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Abstract v

La investigacion sobre las competencias que debe tener el profesional de archivistica,
permite establecer cuéles son las habilidades profesionales propias del quehacer archivistico, que

satisfacen las necesidades del sector empresarial y mejoran la competitividad en Colombia.

La investigacion arroja resultados que permiten comprender cada una de las
competencias del archivista que satisface las necesidades de los usuarios de la informacion y
cdmo estas influyen de manera significativa en la gestion, desarrollo, mejoramiento y

crecimiento de las empresas colombianas.

La investigacion se elabord a partir de una encuesta aplicada a entidades publicas y
privadas del sector empresarial, educativo y salud, ubicadas en Bogota y Manizales y fue dirigida
al area de gestion documental y archivistas que ejerzan su profesion; Asi mismo, se tuvo en
cuenta la concepcion de las Normas de Competencia Laboral elaboradas por las Mesas

Sectoriales del Sena

Con la investigacion se pudo analizar el perfil del profesional de archivos, determinar las
competencias y habilidades eficaces del archivista para el mejoramiento de la administracion
documental, la productividad laboral, la competitividad empresarial y la satisfaccion de los

usuarios.

Palabras clave: Competencias Laborales, Perfil del Archivista, Competitividad

Empresarial, Satisfaccion de Usuarios de informacién
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Capitulo 1 1

Introduccion e informacion general

El proyecto de investigacion propuesto pretende realizar un diagndstico para conocer
cudles deben ser las habilidades y competencias que debe tener el profesional de archivos del
siglo actual, teniendo en cuenta los cambios tecnoldgicos y la importancia de la informacion

como el principal recurso de las organizaciones.

Cabe mencionar que el evidente crecimiento de la documentacion en las organizaciones y
la evolucion y desarrollo de las tics, le exigen al profesional de la informacion el asumir nuevos
retos, mejorar los procesos propios de la gestion documental, satisfacer las necesidades de

informacidn y en definitiva mejorar la competitividad de las organizaciones.

La profesidn del archivista ha tenido transformaciones que de alguna manera modifican
las competencias de nuestro quehacer archivistico, por lo anterior, se considera que el perfil del
profesional de la informacion debe adecuarse a las necesidades actuales de las empresas

colombianas y hacer de ellas entidades competitivas.

Entonces, se puede mencionar que es pertinente conocer a grandes rasgos, aquellas
habilidades y competencias que le permiten al archivista una adecuada gestion de la informacién

y el camino a la conservacion del patrimonio documental.



Titulo del proyecto 2
Proyecto de investigacion, sobre las competencias que debe tener el profesional de
archivistica para satisfacer las necesidades del sector empresarial y mejorar la competitividad en

Colombia.

Planteamiento del problema

La administracion documental es la principal tarea de los archivistas y de ella depende la
calidad de la ejecucién de las actividades propias de un archivo y la productividad y
competitividad de las empresas colombianas; lo anterior, teniendo en cuenta que la informacién
es el principal recurso para la gestion de las actividades y el desarrollo de los procesos, los cuales

estan encaminados al cumplimiento de los objetivos propuestos.

Es importante recalcar que la informacién tiene un valor relevante para el hombre, porque
en ella se construye y conserva la memoria histdrica de una sociedad, permitiendo la toma de
decisiones, la generacion y adquisicion del conocimiento y el mejoramiento de la competitividad
empresarial, por lo anterior, los archivos en el pais se convierten en unidades de informacion

que, con una adecuada administracion, satisfacen las necesidades de informacion de los usuarios.

El evidente crecimiento de la informacidn en las empresas, logra que la funcion de los
archivos se considere como una labor muy importante en las entidades, porque son ellos los que
deben asumir los nuevos retos y de alguna manera demostrar que son oportunos, eficaces y

eficientes para la organizacion.

Con el advenimiento de las tecnologias y el crecimiento documental, la informaciéon se ha

convertido en un instrumento con mayor operacion y capaz de incrementar a grandes rasgos sus



procesos, es por eso que los profesionales de archivos estan teniendo un mayor nivel de 3
exigencia y deben asumir tal situacion disefiando estrategias que faciliten el procesamiento y

manejo de la informacion.

Por lo anterior, se considera importante determinar las competencias del Gestor
Documental capaz de utilizar bien los recursos de informacion y los procesos documentales,
apoyandose mediante el conjunto de habilidades y conocimientos propios de su quehacer

archivistico.

Cabe mencionar que las empresas necesitan tener la informacion organizada de tal
manera que pueda ser consultada y recuperada de manera agil y eficiente, que facilite la toma de
decisiones y la calidad de los productos y servicios ofrecidos, por lo tanto, el profesional de la
informacion juega un papel importante en las organizaciones ya que mediante las competencias
laborales que lo caractericen, puede dar su voto de confianza para mejorar de alguna manera la

competitividad de una entidad.

Es por eso, que el perfil del profesional de la informacidn debe adecuarse a las
necesidades de las empresas colombianas, de lo contrario, afectaria no solo a las entidades sino a
su propia imagen y concepto profesional.

Un perfil inadecuado tendria las siguientes consecuencias para las empresas:

Vinculacion de personal ajeno en el manejo de la informacion.
e Inadecuados procesos en el manejo de la informacion.

e Insatisfaccion de los usuarios de la informacion.

e Incumplimiento de la normatividad archivistica establecida.

e Perdida de informacion y archivos sin criterios de organizacion archivistica.



e Dificultad en la busqueda y acceso a la informacion 4
e Desconocimiento por parte de las empresas sobre las capacidades del profesional de la
informacion.

e Desventajas competitivas

Igualmente, ocasionaria consecuencias para el profesional como:
e Poca oferta laboral
e Desempleo
e Incumplimiento de funciones y normas de archivo
e Insatisfaccién por parte de la entidad empleadora

e Pérdida de credibilidad y confiabilidad del profesional de archivistica.

Teniendo en cuenta lo mencionado, el planteamiento del problema de investigacion seria:
¢ Cudles deben ser las habilidades y competencias que debe tener un profesional de archivos para

responder a las necesidades del sector empleador y mejorar la competitividad empresarial?

Con la investigacion propuesta se conoceria igualmente las ventajas que tiene una
empresa al vincular expertos en el area documental, las desventajas al vincular personas ajenas a

la administracion de archivo y las actuales competencias del profesional de archivistica.

Justificacion
Teniendo en cuenta que el profesional de Archivistica, es la persona encargada de
administrar la informacion que se produce y recibe en una entidad y que ésta es el principal

recurso para la gestion de los procesos administrativos, la investigacion propuesta contribuira al



conocimiento de la sociedad, sobre la importancia de las competencias propias del profesional 5

de archivista para la conservacion de la memoria institucional.

Igualmente les brindara a los profesionales de la informacidon, conceptos claves para
adecuar su perfil ocupacional y adquirir competencias y habilidades necesarias para satisfacer las

necesidades informativas de las entidades y mejorar la competitividad empresarial.

La administracion de la informacion a cargo de profesionales competentes en el tema,
traera consigo beneficios administrativos, econdmicos y competitivos a las empresas; de ahi la
importancia de establecer las competencias de gestor documental para contribuir y mejorar el

manejo de la informacion.

Objetivos
Objetivo general

Establecer las competencias que debe tener el profesional de archivistica para el
mejoramiento de la competitividad empresarial y la satisfaccion de las necesidades de
informacion de las entidades, teniendo en cuenta la importancia del quehacer archivistico a cargo

de los profesionales de gestién documental.

Obijetivos especificos.

e Analizar el perfil del profesional de archivos.

e Conocer los nuevos retos que deben asumir los archivistas.

e ldentificar las competencias que deben tener los archivistas para la satisfaccion de los

usuarios de la informacion.



e Descubrir cémo influye en el mercado laboral, la adquisicién de competencias eficaces en 6
gestion documental.

e Saber cuales son las ventajas y beneficios de la administracion documental mediante los
aportes del profesional de la informacion.

e Mostrar las principales consecuencias del manejo de la informacidn, a cargo de profesionales

de otras areas del conocimiento.

Metodologia
Tipo de investigacion.

Este proyecto de investigacion es de tipo exploratorio, ya que en la poca literatura que
hemos consultado sobre el tema, no se han adelantado investigaciones relacionadas con el tema
sobre “las habilidades y competencias que debe tener un profesional de archivos para responder
a las necesidades del sector empleador y mejorar la competitividad empresarial en Colombia;
también es de caracter explicativo porque nuestro estudio se basa en hallar unas caracteristicas
que determinaran el perfil adecuado para los profesionales en archivo, para que de esta manera

puedan contribuir al éxito del sector empresarial en el campo documental.
Disefio de la investigacion.

La investigacién serd de campo, ya que realizaremos la recoleccion de informacion

mediante la observacién, entrevistas no estructuradas y aplicacion de encuestas.



Poblacién y muestra.
La recoleccion de informacion se aplicara en entidades del sector empresarial,
instituciones educativas, entidades del sector salud, entre otras y archivistas que ejerzan su

profesion.

Tipo de muestra.

El tipo de muestreo es el probalistico - aleatorio simple. Teniendo en cuenta, que la
profesion archivistica es aplicable a cualquier entidad, independientemente de su naturaleza o
sector en el que se encuentre; se seleccionaron diez (10) entidades, del sector publico o privado,
sector salud, empresarial y educativas ubicadas en la ciudad de Bogota y Manizales; en las cuales
se entrevistard y encuestara a los empleadores y al archivista o persona que esté a cargo de la

administracion documental de la empresa.

Empresas seleccionadas la recoleccion de informacion:
e Aguas de Manizales S.A. ESP
e SENA Regional Caldas
e Direccion Territorial de Salud de Caldas
e Gestion Documental S.A.
e Hospital Departamental Santa Sofia E.S.E. Manizales
e Sena Direccion General, Bogot4d D.C
e Instituto de Seguros Sociales en Liquidacién, Bogota D.C
e Caracol TV, Bogota D.C

e Covinoc S.A, Bogota D.C



e Almarchivos, Bogota D.C

Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos.

Técnicas: Observacion directa y aplicacion de encuestas

Instrumentos: Formato de encuesta

Para la aplicacion de los mencionados instrumentos, se hizo necesario enviar solicitud
por escrito y formato de autorizacion (Anexos 1y 2) a las entidades mencionadas anteriormente.

En la tabla 1 detalla el estado en el que se encuentran dichas solicitudes.

Tabla 1. Estado de las solicitudes para la aplicacion de encuesta

N° Entidad Ciudad Estado de Solicitud

1 Aguas de Manizales S.A. ESP Manizales Solicitud autorizada (Anexo 3)

2 Covinoc S. A Bogotda  Solicitud autorizada (Anexo 4)

3 Instituto De Seguros Sociales En Bogotd  Solicitud autorizada (Anexo 5)

Liquidacion

4  Gestion Documental S.A. Manizales Solicitud autorizada (Anexo 6,7)

5 SENA Regional Caldas Manizales Solicitud Radicada y Autorizada Verbalmente
(Anexo 8)

6 Sena Direccion General Bogota  Solicitud Radicada y Autorizada Verbalmente
(Anexo 9)

7 Caracol TV. Bogotd  Solicitud Radicada y Autorizada Verbalmente
(Anexo 10)

8 Direccion Territorial de Salud de Caldas Manizales Solicitud y Autorizada Verbalmente

9 Hospital Departamental Santa Sofia Manizales Solicitud y Autorizada Verbalmente
E.S.E.

10 Dian Bogotd  Solicitud y Autorizada Verbalmente

11 Alcaldia de Manizales Manizales Solicitud y Autorizada Verbalmente




Técnicas de procesamiento y analisis de datos.
La informacidn adquirida por medio de las encuestas, se clasificaré y tabulara para

finalmente alcanzar los objetivos propuestos al inicio de este proyecto.

Recursos

Recursos humanos.

e Asesora del Proyecto

e Personal administrativo (secretarias) de cada una de las empresas utilizadas para la

recoleccion de informacion.

e Las personas a quienes se les aplicara la encuesta (Gestores documentales y/o archivistas).

Presupuesto.
Tabla 2. Detalle del presupuesto estimado
BIENES Y SERVICIOS COSTO
Material bibliogréafico $ 5.000
Material de escritorio $ 3.000
Material impreso $ 10.000
Servicio de Internet $30.000
Viéticos y movilidad $200.000

TOTAL $248.000




Cronograma.

En las tablas 3 y 4 se detalla el cronograma de actividades a realizar dentro del proyecto
de investigacion.

Tabla 3. Cronograma de actividades

ACTIVIDADES

DURACION (MESES)

3

415/6|7|8|9 |10

. Presentacion idea de proyecto

. Estructuracion del proyecto (Marco teérico)

. Eleccién de metodologia, poblaciéon y muestra

. Establecer contacto con los directivos de las empresas

. Solicitud autorizacién aplicacion de encuesta en las empresas

. Elaboracién de encuesta

N[O~ WN|EF

. Ajustes propuesta de grado

8.

Presentacion primer informe

9.

Aplicacion de encuestas

10. Proceso de datos, andlisis e interpretacion de resultados.

11. Presentacion Segundo Informe

12. Elaboracion y entrega de informe final

Tabla 4. Cronograma de actividades por etapas y en tiempo

contacto con empresas.

Tercera Etapa | Ajustes propuesta y presentacion primer informe

ETAPAS ACTIVIDADES TIEMPO
_ Estructuracion proyecto (Marco Tedrico),
Primera Etapa | elecci6n de metodologia, poblacién, muestra y AT AGESE

Agosto- Septiembre

Sexta Etapa

Cuarta Etapa Aplicacién de encuestas

Presentacion segundo informe

Septiembre

Octubre




Impactos (propdsitos del proyecto) 11
Impacto social.

Este proyecto, aporta algo novedoso al estudio y aplicacion de la CIDBA (Ciencia de la
Informacion, Bibliotecologia y Archivistica), porque los conocimientos administrativos, técnicos
y operativos que un estudiante o profesional de archivos adquiere, requieren de un ser
profesional capaz de desarrollar un conjunto de habilidades y competencias que vayan mas alla
de lo establecido, satisfaciendo a los usuarios, enfrentando los nuevos retos y aportando un valor
agregado a la funcién archivistica y asi mismo al mejoramiento de la competitividad empresarial
en Colombia.

e El Archivista tendra una visién mas clara sobre las competencias y habilidades que debe
desarrollar al encontrar un empleo. De esta manera, contribuira con las empresas a:
e Realizacidn de procesos mas organizados en la administracion y manejo de la

informacion en sus diferentes soportes.

e Lavida humana, estard mas protegida con los archivos adecuadamente organizados y
conservados, establecer programas preventivos al requerir un esfuerzo intelectual y
econdémico mayor. Redundara en ahorro sustancial de recursos si se tuviera que invertir

en la recuperacion de los acervos documentales por seguir improvisando.

e Los empleadores podran tener una base sobre como debe ser la persona que administra

sus archivos y maneja su informacion.

e Para las empresas, el Archivista Colombiano seré la clave para que los indices de calidad

en materia de archivos y documentacidn sean los mas altos en comparacion con sus cifras



anteriores, dado que la constante actualizacion de los procesos y tecnologias cambian 12

constantemente y el Archivista debe estar a la vanguardia de estos cambios.

El mayor impacto en lo social es fortalecer la identidad y pertenencia, del profesional en
Archivistica, generando orientaciones que permitan lograr a las empresas mayores indices de

eficiencia y competitividad.

Impacto econémico.

El profesional de la informacion, dentro de todas sus actividades de planeacion y
organizacion de los acervos documentales y del programa de gestion documental, contribuira
con la racionalizacion de los procesos, entre los cuales deberd incluir los medios de distribucion
de la informacién y el tipo de soporte, evitando sobrecostos en material de impresion (papel); asi
como el medio de conservacién para evitar gastar dinero en estanterias muy grandes y bodegas

de gran tamafio para la organizacién y conservacion de sus documentos.

Impacto ambiental.

Las organizaciones que cuenten con un profesional con las capacidades y habilidades

necesarias para desempefiar la labor podran:

e Tener espacios mas limpios, agradables a la vista y en orden (tratamiento sobre el volumen

documental).

e Fondos documentales correctamente organizados y administrados, que contribuyen a la

proteccién contra incendios e inundaciones.



13
e Con la correcta utilizacion de sistemas para el manejo de la informacion se contribuye a

disminuir la utilizacién de papel en la impresion y sacado de copias.



Capitulo 2 14

Marco tedrico

Una mira al pasado y una vision del futuro en la funcion archivistica

La funcion archivistica no es nueva, es tan antigua como la escritura misma,
existe hace aproximadamente unos tres mil o cuatro mil afios atras. Surge con la necesidad de
tramitar y encontrar por parte de las administraciones e instituciones los documentos
organizados.

Surge también, cuando se define el documento de archivo que cualesquiera que
sean su forma y su procedencia, en primer lugar es, en su origen, un documento creado
con un objetivo préactico, destinado a transmitir y a conservar una informacion
esencialmente utilitaria, y el primer deber del archivero es poner esta informacion a
disposicion de los que la necesitan para sus fines préacticos: actuar segun la necesidad
del responsable politico o administrativo que busca los antecedentes de un asunto que
debe tramitar, o del simple ciudadano que viene a buscar las pruebas de un derecho que
posee o cree poseer. Esta fue, histéricamente, la primera funcion del archivero?,

(Duchein, s.f, p.1).

! Duchein, M. La profesion de archivero entre el pasado y el futuro.
file:///C:/Users/a/Desktop/material%20marco%20teorico/ DUCHEIN,%20MICHEL.%20L A%20P
ROFESION%20DE%20ARCHIVERO%20ENTRE%20PASAD0%20Y%20FUTURO..pdf
(fecha de acceso: 18 de mayo, 2016)
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file:///C:/Users/a/Desktop/material%20marco%20teorico/DUCHEIN,%20MICHEL.%20LA%20PROFESIÓN%20DE%20ARCHIVERO%20ENTRE%20PASADO%20Y%20FUTURO..pdf

Posteriormente, hacia el siglo XV111 los archivos adquirieron un carécter investigativo 15
e histérico, entonces fue cuando el archivero fue llamado auxiliar de la ciencia histdrica;
designacion que cambi6 cuando las grandes administraciones modernas empezaron a producir
abundantes volumenes documentales, esto generd un cambio de funcion en el archivero, paso de
ser auxiliar de investigacion histdrica a auxiliar de administracion. Dichas funciones, hoy dia ain
son desempefiadas y complementadas, la diferencia radica en que las funciones que debe
desempefiar deben estar ejecutadas por personas altamente capacitadas y formadas para
desempefiar la labor; aspecto que anteriormente no era tan esencial cuando se designaba a

determinada persona para el manejo documental.

Duchein (s.f.) opina que “La sociedad actual experimenta una permanente necesidad de
informacion. Las “ciencias de la informacion” se han vuelto uno de los sectores mas dinamicos
de las ciencias humanas” ... (p.3) 2 debido al crecimiento acelerado de conocimientos y a la
produccion de documentos en soporte papel que obligan cada vez mas a las entidades e
instituciones a hacer accesible a los usuarios la informacién de manera rapida y clara para

satisfacer su necesidad de informacion.

De acuerdo a lo anterior, la formacién del archivista actual, debe estar basada no sélo en

los conocimientos técnicos para el manejo de los documentos y la informacion, sino también

2 Duchein, M. La profesion de archivero entre el pasado y el futuro.
file:///C:/Users/a/Desktop/material%20marc0%20teorico/ DUCHEIN,%20MICHEL .%20L A%20P
ROFESION%20DE%20ARCHIVERO%20ENTRE%20PASAD0%20Y%20FUTURO..pdf
(fecha de acceso: 18 de mayo, 2016)



file:///C:/Users/a/Desktop/material%20marco%20teorico/DUCHEIN,%20MICHEL.%20LA%20PROFESIÓN%20DE%20ARCHIVERO%20ENTRE%20PASADO%20Y%20FUTURO..pdf
file:///C:/Users/a/Desktop/material%20marco%20teorico/DUCHEIN,%20MICHEL.%20LA%20PROFESIÓN%20DE%20ARCHIVERO%20ENTRE%20PASADO%20Y%20FUTURO..pdf

que debe adquirir unas competencias que segin el Articulo Identificacion y normalizacion de 16
competencias informacionales: Un estudio de caso (como se cita en Marin, 2012) ...”en el
contexto educativo, son entendidas como el conjunto de conocimientos, habilidades y aptitudes
correlacionadas entre si, que debe poseer un individuo después de un proceso formativo para
desarrollar una actividad particular o ejercer una profesion” (p.9)3, es decir, el archivista debe

poseer unas destrezas especiales para el ejercicio de su profesion.

No obstante, la archivistica nos muestra tres aspectos importantes que valen la pena
mencionar en este escrito, el primer aspecto es el gerencial, ya que el archivista debe realizar
actividades de gestién y administracion de sistemas y de archivos, prestacion de servicios
archivisticos y la gestion de documentos en cualquier tipo de soporte. De acuerdo a esto,
hablariamos entonces de competencias como: “planificar, coordinar, asesorar, disefiar e
implementar entre otras” ... (Marin, 2012, p.9). El segundo y tercer aspecto son el social y

cultural, que estan relacionados con actividades como:

Preservar, conservar, rescatar, recuperar, difundir y promocionar, entre otras. Ello
corrobora la idea del archivo como lugar de la memoria y su vinculacion clésica con el

patrimonio documental, por lo que los contenidos muestran un mayor predominio en la

3 Marin, A.S. Formacion Archivistica en América Latina: Una revision de los perfiles y las
competencias. Revista Interamericana de Bibliotecologia, vol. 35, nim. 3. Disponible en
file:///C:/Users/a/Desktop/material%20marc0%20teorico/179028409005.pdf
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seleccion, valoracion, conservacion documental y en las técnicas historiograficas... 17

(Marin, 2012, p.9)

No podemos olvidarnos también, que el archivista debe conocer los tipos de soportes
documentales, manejar todos los procesos que tiene que ver con la produccién documental, saber
migrar informacion, capacitar a sus usuarios para la consulta de la informacion que se halla en

otros medios no fisicos.

Acercamiento al concepto de competencia

Dada la importancia que tiene la informacidn para las empresas, teniendo en cuenta que
es el principal recurso para su funcionamiento y el papel que debe asumir el profesional de
archivistica para la administracion de la informacién, es necesario tener un acercamiento al
concepto de competencia desde una perspectiva general y desde la identidad de los profesionales

de archivo.



Para hablar del concepto de Competencia nos referimos a Levy-Leboyer, C., y Prieto, 18
J. M. (1997) quienes establecen “que las competencias son fruto de la experiencia, pero que se

adquieren a condicion de que estén presentes las aptitudes y los rasgos de personalidad” (p.3)*

Asi mismo, podemos reflexionar sobre el concepto de competencia adoptado como
procesos complejos de desempefio con idoneidad en determinados contextos, integrando
diferentes saberes (saber ser, saber hacer, saber conocer y saber convivir), para realizar
actividades y/o resolver problemas con sentido de reto, motivacion, flexibilidad, creatividad,
comprension y emprendimiento, dentro de una perspectiva de procesamiento metacognitivo,
mejoramiento continuo y compromiso ético, con la meta de contribuir al desarrollo personal, la
construccion y afianzamiento del tejido social, la basqueda continua del desarrollo econémico-
empresarial sostenible, y el cuidado y proteccion del ambiente y de las especies vivas® (Tobdn,
2007)

Por lo anterior, se precisa que las competencias son el conjunto de habilidades,

conocimientos y actitudes requeridas para trabajar y desempefiarse en una profesion.

En el campo de la archivistica, las competencias del profesional de la informacién,

enfocaran su mirada, de acuerdo a las transformaciones que sin lugar a dudas se han venido

4 Levy-Leboyer, C., & Prieto, J. M. Gestion de las competencias. Gestion.

® Tobon, S. El enfoque complejo de las competencias y el disefio curricular por ciclos propedéuticos.

Disponible en https://dialnet.unirioja.es/descarga/articulo/2968540.pdf
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presentando. (Evolucién y desarrollo de las tics, incremento en la produccion de 19
documentacion en las organizaciones y satisfaccion de necesidades informativas de manera veraz

y oportuna)

Las evidentes transformaciones demandan que el profesional de la informacion asuma nuevos
retos y adquiera nuevas competencias, con el fin de mejorar los procesos de su quehacer
archivistico y de manera significativa satisfacer las necesidades actuales de informacion para

mejorar e incrementar la competitividad de las organizaciones para las que trabajan.

Ante los cambios que se perfilan para los préximos afos se debe ampliar las expectativas
de accion a las empresas y corporaciones privadas y generar un manejo de informacion que
facilite su tramite administrativo, la toma de decisiones v las estrategias de mercado® (Cabezas,

2000.p 3)

El archivista frente a los usuarios

El archivista no debe ser un sujeto pasivo dedicado solamente a los procesos
archivisticos, sino que también debe anticiparse a las necesidades de los usuarios. De ésta
manera, traerd consigo un nuevo perfil profesional, pues ya no serd solamente quien custodia la
informacion, sino que serd un intermediario entre el usuario y la informacion, asi como un

proveedor de servicios.

® Cabezas Bolafios, E. El papel de la archivistica en la nueva sociedad de la informacién. Dialogos
Revista Electronica de Historia, 1(2). Disponible en

http://revistas.ucr.ac.cr/index.php/dialogos/article/view/20949/21090



http://revistas.ucr.ac.cr/index.php/dialogos/article/view/20949/21090

20
Las competencias propias del profesional de archivistica, lograran satisfacer las

necesidades de informacion de los usuarios quienes son la razon de ser de los archivos.

Conforme a lo dicho por Cabezas (2000) “la archivistica debe tomar en cuenta las
demandas de informacidn del cliente, de manera que el archivista interactle con personas,
lugares, circunstancias y actividades, que generen un sentimiento de lealtad y dependencia por

parte del usuario hacia el archivo.” (p. 3)



La competitividad empresarial 21
En el desarrollo de éste proyecto de investigacion hemos venido mencionando que las
competencias del profesional de la informacion, influyen en la competitividad de una

organizacion, pero ¢Que es la competitividad?

Desde la década de los ochenta, el término competitividad ha sido analizado y estudiado

por varios autores, tratando de dar una definicion que se acerque a la realidad actual.

El Director del Centro de Competitividad de la Universidad de Harvard menciona que
“La competitividad se define por la productividad con la que un pais utiliza sus recursos
humanos, econdémicos y naturales” (Porter, 2005,p. 60), es decir, que la competitividad se mide

por la productividad que una empresa tiene frente a los bienes y servicios que presta.

Por lo anterior, se considera que la competitividad es un factor que determina el
crecimiento y la permanencia de las empresas y se convierte en un reto fundamental que debe
asumir las entidades mediante acciones, estrategias y ventajas competitivas dentro de sus

procesos organizacionales y administrativos.

La teoria de Michael Porter ha acompafiado por medio del Programa Monitor el proceso
de mejoramiento de la competitividad en Colombia. Porter enfatizé que la mejoria de la

competitividad de las empresas era necesaria para que el incremento en el desarrollo econdémico.

Esta mejora en la competitividad incrementaria exponencialmente la exposicion de
Colombia al mercado mundial, de ahi la importancia que tiene el profesional de la informacion

para mejorar la competitividad del pais.



Resumen Conceptual

ARCHIVISTA

COMPENTENCIAS

CONSERVACION

DOCUMENTO

USUARIO
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Tabla 5. Resumen de conceptos

Es el profesional de la informacion que ha estado expuesto a transformaciones y
que se ha visto obligado a asumir unos retos que han cambiado de manera absoluta
nuestro perfil profesional.

Las transformaciones sufridas por nuestra profesion en los Ultimos afios han
comportado también una modificacion de las competencias que debemos ejercer.

En algunos casos el marco legislativo existente ha dibujado los limites generales
de nuestras competencias.

En otros ha sido la practica concreta, el impulso individual o las oportunidades
surgidas en una organizacion determinada las que han conducido a una parte de la
profesion a asumir determinadas responsabilidades.

Seria necesario avanzar en la delimitacion clara de nuestras competencias
profesionales, que deberia explicitar el conjunto de habilidades, conocimientos y
actitudes requeridas para trabajar en una profesion, adquiridos mediante una
formacion inicial y participando en programas de formacion continuada.

Esta es sin duda una de las razones de ser de nuestra profesion archivistica.

Conservar es antonimo de perder y precisamente de eso se trata: no perder aquella
informacién que pueda ser de utilidad a nuestra organizacién, a los ciudadanos en
general y a los investigadores en particular.

También es anténimo de eliminar, una de las operaciones cruciales de nuestro
trabajo.

Acercarnos a ella constituye la garantia de una labor eficaz. Los tradicionales y
nuevos soportes de sustitucion y conservacion (desde el microfilm al digital) no
deben bajo ningln concepto desviar nuestra obligacion de garantizar la
conservacion indefinida de aquella documentacion considerada de custodia
permanente.

Objeto permanentemente mutable de nuestro trabajo. Las definiciones oficiales
nos hablan del documento de archivo como aquel que contiene una informacion,
independientemente de su fecha, forma o soporte material, producido o recibido
por cualquier persona fisica o juridica y por cualquier servicio u organismo
publico o privado, en el ejercicio de su actividad.

Es la parte fundamental de los archivos, pues son los que hacen uso de sus
Servicios.

Los usuarios son la razén de ser de los archivos, por eso tenemos que conocer sus
necesidades y buscar la satisfaccién de las mismas.



Capitulo 3

Andlisis estadistico de las fuentes de informacion primaria

El siguiente andlisis estadistico evidencia los resultados obtenidos de las encuestas

aplicadas a profesionales y personal vinculado al sector de archivos publicos y privados de las

ciudades de Bogota y Manizales.

Pregunta 1.
1> GENERO
10
M a. Masculino
5 - " b..Femenino
48% 52%
O - T | 1
FRECUENCIAS PORCENTAIJES
Figura 1. Analisis de género de los encuestados
1. Género
FRECUENCIA | PORCENTAJE
OPCIONES | FRECUENCIAS | PORCENTAJES ACUMULADA | ACUMULADO
a. Masculino 11 48% 11 48%
b. Femenino 12 52% 23 100%
> 23 100%

Un 48% de las personas encuestas son hombres y un 52% son mujeres, lo que indica que,

los archivos de las entidades pablicas y privadas, estan siendo gestionados en su mayoria por

mujeres con el 52%, sin embargo, la participacion del género masculino es significativa dado su

porcentaje, el cual equivale al 48%.




Pregunta 2

12 11
10

00% 00%

O N B OO

FRECUENCIAS
B PORCENTAJES

Figura 2. Analisis nivel académico

2. ¢ Cual es su nivel académico?

FRECUENCIAS | PORCENTAJE

OPCIONES | FRECUENCIAS | PORCENTAJES ACUMULADA | ACUMULADO
a.. Bachiller 0 0% 0 0%
b. Técnico 0 0% 0 0%
c. Tecndlogo 11 48% 11 48%
d. Profesional 8 35% 19 83%
e. Profesional
Especializado 4 17% 23 100%
f. Otro ¢cual? 0 0% 23 100%

23 100%

El nivel de formacién educativo correspondiente al personal encuestado en los archivos

de las entidades publicas y privadas, indica que un 48% tiene una formacion académica como

Tecndlogo, un 35% de los encuestados son profesionales, un 17% son profesionales

especializados.

De otro lado, ninguno de los encuestados tiene un dnico nivel de formacién como

bachiller o técnico.

Los resultados indican que las personas vinculadas en las entidades publicas y privadas y

que laboran en el sector de archivos, tienen como nivel educativo mas alto el tecndlogo para la

ejecucion de sus labores.




Para las empresas, es importante el nivel de formacion educativa, ya que influye de
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manera significativa en la gestion y calidad de los archivos y por ende en la productividad de las

demas areas.

Cabe destacar que, a mayor nivel educativo en el &rea documental, mayores

conocimientos y aportes a la gestion de archivos.
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Figura 3. Analisis del area de estudio
3. ¢Cual es su area de estudio?
FRECUENCIAS | PORCENTAJE
OPCIONES FRECUENCIAS | PORCENTAJES ACUMULADA | ACUMULADO
a. Archivista 11 48% 11 48%
b. Bibliotecélogo 2 9% 13 57%
c. Ingeniero 0 0% 13 57%
d. Administrador de
0, [0)
Empresas 5 22% 18 78%
e. Otra profesién 5 22% 23 100%
Y 23 100%

La profesion de las personas encuestadas y que prestan servicios de archivistica en las

entidades publicas y privadas, se puede clasificar asi:
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El 48% tiene una formacion en el campo de la Archivistica, un 9% es Bibliotecélogo, un
5% es Administrador de Empresas y el otro 5 % tiene otra profesion.

Por otro lado, se evidencia que del total de los 23 encuestados, ninguno tiene como area
de estudio la ingenieria.

Con lo anterior, se puede interpretar que el personal vinculado en el area de gestion
documental de las empresas publicas y privadas, esta conformado por profesionales de la
informacion, y en algunos casos por profesionales de otras areas del conocimiento, quienes de
alguna manera apoyan la gestion, mediante el intercambio de conocimientos, sin embargo, la
experiencia en el campo archivistico ha sido minimo, por lo tanto, sus conocimientos y

experiencia son minimos, frente a los profesionales del tema.
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Figura 4. Analisis del sector empresarial
4. ¢Sector de la entidad donde labora?
FRECUENCIAS | PORCENTAJE
OPCIONES | FRECUENCIAS | PORCENTAJES ACUMULADA | ACUMULADO
a. Publico 20 87% 20 87%
b. Privado 3 13% 23 100%
> 23 100%




El 87% de los encuestados laboran en entidades del sector publico y un 13% laboran 27
en empresas privadas, lo que indica que tanto las empresas privadas como publicas, contratan a
personal con un rango de experiencia en el manejo documental, para desarrollar las funciones

propias de los archivos que custodian.
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Figura 5. Anélisis de la Experiencia Relacionada en Archivos

5. Tiempo de experiencia en el area de Gestion Documental y/o Archivo.
OPCIONES | FRECUENCIAS | PORCENTAJES |FRECUENCIES | FORCENTAIE
a. Menos de 1 afio 6 26% 6 26%
b. Entre 1y 2 afios 4 17% 10 43%
c. Entre 3y 6 afos 7 30% 17 74%
d. Més de 7 afios 6 26% 23 100%
> 23 100%

El personal que labora en los archivos tiene los siguientes rangos de experiencia en area
de gestion documental:

Menos de 1 afio equivalente al 26%

Entre 1 y 2 afios equivalente al 17%

Entre 3 y 6 afios equivalente al 30%

Mas de 7 afios equivalente al 26%
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Figura 6. Analisis de la prestacion de servicios de informacion y consulta a usuarios

6. ¢ Presta servicios de informacién y consulta a los usuarios?

El 30% de las personas encuestas no prestan servicios de informacion y consulta a los

OPCIONES | FRECUENCIAS | PORCENTAJES TCI:EL(,I:I\l}IJEE,SII:)AAS Z?ZE%/IEUNLTE‘)]C%
a. Si 16 70% 16 70%
b. No 7 30% 23 100%
y 23 100%

usuarios, mientras que un 70%, dentro de sus funciones, consideran que presta servicios de

informacion y consulta.
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Figura 7. Analisis del conocimiento sobre el estudio de usuarios.




7. ¢ Conoce el impacto que tiene el estudio de usuarios, para el area en la que se

desempefia?
FRECUENCIAS | PORCENTAJE
OPCIONES | FRECUENCIAS | PORCENTAJES ACUMULADA | ACUMULADO
a.Si 20 87% 20 87%
b. No 3 13% 23 100%
> 23 100%

El 87%, conoce la importancia del estudio de usuarios, para la satisfaccion de los

mismos, sobre los servicios prestados en una unidad de informacion, mientras que un 13% no

conoce el concepto de estudio de usuarios, ni la importancia del mismo.
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Figura 8. Analisis de la elaboracion de documentos

de archivo, conforme a la normatividad vigente.

8. ¢ Produce documentos de archivo de acuerdo a la normatividad vigente?

OPCIONES | FRECUENCIAS | PORCENTAJES Tgfﬁﬁﬁ%ﬁs PA%ECMEUNLTSS
a. Si 17 74% 17 74%
b. No 6 26% 23 100%
Y 23 100%
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El 74 % de los encuestados afirma que produce los documentos de acuerdo conla 30
normatividad vigente y el 6 % restante no lo hace; lo que nos da entender que conocer la

legislacion archivistica y de gestién documental es muy importante para la ejecucion de sus

actividades.
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Figura 9. Analisis de la realizacién de cursos

de actualizacion en gestion documental durante el tltimo afio.

9. ¢Ha realizado cursos de actualizacién en gestion documental durante el Gltimo afio?
FRECUENCIAS | PORCENTAJE
OPCIONES | FRECUENCIAS | PORCENTAJES ACUMULADA | ACUMULADO
a. Si 9 39% 9 39%
b. No 14 61% 23 100%
> 23 100%

Se consulto a los encuestados, si contaban con cursos de actualizacion en el campo de la
archivistica durante el dltimo afio, un 39% respondid afirmativamente, un 61% dijo que no se

habia capacitado durante dicho periodo.



Lo que nos da a interpretar que es primordial que un archivista se capacite

constantemente y esté al tanto de los cambios y novedades en materia de archivos.
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Figura 10. Andlisis del conocimiento y aplicacién de

Sistemas Informaticos de Gestion Documental.

10. ¢Conoce y ha utilizado Sistemas Informaticos de Gestion Documental?

Sobre el conocimiento y aplicacion de sistemas informaticos de gestién documental, la

FRECUENCIAS | PORCENTAJE
OPCIONES | FRECUENCIAS | PORCENTAJES ACUCI\l/JIUL(A:D: A?:U(I\:AULAES]O
a. Si 18 78% 18 78%
b. No 5 22% 23 100%
23 100%
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encuesta nos dio como resultado que un 78% de los encuestados, conocen y han ejecutado en el

ejercicio de sus funciones programas informativos de gestién documental, pero un 22% no ha

utilizado dichos sistemas.
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Figura 11. Analisis del conocimiento sobre actualizacion de normatividad

archivistica y cambios en el sistema de gestion documental.

11. ¢ Consulta constantemente informacion referente a cambios en sistemas de gestion
documental y normatividad archivistica vigente?

En relacion con la consulta constante de informacion referente a cambios en sistemas de
gestion documental y normatividad archivistica vigente, un 43% de los encuestados aseguran

permanecer en constante actualizacidn sobre dichos temas, sin embargo, un 57% no realizan

dicha actividad.

FRECUENCIAS | PORCENTAJE
OPCIONES | FRECUENCIAS | PORCENTAJES ACUMULADA | ACUMULADO
a. Si 10 43% 10 43%
b. No 13 57% 23 100%
Y 23 100%




Pregunta 12.

20

M a.Si

FRECUENCIAS

B b.No

74%
—

26%

PORCENTAIJES

Figura 12 Analisis sobre conocimientos

del manejo de algun software de gestion documental.

12. ¢ Tiene conocimientos sobre el manejo de algun software en gestién documental?

FRECUENCIAS | PORCENTAJE
OPCIONES | FRECUENCIAS | PORCENTAJES ACUMULADA | ACUMULADO
a. Si 17 74% 17 74%
b. No 6 26% 23 100%
y 23 100%
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Los resultados de la encuesta confirman que un 74%, de las personas que laboran en las

entidades, conocen y han manejado un software de gestion documental, mientras que un 26% no

conoce su manejo, lo que indicaria que una de las herramientas importantes que debe saber

utilizar un archivista, son los sistemas informaticos de gestion documental.
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Figura 13. Andlisis de la labor archivistica, como parte

del sistema de gestion de calidad de las empresas

13. ¢ Considera que la labor archivistica debe estar ligada a la gestion de calidad en la
empresa?
FRECUENCIAS | PORCENTAJE
OPCIONES | FRECUENCIAS | PORCENTAJES ACUMULADA | ACUMULADO
a.Si 20 87% 20 87%
b. No 3 13% 23 100%
> 23 100%
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Un 87 % del total de los encuestados, considera que la labor archivistica debe estar ligada

a la gestion de calidad en las empresas, mientras que un el 13 % restante manifiesta que no debe

relacionarse.

Se puede interpretar entonces, que la gestion de calidad en las empresas, esta

ampliamente relacionada con las actividades de la gestion documental, puesto que, en esta area,

es donde se establecen los lineamientos para la elaboracion y aplicacion de instructivos, formatos

y demés documentos internos de la entidad.
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Figura 14. Andlisis de la satisfaccion de usuarios frente a los

servicios de informacidn que prestan los encuestados.

14. ¢ Los usuarios se muestran satisfechos con los servicios de informacién que presta el area
donde usted se desempefia?

El 96% del total de los encuestados, afirman que los usuarios estan satisfechos con el
servicio que prestan en su area de trabajo y el 1% responde negativamente.
Puede deducirse entonces, que, en la gran mayoria de las empresas entrevistadas, se

preocupan por prestan un buen servicio a los usuarios, evaltan el nivel de satisfaccion para el

mejoramiento continuo.

FRECUENCIAS | PORCENTAJE
OPCIONES | FRECUENCIAS | PORCENTAJES | '\ cUMULADA. | ACUMULADG
a. Si 22 96% 22 96%
b. No 1 4% 23 100%
Y 23 100%
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Figura 15. Andlisis sobre la consulta de normatividad archivistica,

cuando no se tiene conocimiento o experiencia de un proceso documental

15. ¢ Consulta normatividad archivistica para desarrollar un proceso del cual no posee
conocimiento o experiencia?
OPCIONES | FRECUENCIAS | PORCENTAJES Tgfﬁﬁ'ﬁgéﬁs Z?:E(I\:/IEUNL-T[‘)]C%
a.Si 19 83% 19 83%
b. No 4 17% 23 100%
> 23 100%

El 86% del total de los encuestados, se apoyan en la normatividad archivistica para
ejecutar sus labores cuando no poseen el conocimiento y el 17% restante afirma no hacerlo.
Podemos decir, que, en su mayoria, las empresas estan realizando la labor archivistica

adecuadamente y que el personal empleado es idoneo para desarrollarlas.
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Figura 16. Anélisis del conocimiento sobre los

formatos de almacenamiento y conservacion de los documentos de archivo

Un 74% del total de encuestados, considera estar al tanto de los formatos que se utilizan

16. ¢ Esta al tanto de los formatos de almacenamiento y conservacion de los documentos
de archivo?
FRECUENCIAS| PORCENTAJE
OPCIONES | FRECUENCIAS | PORCENTAJES ACUMULADA | ACUMULADO
a. Si 17 74% 17 74%
b. No 6 26% 23 100%
> 23 100%

para las actividades de conservacion documental y un 26% afirma no estarlo, es decir, las

empresas en su mayoria ejecutan la conservacién documental adecuadamente, puesto que los

formatos e instrumentos para desarrollarla son claves para alcanzar el desarrollo de la misma.
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Figura 17. Andlisis del conocimiento y aplicacién del procedimiento
definido por la empresa para la elaboracion

y aprobacion de los instrumentos archivisticos

17. ¢ Conoce y aplica el procedimiento definido por su empresa para la elaboracién y
aprobacion de los instrumentos archivisticos?
FRECUENCIAS | PORCENTAJE
OPCIONES | FRECUENCIAS | PORCENTAJES ACUMULADA | ACUMULADO
a. Si 18 78% 18 78%
b. No 5 22% 23 100%
> 23 100%

Un 78% responde afirmativamente en cuanto a la aplicacion de los procedimientos
archivisticos definidos por la empresa, mientras que un 22% dice no hacerlo.

Este punto es muy importante para la labor archivistica, puesto que, si no hay un
procedimiento establecido al interior de la entidad dificilmente se logren los objetivos que se
quieren alcanzaren la gestion documental. Puede suceder entonces, que los encuestados que
afirman no aplicar procedimientos, hacen lo que su experiencia y conocimiento le dicta, hacen

caso omiso a lo establecido por la empresa o la entidad aun no define dichos lineamientos.
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Figura 18. Andlisis del cuidado en el manejo y

divulgacién de la informacion que se tiene a cargo.

18. ¢Es cuidadoso en el manejo y divulgacion de la informacion que esta a su cargo?

FRECUENCIAS | PORCENTAJE
OPCIONES | FRECUENCIAS | PORCENTAJES ACUMULADA | ACUMULADO
a. Si 23 100% 23 100%
b. No 0 0% 23 100%
y 23 100%

El 100% de los encuestados, son cuidadosos en el manejo y divulgacion de la

informacidn que manejan, deduciendo asi, que aplican el codigo de ética en cuanto a la

honestidad y transparencia en la gestion y administracién documental.
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Figura 19. Andlisis del manejo de la confidencialidad

de la informacion establecida por la compafiia, para facilitar el acceso a terceros.

19. ¢ Tiene en cuenta la confidencialidad de la informacion establecida por la compafiia
para facilitar su acceso a terceros?
FRECUENCIAS | PORCENTAJE
OPCIONES | FRECUENCIAS | PORCENTAJES ACUMULADA | ACUMULADO
a.Si 23 100% 23 100%
b. No 0 0% 23 100%
> 23 100%

40

El 100 % de los encuestados responde que si tiene en cuenta la confidencialidad de la
informacion que establece la empresa, es decir, son personas honestas y con alto sentido de

pertenencia por la entidad donde laboran.
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Figura 20. Andlisis de la capacidad para adaptarse

facilmente a los cambios (tecnolégicos, de normatividad, de archivo)

20. ¢ Se adapta facilmente a los cambios (tecnoldgicos, de normatividad, de archivo)?

OPCIONES | FRECUENCIAS | PORCENTAJES T(:ESSEE'EBAAS Z(()ZE(I.\:/IEUNL-I;\A\[‘)J(E
a. Si 23 100% 23 100%
b. No 0 0% 23 100%
y 23 100%

El 100 % de los encuestados, se adapta facilmente al cambio tecnoldgico, de

normatividad y de archivo que puedan surgir en la entidad.
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Figura 21. Andlisis sobre la facilidad del encuestado

para analizar la informacion requerida en el cumplimiento de sus labores




21,

¢ Se le facilita analizar la informacion requerida para el cumplimiento de sus

El 100 % de los encuestados, responde que, si se les facilita analizar la informacion

requerida para el cumplimiento de sus labores, es decir, son personas apropiadas de su quehacer

labores?
FRECUENCIAS | PORCENTAJE
OPCIONES |FRECUENCIAS | PORCENTAJES ACUMULADA | ACUMULADO
a.Si 23 100% 23 100%
b. No 0 0% 23 100%
> 23 100%

y que aplican las técnicas archivisticas adecuadas para cumplir con lo encomendado por la

entidad.
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Figura 22. Andlisis de la capacidad para liderar

a otros en el momento de organizar los archivos de la empresa.

archivos de la empresa?

22. ¢Se considera una persona que puede liderar a otros en el momento de organizar los

El 91 % de los encuestados, se considera lider para la organizacion de los archivos de s

empresa, mientras que el 9% afirma no serlo.

FRECUENCIAS | PORCENTAJE
OPCIONES |FRECUENCIAS | PORCENTAJES ACUMULADA | ACUMULADO
a.Si 21 91% 21 91%
b. No 2 9% 23 100%
> 23 100%
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Figura 23. Andlisis sobre la capacidad para proponer

nuevas alternativas para el manejo y organizacion de los documentos

23. ¢Propone usted nuevas alternativas para el manejo y organizacion de los
documentos?
OPCIONES | FRECUENCIAS | PORCENTAJES TCEL?I\L/IJLEJESIIDAAS Z?:E&EUNL?DJS
a.Si 22 96% 22 96%
b. No 1 4% 23 100%
> 23 100%

El 96% de las personas encuestadas afirman proponer alternativas para el manejo y

organizacion de los archivos, lo que nos indica que son personas creativas y que aportan un valor

agregado a la organizacion; mientras que un 4% afirman no hacerlo.
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Figura 24. Andlisis de la iniciativa para lograr los objetivos propuestos

24. ¢ Se considera una persona con iniciativa para lograr los objetivos propuestos?

El 100% de los encuestados, afirman tener iniciativa para lograr los objetivos propuestos

en la organizacion, lo que nos indica que son personas con alto sentido de pertenencia por la

organizacion.

Pregunta 25.

OPCIONES |FRECUENCIAS | PORCENTAJES | CHENCLES | FORCEITASE
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Figura 25. Andlisis de la ejecucién de actividades a

cargo, en los tiempos y forma establecidos




25. ¢Realiza las actividades que tiene a su cargo en los tiempos y forma establecidos?

OPCIONES |FRECUENCIAS | PORCENTAJES FARCEUC,\LAJEEEI'D':S ;gE&EUNLTAAgg
a. Si 23 100% 23 100%
b. No 0 0% 23 100%
y 23 100%
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El 100% de los encuestados, afirman tener iniciativa para lograr los objetivos propuestos
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Figura 26. Andlisis sobre el impacto del ambiente

laboral en la productividad del &rea de gestion documental

26. ¢ Considera usted que el ambiente laboral puede llegar a afectar la productividad de su
area?
OPCIONES | FRECUENCIAS | PORCENTAJES | 0 SHIENCIES | PORCEITASE
a. Si 23 100% 23 100%
b. No 0 0% 23 100%
> 23 100%

en la organizacidn, lo que nos indica que son personas comprometidas con la labor archivistica.



El 100% de las personas encuestadas, consideran que el ambiente laboral afecta la 46
productividad del area. Se puede deducir entonces que, entre mejor sea el clima laboral de la
organizacion mayor sera la eficiencia y la eficacia en la realizacion de las actividades que se

tienen a cargo.

Pregunta 27.
25
20
15
ma.Si
10 Hb. No
> ‘ 91% g9
0 -
FRECUENCIAS PORCENTAIJES
Figura 27. Andlisis de la capacidad de orientacién al resultado
27. ¢Se considera una persona orientada al resultado?
FRECUENCIAS | PORCENTAJE
OPCIONES | FRECUENCIAS | PORCENTAJES ACUMULADA | ACUMULADO
a.Si 21 91% 21 91%
b. No 2 9% 23 100%
> 23 100%

De las 23 personas encuestadas, 21 de ellas (91%) se consideran orientadas al resultado,
mientras que 2 (9%) de ellas responden no serlo. Se concluye entonces, que, en su mayoria, los
encargados de la gestion documental en la empresa, se enfocan en el cumplimiento de metas y

objetivos de la organizacion.
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Figura 28. Analisis sobre la evasion para tomar decisiones
28. ¢ Evita tomar decisiones?
FRECUENCIAS | PORCENTAJE
OPCIONES | FRECUENCIAS | PORCENTAJES ACUMULADA | ACUMULADO
a. Si 19 83% 19 83%
b. No 4 17% 23 100%
> 23 100%

Del total de los encuestados, el 83% evita tomar decisiones, mientras que el 17 % restante

afirma tomarlas.

Dado lo anterior, se puede deducir, que el personal que administra y gestiona las

actividades archivisticas en su mayoria no tienen a cargo la toma de decisiones en los procesos

que administra.
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Figura 29. Andlisis de la toma de decisiones fundamentadas y justificadas.

29. ¢ Cuando toma decisiones, las fundamenta y justifica?

El 48% de los encuestados, afirma fundamentar y justificar las decisiones de su area de

OPCIONES | FRECUENCIAS | PORCENTAJES | FRECUENCIES | FOREENTASE
a. Si 11 48% 11 48%
b. No 12 52% 23 100%
Y 23 100%

trabajo y el 52% responde negativamente. Dado este andlisis, podemos decir que las personas

que dicen no justificar las decisiones, no tienen el poder o el rol para ejecutarlas

Pregunta 30.

25 23
20
= a.Si
10
Hb. No
5 0 1UU% 0%
0 T 1
FRECUENCIAS PORCENTAIJES

Figura 30. Analisis de la evaluacion

de resultados, antes de tomar una decision.




30. ¢ Antes de tomar una decisién, evalGa los posibles resultados?

El 100% de las personas encuestadas, afirma que antes de tomar decisiones, evalta los

posibles resultados, lo que significa que tienen capacidad de analisis sobre los beneficios o

dificultades que pueda tener la organizacion.

Pregunta 31.
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OPCIONES | FRECUENCIAS | PORCENTAJES TCEUCI\L/IJEEKB:S ZgEfAEUNLng
a. Si 23 100% 23 100%
b. No 0 0% 23 100%
5 23 100%

Figura 31. Andlisis de la identificacion de problemas y soluciones

31. ¢Cuando identifica un problema, analiza las alternativas que existen para resolverlo?

OPCIONES | FRECUENCIAS | PORCENTAJES | ' CHENCIES | FORCEITAY
a. Si 23 100% 23 100%
b. No 0 0% 23 100%
5 23 100%

El 100% de los encuestados, afirma analizar las alternativas de solucion para los

problemas que identifica en el area de trabajo, es decir, son personas asertivas y proactivas.
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Pregunta 32.
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Figura 32. Andlisis de la disposicion

y creatividad para encontrar soluciones

32. ¢ Tiene disposicién y creatividad para encontrar soluciones?

El 100% de los empleados, afirma tener disposicion y creatividad para solucionar

problemas.

Se deduce entonces, que la iniciativa y buena disposicién son capacidades ligadas a la

gestion archivistica.

FRECUENCIAS | PORCENTAJE
OPCIONES | FRECUENCIAS | PORCENTAJES ACUMULADA | ACUMULADO
a. Si 23 100% 23 100%
b. No 0 0% 23 100%
Y 23 100%
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Pregunta 33.
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Figura 33. Analisis sobre la basqueda de informacion para

desarrollar acciones o alternativas que resuelven una necesidad de informacion

gue resuelven una necesidad de informacion?

33. ¢Sabe dénde buscar informacion para desarrollar las acciones o alternativas planteadas

OPCIONES | FRECUENCIAS | PORCENTAJES FARCES,\LA’EEEEQS Z%E%AEUNLT:&E
a.Si 22 96% 22 96%
b. No 1 4% 23 100%
> 23 100%

o1

El 96% de las personas encuestadas saben donde buscar la informacion para resolver una

necesidad de informacion y el 4% restante no sabe. El personal que labora en el area de archivo

conoce la entidad y todo lo relacionado con las funciones que debe desarrollar



Pregunta 34.
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Figura 34. Analisis sobre la capacidad para tener en

cuenta la opinién y conocimientos del equipo de trabajo

equipo de trabajo?

34. ;Durante la ejecucion de sus actividades toma en cuenta la opinién y conocimientos de su

OPCIONES | FRECUENCIAS | PORCENTAJES TCEUCI\EIJEEXII:Q\S Z?ZE(IE/IEUNLTE‘)]C%
a. Si 23 100% 23 100%
b. No 0 0% 23 100%
Y 23 100%

El 100% del total de las personas encuestadas afirman tomar en cuenta la opinién y

conocimientos de su equipo de trabajo, lo que nos da a entender poseen capacidad de trabajo en

equipo.

Pregunta 35.
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Figura 35 Andlisis de la importancia de la comunicacion

para la consecucion de los objetivos asignados




35. ¢Comunica a su equipo de forma clara toda informacion relevante para la
consecucion de los objetivos asignados?

FRECUENCIAS | PORCENTAJE
OPCIONES |FRECUENCIAS | PORCENTAJES ACUMULADA | ACUMULADO
a. Si 23 100% 23 100%
b. No 0 0% 23 100%
Y 23 100%
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El 100% de las personas encuestadas, comunican de forma clara la informacién relevante

para la consecucién de los objetivos asignados.

Pregunta 36.
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Figura 36. Andlisis del nivel de comunicacidn entre compafieros de trabajo.

36. ¢Mantiene una comunicacién frecuente con sus compafieros de trabajo?

OPCIONES | FRECUENCIAS | PORCENTAJES ';RCESI\LA’SE(A:BAAS igE%EUNLT:‘Sg
a. Si 23 100% 23 100%
b. No 0 0% 23 100%
y 23 100%

El 100 % del total de las personas encuestadas mantiene una comunicacion constante con

sus comparieros de trabajo



Pregunta 37.
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Figura 37. Analisis del trabajo en

equipo para el cumplimiento de las actividades designadas

designadas?

37. ¢ Considera que el trabajo en equipo es clave para el cumplimiento de las actividades

El 100% del total de las personas encuestadas afirman que el trabajo en equipo es clave

para el cumplimiento de las actividades asignadas.

Pregunta 38
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Figura 38. Andlisis del reconocimiento de

errores y toma de acciones correctivas de manera oportuna.

FRECUENCIAS | PORCENTAJE
OPCIONES | FRECUENCIAS |PORCENTAJES ACUMULADA | ACUMULADO
a. Si 23 100% 23 100%
b. No 0 0% 23 100%
Y 23 100%




38. ¢ Reconoce los errores y toma acciones correctivas oportunamente?

El 100% de las personas encuestadas reconoce los errores y los corrige a tiempo.

OPCIONES | FRECUENCIAS | PORCENTAJES TCELS:I\L/IJEEEIID,:S Z?ZFJ%AEUNL-IKBJ(E
a. Si 23 100% 23 100%
b. No 0 0% 23 100%
y 23 100%
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Capitulo 4 56

Anélisis general de resultados segun objetivos propuestos

Objetivo General: De acuerdo al analisis estadistico de las encuestas realizadas, se ha
establecido que las competencias que debe tener el profesional de archivista, para satisfacer las

necesidades de informacion del sector empresarial y mejorar la competitividad en Colombia son:

Capacidad para actualizarse sobre la Normatividad Archivistica

El profesional de archivos, debe estar a la vanguardia de las normas archivisticas, es
decir, que debe actualizar sus conocimientos y capacitarse constantemente en el campo de su
formacion, con el fin de cumplir con lo establecido por entes de control en materia documental y

mejorar sus competencias profesionales.

Conocimientos tecnologicos

Las tecnologias de la informacion y la comunicacion han tenido impacto en la evolucién
de los archivos, de ahi la importancia de que el profesional de archivos, tenga conocimientos
tecnoldgicos para la gestidn de sus procesos.

Los avances tecnologicos son parte vital de las competencias del quehacer archivistico,
ya que gracias a ellas se agilizan los procesos de produccion, radicacion, consulta,
almacenamiento, control y conservacion de la informacion institucional.

Programas informaticos para el manejo de la informacién, como el sistema de gestién
documental Orfeo, facilitan la gestion documental de las entidades, razon por la cual es
primordial que los archivistas, conozcan como funcionan, para que sirven, cuales son las ventajas

y desventajas de su uso, entre otros aspectos.
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Adaptacion al cambio

Teniendo en cuenta que los archivos estan en continuo proceso de evolucién, los
archivistas deben tener la capacidad de adaptarse a las novedades en cuestion de normatividad,
tecnologia, soportes, estandares y estrategias, lo anterior, con el fin de ajustarse a las necesidades
de la organizacion y alcanzar los objetivos propuestos.

El archivista debe adoptar una conducta de cambio de forma positiva, en respuesta a
nuevas situaciones, necesidades o estrategias y asi mismo, debe asimilar rapidamente los nuevos
conocimientos para aplicarlos en la unidad de gestion documental, de forma eficiente y
productiva.

El archivista debe considerar los cambios como una oportunidad de aprendizaje y debe
tomar las medidas necesarias para llevar a cabo las nuevas metodologias de trabajo, buscando

siempre la mejora de los procesos llevados en su &rea y en la entidad donde labora.

Capacidad para analizar informacién

El anélisis de la informacion es un proceso que permite identificar y decodificar los datos
que contienen un documento, a través de la lectura del mismo, razén por la cual el papel que
cumple el archivista al tener dicha habilidad es fundamental, ya que, de acuerdo a las
necesidades informativas de los usuarios, identificara y procesara los documentos para
interpretar los datos consignados en los mismos.

Un profesional en archivistica debe tener la habilidad intelectual necesaria para el
procesamiento de la informacion relevante contenida en los documentos, con el fin de bridarle al

usuario informacion precisa y util.



Capacidad para acceder agilmente a la informacién o8
El archivista debe tener los conocimientos y habilidades necesarias para localizar
recursos de informacion impresos y digitales, de acuerdo a las necesidades de informacion de sus

usuarios.

Para ello debe conocer sobre el manejo de herramientas que permiten recuperar con
calidad y agilidad la informacién.

El archivista, disefiara y consultar bases de datos donde se registrara y almacenara
informacion estructurada, de tal manera que cuente con los elementos precisos para buscar

agilmente informacion.

Orientacién al usuario

El archivista debe garantizar un buen servicio a los usuarios, promoviendo el acceso a los
documentos y respondiendo con oportunidad a las necesidades informativas.

El archivista debe comprender que la razon de ser de los archivos son los usuarios, pues
son quienes consultan y utilizan la informacién que esta bajo la custodia del profesional de
archivos.

Un archivista siempre debe estar presto a atender y colaborar con los requerimientos de
sus usuarios, respetando el acceso publico y la privacidad de la documentacion, segun la

normatividad establecida.

Habilidad para tomar decisiones
La administracion archivistica, ejecuta actividades de planificacion, organizacion,

ejecucion y control.



La planificacion es el proceso mediante el cual se establecen los objetivos que se 59
quieren alcanzar y se determina el como alcanzarlos.

La organizacién, consiste en llevar a la practica los objetivos planeados, determinando las
actividades y la delegacion de las mismas.

La ejecucion, es el proceso por medio del cual se empieza a trabajar en el plan propuesto.

El control, es el proceso en el que se compara los resultados obtenidos con los objetivos
propuestos.

Para el desarrollo de dichas funciones, es preciso que el profesional de archivos, tenga la
capacidad de tomar decisiones, de acuerdo a criterios fundamentados y estratégicos, asignando

responsabilidades, con el fin de llevar a cabo el planeamiento de la entidad.

Habilidad para solucionar problemas

El archivista debe tener la habilidad para identificar y definir un problema, analizarlo e
interpretarlo de tal manera que logre crear alternativas de solucion.

El analisis le permite al archivista conocer las ventajas y desventajas de cada opcién, para
aplicar la solucién que considere mas pertinente.

En el desarrollo de las funciones archivisticas, se presentan dificultades que requieren
soluciones agiles y eficientes, por tal razon, el archivista debe tener la capacidad de
solucionarlos.

Capacidad para gestionar recursos

El archivista debe administrar eficientemente los recursos de informacion, economicos,

tecnoldgicos, materiales y humanos de la unidad que tiene a cargo, con el fin de cumplir con las

metas establecidas.



Mejoramiento continuo 60
Las actividades que gestiona un archivista deben desarrollarse con calidad y oportunidad,
conforme a las politicas establecidas y tiempos previamente analizados, en busca del
mejoramiento de los procesos de gestion documental y el crecimiento institucional.
El archivista se enfocara por alcanzar la excelencia profesional y laboral, adquiriendo
mas conocimientos y mejores experiencias, con el fin de contribuir con el crecimiento y

desarrollo de las empresas colombianas.

El archivista debe establecer un plan de mejora continua.
Creatividad e innovacion

El archivista debe tener la habilidad para adecuar la gestion documental a los retos de las
organizaciones y a las necesidades de la sociedad de la informacién, teniendo en cuenta no solo
el uso de las nuevas tecnologias, sino también el mejoramiento de todos sus procesos, de tal
manera que logre brindar servicios innovadores.

La creacion de nuevas ideas que aporte soluciones efectivas para la adecuada gestion de
los documentos y encaminados a servicios competitivos, es una competencia que el profesional
de archivos debe adquirir y trabajar continuamente, para implementar buenas préacticas de
archivo.

El archivista debe emplear nuevas formas de gestion de la informacion, para lograr la

satisfaccion del usuario y la competitividad de la organizacion.

Liderazgo
El profesional de archivistica debe tener la capacidad para dirigir efectivamente a su

equipo de trabajo, para ensefiar, persuadir, capacitar, formar y motivar a los demas.



El lider de archivistica fomenta un ambiente de trabajo agradable y productivo, 61
orientado al logro de los objetivos planteados, asi mismo mediante valores como el compromiso,
responsabilidad y respeto, da ejemplo a sus compafieros y contribuye en la ejecucion de las
actividades.

El archivista lider, escucha las opiniones de sus compafieros, comparte experiencias, tiene
iniciativa, da a conocer sus ideas e invita a los demas a expresar las suyas.

El archivista debe tener el tipo de liderazgo que permita la fluidez de los procesos de

gestion documental, el logro de los resultados esperados y el mejoramiento de la gestion.

Capacidad competitiva

El archivista debe velar por una gestion documental eficiente, debe crear estrategias que
mejoren sus procesos, Yy estar al tanto de los cambios tecnolégicos y normatividad archivistica
vigente, con el fin de adquirir conocimientos que lo conviertan en un profesional capaz de

contribuir con la competitividad de la empresa en la que presta sus servicios.

Trabajo en equipo

El archivista debe tener la capacidad de coordinar actividades de tal manera que se logre
el cumplimiento de las metas y la satisfaccion del equipo de trabajo.

Los archivistas deben tener la habilidad para trabajar en equipo de manera respetuosa,
considerando las habilidades y conocimientos que cada uno posee y que contribuyen al logro de
los objetivos institucionales.

El archivista tendra la capacidad de trabajar con sus colegas y con profesionales de otras
areas de conocimiento, con el fin de compartir conceptos e incentivar la conservacion

documental.
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Comunicacion Asertiva

El profesional de archivos debe tener la habilidad para expresar sus ideas y escuchar la de
los demas.

El archivista debe saber que la comunicacion es una habilidad esencial para el desarrollo
y productividad de las organizaciones, ya que influye en el clima organizacional, en la
motivacion e iniciativa de los trabajadores y en el fortalecimiento de las relaciones entre los
comparieros.

Pero si el archivista no tiene subalternos, aun asi, debe adquirir habilidades de

comunicacion, que le permita tener buenas relaciones con las demas unidades de la entidad.

Productividad y cumplimiento de parametros de trabajo
El archivista deber tener la capacidad para cumplir con las metas trazadas y lograr los
resultados que se esperan con un alto nivel de desempefio y desarrollando proyectos que

promuevan el reconocimiento de la labor documental en la compafiia y el éxito de la misma.



Capitulo 5 63

Objetivo Especifico No. 1. Analizar el perfil del profesional de archivos

Perfil educativo en archivistica

Conforme a la Ley 1409 de 2010, “Por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la
Archivistica, se dicta el Codigo de Etica y otras disposiciones” aquellas personas que se
desempefien laboralmente en el manejo de archivos, para ejercer legalmente la profesion del
archivista, deben acreditar la formacién académica en dicho campo de accion. Es decir, donde
realizan actividades tendientes a la organizacion, recuperacion, difusion, preservacion y

conservacion de la memoria historica del pais.

Cabe sefialar que mas alla de los conocimientos tedricos fundados en la educacion y
formacién del campo de la archivistica, los profesionales de la informacion deben tener las
capacidades, habilidades y competencias necesarias, para gestionar con eficacia, eficiencia 'y

efectividad la administracion de la unidad de informacion que tiene bajo su responsabilidad.

Por otro lado, teniendo en cuenta las Normalizacion de Competencias Laborales
elaboradas por las Mesas Sectoriales del Sena, las cuales las definen como ‘el proceso que
facilita la estandarizacién de funciones productivas a través de la caracterizacion del sector, la
descripcion de sus funciones productivas, la definicion de perfiles ocupacionales y la
determinacion de resultados y requisitos de calidad de desempeio” a continuacion, relacionamos
las que, durante el desarrollo de esta investigacion, consideramos que contribuyen al proceso de

formacion y adquisicion de habilidades de los archivistas:
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. Producir, tramitar y controlar los documentos de acuerdo con la normatividad
vigente

. Difundir la informacion y los documentos de archivo existentes de acuerdo con
las necesidades de los usuarios.

. Prestar el servicio de informacion y consulta a los usuarios.

. Elaborar las tablas de valoracion documental y tablas de retencion documental de
acuerdo con la normatividad vigente.

. Conservar y presentar los documentos de archivo de acuerdo con los protocolos
establecidos.

. Gestionar la ejecucion del plan archivistico integral de acuerdo con la
normatividad vigente.

. Aplicar procedimiento del programa de gestion documental

. Automatizar los procesos documentales segin normatividad vigente

. Organizar archivos de acuerdo con la normatividad establecida.
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Capitulo 6
Objetivo Especifico No. 2. Conocer los nuevos retos que deben asumir los

archivistas.

Retos del Archivista

Las transformaciones demandan que el profesional de la informacion asuma nuevos retos
que permitan la evolucién y mejoramiento de la competitividad de las organizaciones.

Algunos de esos retos son:

Administracion y control del crecimiento acelerado de la documentacion producida y
recibida en las empresas.

Los constantes cambios tecnolégicos

La necesidad del acceso &gil y eficiente de la informacion.

La satisfaccion de necesidades informativas de los usuarios.

La generacion de estrategias innovadoras que faciliten los procesos documentales.
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Capitulo 7

Objetivo Especifico No. 3. Identificar las competencias que deben tener los

archivistas para la satisfaccion de los usuarios de la informacion.

Competencias del Archivista

Las competencias del profesional de archivos estan conformadas por el conjunto de
conocimientos y habilidades que permitan mejorar la competitividad empresarial de Colombia y
la satisfaccion de los usuarios de la informacion.

El archivista debe cumplir objetivos de manera eficaz, lograr los resultados esperados por
la entidad, coordinar el sistema archivistico institucional, planificar, organizar, dirigir, controlar
su unidad de informacion, plantear estrategias de solucion, brindar un servicio de calidad y
buscar la mejora continua.

Adicionalmente, debe adquirir las competencias mencionadas en el capitulo principal de
la investigacion, es decir, las siguientes:

Capacidad para actualizarse sobre normatividad archivistica

Conocimientos tecnoldgicos

Adaptacion al cambio

Capacidad para analizar informacién

Capacidad para acceder agilmente a la informacion

Orientacién al usuario

Habilidad para tomar decisiones

Habilidad para solucionar problemas

Capacidad para gestionar recursos



Mejoramiento contintio
Creatividad e innovacion
Liderazgo

Capacidad competitiva
Trabajo en equipo

Productividad y cumplimiento de pardmetros de trabajo
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Capitulo 8 68
Objetivo Especifico No. 4. Descubrir coémo influye en el mercado laboral, la

adquisicion de competencias eficaces en gestion documental.

Competencias archivisticas vs competitividad empresarial

La adquisicién de competencias archivisticas, influye significativamente en el mercado
laboral, porque permiten aumentar la productividad, mejorar la calidad de los procesos de la
organizacion, satisfacer las necesidades tecnoldgicas e informativas de los usuarios internos y
externos, y finalmente mejorar la competitividad y viabilidad de la organizacion.

Cabe destacar que la informacion es el principal recurso con que cuentan las empresas
para su funcionamiento, por lo tanto, cuando es administrada con calidad, con bases
fundamentadas y con los conocimientos y las competencias del archivista, las organizaciones
mejoraran su competitividad empresarial.

Ademas, cuando una entidad es competitiva, logra aumentar su reconocimiento, mejorar
y alcanzar la excelencia en los productos y los servicios que presta, obtiene mejores resultados,
evoluciona econémicamente, mejora la reputacion y las relaciones empresariales y aumenta la
posibilidad de permanencia en el tiempo

Asi las cosas, se puede decir, que la administracion de los archivos en manos del
profesional de archivistica, caracterizado por las competencias propias de su gestion, influye a

grandes rasgos en la competitividad de las empresas.
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Capitulo 9

Objetivo Especifico No. 5. Saber cudles son las ventajas y beneficios de la administracion
documental mediante los aportes del profesional de la informacion.
Ventajas de la administracion documental bajo la responsabilidad del Archivista
Conocimientos integros sobre la administracion documental.
Cumplimiento de la normatividad archivistica
Acceso agil y eficiente a la informacion
Usuarios satisfechos
Mejoramiento en los procesos documentales
Satisfaccion de necesidades de informacion
Conservacion de la memoria institucional

Competitividad de la organizacion.
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Capitulo 10
Objetivo Especifico No. 6. Mostrar las principales consecuencias del manejo de la

informacion, a cargo de profesionales de otras areas del conocimiento.

Desventajas de la administracion documental bajo la responsabilidad de profesionales diferentes
a la Archivistica

Se puede determinar que los profesionales de otras areas del conocimiento diferentes al
campo de la archivistica, generalmente no tienen los conocimientos y la experiencia suficiente
sobre la gestién documental, dicha situacion genera entre otras cosas las siguientes desventajas:

El desconocimiento de las normas archivisticas establecidas.

El reproceso en las actividades.

La falta de eficiencia en las labores documentales.

Los usuarios insatisfechos.

La demora en la consecucion de los objetivos propuestos por la entidad.

La pérdida de informacion.

Los archivos sin ninguln criterio de organizacion archivistica

El acceso demorado a la informacion.

El desconocimiento de los procesos técnicos y administrativos de la gestidn archivistica.

La falta de competitividad empresarial.

Sin embargo, cabe destacar que la interaccion de los archivistas con personas de otras

profesiones, permite el intercambio de conocimientos, y la generacién de nuevas ideas.



Resultados o conclusiones finales 71

Durante el desarrollo del proyecto de investigacion, se pudo identificar y establecer cuéles
son las habilidades y competencias que debe tener un profesional de archivos para responder a las
necesidades del sector empleador y mejorar la competitividad empresarial, asi mismo, se pudo
determinar las desventajas del manejo de la informacion bajo la custodia y gestion de profesionales
de otras areas del conocimiento distintas a la Archivistica

El Gestor documental capacitado y formado para llevar a cabo las actividades y funciones
propias de los archivos de las empresas publicas y privadas de Colombia, contribuira
significativamente en el crecimiento y desarrollo empresarial, no solo porque tiene los
conocimientos para administrar los recursos de informacion y procesos documentales, sino porque
ademas se apoya en el conjunto de competencias que caracterizan al profesional de Archivistica.

Por lo tanto, la administracion de la informacion que cumple con los parametros y normas
establecidas y que es gestionada a través de las competencias del archivista, facilitara la ejecucion
de los procesos de la entidad, el acceso agil y eficiente de la informacién, la satisfaccion de los
usuarios y el reconocimiento y competitividad empresarial.

Finalmente, podemos mencionar que el Archivista es un profesional integral, innovador,
creativo, motivador, estratégico, comprometido y competitivo, el cual busca aumentar sus
conocimientos y mejorar sus capacidades y habilidades, en pro del cumplimiento de las metas y la
excelencia organizacional.

El archivista es el profesional que tiene la capacidad de desarrollar un conjunto de
habilidades y competencias que le dan valor agregado a la gestion de archivos y en general a la

empresa donde ejerce su profesion.
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Asi mismo, se caracteriza por tener principios y valores acordes con el codigo de ética de

su profesion, que permiten la satisfaccion de los usuarios, la confidencialidad de la informacion,
la mejora continua y la adaptacion a los cambios tecnoldgicos y al crecimiento de la informacion.
Con habilidades para el liderazgo, el trabajo en equipo, la toma de decisiones, la
comunicacion asertiva y con conocimientos en sistemas de informacion documental, analisis de la

informacion, normas archivisticas y procesos documentales.
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Apéndice A
Formato solicitud autorizacion aplicacion de encuesta

Bogota D.C, 20 de mayo de 2016

Doctora:

(Nombres y Apellidos)

Coordinadora Grupo de Gestion de Documentos
Direccion General

SENA - Servicio Nacional de Aprendizaje
Ciudad

ASUNTO: Solicitud autorizacién para aplicacién de encuesta en el area de
Gestion Documental. Proyecto de Investigacién, Universidad del
Quindio

Cordialmente nos dirigimos a usted, con el fin de solicitarle permiso para visitar las
instalaciones de la entidad, para aplicar una encuesta en el area de gestion documental
y poder indagar algunos conceptos sobre el rol que ocupa el archivista en su area de

trabajo, respecto de las habilidades, conocimientos y funciones que desempeiia.

Lo anterior, teniendo en cuenta que estamos adelantando un Proyecto de investigacion,
sobre las “Competencias que debe tener el profesional de archivistica para satisfacer las
necesidades del sector empresarial y mejorar la competitividad en Colombia.” Dicho
proyecto sera presentado como trabajo de grado en el programa profesional de Ciencia
de la Informaciéon y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica en la Universidad

del Quindio y esta encuesta es necesaria para llevar a cabo dicho trabajo.



Cabe indicar, que el dato recolectado en la encuesta no comprometera la informacion /5
confidencial de la entidad y sus procesos de Gestiobn Documental, sino que reunira los
criterios generales para establecer el objetivo de nuestra investigacion.

Es preciso mencionar que la Universidad, nos solicita evidenciar dicha autorizacién por
parte de la entidad, para poder continuar con el desarrollo de nuestro proyecto; Una vez
tengamos su aprobacion y autorizacion, se gestionarian las encuestas de acuerdo a su
disponibilidad y a las fases del desarrollo del proyecto que estaran bajo la supervision y

apoyo de la profesora Maria Patricia Arcila Alvarez.

Para facilitar la gestién y de acuerdo a su consideracién, adjuntamos en un (1) folio un

formato de Autorizacion.

Estamos atentas a su respuesta y agradecemos mucho su comprension y colaboracion.

Atentamente,

YURY VANESSA RIVERA SANCHEZ YURANY ROCHA GUTIERREZ
Estudiante Universidad del Quindio Estudiante Universidad del Quindio
CC. 1.024.501.899 CC. 1.053.769.769
Yuryrs90gmail.com yuranyrocha@hotmail.com

Cel: 321 290 90 62 Cel: 313 261 06
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Formato Autorizacion para aplicacion de encuesta

Ciudad y Fecha:

Sefioras:

YURY VANESSA RIVERA SANCHEZ y YURANY ROCHA GUTIERREZ

Estudiantes del Programa Ciencia de la Informacién y la Documentacion, Bibliotecologia
y Archivistica

Universidad del Quindio.

Ciudad

ASUNTO: Autorizacion Aplicacion de Encuesta - Trabajo de Investigacion.

Me permito informales que esta entidad denominada

ubicada en la ciudad de
, autoriza la visita y aplicacion de la encuesta necesaria para
llevar a cabo el proyecto de investigacion sobre las “Competencias que debe tener el
profesional de archivistica para satisfacer las necesidades del sector empresarial y
mejorar la competitividad en Colombia.”

Dicha encuesta contribuira de manera significativa, para el desarrollo y presentacion
del trabajo de grado en el Programa Ciencia de la Informacion y la Documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica de la Universidad del Quindio

Estaremos en contacto.

Cordialmente,

Nombre y Apellidos:
Cargo:
Teléfono:
Direccion:
Correo:




Apéndice C

Autorizacion aplicacion encuesta Aguas de Manizales S.A. ESP

Gludadantha:m}}l.@; 25 oQ MH?D de 206

Seforas:

YURY VANESSA RIVERA SANCHEZ y YURANY ROCHA GUTIERREZ
Estudiantes del Programa Clencia de la Informacion y la Documentacion,
Bibligtecologia y Archivistica

Universidad del Quindio.

Ciudad

ASUNTO: Autorizacion Aplicacidn de Encuesta - Trabajo de Investigacion.

& Ermﬁ infprmales fue esla entidad denominada
T‘U s :ﬂb Q:Sx? ubicada en la ciudad
e autoriza la visita y aplicacian de la encuesta

necesaria para llevar a cabo el proyecto de investigacion sobre las
'Cnmgmanmas que debe fener el profesional de archivistica para setisfacer las
necesidades del sector empresarial y mejorar la competiividad en Colombfa.”

Dicha encuesta contribuird de manera significativa, para el desamollo y
presentacion del trabajo de grado en el Programa Ciencia de la Informacion y la
Documentacian, Bibliotecologia y Archivistica da la Universidad del Cuindio

Estareamos en contacto.

Cordialments,

Nombre y Apellidos; H\fﬁﬂ??ﬂhﬁ WAa}m @W A
Cargo: Tﬁﬁﬁhﬁﬁﬁ 25071 00N
Teléfono:_ S5 G = z
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Apéndice D

Autorizacion aplicacion encuesta COVINOC, Bogota D.C

COoVINOoC

Ciudad y Fecha: Bogota, 25 de junio de 2016

Senoras:

YURY VANESSA RIVERA SANCHEZ y YURANY ROCHA GUTIERREZ
Estudiantes del Programa Ciencia de la Informaciéon y la Documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica

Universidad del Quindio.

Ciudad

ASUNTO: Autorizacién Aplicacion de Encuesta - Trabajo de Investigacion.

Me permito informales que esta entidad denominada COVINOC S.A. ubicada en la
ciudad de Bogota D.C., autoriza la visita y aplicacién de la encuesta necesaria
para llevar a cabo el proyecto de investigacion sobre las “Competencias que debe
tener el profesional de archivistica para satisfacer las necesidades del sector
empresarial y mejorar la competitividad en Colombia.”

Dicha encuesta contribuira de manera significativa, para el desarrollo y
presentacion del trabajo de grado en el Programa Ciencia de la Informacion y la
Documentacién, Bibliotecologia y Archivistica de la Universidad del Quindio

Estaremos en contacto.

Cordialmente,

Nombre y Apellidos=JOHN -JAIRO CASTANO ECHEVERRY
Cargo: DIRECTOR ADMINISTRA
Teléefono: 3420011 EXT 2519

Direccion. Av. Calle 18 No. 7 — 48 Piso 5

Correo: john.castano@covinoc.com

www covinoc.com

COVINOC S.A. - NIT: 860. 028.462-1 * BOGOTA: CENTRO: Calle 18 No, 7-48 Piso 2 Edificio Covinoc PBX: {+57 1) 342 0011 - Fax: (+57 1) 286 2239 « NORTE:
Carrera 11 No. 87-51 Editicio Porvenir PBX: (457 1) 633 8888 » BARRANQUILLA: Calle 77 B No. 57 - 141 Ofc. 306 Piso 3 Centro Empresarial Las Ameéncas Torre 1
PBX: (457 5) 361 8800 - Fax: (+57 5) 356 3011 « BUCARAMANGA: Carrera 19 No. 36 - 20 Ofc. 501 - 507 Edificio Camara de Comercio PBX: (+57 7) 630 6702 -
(+57 7) 642 910 - Fax: (457 7) 630 4069 « CALI: Calle & Nie. No. 1 - 42 Pisc & Centro Empresarial Torre Centenario PBX: (+57 2) 512 89400 - (+57 2) 524 8040 =
CARTAGENA: Av. Venezusla Calle § Ofc. 10F Edificio Citibank Ceniro PBX: (+57 5) 664 3472 - Fax: {+57 5) 664 3491 « MEDELLIN: Carrera 66 No. 34A - 76 Ofc
411 Centra Comercial Unicentro Medellin PBX: (457 4) 425 8410 - Fax (+57 4) 425 6410 » PEREIRA: Carrera 7 No 19 - 48 Piso 10 Edilicio Banco Popular PBX: (+57
©) 340 0946 - Fax: (+57 6) 340 0946 Ext. 609.
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Apéndice E

Autorizacion aplicacion encuesta Instituto De Seguros Sociales En Liquidacién, Bogota D.C.

P.A.R.IS.S. | rruomosmoonooeseumanes ——

Bogotd D.C. Maorzo de 2014

Seforas:

YURY VANESSA RIVERA SANCHEZ v YURANY ROCHA GUTIERREZ

Estudiontes del Programa Ciencio de lo Informacidn v o Decumantociée,
Bibliotecologio v Archivistica -Universidad del Guindia,

Ciudﬂd

ASUNTO: Autorizocién Aplicocién de Encuasio - Trabajo de Investigacién,

Fespetadas Sras. Yury Rivera y Yurany Rocha.

De acuerdo o la solicitud, me permite informales que esto entidad ubicade en lo cluded
de Bogotd autorizo lo visita y eplicocién de lo encuesta necesaria para llevar a cobe el
proyects de investigocidn sobre los *Competencias que debe fener el profesional de
archivistica pora safisfacer los necesidodes del sector empresariol y medorar la
com petitividad en Colombia,”

Dicha encuesto contribuird de manera significativo en el desorolle v presentacién deal

frabeje de grado en el Progroma Ciencio de lo Informacidn y la Documentacidn,
Bibliotecologio y Archivistics de la Universidad del Guindio.

Cordialmenta,

m& msmmgm

Unidad de Gestion
PAR 35

Awenida Ceile 19 Me. 14 — 21 - Edifisga CLIDECCH — B-ugurﬁ_. D.C. = FBX 4872007
wwewissliguidodo.comuco
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Apéndice F

Carta para solicitud aplicacion encuesta Gestion Documental S.A.

Manizales, 23 de agosto de 2016

S’%’*ﬁi

Nit. 810.008.088-8

Senor |BIDO

GUILLERMO OSORIO VALENCIA T\,Ec by . 2016

Coordinador General De Operaciones g~ e Dt
Codlase Uson

Gestion documental inteligente

Manizales, Caldas

ASUNTO: Solicitud autorizacion para aplicacion de encuesta en el drea
de Gestion Documental. Proyecto de Investigacién,

Universidad del Quindio

Cordialmente nos dirigimos a usted, con el fin de solicitarle un permiso para
visitar las instalaciones de la entidad, para aplicar una encuesta en el area de
gestion documental y poder indagar algunos conceptos sobre el rol que ocupa
el archivista en su drea de trabajo, respecto de las habilidades, conocimientos y

funciones que desempefia.

Lo anterior, teniendo en cuenta que estamos adelantando un Proyecto de
investigacion, sobre las “Competencias que debe tener el profesional de
archivistica para satisfacer las necesidades del sector empresarial y mejorar la
competitividad en Colombia.” Dicho proyecto serd presentado como trabajo de
grado en el programa profesional de Ciencia de la Informacién y la
Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica en la Universidad del Quindio y

este proceso es necesario para llevar a cabo dicho trabajo.

Cabe indicar, que los datos recolectados en la encuesta no comprometera la
informacién confidencial de la entidad y de sus procesos de Gestidn
Documental, sino que reunira los criterios generales para establecer el objetivo

de nuestra investigacion.




Apéndice G
Autorizacion aplicacion encuesta Gestion Documental S.A.

Ciudad y Fecha: Manizales 23 de Agosto de 2016.

Sefioras:

YURY VANESSA RIVERA SANCHEZ y YURANY ROCHA GUTIERREZ
Estudiantes del Programa Ciencia de la Informacién y la Documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica

Universidad del Quindio.

Ciudad

ASUNTO: Autorizacion Aplicacion de Encuesta - Trabajo de Investigacion.

Me permito informales que esta entidad denominada GESTION DOCUMENTAL
SA ubicada en la ciudad de MANIZALES, autoriza la visita y aplicacion de la
encuesta necesaria para llevar a cabo el proyecio de investigacion sobre las
“Competencias que debe tener el profesional de archivistica para safisfacer las
necesidades del sector empresarial y mejorar la competitividad en Colombia.”

Dicha encuesta contribuira de manera significativa, para el desarrollo y
presentacion del trabajo de grado en el Programa Ciencia de la Infarmacion y la
Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica de la Universidad del Quindio

Estaremos en contacto.

Cordialmente,

Nombre y Apellidos: GUILLERMO OSORIO
Cargo:Coordinador General de Operaciones

Teléfono: ( 6) 8741004 - 8719810

Direccion:Cra 29 # 105C-40 Bosque de la Enea Manizales
Correo:solicitudes01@gestiondocumentalinteligente.co
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Apéndice H

Carta para solicitud aplicacion encuesta SENA Regional Caldas

Manizales, 24 de mayo de 2016

Doctera

Diana Giraldo Gdmez

Ceordinadora Grupo Mixto de Apoyo Administrative
SENA Regional Caldas

Km. 10 via &l Magdalena

Manizales, Caldas

Igp~=h SENA - REGIONEL CALDAS
Redicacion Recibida

Nosl-2016-001316

24022000 050250350 Pome
Destinatarior 17-1040

ASUNTO:  Solicitud autorizaclén para aplicacion de encuesta en el area
de Gestion Documental. Proyecto de Investigacian,
Universidad del Quindic

Cordialmente nes dirigimos a usted, con el fin de solicitarle parmiso para visitar
las instalaciones de la entidad, para agiicar una encuesta en el drea de gestion
decumental v poder indagar slguhos conceptos scbre el rol que ocupa el
archivista en su area de trabajo, respecto de las habilidades, conocimizntos ¥

funciones gue dessmpefa.

Lo anterior, teniendo en cuenta que estamos adelantando un Proyecio de
Investigacién, sobre las ‘Compefencias que debe tener el profesional de
archivistica para salisfacer las necesidades del secior ampresarial v mejorar la
competilividad en Colombia.” Dicho proyecte serd presentado como trabajo de
grado en el programa profesional de Clencla de la Informacidn ¥y la
Docurmentacion, Bibliotecologia y Archivistica en la Universidad del Quindio ¥
asta encuesta es necesaria para llevar 2 cabo dicho trabajo,

Cabe indicar, que los dates recolectados en la encuesta no comprometerdn la
informacion confidencial de la entidad v sus proceses de Gestion Doecurmantal,
sino que reunird los criterios generales para establecer el objetivo de nuestra
investigacion.
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Apéndice |

Carta para solicitud aplicacion encuesta SENA Direccion General, Bogota D.C

Bogota D.C, 25 de mayo de 2016

Doctora: . ;,L W &
Ninfa Mercedes Naranjo Mayorga tin:
Coordinadora Grupo de Gestion de Documentos

Direccion General

SENA - Servicio Nacional de Aprendizaje

Ciudad

ASUNTO: Solicitud autorizacién para aplicacion de encuesta en el area
de Gestién Documental. Proyecto de Investigacion,
Universidad del Quindio

Cordialmente nes dirigimos a usted, con el fin de solicitarie permiso para visitar
las instalaciones de |a entidad, para aplicar una encuesta en el area de gestién
documental y poder indagar algunos conceptos sobre el rol que ocupa el
archivista en su drea de trabajo, respecto de las habilidades, conocimientos y
funciones que desempena.

Lo anterior, teniendo en cuenta que estamos adelantando un Proyecto de
Investigaciéon, sobre las "Competencias que debe tener el profesional de
archivistica para satisfacer las necesidades del sector empresarial y mejorar ia
competitividad en Colombia.” Dicho proyecto sera presentado como trabajo de
grado en el programa profesional de Ciencia de la Informacién y la
Documentacidn, Bibliotecologia y Archivistica en la Universidad del Quindio y
esta encuesta es necesaria para llevar a cabo dicho trabajo.

Cabe indicar, que los datos recolectados en |a encuesta no se comprometera la
informacién confidencial de la entidad y sus procesos de Gestion Documental,
sino que reunird los criterios generales para establecer el objetivo de nuestra

investigacion.
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Apéndice J

Carta para solicitud aplicacion encuesta Caracol TV, Bogota D.C.

Bogota D.C.. 24 de mayo de 2016

Doctora:

OLGA LUCIA TORO |

Jefe de Archivo s
Caracol TV [TSMY ZUTﬁ]
Calle 103 N° 89 - 43 Floresta

ot NO IMPLICA ACEPTACION

ASUNTO: Solicitud autorizacién para aplicacién de encuesta en el area
de Gestion Documental. Proyecto de Investigacion,
Universidad del Quindio

Cordialmente nos dirigimos a usted, con el fin de solicitarle permiso para visitar
las instalaciones de la entidad, para aplicar una encuesta en el drea de gestion
documental y poder indagar algunos conceptos sobre el rol que ocupa el
archivista en su area de trabajo, respecto de las habilidades, conocimientos y
funciones que desempefa.

Lo anterior, teniendo en cuenta que estamos adelantando un Proyecto de
investigacion, sobre las “Competencias que debe tener el profesional de
archivistica para satisfacer las necesidades del sector empresarial y mejorar la
competitividad en Colombia." Dicho proyecto sera presentado como trabajo de
grado en el programa profesional de Ciencia de la Informacion y la
Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica en la Universidad del Quindio y
esta encuesta es necesana para llevar a cabo dicho trabajo.

Cabe indicar, que los datos recolectados en la encuesta no comprometera ia
informacion confidencial de la entidad y sus procesos de Gestion Documental,
sino que reunira los criterios generales para alcanzar el objetivo de nuestra
investigacion.
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Yury Vanessa Rivera Sanchez.

Nacida el 10 de marzo de 1990 en Villavicencio Meta Colombia, vive en la ciudad de
Bogota D.C. Se gradu6 como Técnico Profesional en Archivistica en el Centro de Gestion
Administrativa del Sena. Estudiante de décimo semestre del Programa Ciencia de la Informacién
y la Documentacién, Bibliotecologia y Archivistica de la Universidad del Quindio y aspirante al

Master en Archivistica de la Universidad Carlos 111 de Madrid.

Ha realizado varios cursos de formacion y actualizacion en materia de archivos, gestion
administrativa y humana. Con 7 afios de experiencia en el area de Gestion Documental en
empresas del sector pablico y privado; actualmente se desempefia como Analista de Informacién
en el Patrimonio Auténomo de Remanentes del Instituto de Seguros Sociales en Liquidacion,

adscrito al Grupo de Entidades Liquidadas del Ministerio de Salud y Proteccién Social.

Yurany Rocha Gutiérrez.

Nacida el 02 de agosto de 1986 en Manizales Caldas Colombia, vive en la ciudad de
Aguachica, Cesar. Se gradué como Técnico Profesional en Archivistica y Tecnélogo en Gestion
Documental en el Centro de Comercio y Servicios del Sena. Estudiante de décimo semestre del
Programa Ciencia de la Informacion y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica de la
Universidad del Quindio y aspirante al Master en Archivistica de la Universidad Carlos 11 de

Madrid.



Ha realizado varios cursos de formacion relacionados con la funcion archivistica y 86
manejo de documentos, asi como de atencion al cliente. Con 5 afios de experiencia en el &rea de
Gestion Documental en empresas del sector publico y privado; actualmente se encuentra
cursando formacion complementaria virtual con en el Sena ISO 9001: 2008: Fundamentacion de

un sistema de gestion de la calidad.



