
DOCUMENTO

TIPO

Fuente: Base de datos para registro de documentos
Elaborado por: Karina Guaman

documento.

e Tipo: siel documento es original o copia.

e Descripcién del contenido: es el contexto del escrito.
e Tipo de reunion: si la reunion fue ordinaria o extraordinaria.

e Fecha del documento: la fecha en la que se realizo la reunion.

e Numero de folio: numero asignado al documento en el proceso de foliacion.

2) Previo a la explicacion, se procede a llenar la tabla, con los datos que contiene el
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Muestra:

gE DESCRIPCION DEL | TIPO DE FECHA DEL TIPO
CONTENIDO REUNION |DOCUMENTO
FOLIO

0001 Resolucion del HCD | Ordinaria 09 enero 2017 Original
0002 Resolucion del HCD | Extraordinaria | 19 enero 2017 | Original
0003 Resolucion del HCD | Extraordinaria | 20 enero 2017 | Original
0004 Resolucion del HCD | Ordinaria 25 enero 2017 | Original
0005 Resolucion del HCD Ordinaria 08 febrero 2017 | Original

Fuente: Registro del contenido del documento en la base de datos.
Elaborado por: Karina Guaman

Siguiendo este proceso sistematico y ordenado, se continuara registrando todas las

resoluciones y/o documentos de caracter historico existentes en la unidad productora.

1. 8 Almacenamiento e instalacion

Una vez registrados los documentos se seguird con el proceso de almacenamiento e
instalacion de los archivos, para esto se necesitara materiales como: carpetas, cajas y estanterias
que deberan cumplir con las siguientes caracteristicas:
a) Caracteristicas de las carpetas:

e Carpeta de carton con Ph neutro

e Bincha pléastica

e Debe contener maximo 250 folios u hojas

Posteriormente de haber instalado los documentos en la carpeta (en orden cronoldgico),

se procede a colocar una etiqueta, para facilitar el acceso a la informacion.

La etiqueta debera contener: nimero de carpeta, contenido, tipo de sesion, fecha inicio

y fecha fin del contenido de la carpeta.
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Muestra:

N° de carpeta Contenido de la carpeta Fecha inicio

;ﬂg’;ﬁ:ﬁg%’es Ordinarias y 09 enero | 25 enero
Extraordinarias | 2017 2017

H.C.D
Tipo de sesion Fecha fin

Fuente: Etiqueta para contenido de carpeta
Elaborado por: Karina Guaman

Seguidamente se elaborara una portada para el contenido de la carpeta, como se muestra

a continuacion:

#7795  UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

...+~ Facultad Educacion Ciencia y Tecnologia

Resoluciones del Honorable Consejo Directivo

Fecha: Del 09 de enero de 2017 al 25 de enero de 2017
Tipo de sesién: Ordinarias y Extraordinarias
N° de oficio: Del 001 al 050

Tomo: 001

Fuente: Portada para el contenido de la carpeta
Elaborado por: Karina Guaman
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b) Caracteristicas de las cajas

Luego de colocar los documentos en las carpetas anteriormente mencionadas, se
procede a escoger las cajas, mismas que serviran de almacenamiento y deberan cumplir con las

siguientes particularidades:

e De carton corrugado de flauta C

e Medidas: 37 cm (largo) x 17cm (alto) x 25.5 cm (ancho)

Fuente: Medidas de caja para almacenamiento de archivos
Elaborado por: Karina Guaman

En el lateral de las cajas se debera colocar una etiqueta adhesiva color blanco que

describira el contenido de la caja con el fin de acceder mas fécil y rapido a la informacion.
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Muestra:

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA
ﬁ""_“"”‘é_‘% HONORABLE CONSEJO DIRECTIVO
-1 RESOLUCIONES
N N ANO: 2017
' CAJA 0001-FECYT-HCD
NE ) FECHA REUNION
TIPO DE REUNION
TOMO INICIO FIN
0001 [Ordinarias y Extraordinarias 09 enero 2017 25 enero 2017
0002 Ordinarias y Extraordinarias 08 febrero 2017 24 febrero 2017
0003 Ordinarias y Extraordinarias 08 marzo 2017 22 marzo 2017
0004 Ordinarias y Extraordinarias 05 abril 2017 27 abril 2017
0005 |Ordinarias 04 mayo 2017 17 mayo 2017
0006 |Ordinarias y Extraordinarias 07 de junio 2017 23 junio 2017

Fuente: Etiqueta para cajas
Elaborado por: Karina Guamén

Nota: Cada caja debera contener seis carpetas 0 tomos como maximo.

a) Caracteristicas de las estanterias

Una vez concluido el almacenamiento en las cajas, estas deberan ser ubicadas en

estanterias, que son:

e Aparatos de estructura metélica

e Compuestas por bandejas

e Sirven para colocar las cajas previamente almacenadas con los documentos o

expedientes.
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Las estanterias tambien deberan tener una etiqueta indicando el numero de estanteria y

de bandeja, como se muestra a continuacion:

BANDEJA
0001

———— o

L LT TR RL R (LU R DRl DL B — :

BANDEJA ' el
0002

BANDEJA
0003
BANDEJA
0004

Fuente: Partes de una estanteria
Elaborado por: Karina Guaman
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De Ta misma manera, se creara una ehquefa para ES Cajas, en la que mdlque el numero

de estanteria y el nUmero de bandeja en la que se encuentran ubicadas.

Muestra:

CAJA DDOZALCY T HCD

UTN-SG-AC
0001

Fuente: Etiqueta para cajas con nimero de estanteria y bandeja
Elaborado por: Karina Guaméan

En la imagen se muestra que las cajas se encuentran ubicadas en la Estanteria (E) 1; Bandeja
(B) 1.

1.9 Ubicacion topografica

Seguidamente de haber instalado las cajas en las estanterias, se procedera a registrar en
la base de datos el nimero de estanteria y el nUmero de bandeja en el que se ubicaron las cajas;

esto facilitara el acceso a la persona encargada de archivo.
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|M uestra:

UBICACION
) TOPOGRAFICA

N° | DESCRIPCION FECHA

DE DEL RTE'BON%?\] DEL TIPO
FOLIO | CONTENIDO DOCUMENTO ESTANTERIA | BANDEJA
0001 SSSDO'“CW” del | Ordinaria |09 enero 2017 | Original| 0001 0001
0002 Sgg)lucién del | Extraordinaria | 19 enero 2017 | Original 0001 0001
0003 I_ITgsglucién del | Extraordinaria | 20 enero 2017 | Original 0001 0001
0004 lfgg)'mié” del | Ordinaria |25 enero 2017 | Original| 0001 0002
0005 'ﬁé%“dén del | Ordinaria 8 febrero 2017 | Original 0001 0002

Fuente: Registro de nimero de estanteria y bandeja
Elaborado por: Karina Guaman
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LINEAMIENTO ARCHIVISTICO I

RECOMENDACIONES ELEMENTALES DE
CONSERVACION

Objetivo: Custodiar el patrimonio documental, tomando en cuenta parametros de

conservacion que permitirdn que los documentos prevalezcan través del tiempo.

Fuente: Traslado de documentaciéﬁ desde el Archivo Central hacia la FECYT.
Elaborado por: Karina Guaman
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2. Recomendaciones elementales de conservacion

Para que los documentos se mantengan conservados a traves del tiempo se deben

seguir las siguientes medidas de conservacion:

2.1 Centros de Archivo

e Utilizar focos fluorescentes, y evitar la luz solar, ya que esto amarillenta el documento.

e Mantener la temperatura entre 18° y 20° C, y la humedad relativa entre 50% y 55%.

e Para evitar que el polvo se acumule en los documentos es recomendable verificar que las
ventanas estén bien cerradas, y que no tengan aberturas.

e Se debe realizar una limpieza rutinaria, teniendo el debido cuidado, tanto en el area de
conservacion de documentos, como en las areas de trabajo y atencién a los usuarios.

e En todas las areas del archivo deberan colocarse extintores para apagar incendios, tipo
espuma para no mojar los documentos.

e Control de plagas, puesto que, estos insectos son los principales causantes de deterioros

documentales.

——— o

Fuente: Plaga pececillo plateado en los documentos
Elaborado por: Karina Guaméan




2.2 Durante su consulta
e Si se solicitara sacar documentos del archivo a otra unidad se deberé entregar copias o
registrar los datos de la persona con la firma del responsable de la documentacion

e Una vez realizada la consulta, la documentacion seré regresada a su lugar, y verificando

que esté completa.

Fuente: Registro de la persona responsable de la documentacion
Elaborado por: Karina Guaman

2.2 Limpieza de los documentos
e Usar aspiradoras, cepillos, brochas, pinceles, pafios suaves y limpios.

e Para el tratamiento de manchas, se debe, rallar un borrador de queso, y con un algodén

pasar sobre la mancha.

Fuente: Limpieza de documentos
Elaborado por: Karina Guaman




2.3 Consideraciones y procedimientos

La limpieza puede ser la técnica mas eficaz para prevenir problemas de deterioro en la
documentacion, reduciendo asi las probabilidades de tener que recurrir a grandes gastos de

dinero y tiempo en procesos de restauracion.

Fuente: Proceso de restauracion documental
Elaborado por: Karina Guaméan

2.4 Sensibilizacion y concienciacion

En el caso de tener que trasladar mucha documentacion a otra dependencia, se debe hacer

uso de carros o coches apropiados para no estropear los archivos.

Fuente: Traslado de documentos
Elaborado por: Karina Guaman
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2.4 Equipo para el personal

Debido a que, los documentos suelen contener polvo o incluso bacterias que pueden
producir hongos en nuestras manos, cualquier persona que vaya a tener contacto con la

documentacion, especialmente historica, debe utilizar:

e Guantes quirargicos
e Mascarilla

e Mandil

.\‘

\ B

— 7-.

H\. { N

-

Fuente: Equipo de proteccion para el personal
Elaborado por: Karina Guaman
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LINEAMIENTO ARCHIVISTICO Il

PROCEDIMIENTOS DE PREVENCION Y
CONTINGENCIA POR DESASTRES NATURALES:
ERUPCIONES VOLCANICAS, TERREMOTOS E
INUNDACIONES.

Objetivo: Evitar que la documentacion se pierda o se destruya ante posibles

fendmenos naturales.

L

_— -
s 1| |

.-'031 1
Fuente: Registro de la documentacion en caso de desastres naturales
Elaborado por: Karina Guaman
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3. Procedimientos de prevencién y contingencia
volcanicas, terremotos e inundaciones.

por desastres

naturales: erupciones

de dafos en los
documentos.

interfiera con
las rutas o
salidas de
emergencia,
para evitar
accidentes.

Desastre natural Definici6 Facto_res de Etapa de Etapa d(_e,
n peligro prevencion recuperacion
Erupcion | -Caida de ceniza | -Tener -Coordinar acciones
Erupciones violenta o | -Colapso de los | elementos para | de emergencia con el
volcanicas calmada | techos débiles o | cubrir y | Instituto Nacional de
de materia | muy viejos asegurar la | Patrimonio Cultural
solida, -Flujos de lodo y | mayoria de los | para  recuperar Yy
liquida o | rocas documentos. restaurar los fondos
gaseosa -Colapso de la | -Contar con | documentales
por  las | estructura de los | equipos de | afectados.
grietas o | archivos proteccion Retirar la ceniza de
las -Pérdidas totales | como los techos y canales
aberturas | o parciales de la | mascarillas de desagiie en sacos
Fuente: Erupcion volcanica de la | documentacion | parael polvoy | de yute.
Elaborado por: Karina Guaméan | corteza histérica gases. Para la limpieza de los
terrestre. -Se repositorios  utilizar
recomienda aspiradoras y brochas
evacuar la | de cerda suave.
documentacio
n valorada
como
prioritaria
Movimien | -Caida total o -Evaluar el -Examinar y registrar
Sismos o to parcial de la estado de la los dafios en el
Terremotos vibratorio | documentacion | estructura funcionamiento de
gue se gue se encuentra | constructiva las instalaciones
originaen | en estanteria del edificio. eléctricas y redes de
el interior | inestable y sin -Fijar las distribucion de agua.
de la los adecuados estanterias al | -Limpiar
tierray se | anclajes. piso, a los cuidadosamente el
propaga -Roturas de muros o al depdsito documental:
en todas cristales del techo. estantes, paredes y
- las inmueble que -Procurar que | pisos, para esta tarea
Elaborads pov: Kerina Guaman | direccione | ocasionarfa el mobiliario | se debe utilizar una
S. diferentes tipos | del archivo no | aspiradoray después

una estopa con
alcohol.
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Inundaciones

Fuente: Inundacion
Elaborado por: Karina Guaman

Se
produce
cuando un
lugar es
cubierto
repentina
mente por
agua.

-Deformaciones
y contracciones
en los soportes
de los soportes,
sangrado de
tintas.
-Después de la
inundacion
aparecen
colonias de
hongos y
bacterias en la
documentacion.

-Limpieza
periddica de
los canales de
agua de los
techos.

-Las unidades
de
almacenamien
to deben estar
como minimo
10 cm del
suelo.

-Si existen
peligros
eminentes de
inundaciones
es
recomendable
instalar
alarmas para
la deteccion
rapida de
agua.

Técnicas de secado
documental:

a) secado al aire libre,
b) deshumidificacion:

aparatos industriales
que eliminan la
humedad.

c)secado por
congelacién al vacio:
los documentos
permanecen

congelados para
inhibir el
aparecimiento de

microorganismos.

Fuente: Procedimientos de prevencidn y contingencia por desastres naturales.

Elaborado por: Karina Guaman
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LINEAMIENTO ARCHIVISTICO IV

RECOMENDACIONES PARA MANIPULACION DE
ARCHIVOS HISTORICOS

Objetivo: Mantener los documentos en buen estado mediante la adecuada

manipulacion y utilizacion.

Fuente: Limpieza y almacenamiento de archivos histéricos
Elaborado por: Karina Guaman
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4. Recomendaciones para manipulacion de Archivos Historicos

1. No se debe comer, fumar ni beber en los depdsitos ni cerca de los documentos; y las

manos deben estar totalmente limpias para evitar que se manchen los documentos.

Fuente: Manchas de bebidas en documentos
Elaborado por: Karina Guaman

2. Lailuminacién solo debe ser usada durante los periodos de consulta del archivo.

h s
Fuente: Iluminacién durante consulta de documentos
Elaborado por: Karina Guaméan
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3. Los documentos en estanteria deben ser colocados en forma vertical para facilitar una

correcta manipulacion.

Fuente: Manipulacion de carpetas archivadoras
Elaborado por: Karina Guaman

4. Pararetirar los libros de una estanteria, no se debe tomar por la parte del lomo del libro,

sino del centro de las tapas, esto evitara que se manche.

Fuente: Utilizacion de libros
Elaborado por: Karina Guaman
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5. Para la manipulacién de documentos fragiles, especiales o contaminados, utilizar

guantes quirurgicos y mascarilla.

Fuente: Utilizacién de guantes y mascarillas para consulta
Elaborado por: Karina Guaman

6. Pararevisar los libros, se deben tomar los documentos por su extremo inferior derecho,

utilizando o un dedo de goma o una cera especial.

Fuente: Cera para hojear
Elaborado por: Karina Guaman
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7. Disponer de una mesa para consultar y tomar apuntes, para mayor comodidad y buen

uso de las unidades de conservacion.

CORRECTO

Fuente: Utilizacion de mesas para consulta
Elaborado por: Karina Guaméan

8. Abrir un expediente respetando el angulo de apertura que permita su unidad

documental, para evitar que se desarme su estructura.

Fuente: Indicacion para hojear un libro
Elaborado por: Karina Guaman




9. Nunca se deben rayar los documentos ni sefializarlos con elementos metalicos o

voluminosos (como l&pices, reglas o gomas), papeles autoadhesivos o doblar las

esquinas.

Fuente: Anotaciones y sefializaciones en libros
Elaborado por: Karina Guaman

10. No usar cinta adhesiva corriente para unir rasgados. En estos casos, se recomienda el

uso de una cinta reparadora de documentos con caracteristicas de conservacion.

Fuente: Cinta reparadora de documentos
Elaborado por: Karina Guaman




4.6 IMPACTOS

e Impacto Institucional
Se proporcionaré los lineamientos técnicos a las secretarias de la FECYT para gestionar
todo tipo de documentos generados o producidos por la facultad, sobre todo los de

caracter historico, cientifico e investigativo, ya que estos forman parte de la memoria

historica de la facultad.

e Impacto profesional

Con los lineamientos técnicos propuestos en el manual las secretarias se guiardn y
aplicaran dicho proceso en la gestion de documentos de la facultad, ademaés fortaleceran

sus conocimientos en cuanto a gestion documental.

e Impacto social

Las autoridades, secretarias y estudiantes y el resto de la sociedad estaran relacionados
con la historia de la Facultad Educacién Ciencia y Tecnologia, conoceran los hechos y

acontecimientos mas relevantes suscitados en ella.
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CONCLUSIONES:

1. Mediante la investigacion realizada se pudo determinar que la Facultad no cuenta con una
estructura organica de gestion documental donde se establezcan normas y plazos de

conservacion para los documentos en sus diferentes fases de archivo.

2. La Facultad Educacién Ciencia y Tecnologia no dispone de un cuadro de clasificacion

documental, donde se indique cuales documentos son historicos para la facultad.

3. Las secretarias de la facultad cumplen con diversas actividades y entre ellas la del archivo
que pasa a un segundo plano, por lo que con el transcurso del tiempo la informacion puede

acumularse, perderse o deteriorarse.

4. Los depdsitos para conservacion de documentos histéricos no son los méas adecuados,

debido a que no cumplen con los pardmetros de conservacion e infraestructura adecuada

para su debido almacenamiento.

5. No existe un inventario actualizado del fondo documental, en el que se describan las series

y subseries documentales que existen en la Facultad desde su creacion hasta la actualidad.
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RECOMENDACIONES:

1. Se recomienda nombrar una comision para la implementacion de un Sistema de Gestidn
Documental y Archivo, a fin de que elabore normas, politicas y lineamientos.

2. Realizar una caracterizacion de la informacion que debe ser documentada como evidencia
de su gestion, y en base a ello realizar el cuadro general de clasificacion documental que
debera ser aprobado por el Comité de Valoracion y Eliminacion Documental de la
Universidad Técnica del Norte.

3. Elaborar el cuadro de interlocutores responsables del Archivo de Gestion y delegar al o la
responsable del Archivo Administrativo (secretaria del Decanato) personal que debera
recibir una capacitacion de actualizacién de conocimientos en Sistema de Gestidn
Documental y Archivo para que replique al personal responsable del manejo de archivo.

4. Registrar la documentacion en una base de datos para de esta manera respaldar la
informacion, ya que al no contar con depdsitos que cumplan con parametros de
conservacion, los documentos pueden deteriorarse.

5. Se debe contar con un analista documental para levantar la informacion de relevancia para
la facultad, como gestion, investigacion, vinculacion y docencia, para cumplir con la mision

de la Universidad Técnica del Norte.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo historico: documentos que se han recopilado a través del tiempo, en cualquier
tipo de soporte, como fotografias, videos, papel, que respalde un hecho o acontecimiento
importante, ocurrido en un determinado lugar.

Conservacién: custodia de los archivos fisicos cumpliendo con pardmetros de
conservacion para evitar su deterioro.

Cronoldgico: término que hace referencia a la ubicacion de documentos desde el mas
actual hasta el méas antiguo.

Dactilograficos: documentos escritos en maquina de escribir.

Estructura orgéanica: Organizar jerarquicamente a las personas que conforman una
institucion, de mayor a menor cargo que desempefien.

Etiqueta: papel adhesivo color blanco, que sirve para describir el contenido de una carpeta,
caja o estanteria en la se encuentran los documentos.

Expediente: conjunto de documentos que se refieren a un mismo asunto o tema.
Expurgo: Extraer de los documentos objetos metalicos como clips, grapas, vinchas; etc.,
asi como también copias y documentos sin firmas, para una adecuada conservacion.
Foliar: Asignar un numero consecutivo e infinito a un conjunto de documentos
pertenecientes a una serie documental.

Gestion documental: proceso de organizar los documentos que ingresan o se generan en
una organizacion y determinar su periodo de conservacion.

Historiografica: Arte de registrar documentos historicos para su conservacion.
Lineamiento: normativa a seguir para lograr un resultado eficiente de una actividad de una

dependencia.
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Lineamientos archivisticos: normas de procedimientos y metodologias para gestionar los
documentos.

Memoria histérica: Hechos o acontecimientos relevantes suscitados en un pais. region,
comunidad, institucion; etc.

Metadato: registro de datos de los datos correspondientes a una base de informacion de
una entidad.

Normalizacion: proceso de formular y aplicar lineamientos, para la realizacion sistematica
del manejo de la informacion en una entidad.

Patrimonio documental: conjunto de archivos de caracter historico, informativo o
cientifico relevantes para una institucion.

Preservacion: registrar la documentacién para que permanezcan a través del tiempo.
Registro: respaldar la informacion fisica en una base de datos, mediante datos y metadatos.
Rescatar: recuperacion de archivos historicos, cumpliendo con lineamientos técnicos de
gestion documental.

Restauracién: proceso al que someten los documentos en mal estado, con el fin de
recuperar su estado original.

Serie documental: tipos de documentos que se genera en una dependencia y que
corresponden a un tema en especifico.

Sistema de Gestion Documental y Archivo: conjunto de procesos, funciones y
lineamientos técnicos y sistematicos que se deben aplicar en el manejo de documentos.
Topogréfica: informacion detallada del lugar en el que se encuentra los archivos,
previamente registrados en la base de datos.

Valoracion documental: analizar y determinar qué series documentales son relevantes

para la entidad, y finalmente clasificarlos para su gestion y conservacion.
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ANEXOS



Anexo 1. Oficio de autorizacién para el desarrollo del proyecto de investigacion en la

Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia.

i Y
O
azses UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA
Ibarra, 26 de octubre de 2018
Magister
Raimundo Lopez
DECANO FECYT

Estimado Magister

Yo. KARINA YOMAIRA GUAMAN ONATE, estudiante de octavo semestre de la
carrera de Secretanado Ejecutivo en Espadol, le solicito de la manera mas comedida.
me brinde las facilidades necesanas para obtener informacion y realizar las actividades
para ¢l desarrollo de mi trabajo de grado; "ELABORACION DE UN MANUAL CON
LINEAMIENTOS PARA EL RESCATE DE LA MEMORIA HISTORICA DE LA
FACULTAD EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA DE LA UNIVERSIDAD

TECNICA DEL NORTE"

Por su fuvorable atencion, le avradezco.

Atentamente,

:-_‘,_7_-;.‘.:.—-[ g —
» - » -
Karnaomaira Guaman Ohate
1003542550
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Anexo 2. Entrega oficial del manual, propuesta del proyecto de investigacion.

barra, 23 de julio de 2010

Licenciada
Martha Visquez

SECRETARIA PROGRAMAS SEMIPRESENCIALES FECyT

ad? ;
Por medio de lu presente, se realiza la entrega de |a primera copia del manual titulado
“MANUAL CON LINEAMIENTOS PARA EL

RESCATE DE LA MEMORIA
HISTORICA DE LA FACULTAD DE EDUCACION, CIp

NCIA Y TECNOLOGIA DE LA
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE", mismo que es el resultado del proyecto de

investigacion realizado en la facultad antes mencionada,

Sin mis le agradezco por su colaboracion para la ejecucion de esta investigacion,

Atentamente,
: uaman . =
ESTUDIANTE DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE o
C.1. 1003542550-0 2 ;
0
W4’
90
70 TECNICH DEL NOK i<
"mxﬁﬂam Educacion
Ciencia ecnoleuin |
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Anexo 3. Formato de encuestas dirigidas a las secretarias de la Facultad de Educacion,

Ciencia y Tecnologia.

T
P B A .
-’0’-' . ,"'o

F s UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE )
e FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA
=%y CARRERA DE LICENCIATURA EN SECRETARIADO EJECUTIVO
EN ESPANOL

MODALIDAD SEMIPRESENCIAL

J.WO“J\

k]

TEMA: “Elaboracion de un manual con lineamientos para el rescate de la memoria
historica de la Facultad Educacion Ciencia Y Tecnologia de la Universidad Técnica Del
Norte”.

1. ¢Cree usted que tendria que haber una persona especializada solo para el area de

Archivo?
O Sli

O NO
2. ¢La Facultad Educacion Ciencia y Tecnologia cuenta con una memoria histérica

que esté al alcance de la mano cuando esta sea solicitada?
O Si

O NO
3. ¢Cree usted que es importante la conservacion de documentos de la Facultad

Educacion, Ciencia y Tecnologia?
O Si

O NO

4. ¢Considera usted importante el archivo historico?
O Si

O NO
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5. ¢Recibe usted capacitaciones sobre el Sistema de Gestion Documental?
O sl

O NO
6. ¢Cree usted que la entrega de documentacion de las diferentes facultades hacia el

Archivo Central es rapida y oportuna?
O Si
O NO

O NOSE

7. ¢Deja usted para segundo plano la actividad archivistica?
O Si

O NO

8. ¢Posee un archivo histdrico donde se consolide la informacion de la Facultad?
O s

O NO
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Anexo 4. Formato de encuestas dirigidas a los estudiantes de la Facultad de Educacion,

Ciencia y Tecnologia.

o UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE )
i . FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA'Y TECNOLOGIA
s anlima CARRERA DE LICENCIATURA EN SECRETARIADO

S EJECUTIVO EN ESPANOL

MODALIDAD SEMIPRESENCIAL

TEMA: “Elaboracion de un manual con lineamientos para el rescate de la memoria
historica de la Facultad Educacién Ciencia y Tecnologia de la Universidad Técnica del
Norte”

1. ¢Tiene conocimiento de cuales fueron las primeras carreras con las empez6 su

facultad?
O Si

O NO
2. ¢Considera usted que hechos y acontecimientos relevantes del pasado forman

parte del Patrimonio Cultural de la institucion?
O Si

O NO
3. ¢Considera usted que es importante conservar los documentos histéricos de la

Facultad?
O SI

O NO

4. ¢Piensa usted que los archivos histdricos tienen importancia en la Facultad?
O Si

O NO
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¢, Conoce usted en que afio fue acreditada la Universidad Técnica del Norte?
O sl

O NO
¢ Considera usted que los archivos de las diferentes secretarias de la facultad

se encuentran debidamente organizados?
O Si

O NO

¢ Considera usted que el espacio fisico donde se encuentran los documentos son

los apropiados?

O sI

O NO

¢ Conoce usted cual es la mision y vision de la Facultad de Educacion, Ciencia

y Tecnologia?
O Si
O NO
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Anexo 5. Formato ficha de observacion realizada a los diferentes departamentos de
secretarias de la Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia.

Objetivo: Verificar si los archivos histéricos estan debidamente conservados y organizados.

VALORACION
INDICADORES

Sl NO POCO

1.-La Facultad cuenta con el espacio
adecuado para el almacenamiento

de archivos histéricos

2.-Los archivos historicos de las
diferentes secretarias de la Facultad
se encuentran debidamente

organizados.

3.-La  Facultad cumple con
pardmetros de conservacion para los

archivos historicos.

4.-Los documentos se encuentran
ubicados en cajas con su respectiva
etiqueta de identificacion del

documento.

5.-La Facultad cuenta con medidas
preventivas para los documentos en

caso de incendio.
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#" a %  UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Anexo 6. Certificado Urkund

% E‘;JCA

FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y
TECNOLOGIA
CARRERA DE SECRETARIADO EJECUTIVO EN
ESPANOL
MODALIDAD SEMIPRESENCIAL

CERTIFICADO

'- '|
ETE T

SetrelariadoEjetutivo

A peticion de la sefiorita; GUAMAN ONATE KARINA YOMAIRA, portadora de la
cédula de ciudadania numero 100354255-0, conforme a lo establecido en el articulo
17 de la Ley Orgénica de Educacion Superior, inciso segundo y después de
recibir el andlisis del programa URKUND, certifico que el trabajo de grado
“ELABORACION DE UN MANUAL CON LINEAMIENTOS PARA EL RESCATE DE
LA MEMORIA HISTORICA DE LA FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y
TECNOLOGIA DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE?”, tiene un porcentaje
de similitud del (2%), por lo que declaro apto a este trabajo para que sea designado

tribunal y prosiga con los tramites pertinentes para su titulacion.

Atentamente,

Msc. ROSA BASTIDAS JATIVA
C.1. 040094822-0
DIRECTORA DE TRABAJO DE GRADO
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(URKUND

Urkund Analysis Result

Analysed Document: FLAMN DE INVESTIGACION-GUANAN KARIMA docx (D47750227)
Submitted: 27872019 8:53:00 PM

Submitted By: kyguamano@utn.edu.ec

Significance: 2%

Sources included in the report

TESIS AMAL SOMLA BEMITES docx (DA7473.239)

Proyecto de [nvestigacion Solanda Orozco Urkun.dooe (D40666626)

Tesiz 2014 Marcisa y Rosario para plagio.doc [DOEE1938)

hopeeww monografias comidocs 1 manual-procedimientos-registro-y-control-entrada-y-
salida-materiales/manual-procedimientos-registro-y-control-entrada-y-salide-matenales. shiml

Instances where selected sources appear:

B
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Anexo 7. Fotografias

Encuestas realizadas a las secretarias de la Facultad de Educacién, Ciencia y Tecnologia

de la Universidad Técnica del Norte.

Fuente: Encuesta realizada a la Lcda. Ménica Béez, Secretaria  Fuente: Encuesta realizada a la Lcda. Martha Vasquez, Secretaria
Decanato - FECYT Programas Semipresenciales - FECYT
Elaborado por: Karina Guaman Elaborado por: Karina Guaman

k -
Fuente: Encuesta realizada a la Lcda. Margarita Jiménez, Fuente: Encuesta realizada a la Lcda. Alexandra Cupueran,
Secretaria Précticas Pre-profesionales - FECYT Secretaria Disefio y Publicidad - FECYT
Elaborado por: Karina Guamén Elaborado por: Karina Guaman
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Fuente: Encuesta realizada a la Lcda. Anita Quintana, Secretaria Fuente: Encuesta realizada a la Lcda. Rosa Rivera, Secretaria Artes
Subdecanato - FECYT ] y Disefio Gréfico - FECYT
Elaborado por: Karina Guaman Elaborado por: Karina Guaméan

Fuente: Encuesta realizada a la Lcda. Marieta Carrillo, Secretaria Parvularia - FECYT
Elaborado por: Karina Guaman
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Encuestas realizadas a los estudiantes de la Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia

de la Universidad Técnica del Norte.

o AR e r-"}:.‘* :N’w.’:’..':.ﬁ PN L TR, . . .
Fuente: Encuesta realizada a los estudiantes de la FECYT Fuente: Encuesta realizada a los estudiantes de la FECYT
Elaborado por: Karina Guaman Elaborado por: Karina Guaman

= — 5 .:z -‘,L' - ol PPes s | b
Fuente: Encuesta realizada a los estudiantes de la FECYT Fuente: Encuesta realizada a los estudiantes de la FECYT
Elaborado por: Karina Guaman Elaborado por: Karina Guaman
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Fuente: Encuesta realizada a los estudiantes de la FECYT
Elaborado por: Karina Guaman

Fuente: Encuesta realizada a los estudiantes de la FECYT
Elaborado por: Karina Guaman
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Entrega del manual a las secretarias de la Facultad de Educacién, Ciencia y Tecnologia

de la Universidad Técnica del Norte, como propuesta del proyecto de investigacion.

Fuente: Entrega oficial del manual a la Lcda. Martha Vasquez, Fuente: Entrega del manual a la Lcda. Martha VVasquez, Secretaria de

Secretaria de Programas Semipresenciales - FECYT Programas Semipresenciales - FECYT
Elaborado por: Karina Guaman Elaborado por: Karina Guaman

: ‘ ‘ 2
Fuente: Socializacion del manual a la Lcda. Martha Vasquez, Fuente: Entrega del manual a la Lcda. Marieta Carrillo y Lcda. Martha
Secretaria de Programas Semipresenciales - FECYT Vésquez - Secretarias FECYT

Elaborado por: Karina Guaman Elaborado por: Karina Guaméan
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