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PROLOGO

El motivo que me llevo a investigar sobre la importancia que tienen Archivos, es que,
estos son una herramienta de trabajo quizas una de las méas importantes donde queda plasmado
el pasado, presente que se vive en una entidad y asi poder visibilizar la historia que se va
creando, y de algun modo el patrimonio cultural, social, y colectivo. Quiero resaltar la
importancia de los mismos y el valor que se le deben tener. Pretendiendo sensibilizar al lector
sobre el papel fundamental que tienen los archivos en la construccion de una memoria colectiva,
y de esta manera incentivar la proteccion, conformacion, conservacion y uso social de los
mismos para la construccion de la memoria. Dar a conocer los instrumentos ya establecidos para

proteccidn, conservacion y divulgacion de los mismos.



INTRODUCCION

A través del tiempo hemos notado como ha quedado plasmado las actividades realizadas
del ser humano logrando dar paso a la creacion de archivos desde una edad muy antigua. El
siguiente trabajo intenta destacar la importancia de la informacién que produce una entidad ya
que los archivos custodian decisiones, actuaciones y memoria convirtiéndose en un patrimonio

irremplazable.

El aspecto mas importante a destacar es el gran valor que representan y el significado que
tienen convirtiéndose en fuente viable de informacion garantizando la seguridad y transparencia
en una entidad jugando un papel esencial en el desarrollo de la sociedad contribuyendo a la

construccién vy salvaguarda de la memoria individual y colectiva.

La conformacion de archivos es una actividad necesaria para mantener en buenas
condiciones la informacidn producida por cada entidad ya que en ella se ve reflejada un soporte

de consulta y respaldo para la empresa.

Al iniciar la compilacién de la informacion se logra destacar la importancia de los
archivos y lo que representan resaltando la implementacion de un buen proceso de gestién
documental para garantizar la conservacion de los documentos y fortalecer los procesos de
consulta y acceso a la informacion la cual permite a las entidades establecer los criterios
necesarios para la conformacién de su patrimonio documental y asi destacar la importancia de

como los archivos recopilan la informacion vital.



La implementacion para un eficiente manejo y control de los documentos, ha tenido
desarrollos legislativos a partir de la expedicion de la Ley 594 de 2000, con la intencion de
generar en las entidades la importancia de los documentos de archivo y con ello las actividades y
criterios definidos en los instrumentos archivisticos que llevan consigo una serie de acciones
entrelazadas, de manera coherente, para garantizar el 6ptimo funcionamiento que proporcionan
los documentos pues el deterioro y desorganizacién, manipulacion inapropiada y falta de
mobiliarios iddneos para su conservacion son muchas de las problematicas que se evidencian en
algunas empresas Yy sobre todo por la carencia de instrumentos archivisticos asi generando

perdida de informacion y dificil acceso a la informacion.

Estas operaciones permiten dar testimonio y prueba de como se han desarrollado las
actividades con el fin de brindar la informacidn en el momento preciso. Para ello es necesario
evidenciar el proceso de organizacién que esta encaminado a clasificar, ordenar y describir, que
facilitan su correcta ejecucién para lograr el cumplimiento de los objetivos archivisticos
propuestos. Estos procesos representan los lineamientos que se deben seguir para organizar los
documentos, mediante una serie de etapas que obligan a un andlisis particular de cada uno de

ellos.

Son los documentos los que proporcionan la informacion y su correcto manejo posibilita
el desarrollo de acciones destinadas a la toma decisiones y al servicio al ciudadano, que a través

de un adecuado sistema de informacion permite su crecimiento y desarrollo, con el objetivo de



crear estructuras organizativas sélidas y estables que fijen acciones precisas para generar un

ambiente de trabajo propicio para el cumplimiento de las metas de toda entidad.

La cultura archivistica permite integrar personas hacia una participacion activa en el
cuidado de los documentos, logrando un cambio de concepcion de la importancia de los
documentos como fuentes de informacion que se refleje en el compromiso y apoyo en la
planeacion, ejecucion y mejora de los procesos de gestion documental viéndose reflejado la

construccién de archivos en las entidades y formando historia institucional.

El desarrollo de propuestas tendientes al buen manejo de los documentos, requiere un
analisis previo que establezca cuantitativamente la situacion archivistica de toda entidad, con una
vision detallada que facilite el planteamiento de diferentes medidas correctivas y preventivas que
garanticen la preservacion de los documentos a lo largo del tiempo, asi como la planificacion de
acciones que velen por su integridad fisica. Un eficiente programa de gestion de la informacion

enriquece el patrimonio documental y es garantia del ejercicio de los derechos colectivos.



CAPITULO 1

LA IMPORTANCIA DE LOS ARCHIVOS EN LAS ENTIDADES

Un archivo existe no sélo para organizar informacion sino, sobre todo, para poner dicha
informacion al servicio de quienes estan interesados en consultarla. Un archivo es un repositorio
que sélo toma vida cuando sus contenidos —sus historias, sus imagenes, sus voces— son puestos
a disposicion de la ciudadania. Una de los principales referentes en la archivistica en nuestro
pais, es Antonia Heredia quien dice:

“En la definicion que hemos dado de archivo hemos sefialado dos finalidades, por una
parte, salvaguardar los derechos de la institucion que los crea facilitando su gestion, al actuar
como memoria y por otra servir como fuentes de elaboracion historica.” (HEREDIA, 1991, pag.
95).

De igual manera, los archivos han sido concebidos custodios de la verdad, “Los archivos
han respondido a estos dilemas de diversas formas. Almacenando y gestionando colecciones en
entornos benignos han prolongado la vida util del portador y, por lo tanto, retrasado la necesidad

para la migracion” (Edmondson, 2016, pag. 63)

“Los archivos también cumplen un papel en el aseguramiento de un registro escrito no
distorsionado y en el derecho de cada pueblo a conocer la verdad sobre su pasado” (ONU, 2015,
pég. 1), de esta misma manera, segtn el Decreto 2527 de 1950, consagra “Que es conveniente

darle mayor seguridad a los archivos tanto oficiales de la Administracion Publica, como a los
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demas de interés colectivo, especialmente a los de las instituciones de crédito y las entidades

vinculadas a la economia y a la cultura patria”.

Es evidente que la nocidn de los archivos se ha hecho cada vez méas necesario en nuestras

sociedades, porque los archivos custodian decisiones, actuaciones y memoria,

Los archivos conservan un patrimonio Unico e irremplazable que se transmite
de generacidn en generacion, por lo tanto, la custodia de los archivos, no solo es un derecho, sino
un deber de toda la sociedad, la informacion personal y socialmente relevante no perdura por su

propia naturaleza, sino que es necesario almacenarla, segun la Ley General de Archivos.

Los fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la
documentacién organizada, en tal forma que la informacion institucional sea recuperable para
uso de la administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia;

Por lo mismo, los archivos haran suyos los fines esenciales del Estado, en particular los
de servir a la comunidad y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes
consagrados en la Constitucion y los de facilitar la participacion de la comunidad y el control del
ciudadano en las decisiones que los afecten, en los términos previstos por la ley. (Republica,
2000)

Las medidas que se toman con el fin de proteger la informacion en caso de que los
documentos originales sufran algun dafio.

“Preservacion digital: es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones

especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la
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permanencia y el acceso de la informacidn de los documentos digitales y proteger el contenido
intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.” (AGN, Politica Publica de
Archivos, 2016, pag. 15).

De esta necesidad se deriva también la necesidad de preservar los soportes en los cuales
estén contenidos los datos. De hecho, el pleno ejercicio de derechos, tanto constitucionales como
legales, depende, en no pocas ocasiones, de la existencia de este soporte.

Un elemento clave en las acciones en materia de memoria histérica y, por ende, del deber
de Memoria del Estado, lo constituye los archivos, de igual manera para hacer efectivo el
derecho a la verdad es pertinente adoptar medidas encaminadas a la preservacion de los archivos
y evitar su sustraccion, destruccion o falsificacion, garantizando y facilitando a su vez, su acceso.
De esta manera el archivo toma forma de resistencia para conocer los hechos.

Asi mismo, la Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional, hace referencia a lo anterior de la siguiente manera:

Archivos. En su caracter de centros de informacion institucional que contribuyen tanto a
la eficacia y eficiencia del Estado en el servicio al ciudadano, como a la promocién activa del
acceso a la informacion publica, los sujetos obligados deben asegurarse de que existan dentro de
sus entidades procedimientos claros para la creacion, gestion, organizacion y conservacion de sus
archivos. Los procedimientos adoptados deberan observar los lineamientos que en la materia
sean producidos por el Archivo General de la Nacion. (REPUBLICA, Ley 1712, 2014)

Por lo tanto, los documentos son fuentes fiables de informacion que garantizan

la seguridad y la transparencia,
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En concordancia a lo anterior, podemos deducir que los archivos son neutrales, fiables a
evidencias y acciones del pasado, Segun Ludmila da Silva Catedal expone la naturaleza de los
archivos:

“los archivos son construcciones sociales multiples, que reunen una diversidad de
instituciones y agentes que vieron y conservaron papeles, fotos, imagenes de un tiempo, un lugar,
una clase social, géneros, etnias. Son también la suma de las voluntades de preservacion y de
luchas por el reconocimiento legitimo de esos vestigios dotados de valor social e historico en una
comunidad o sociedad. Nada de lo que las familias, los cientificos, los hombres de Estado y las
instituciones archivan es imparcial o neutro; todo trae la marca de las personas y acciones que los
salvaron del olvido; todo es conformado, representado, simbolizado, en el transcurso entre aquel
que actud y habld, fotografid, filmo, escribid y aquel que registrd, imprimid, conservd, clasifico
y reprodujo” (Catela, 2002, pag. 403)

Asi mismo, juegan un papel esencial en el desarrollo de la sociedad contribuyendo a la
constitucion y salvaguarda de la memoria individual y colectiva.

El libre acceso a los archivos enriquece nuestro conocimiento de la sociedad, promueve
la democracia, protege los derechos de los ciudadanos y mejora la calidad de vida.

1.1 Bases Teoricas

Archivo

De acuerdo al Diccionario de terminologia archivistica de la Comision de Terminologia
de la Direccién de Archivos Estatales del Ministerio de Cultura de Espafia (1992), archivo es el
“Conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos en el ejercicio de sus funciones por

las personas fisicas o juridicas, publicas y privadas”. (p.9).
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Dentro de los puntos béasicos para la definicion de archivos el autor Francisco Sanchis
(1999) establece que “Los archivos no es so6lo el lugar donde se custodia la documentacion, sino
también es un lugar donde se organizay todo ello con la finalidad de servir a los usuarios, por lo
tanto requiere de unas instalaciones adecuadas para estos fines y una dotacién de personal
adecuada para poder llevarlas a cabo, pues de lo contrario el archivo en la practica no va mas alla

de un almacén de documentos”.

(p.36).

Documento

Etimologicamente derivada del término latino “docere” lo que es un objeto que nos
muestra una informacion.

Garcia (2008), cita al autor T. Schellenberg que define al documento

Como “...todo testimonio de la actividad del hombre fijado en un soporte perdurable que
contiene informacion.” (p.45).

Para Cruz Mundet (2001), los elementos que caracterizan un documento son:

* “El soporte, que le confiere corporeidad fisica, y puede ser desde una tablilla de barro
hasta un disco optico.

* La informacion, es decir, la noticia que transmite.

* El registro, o sea, la fijacion de la informacion en el soporte, ya sea mediante tinta,
impulsos electromagnéticos, etc.”. (p.97).

Tipos de documentos

Para Heredia (2006), describe que muchos autores identifican al tipo documental con la

unidad documental, ““...tipo documental = unidad documental y otras lo relacionan con la
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disposicion externa y la formulacion interna que permiten reconocer unidades documentales

semejantes.” (p.22).

Dentro de los tipos documentales a estudiar tenemos los mas importantes, a los que se
encuentran relacionados con las caracteristicas fisicas que se describen a continuacion:

* Textuales: transmiten informacion mediante la escritura, ya sean manuscritos, o
impresos.

* Iconicos: utilizan la imagen para representar la informacion: mapas, planos, graficos,
fotografias, diapositivas, etc.

» Sonoros: reproducen sonidos, incluidos en cintas magnetofonicas, casetes, discos de
vinilo, discos compactos, etc.

* Audiovisuales: combinan la imagen en movimiento y el sonido, tales como peliculas,
cintas de video, DVD, etc.

* Multimedia: generados por procedimientos informaticos incluyen texto, imagenes,
sonido y video, tales como los CD-ROM y los DVD, paginas Web, etc.

Documento de archivo

Fuster (1999) define el documento de archivo como “...toda expresion testimonial en
cualquier lenguaje, forma o soporte (forma oral o escrita, textual o grafica, manuscrita o impresa,
en lenguaje natural o codificado, en cualquier soporte documental asi como en cualquier otra
expresion gréafica, sonora, en imagen o electronica, generalmente en ejemplar Ginico.” (p.35).

Cruz Mundet (2001) engloba al documento de archivo en sentido general, pero con

ciertos elementos diferenciadores del solo documento:
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* “El caracter seriado, en donde los documentos se producen uno a uno y con el paso del
tiempo constituyen series de correspondencias, actas, etc.

« La génesis, se producen dentro de un proceso natural de actividad, surgen como
producto y reflejo de las tareas de su productor y no son algo lejano a él.

« La exclusividad, en donde la informacion que contiene rara vez se encuentra en otro
documento con idéntica extension e intensidad, es exclusiva.

* La interrelacioén, como principio general en donde las piezas aisladas (documentos
sueltos) no tienen sentido o tienen muy poco, se razén viene dada por su pertenencia a un
conjunto — la unidad archivistica o expediente- y por las relaciones establecidas entre si” (p.97).

Documento publico:

Pérez, define el documento publico en Venezuela que se encuentra descrito como “...es
el otorgado o autorizado, con las solemnidades requeridas por la ley, por un registrador, notario,
secretario judicial u otro funcionario publico competente para acreditar algun hecho, la
manifestacion de una o varias voluntades y la fecha en que se producen.”

El Grupo Iberoamericano de Tratamiento de Archivos Administrativos GITTA (1997)
establece que el documento publico se encuentra caracterizado en tres formas “... 1)
Acumulacion: documentos de archivos publicos, 2) Propiedad: documento propiedad del poder
publico, 3) Produccién: documento emanado del poder publico.”

Documento diplomatico

La autora espafiola Heredia (2006), indica que existen tres tipos referidos al documento
“Tipo diplomatico, tipo juridico y tipo documental” El tipo diplomatico “no lleva a la plenitud
informativa o de materia que si que se consigue a través de la tipologia juridica. En cualquier

documento diplomatico junto a la estructura formal (clausulas diplomaticas) encontramos otras
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formalidades precisas de caracter juridico/administrativo que se repiten segun la modalidad del
negocio juridico que permiten llegar al contenido”. (p.23).

Documento juridico

Navarro (2002), cita al Manual de documentos administrativos del Ministerio de
Administraciones Publicas, que indica como documento juridico aquel que “...proporciona a los
organos competentes en la instruccién y resolucion de un procedimiento, datos, valoraciones y
opiniones necesarios para la formacion de las correspondientes decisiones.” (p.71).

Documento administrativo

Para Fernandez (1999), el documento administrativo, “....nace con una funcion
administrativa o juridico-administrativo que les es inherente, con un caracter temporal que viene
condicionado por la necesaria permanencia en la oficina donde se produjo o gestiona; y adquiere
un valor paralelo como fondo del organismo sea este publico o privado.” (p.72).

Documento digital.

Lozano (2009) cita al Sistema Nacional de Archivo de Australia, donde definen que
“...Los documentos digitales son los documentos creados, comunicados y mantenidos por medio
de la tecnologia informatica, estos pueden ser “de origen digital”, es decir creados con el uso de
la tecnologia informatica o pueden haber sido convertidos en soporte digital desde su formato
original a través de escéner, procesadores de textos.” (p.38).

Documento electronico

Cruz (20006), lo define como “...Conjunto consistente de datos registrados en un soporte,
o0 bien un fragmento de informacion registrada generada, reunida o recibida desde el comienzo,

durante el seguimiento y hasta la finalizacion de una actividad institucional o personal, y que
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comprende un contenido, un contexto y una estructura suficiente para constituir una prueba de
esta actividad.” (p.24).

Documento especial

Gumaro (2008) “...Son aquellos que presentan una o ambas caracteristicas: a) el lenguaje
que emplean para transmitir la informacion es distinto al textual, pudiendo ser iconogréfico,
sonoro o audiovisual; b) el soporte en que se presenta es distinto al papel. O aun siendo de tal
manera su formato varia a lo que usualmente se encuentran en los archivos exigiendo

condiciones particulares para su instalacion.” (p.88).

1.2 Valores y Particularidades de los Documentos de Archivo

Los archivos designan una realidad con unas raices tan profundas en la historia, que bien
puede reclamar para si tan impredecible pues es una de las mas antigua del mundo. Una voz que,
sin embargo, todavia induce a imagenes variadas y hasta erréneas en cuantos la escuchan sobre
las actividades de gestién documental.

La archivistica

La archivistica se ha consolidado en los Gltimos afios como una ciencia emergente en el
ambito de la memoria histérica y de la sociedad del conocimiento. La positiva influencia de los
archivos en las investigaciones retrospectivas y en la aplicacion de politicas de gestion eficiente
de la informacion debe correlacionarse necesariamente con un bagaje tedrico que permita una
mejora notable de los profesionales del sector y del nimero creciente de ciudadanos interesados
en formarse en esta disciplina. la teoria archivistica mas renovadora, con la voluntad de
convertirse en una herramienta Util para un publico cada vez mas amplio y plural que necesita

organizar adecuadamente sus documentos en una creciente multiplicidad de soportes. Por esta
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razon, se presentan las teorias archivisticas mas fundamentales, las posibilidades de explotacion
educativa de los recursos informativos, la utilizacion de los archivos y de la informacién en el
marco de las sociedades democraticas mas avanzadas o la aplicacion de estrategias de marketing,
comunicacion y calidad. En conjunto, se trata de una vision panoramica y a su vez renovadora,
dirigida tanto a los profesionales y estudiantes de un sector integrado por archiveros,
bibliotecarios, documentalistas, historiadores o gestores del patrimonio cultural, como a los
sectores con preocupaciones comunes como los informaticos, periodistas, juristas o
administrativistas.

Sus valores.

Se basan fundamentalmente en que constituyen Patrimonio, Memoria, Identidad y
Conocimiento.

Los Archivos son Patrimonio: Porgue son la constancia, en soportes duraderos, de todo
aquello que constituye un reflejo de la actividad econdmica, politica, social o cultural de un pais.
Se crean de manera espontanea con la voluntad de justificar derechos y propiedades y
convertirlos en medios legitimadores de poder. Se promueve por ello una legislacion especifica
para su defensa y proyeccion patrimonio. En Cuba se promulgé el 8 de agosto del afio 2001, el
Decreto Ley # 221 de los Archivos de la Republica de Cuba.

Los Archivos son Memoria: Atribucion mas comdn e inmediata ya que la sociedad valora
la funcion de los archivos como elementos que garantizan la posibilidad de promover, o en su
caso recuperar la memoria colectiva o histérica buscando aplicar una filosofia coman: la
necesidad de construir el futuro sobre las s6lidas bases de un conocimiento amplio y critico del

pasado.
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Los Archivos son Identidad: Permiten la recuperacion y fortalecimiento de las
identidades, sean locales o nacionales, es un movimiento en auge en el &mbito local, nacional y
mundial que avanzan frente a los peligros de homogenizacion que puede traer el proceso de
globalizacién. Un aporte de la investigacion historica es dar a conocer sus origenes personales o
de la sociedad donde han de desarrollar su vida e interrelacionar de manera casi inseparable los
conceptos de memoria e identidad. En la mayoria de los casos la destruccion de la memoria
escrita conlleva una pérdida de la identidad del colectivo afectado. Un dato curioso en el
sarcofago de TUTANKAMON se encontrd escrito: "He visto el pasado conozco el futuro” lo que
evidencia que la ignorancia del pasado compromete la capacidad de entender el presente y
construir el futuro, tal como lo sefial6 el politico Winston Churchill: "Una nacién que olvida su
pasado no tiene futuro”. Estas reflexiones no hacen mas que resaltar la dimension civica de los
archivos como depositarios de memoria colectiva y como elementos para recuperar la identidad
y fortalecer la conciencia histérica de los ciudadanos".

Los Archivos son Conocimiento: Es importante reconocer que los archivos son centros
que atesoran un gran capital informativo. Lo que busca es favorecer el acceso de los ciudadanos
a la informacion y a la cultura mediante la explotacién de las inmensas posibilidades que ofrece
la gran pluralidad de fuentes escritas 0 en imagen existente en los archivos. Aqui la gama de
servicios que puede ofrecer un archivo se puede plasmar en productos y materiales para mejorar
su nivel cultural.

El archivo como construccion social

Las empresas cumplen una misién esencial en la vertebracion de nuestra sociedad por el
impacto de sus actividades en los &mbitos econdmico, social y técnico. Para el cumplimiento de

sus objetivos y el control de todas las actividades, las empresas han necesitado y necesitan
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documentar todos los procesos que llevan a cabo. En la actualidad, los archivos de las empresas
ocupan un papel importante dentro de la profesion, su acceso es demandado por los ciudadanos y
los investigadores y las empresas han asumido su importancia desde los puntos de vista
administrativo, legal y para la creacion de una imagen corporativa ante la sociedad.

Los documentos son registros escritos y graficos del acontecer cotidiano, producidos
como huella y testimonio de un acto de cualquier institucion o persona como resultado de sus
funciones y actividades que se van reuniendo con el paso del tiempo, debido a la constancia y
continuidad de dichas actividades. Los documentos de archivo son Unicos ademas de proveer
informacidn el documento conserva y transmite permanentemente la representacion de un hecho
por lo que es un bien que genera un puente entre el pasado y el presente. De ahi la importancia
para detenerse en él.

Para T. R. S Schellenberg los documentos administrativos u oficiales”

Son todos los libros, papeles, mapas, fotografias u otros materiales documentales, sin
consideracidon de sus caracteristicas o formas fisicas, hechos recibidos por cualquier institucion
publica o privada en secuencia de sus obligaciones legales o en conexion con la transaccién de
sus propios asuntos y preservados 0 apropiados para su conservacion por esa institucion o sus
legitimos sucesores, como evidencia de sus funciones, politica, decisiones, procedimientos,
operaciones u otras actividades, o por el valor informativo de los datos que contengan (p.43)

Los documentos administrativos pasan por mecanismos sucesivos de seleccion, tal como
indica el mismo autor “para que sean archivos, los documentos guardarse ademas por otras
razones podrian ser oficiales como culturales [...] se guardan para que las usen otras gentes

ademas de quienes los crearon” (p.40) Por eso, es importante sefialar que
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El cuidado de los documentos publicos es una obligacion publica. [Sin embargo] un
gobierno rara vez reconoce el valor de sus documentos solo hasta después de que ha llegado su
madurez histdrica y cuando irénicamente, muchos de tales documentos relativos a su desarrollo
posiblemente ya habran desaparecido. [... pero al mismo tiempo] un gobierno no puede afrontar
la conservacion de todos los documentos que produce como resultado de sus maltiples
actividades. No puede proporcionar el espacio que los albergue o el personal que los cuide. Los
costos de mantenimiento estan mas alla de la nacién mas opulenta. Ni tampoco es de utilidad que
se mantenga todos para los investigadores [...] deben reducirse en su volumen para que puedan

ser Utiles a quienes los consulten (pp. 179y 197).

Los valores latentes en los documentos de oficina permitiran que sean considerados
documentos con valor histérico para su conservacion final:

Puesto que el mayor problema para la archivistica moderno consiste en seleccionar o
escoger los archivos para su conservacion permanente de entre la totalidad de documentos
oficiales creados por las instituciones publicas (o privadas) de todas clases, el elemento de
seleccién debera estar contemplado en la definicion de archivos. [..] EI termino Archivos puede
definirse como “son aquellos registros de cualquier institucion publica o privada que hayan sido
considerados [para] su preservacion permanente con fines de investigacion o para referencia 'y
que hayan sido depositados para guardarse en una institucion archivistica”/Entonces las
caracteristicas esenciales de los archivos se refieren a las razones por las que surgieron los
registros y las causas por las que deben preservarse [...] para que sean archivos los registros
deben haber sido producidos o acumulados para realizar un proposito especifico, y deben tener

otro valor distinto del de los propdsitos por el cual fueron producidos o acumulados. Por lo tanto
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los archivos tienen dos tipos de valores: los valores primarios para la agencia (o dependencia)

originadora, y los secundarios para otras agencias u para usos no oficiales (pp.42.43).

Schellenberg afirma que debido a que “generalmente el archivista es un historiador por
entrenamiento [...] Conserva los registro que tengan la evidencia del desarrollo del gobierno y la
nacion que ameriten un investigacion historica” (p.64). Y luego sefiala que “como regla general,
los registros mas importantes son aquellos que comprenden los origenes, los desenvolvimientos
organicos o funcionales y los programas principales de una dependencia, que se refieren, bien a
la direccidn que a la ejecucion de las funciones oficiales” (p.75). También dice que “al
valorizarlos, lo primero que debe considerarse es la evidencia que contengan sobre la
organizacion y funciones” (p.75). También dice que “al valorizarlos, lo primero que debe
considerarse es la evidencia que contengan sobre la organizacion y funciones. Ambos, los
funcionarios de registros y los archivistas [,] se ocuparan de la apreciacion y funciones” (p.93),
refiriéndose por supuesto a esta necesaria colaboracion entre oficinistas y archivistas.

Anuncia que tipos de valores se pueden encontrar en los documentos:

Son de dos clases: los valores primarios para la propia dependencia originada y los
valores secundarios para otras dependencias o usuarios privados [...; los secundarios]se
consideran con relacion a dos clases de asuntos: 1) la evidencia que contienen de la organizacion
y funcionamiento del cuerpo gubernamental que los produjo; y 2) la informacion que contiene
sobre personas, corporaciones, cosas, problemas, condiciones y otros asuntos por el estilo que
son los que trata el cuerpo gubernamental(pp.198-199).

Por eso se recomienda aplicar amplias pruebas de valores testimoniales e informativos a

los documentos (pp.200-253).
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Por su parte, los canadienses Couture y Rousseau aseguran que el documento “por su sola
existencia atestigua sobre una o varias informaciones que encierray, por lo tanto, que nos
proporciona: es el valor de informacion del documento”. Pero para que tanto ese valor de
informacion como la calidad testimonial existan “en toda su plenitud debe desplegarse en un
ambiente particular: el fondo de archivos” (p.187). Esto recién anotado es importantisimo
porque habla sobre toda la informacion contextual que es, en realidad, la riqueza de un
documento: estar vinculado a muchos otros.

Quiza resulte pertinente mencionar que cuando abordan el “ciclo completo de la vida del
documento”, en realidad refieren un proceso de vida del documento, en donde se aprecian las
soluciones que los documentos aportan a las distintas necesidades y usos sociales a partir de la
génesis, transmision y procesos de archivo, de aqui la importancia de que las entidades cuenten
con su respectivo acervo documental bien instaurado con toda la normatividad vigente.

Al respecto la archivera espafiola Antonia Heredia dice: “el documento es parte de un
todo estructurado que, aislado, no tiene sentido, que su interés reside en la relacion con los
documentos que le anteceden le siguen, en cuanto que es algo asi como una instantanea dentro

de una secuencia documental” (p.32).

Por eso “un documento de archivo es el eslabon de una cadena, esté vinculado con los de
antes y después, forma parte de un entramado estructural” (p. 124).

Heredia Herrera nos advierte que las caracteristicas de los documentos son las siguientes:
ser testimonio y contener informacion y, al mismo tiempo, tener los siguientes valores: Valor
Primario, aquel “para la propia persona o institucion que los origina y nace en el momento de
producirse el documento (administrativos, fiscales, legales y operativos); el valor secundario, que

perdurara tras su uso corriente para una referencia e informacion de los investigadores”; este
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altimo valor se sostiene en los valores sustanciales e informativos (pp.140 y 186). Asi lo
confirma la autora: “el documento cumplida su funcion administrativa, pasa a ser fuente de
historia” (p.72).

Finalmente y aunque suene reiterativo, dice la doctora Heredia que se deben seleccionar
con precision los documentos con valores secundarios con “las mejores condiciones de
testimonio e informacion”, en el entendido de que se debe eliminar para preservar lo que se viene
nombrando como patrimonio histdrico- cultural archivistico (pp. 188-189). Heredia nos recuerda
que los documentos de archivos, antes de ser “patrimonio documental” son testimonios
administrativos, “los archivos vienen a demostrar que son un servicio dentro de la administracion
y testimonian que son gestion antes que cultura o ciencia” (p.178)

Aun cuando los documentos tengan caracteristicas materiales y formales (soporte y tipo
documental), requisito indispensable es que “deben estar vinculados a otros y subordinados al
conjunto documental de la entidad que les dio origen”, ya que la ser un “discurso materializado,
llevan[n] en si de manera tactica, casi natural pero fundamental, un conjunto de normas, de
relaciones evidentes; un contexto que no se enunciaf,] pero se conoce, de reglas que se han
venido acumulando a través del tiempo y que han pasado a formar parte de ese todo que
constituye el lenguaje” por lo tanto, el documento contiene el llamado valor archivistico, que

consiste en planteamientos el contexto cultural en el cual nacié y ser fuente de informacion.

1.3 Las Funciones del Archivo

Los archivos son especializados en preservar documentos producidos por las entidades en
cumplimiento de sus funciones y tareas por lo tanto, los archivos resguardan los documentos

administrativos o histéricos.
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Al respecto, nos dice Schellenberg que los establecimientos archivisticos tienen como.

Razoén inmediata [...] la necesidad practica de mejorar la eficiencia gubernamental [...] la
segunda razon [es] de caracter cultural. Los archivos publicos son unos de los muchos tipos de
recursos culturales, en que se incluyen los libros, manuscritos y tesoros de museos [...,] la
tercera razon, [es de] interés personal [..., ya que] los registros eran fundamentales para el
establecimiento de los derechos [...,] la cuarta razon [es] de caracter oficial [debido a que] los
registros, aun los mas antiguos, siempre son necesarios en las labores de un gobierno [porque]
reflejan los origenes y el crecimiento de este, y son la fuente principal de informacién de todas
las actividades (pg. 21-23).

Estas razones son mas entendibles cuando el autor norteamericano indica que, si bien
funcion.

Se usa para abarcar todas las responsabilidades sefialadas a una dependencia para que
realice los amplios propdsitos para los que fue establecida [...] las funciones de la National
Archives (Archivos Nacionales) [...por ejemplo, son]: 1) Disposicion; 2) preservacion y arreglo;
3) Descripcion y publicacion; y 4) Servicio de Referencia (pp.94-95).

Para Schellenberg es importante distinguir que “el concepto de custodia [de los
documentos en los establecimientos archivisticos] puede explicarse con relacion al concepto de
propiedad publica” (p.186), por lo tanto, ligados enteramente con el estado y con las necesidades
de sus sociedades.

Elio Lodolini define asi el archivo:

Nace espontaneamente, como sedimentacion documental de una actividad practica,

administrativa, juridica. Por eso esta constituido por un conjunto de documentos, unidos entre si
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reciprocamente por un vinculo original, necesario y determinado, cada documento coincida los

demas y es por los demas condicionado (pp.24-25)

A partir de esto, Lodolini indica que las funciones de los archiveros (y del archivo) son:
“conservar los documentos producidos en las épocas pasadas” lo cual se entiende en archivistica
como: “una funcion activa de busqueda cientifica que comprende la ordenacion, la
inventariacion, la valoracion del patrimonio archivistico” (p.27). Mas adelante el italiano
Lodolini describe nuevamente al archivo segun funciones Juridico-administrativas, esto es, a la

utilidad practica y testimonial, pero también a las tareas culturales, y lo sefiala asi:

[Es] el conjunto de los documentos que se han formado junto a una persona fisica o
juridica (o un grupo de oficinas u érganos de esta Ultima) — o también, afiadimos de una
asociacion de hecho — en el curso de desarrollo de su actividad y por lo tanto unidos por un
vinculo necesario, los cuales una vez perdido el interés por el desarrollo de la actividad misma,

han sido seleccionados para la conservacion permanente como bienes culturales (p.145)

La archivera espafiola Antonia Heredia nos indica, en cambio, que “archivero es la suma
de tres elementos: Documentos + Organizacion + Servicio” (p. 89) paginas adelante profundiza
en el asunto sefala: “son las tres funciones de un archivo, referidas a los documentos de a los
documentos de archivo: Recoger/conservar/servir. Son funciones muy amplias [...] que exigen
un control y canalizan de la produccion documental” (pp. 95 y 203)

En su comparacion estas tres opiniones coincidan en que un archivo tiene como funcion
de conservar y servir, conservar documentos que seran Utiles, mediante su préstamo y consulta, a

la sociedad.
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Por lo tanto una de las funciones prioritarias del archivo es el servicio administrativo o
con fines de investigacion, pero para lograr dicha tarea se requiere de aplicar procesos
archivisticos que se permitan localizacion y mantenimiento de los documentos, hacerse
organizacion y reconstruccion.

Los archivos cumplen con una gran funcién social, ya que son los espacios en donde se
forma y se preserva el patrimonio archivistico y el patrimonio histérico-cultural, por lo que estas
actividades de resguardar y organizar los documentos, asi como servir a usuarios vienen a
desmontar y justificar la importancia de estos recintos archivisticos.

En este sentido parece l6gico suscribir el llamado de la doctora Idalia Garcia Aguilar,
quien analiza la situacion de los bienes culturales bibliogréaficos insiste en que tanto libro como
biblioteca generan una vinculacion que es importante, por lo que esta pareja deberia ser
protegida por la legislacidn, los avances cientificos y juridicos en torno a la pareja de
documentos y archivos, entre los cuales hay una vinculacidn de origen requieren también de esta

vision integral que conozca que el patrimonio archivistico esta en el contenido que contiene.

CAPITULO 11
RECURSO HUMANO PARA LA CONSTRUCCION DEL PATRIMONIO

DOCUMENTAL EN UNA ENTIDAD

El éxito de los archivos de una entidad se fundamenta en el trabajo competente que
realiza el recurso humano, la importancia de su trabajo especializado que identifica y resguarda
el patrimonio documental y la importancia en el contexto social, cultural y politico. Dentro de
este capitulo se resalta la importancia de la labor archivistica dentro de un contexto de

transformacion, donde el recurso humano se ha fortalecido y desarrollado un campo profesional
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con liderazgo, trabajo en equipo, el posicionamiento exitoso con el que hoy cuentan para resaltar
la importancia que tiene los archivos en las entidades y que sin ellos no existiria una memoria
institucional de un pasado documentado.
2.1 El Liderazgo

Es de suma importancia abordar en este trabajo el tema de liderazgo, porque se debe
identificar claramente las caracteristicas que deben tener un equipo de trabajo o un lider en el
area de gestion documental, ya que de esta parte la gran importancia y funcionamiento de los
archivos.

En las caracteristicas que debe proyectar un lider o equipo de trabajo de las méas
principales es la meta y el cumplimiento de indicadores ponen en marcha el rendimiento de un
equipo de trabajo de cualquier organizacion, pero para poder llevar a cabo estos objetivos se
necesita de un lider que inspire a los demas a ir mas lejos, éste debe ser una persona que no sélo
irradie ejemplo a cada uno de sus colaboradores 0 comparieros de trabajo, pues debe ser el eje
inspirador que pueda cautivar e influir en los demas de forma positiva, exitosa, que conozca su
personal de apoyo de tal manera que su influencia pueda potenciar al 100% las fortalezas de cada
miembro del equipo y poner en marcha un plan estratégico de mejoramiento para que las
debilidades se disminuyan, teniendo estas dos fuentes equilibradas, fortalezas y aspectos a
mejorar (debilidades), el recurso humano de una organizacion estara listo para emprender nuevas
metas que se entrelazan para un bienestar individual, para un éxito empresarial y
comprometedor.

Si bien es cierto que de este tema hoy en dia se habla mucho en los diferentes aspectos
sociales como en la politica, en la tecnologia, en la ciencia y en las diferentes disciplinas es

importante mencionar que hoy por hoy este tema ha recobrado una gran importancia en las
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organizaciones, pues a través de estas nacen lideres que hacen producir cambios exitosos al
interior de una institucion, que de seguro conlleva a un efecto social.

Para conocer a profundidad este tema es relevante saber si un lider nace o se hace, vamos
a conocer que es la definicion de lider, segun el Diccionario de la Lengua Espafiola, liderazgo se
define como la direccion, jefatura o conduccion de un partido politico, de un grupo social o de
otra colectividad. El Diccionario de Ciencias de la Conducta (1956), lo define como las
"cualidades de personalidad y capacidad que favorecen la guia y el control de otros individuos™.
Por otro lado y para abordar otra perspectiva de lo que es el liderazgo, con una de las frases
celebres de Peter Drucker “No se trata de una personalidad magnética, eso puede ser s6lo
facilidad de palabra. Tampoco de hacer amigos o influir sobre las personas, eso es adulacion.

El liderazgo es lograr que las miras apunten mas alto, que la actuacion de la gente
alcance el estandar de su potencial y que la construccion de personalidades supere sus
limitaciones personales”. Un lider conlleva a que las personas sean mejores y a través de este
factor personal e intimo se logra la motivacion para emprender también las metas grupales de
una organizacion, que arriesga a ir mas alla de lo previsto, para sobre pasar aquellas limitaciones
que el ser humano se pone en su cerebro como estacas que no dejan avanzar , pero para despertar
este potencial se necesita del apoyo de un lider que transfiera todo este legado inspirador, que
impregne a quienes le rodean para cautivar objetivos que se deben cumplir a cabalidad y con un
espiritu competente pues hoy en dia la globalizacién se mueve tan rapidamente, que el comercio
y el mercado son factores decisivos para llegar a ser lideres y sobrevivir en el mercado.

Un lider debe ser una persona reflexiva, que debe indagar en conocerse primero pues de
alli utilizara herramientas fundamentales, para ser un excelente lider, sus defectos, ilusiones,

dudas, miedos conllevan a desafiar otros sentimientos que sobrepongan las cosas positivas sobre

30



las negativas y conocerse de tal manera que su autoconocimiento emprenda a conocer a las
personas que lo rodean, para tener una habilidad sobrenatural en el desempefio organizacional y
por qué no decirlo en lo personal.

Un lider nace siendo lider, pero también es claro que hoy en dia el ser humano se
convierte en lider para triunfar en el ambito profesional y las organizaciones le ponen gran
énfasis en este tema, pues el nacimiento, el crecimiento, y la formacién de un lider puede
depender también de las organizaciones y hoy en dia las grandes empresas tratan de encaminar
su esfuerzo en el recurso humano para formar lideres y encaminar las empresa al éxito a través
de su recurso humano competente.

Los verdaderos lideres tiene caracteristicas, que finalmente dejan huella en la gestion, las
caracteristicas segun el autor (Drucker, 2001) son las siguientes: Se obliga escuchar a los demas,
se esfuerza continuamente por hacerse comprender, renuncia a la coartada y el subterfugio,
acepta su propia insignificancia respecto a la mision, da a la organizacion lo mejor de ellos
menos su propia vida, no roban el éxito de su gente, no le temen a los fuertes, no son eutépicos y
los verdaderos lideres no nacen y se hacen.

e Seobligan a escuchar a los demas: es importante para un lider el conocimiento de
quienes lo rodean y hace que su gestion sea un éxito y para ello escuchar a su
interlocutor, es un refuerzo de reconocer los miedos, los inconvenientes en la
gestion, y los potenciales del personal que lo rodea. A través de la escucha de los
demas el lider despertara en sus colaboradores o comparieros de trabajo la
Confianza, elemento clave para solucionar problemas y trabajar de una forma

asertiva en equipo. Ademas mediante la operacion de las actividades en la cual
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estan los colaboradores que conocen con mas certeza la labor de campo, ayudara
al lider mirar sus estrategias con una vision mas amplia y compartida.

El escuchar implicara para un lider conocer también la parte personal de sus
trabajadores, y a través de conocer sus metas, necesidades se contribuye a
entrelazar sus suefios personales con los objetivos de la organizacion. El lider a
través de la escucha, entendera que él no tiene todas las respuestas y que las
soluciones quizés las podré analizar a través de la perspectiva que tienen sus
colaboradores y compafieros. Siendo el lider el enfoque estratégico para generar
ideas estratégicas en la compafiia. Finalmente la escucha por parte del lider, es un
auto aprendizaje, donde la vision de la organizacion es latente para aumentar su
desempefio, capacidad y competitividad en el mejoramiento continuo como lider
nato o en formacion.

Se esfuerzan continuamente por hacerse comprender: Si las reglas de juego en la
Gestidn no estan claras por sencillas que sean, es como iniciar una carrera sin
saber donde esta la meta y que obstaculos se deben superar. Para todo el mundo
el lenguaje es diferente a pesar de que se hable el mismo idioma, es muy
probable que un ejecutivo con una formacion exitosa posea un rico vocabulario al
expresarse, pero que este vocabulario puede llegar a ser poco entendible; por esta
razén la comunicacion asertiva debe tener un lenguaje claro, sencillo y concreto
para que el canal de la comunicacién se fluido y entendible en el momento de
gestionar cualquier actividad. Por esta razon el verdadero lider siempre debe

esforzarse por que las personas lo rodean, lo entiendan y comprendan que la
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comunicacion tiene un poder magico y transformador en recurso humano que se
asigne, pues teniendo esta habilidad se llegara a las mestas establecidas .
Renuncian a la coartada y al subterfugio: las disculpas son solo disculpas, porque
lo importante de un lider es evitarlas a lo méximo, siempre habra una salida y una
solucidn para las tareas o retos a desempefiar. Por ello el justificarse no cabe en la
cabeza de un lider cuando lo que se necesita en una organizacion son resultados.
Acepta su propia insignificancia respecto a la misién: El lider es una herramienta
para lograr la mision de la organizacion y su profesionalismo se en camina a
lograr lo que busca la organizacion, el hace parte de esta mision porque se
incorpora en su actuar, pero sus actividad y labor es un solo un peldafio para
lograrlo y no el todo dentro de la organizacién, de alli que el lider debe aceptar su
propia insignificancia respecto a la mision que es un todo. Es como un granito de
arena que se aporta en un objetivo compartido, que si bien es fuerte y valioso no
lo es todo.

Da a la organizacion lo mejor de ellos menos su propia vida: Cuantos ejecutivos
valiosos en una compafiia no saben distribuir su tiempo para lograr canalizar su
energia en lo que verdaderamente, marca la gestion de una organizacion. Donde
el tiempo del trabajo se extiende mas de lo debido y las horas laborales se
convierten en poco tiempo para lograr los objetivos. El lider esta alli para
entender que no todo lo puede realizar, pues no es €l super competente para estar
en todos frentes. Por ello el verdadero lider exige al personal que esté en sus
manos Yy alcanza en ellos su maximo potencial y es asi donde se logra obtener el

posicionamiento dentro de una organizacion. El lider se ve forzado a exigir la
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vida de los demas, nunca estrega la suya propia, a no ser que se le obligue a ello.
(Durcker, 2001)

No roban el éxito de su gente: Pero el éxito de un lider no solamente debe ser de
él a pesar que conoce sus fortalezas. El verdadero lider reconoce el trabajo de
otros y es capaz de reconocer en publico la labor y el éxito de sus compaferos. El
ego aqui no tiene ninguna validez pues los objetivos es de todos y el super yo
desaparece. Finalmente el éxito de sus colaboradores y su reconocimiento es la
extension de la labor de él en su gestion, quizas se podria comparar como un
triunfo de un hijo donde los sentimientos de envidia no puede existir.

No temen a los fuertes: Lo que mas espera un verdadero lider es rodearse de
personas gque sean mejores que €él, pues de esta forma delegara con mayor
confianza hasta obtener un trabajo con calidad. El verdadero lider no tendra
miedo de rodearse de personas mas fuertes y competentes, pues para él esto es
una herramienta vital para su gestién y no evitara por ninguna costa atraerlos y
contratarlos para que sean parte de su equipo. Jamas sentira miedo de perder su
posicién profesional o de autoridad, como lo dice un dicho popular el discipulo
siempre debe superar al maestro. 8. No son utopicos: Saberlo todo no seria de
humanos, pues los lideres no son dioses para tener respuestas a todo y crear
proyectos que finalmente son irrealizables. La realidad es un centro para el
verdadero lider y debe esforzarse por aprender de las experiencias, sabe y
entiende que las utopias no son irrealizables, el lider guia correctamente y va de

escaldn a escaldn sin fantasia aunque sus proyectos sean ambiciosos, conoce los
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riesgos y sabe como controlarlos y los efectos que estos pueden tener, por ello
“Los pies en la tierra, la mirada en el cielo”.

Los verdaderos lideres no naces ni se hacen: las empresas son una herramienta
para realizar lideres, el lider se hace a si mismo y se forma porque tiene una
vision. El lider se puede hacer en cualquier circunstancia, la cual puede ser
reconocida como es el caso de famosos lideres politicos, martires entre otros, o
puede ser totalmente andnima pero que si bien tiene una connotacién de lideres
ocultos y desconocidos en al &mbito social, pero que estan alli, hombres o
mujeres que superan obstaculos de salud, dia a dia hasta superar las crisis, de
forma valiente y que dan inspiracion a quienes los rodean. Sea el caso, el lider
esta encaminado a una mision, donde se exige, controla y da lo mejor de si en
todos los aspectos para lograr suefios compartidos y donde el beneficio no solo es
de él sino a través de su gestion ayuda al bienestar de otros y finalmente tiene una
responsabilidad social, que deja huella. Por otro lado el lider no siempre es el
jefe, aunque se desea que esta gran cualidad la tenga gerentes y autoridades
maximas dentro de una organizacion, pero se puede identificar el lider en
cualquier rango de una organizacion. Dentro de una buena estrategia de una
organizacion y entendiendo como el recurso humano como valor o capital dentro
de la organizacion, es de suma importancia identificar el personal que tiene estas
capacidades, porque a traves de ellos se pueden generar cambios de gran
relevancia en las instituciones, pero no sélo enfocados en ganar rentabilidad y
ganancias de las empresas, que de igual forma no se puede descuidar y obviar

esta mision. Si no entender como el lider es el eje de la Gestion Humana de una
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organizacion, donde lo mas importante es el ser humano actuando en una

sociedad.

2.2 El trabajo en Equipo una Herramienta Clave

Toda organizacion es fundamentalmente un equipo constituido por sus miembros. Desde
el nacimiento de ésta, el acuerdo basico que establecen sus integrantes es el de trabajar en
conjunto; o sea, el de formar un equipo de trabajo.

El equipo de trabajo es el conjunto de personas asignadas o auto asignadas, de acuerdo a
habilidades y competencias especificas, para cumplir una determinada meta bajo la conduccion
de un coordinador EI trabajo en equipo se refiere a la serie de estrategias, procedimientos y
metodologias que utiliza un grupo humano para lograr las metas propuestas.

La integracién armonica de funciones y actividades desarrolladas por diferentes
personas, encaminadas a responsabilidades que sean compartidas por sus miembros, donde la
planeacion sea el éxito para lograr los objetivos, con el propdsito de aprender a trabajar de forma
efectiva son algunas de las caracteristicas del trabajo en equipo.

El trabajo en equipo permite que cada una de las persona el desarrollo de equipos de
empezar oportunamente de ser abiertos y honestos con todos los que estan involucrados, todos
necesitan saber que esta aportando por una razon en particular y que su contribucion es vital.
Técnicas del trabajo en equipo: Son procedimientos para luego de haber identificado el
problema, buscar las respectivas soluciones, optimizar la mejor de estas y decidir cual es la
mejor y mas adecuada.

Los objetivos que se buscan con la aplicacion del trabajo en equipo es planificar la

orientacion de un grupo de personas para la consecucion de los objetivos, aplicar medios y
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métodos para la interaccion de un equipo a fin de lograr los objetivos propuestos, establecer
comunicacion en tres sentidos (conductor, equipo y ejecucion dentro del equipo, explorar los
conocimientos de los miembros, intercambiar opiniones de equipo y por ultimo detectar la
comprension que va teniendo sobre la ejecucion del trabajo en equipo.

El trabajo especializado En el contexto de este trabajo de tesis se estara hablando del
tema de la Gestion documental, es un tema especializado dentro de cualquier identidad y su
gestion la cual recobra gran importancia, pues es un tema influyente en cada uno de los
funcionarios que la integren, los cuales deben seguir los parametros que da la Division de
Archivo para manejar los documentos que se producen en la institucion.

En las sociedades industrializadas, las organizaciones se basan en el principio de la
division del trabajo o, en la especializacion mediante el desarrollo de “la homogeneidad de las
tareas dentro de las unidades” con objeto de “poder realizar mejor el trabajo complejo empleando
menos personal capacitado” (Blau, 1974). Como consecuencia, virtualmente todos los grupos
formales de trabajo se especializan en términos de la tarea, y esta especializacion se basa

principalmente en la jerarquia, producto y servicio, o rol. (Cooper, 1986, pag. 78).

3.3. Fuentes de Transformacion en el Recurso Humano

Esta se refiere al comportamiento de la persona en un area laboral presencial, familiar,
educativa ya que si el ser humano se encuentra en una situacion emocional de bajo nivel su
rendimiento y labor no va a ser el mismo, por esta razon los seres humanos deben tener un perfil
laboral muy entusiasta y de tal manera el ambiente laboral no es el adecuado puede generar un
colapso en el ser humano porque su rendimiento no va a ser el mejor. Por esta razén podemos

decir que la motivacién es un motor muy importante para el ser humano en donde se refleje el
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carisma del ser humano; ya que si una persona viene a laborar el ambiente general del puesto de
trabajo debe ser armoénico y entusiasta. Esta permite que el area de trabajo sea de un ambiente
muy adecuado para que el ser humano pueda fluir en sus ideas y a su vez pueda interactuar con
ellas en el momento que la da a conocer con su entorno laboral. Una de la forma de tener un
ambiente laboral motivado en una empresa es manejando procesos que intervienen en el campo,
como lo son: capacitacion, remuneracion, condiciones de trabajo, motivacion, relaciones
humanas, politicas de contratacion, seguridad y liderazgo Por otro lado segin Chiavenato el
comportamiento es causado por emociones internas y externas que son influenciadas por el
medio ambiente, también se encuentran los impulsos, deseos, necesidades o tendencias, que son
los motivos del comportamiento, también existe que la finalidad o el objetivo alcanzado por un
ser humano es la causa que genera la conducta de motivacion. (Chiavenato).

Cambio organizacional Hoy en dia las empresas estan destinadas a asumir cambios ya
sea en la parte estructural, o por la misma tecnologia e inclusive por las mismas estrategias que
persiguen las organizaciones. ““ Las circunstancias nuevas que se estan produciendo requieren
adaptacion que debe hacerse mediante nuevos enfoques modificando estrategias, estructuras y
valores fuertemente arraigados, por lo que el cambio es a veces lento, traumatico y dificil”
(Gelabert, 2007). Pero a pesar de lo que afirma Gelabert los cambios son necesarios, para
refrescar las estructuras organizacionales, debido a que los procesos van cada dia mejorando y si
no se lleva un cambio la organizacion se queda obsoleta y quedandose en el pasado, més en el
escenario archivistico, es necesario reafirmarse en nuevos conceptos que actualicen la forma de
dirigir las empresas, dando dinamismo a las estrategias utilizadas para dar un mejoramiento
continuo y estar a la vanguardia con la globalizacién. Como lo menciona Porret Gelabert el

cambio es una sucesién de hechos que son observables, si es bien cierto estos cambios se
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empiezan a demostrar es con el tiempo y este es el fundamento mas representativo en las
organizaciones, que se puede medir en la misma cultura organizacional. Los cambios lo que
generan es una nueva Vvision de hacer las cosas para dar un tratamiento mas optimo y eficiente en
los procesos para alcanzar las metas establecidas, en algunos casos los cambios se dan como
imposicion generando traumatismo en los actores de la organizacion a que se adapten al nuevo
estilo, a pesar que este traiga consigo beneficios en tiempos de las actividades y mejora en los
sistemas internos. Para generar cambios es de suma importancia producir en el personal un
cambio mental, aqui es donde la alta direccion de una compafiia juega un papel transcendental,
porque son ellos lo que deben darle a sus colaboradores una perspectiva positiva que da como
resultados un mejor desempefio en las labores cotidianas y es alli donde los lideres son la clave
de éxito en las transformaciones implementadas en la organizacion, llegando asi a generar una
vision compartida en beneficio de todos. Los procesos de cambio gue se generan en una
organizacion siempre resultan ser rechazados por las personas que la componen, quizas por el
miedo que produce a lo desconocido y despierta una inseguridad colectiva, alli es donde
aparecen dos fuerzas importantes que son la fuerza exdgena como son los cambios tecnoldgicos,
la parte social, juridica de un pais etc. y las fuerzas enddgenas como lo dice Porret provienen de
la tensién organizacional y crea una situacion de crisis en la organizacién generando resistencia
cambio. Para generar cambios dentro de la organizacién es importante en muchos casos contar
con expertos para gue apoyen este proceso, ya que a través de ellos es muy posible que se
genere una alta rotacion de personal, costos econdmicos, tensiones en todos los niveles tanto
directivos y operacionales y puede ser que contribuyan a un fracaso si el cambio no se maneja de

una forma asertiva donde el acompafiamiento de los directivos se vuelve una herramienta

39



fundamental en el proceso. Dentro de este proceso para que no se desencadena, en un fracaso,
Porrrey menciona los siguientes factores esenciales que son:

El compromiso de la alta direccion, el ritmo del cambio, el liderazgo, creacion de grupos
adecuados, planificacion del cambio. La participacion en la toma decisiones ayuda a involucrar a
los individuos en el cambio y que ellos a su vez se sientan que en su participacion ellos mismos
son los generadores de las transformaciones, dandoles responsabilidades concretas dentro del
direccionamiento, es alli donde se emerge el trabajo en equipo donde todos estan logrando la
vision compartida sobre estrategias en comun, el cambio se debe avanzar de forma cautelosa y
segura donde los valores de seguridad, estabilidad predominen dentro de la organizacién para
que estos sean la base de la transformacion colectiva, donde se apoya a la organizacion de una
forma colectiva que genera al futuro una institucion que puede ser competitiva referente a la
Gestion Documental, se implementan politicas internas y normas para establecer funciones y
responsabilidades de todos los funcionarios y jefes de oficinas en el manejo documental de cada
dependencia en una entidad, de igual forma se regula Comités de Archivo para establecer
parametros y metodologias indicadas para la ejecucion de un sistema Unico de archivos.

Se da pie para contratar personal especializado en el tema de archivos para garantizar la
sostenibilidad de nuevo sistema que debe ser apropiado por toda la entidad. Pues Tener el pasado
e historia de una institucién, no debe ser tarea facil y ain mas cuando se trata de combinar los

recursos humanos con la historia para dar a la sociedad.
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CAPITULO 111

FUNCIONES DE LA GESTION DOCUMENTAL DENTRO DE UNA ENTIDAD

El derecho de acceso a la documentacion pablica se ha convertido, en un elemento
esencial, pues solo a traves de su efectivo reconocimiento e importancia se puede conocer lo
indispensable e esenciales que son los documentos de archivo, pues la gestion
documental consiste en la captura, el almacenamiento y la recuperacion de los documentos. Es el
conjunto de normas técnicas y practicas usadas para administrar los documentos, recibidos y
creados en una organizacion; facilitar su recuperacion; determinar el tiempo que estos deben
guardarse; eliminar los que ya no sirven; y asegurar la conservacion a largo plazo de los mas
valiosos, disefiados entre ellos con el objetivo de normalizar, controlar y coordinar todos los
procesos Yy actividades que inciden en la produccién, la recepcion, la circulacion, el
almacenamiento, organizacion, conservacion, disposicion final y la accesibilidad de los
documentos generados en el transcurso de la actividad de una entidad.

La gestion documental y Sistemas de gestién documental Debido a la avalancha de
informacidn de la que han sido testigo las entidades, la gestion documental, ha jugado un papel
fundamental en el adecuado funcionamiento de estos sistemas.

“Pedro Maestre desde una vision general plantea que la GD constituye la “gestion basada
en sistemas y herramientas cuya finalidad fundamental es la captacion, almacenamiento,
recuperacion, presentacion y transmision de cualquier tipo de documento susceptible de ser
utilizado en una empresa o institucion”.

La GD constituye el punto de partida para que cada sistema, cumpla con los
requerimientos de informacion que necesiten sus usuarios, a partir de una seleccion,

ordenamiento, busqueda y recuperacion de sus fuentes documentales oportunas a cada necesidad.
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Es por esto que los Sistemas de gestion documental (SGD) tienen como objetivo
fundamental, facilitar y mejorar las entidades y funcionamiento del fondo documental de las
organizaciones, con vista a tributar a una mayor eficiencia organizacional, minimizando costos y
aumentando beneficios. Varios autores han conceptualizado a los Sistemas de gestion
documental, como Rodriguez y Gonzélez al plantear que.

“son aquellos sistemas encargados de gestionar y tratar en todos sus aspectos la
informacidn fijada en un soporte, con lo que el concepto de documento pasa a adoptar un sentido
mas amplio al considerar como tal, toda informacion plasmada en cualquier soporte, ya sea
papel, magnético o electronico.” (Rodriguez Mufioz y Gonzalez, 2002, p. 17-28)

La funcion primaria de estos sistemas esta en garantizar todos los requerimientos
funcionales: creacion, automatizacion, mantenimiento; con vistas a que las fuentes documentales
de la organizacion estén al alcance de los usuarios y puedan ser compartidas siguiendo el flujo
organizacional.

3.1 Normatividad

¢Qué es una norma? Una norma es un medio o instrumento mediante el cual se
manifiesta el derecho objetivo y se establece un ordenamiento juridico, asi mismo, las normas
tienen la facultad de imponer deberes y conferir derechos.

Decreto ley

El decreto ley ofrece la posibilidad constitucional al Poder Ejecutivo de crear normas con
rango de ley sin la intervencidn o autorizacién previa del Congreso; en los gobiernos

demaocraticos, el decreto ley se encuentra amparado por la Constitucion.
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La gestion documental es un conjunto de procesos que se enfocan en la eficiencia del
manejo de archivos, por medio de la aplicacion de un sistema de estrategias. Pero todo esto es
posible, solo si se siguen las normas y leyes establecidas a nivel nacional.

La empresa no solo debe prestar atencidn a los decretos nacionales, sino que también a
las leyes formuladas y a la normatividad propuesta por el Archivo General de la Nacion. Entidad
que establece los puntos especificos a tener en cuenta para el correcto manejo y administracion
de la documentacion electronica y fisica.

Por lo tanto, el proceso de gestion de archivos exige atencién y cuidado. Siempre
recordando que lo que estd administrando son datos, informacion relevante para la empresa, en la
que no solo los trabajadores estan involucrados, sino que también estan los clientes y
proveedores. Informacion personal, datos basicos que deben ser manejados con precaucion y
siguiendo todos los parametros establecidos por las entidades, para evitar problemas futuros.

La constitucion Politica de Colombia de 1991. En el Articulo 15, 20,74 y 94. De acuerdo
al Cdédigo de Procedimiento Civil (Congreso de la Republica, 2012) “Distintas clases de
documentos. Son documentos los escritos, impresos, planos, dibujos, cuadros, fotografias, cintas
cinematograficas, discos, grabaciones magnetofdnicas, radiografias, talones, contrasefias,
cupones, etiquetas, sellos y, en general, todo objeto mueble que tenga caracter representativo o
declarativo, y las inscripciones en lapidas, monumentos, edificios similares” (Articulo 251).

(Constitucion politica de Colombia, 1991) en su articulo 15. “Todas las personas tienen
derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen nombre, y el estado debe respetarlos y
hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de entidades

publicas y privadas”
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Como lo sefiala la (Constitucion politica de Colombia, 1991) en su Articulo 74. “Todas
las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los casos que establezca
laley”.

Segun lo sefialado en el Decreto 624 de 1989 de la (Presidencia de la Republica de
Colombia, 1989) en el “Estatuto tributario articulo 632. Deber de conservar informaciones y
pruebas. Teniendo en cuenta lo sefialado en el Decreto 1798 de 1990, se obliga la “Conservacion
de libros y papeles de los comerciantes, articulos 31 al 33”. (Presidencia de la Republica de
Colombia, 1990) Segtin lo ordenado en el Decreto 2649 de 1993 “Por el cual se reglamenta la
Contabilidad en General y se expiden los principios o normas de contabilidad generalmente
aceptados en Colombia” (Articulos 123 y 134. Presidencia de la Republica, 1993) Como lo
indica el Codigo de procedimiento penal. Articulo 261. “Establece pautas sobre el valor
probatorio de documento publico”. (Congreso de Colombia, 2004) Teniendo en cuenta lo
sefialado en el Cadigo de procedimiento penal. Articulos 262 a 263. “Sobre valor probatorio de

documento privado”. (Congreso de Colombia, 2004)

Conforme lo dispuesto en el Codigo del comercio (Presidencia de la Republica, 1971)
establece en los siguientes articulos pautas en materia de gestion documental: articulo 48.
Conformidad de libros y papeles del comerciante a las normas comerciales — medios para el
asiento de operaciones. Todo comerciante conformara su contabilidad, libros, registros contables,
inventarios y estados financieros en general, a las disposiciones de este c6digo y demas normas
sobre la materia. Dichas normas podran autorizar el uso de sistemas que, como la
microfilmacion, faciliten la guarda de su archivo y correspondencia. Asimismo, sera permitida la

utilizacién de otros procedimientos de reconocido valor técnico-contable, con el fin de asentar
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sus operaciones, siempre que facilite el conocimiento y prueba de la historia clara, completa y
fidedigna de los asientos individuales y el estado general de los negocios. Articulo 60.
Conservacion de los libros y papeles contables. Reproduccion exacta los libros y papeles a que se
refiere este capitulo deberan ser conservados cuando menos por diez afios, contados desde el
cierre de aquéllos o la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante. Transcurrido este
lapso, podran ser destruidos por el comerciante, siempre que por cualquier medio técnico
adecuado garantice su reproduccion exacta. Ademas, ante la cAmara de comercio donde fueron
registrados los libros se verificara la exactitud de la reproduccion de la copia y el secretario de la
misma firmara acta en la que anotara los libros y papeles que se destruyeron y el procedimiento
utilizado para su reproduccion.

Art. 134. Conservacion y destruccion de los libros los entes econdmicos deben conservar
debidamente ordenados los libros de contabilidad, de actas, de registro de aportes, los
comprobantes de las cuentas, los soportes de contabilidad y la correspondencia relacionada con
sus operaciones. Salvo lo dispuesto en normas especiales, los documentos que deben conservarse
pueden destruirse después de veinte (20) afios contados desde el cierre de aquéllos o la fecha del
altimo asiento, documento o comprobante. No obstante, cuando se garantice su reproduccién por
cualquier medio técnico, pueden destruirse transcurridos diez (10) afios. El liquidador de las
sociedades comerciales debe conservar los libros y papeles por el término de cinco (5) afios,
contados a partir de la aprobacion de la cuenta final de liquidacion.

Considerando el Acuerdo 007 de 1994. (Archivo General de la Nacién, 1994) Se
establece el “reglamento general de archivos”. Entre sus principales articulos encontramos los
siguientes: Articulo 18. Crea el comité evaluador de documentos, determina su integracion y le

fija la funcion principal de estudiar los asuntos relativos al valor secundario de los documentos.
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Articulo 23. “Valoracién documental” que ordena a las entidades oficiales elaborar la
tabla de retencién documental a partir de su valoracion.

Articulo 25. “Eliminacién de documentos” que se entiende como la destruccion de los
documentos que hayan perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tengan valor
historico.

Articulo 60. “Conservacion integral de la documentacion de archivos™. Los archivos
deberan implementar un sistema integrado de conservacion acorde con el sistema de archivos
establecido en la entidad, para asegurar el adecuado mantenimiento de los documentos,
garantizando la integridad fisica y funcional de toda la documentacion desde el momento de la
emision, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicién final .

Conforme lo indica la Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la ley de
transparencia y del derecho de acceso a la informacién pablica nacional. Reglamentada

parcialmente por el decreto 2003 de 2015”. (Congreso de Colombia, 2014
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3.2 Ciclo Vital de los Archivos

La teoria del ciclo vital de los documentos ha sido aceptada, no solo porque analiza el
proceso completo del flujo documental de una manera integral sino también por su importancia
practica para el funcionamiento de todo el sistema de gestion de tratamiento de los documentos
[tan asi que] ha despertado tanto interés entre los especialistas que practicamente cada obra
recoge esta teoria ha dado una descripcion de los diferentes valores de los documentos y de los
lugares de conservacion correspondientes a las distintas fases de los documentos. [y tiene las
coincidencias siguientes:] El tratamiento diferencial que se da a los documentos en las distintas
edades/ la diferenciacion entre el uso administrativo y el de investigacion retrospectiva o
histdrica/ la Fijacion del tiempo de vigencia, con toda la precision que sea posible.

La teoria vital del ciclo vital del documento es, por lo tanto, el proceso en el que se
conjugan documentos y distintos criterios para su preservacion o destruccion, por lo tanto, el
mecanismo de necesaria reduccion del patrimonio archivistico en patrimonio histérico cultural
archivistico.

ARCHIVO DE GESTION: recepcion de los documentos para su respectivo tramite.

ARCHIVO CENTRAL.: series y subseries procesadas o en tramite

ARCHIVO HISTORICO: es aplicado a los documentos que indican conservacion total o

permanente

El patrimonio archivistico se forma a través de un proceso Ilamado ciclo vital del
documento, y en sus diversas etapas, que suceden en varios espacios, se aplican distintos
criterios. Es comprensible que en cada etapa se acuda a diferentes profesionales especializados,

tales como administradores y archivistas.
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El documento de archivo es todo ello, porque al mismo tiempo se despliega en tres
dimensiones, en forma paralela a las tres edades; como un papel protagonico en cada espacio.
Precisamente las tres dimensiones son la administrativa, la archivistica y la histérica.

Aqui empieza entonces, la reflexion desde estas ciencias sociales, a partir de algunas
manualidades que abordan su quehacer cotidiano y mencionan a los documentos.

3.3 las fases de los Archivos
Definicion de términos
Archivo Historico: el termino archivo (latin archivum) se usa comdnmente para
designar a un conjunto ordenado de documentos. Es un conjunto de documentos e informacién
de toda especie, ordenada de manera racional y adecuadamente registrada y conservada, con el

fin de divulgar o prestar informacion. No obstante, “archivo” es una palabra polisémica que se

refiere: fondo documental, lugar donde se custodia fondo o acervo documental y la institucién o

servicio responsable.

Archivo central: a este archivo son transferidos los documentos de los archivos de

gestidn cuya consulta no es tan frecuente, es decir, cuando estan en su segundo ciclo de vida

(semiactivos). El archivo central debera facilitar la consulta tanto a las oficinas productoras como

al publico en general de acuerdo a las normas que lo regulen.

Archivo de gestion: Comprende toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su

circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados.
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3.4 Procesos archivisticos

La archivistica juega un papel importante en cualquier organizacion pero esto se consigue
realizando una transformacion del pensamiento en los colaboradores, también dando a conocer
las herramientas archivisticas como un fuente de respaldo porque es la evidencia propia de las
actividades que ejecuta cada colaborador de una organizacion, sus acciones quedan plasmadas
en los documentos de archivo y es historia, cada afio se va fortaleciendo asi se crea el
patrimonio de cualquier entidad con ciertos acontecimientos importantes que han generado
crecimiento y cambio de una organizacion.

Segovia.C (2018)

En las buenas practicas de gestion archivistica nos trasladamos para Ecuador en
la intervencidn del archivo de la Judicatura, un pais con bastante historia y analizamos esta
experiencia para soportar mi trabajo de aplicacion, en todo lugar existe una problematica que se
debe resolver, todo basado en unos antecedentes y analizados por medio de un diagnéstico
previo para conocer de cambio de mentalidad y las acciones que se deben ejecutar para la buena
gestion documental.

Para el empuje y trabajo en gestion documental en una organizacion es necesario tener
unas politicas en gestién documental para armonizar dichos procesos.

Segovia. A (2018) El Pleno del Consejo de la Judicatura en abril de 2013 aprobd el Plan
Estratégico de la Funcién Judicial 2013-2019, cuyo objetivo 3.3 dispone a la Funcion Judicial, la
mejora permanente y modernizacion de los servicios, para “fomentar, potenciar y desarrollar
sistemas de informacion integrados, modernos gque contengan informacidn procesal institucional,

mejorando el acceso, el procesamiento y la seguridad en la conservacion de datos”.
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Segovia. A (2018) Como complemento necesario, mediante resolucion de 2014, el Pleno
del Consejo de la Judicatura aprobo el Estatuto Organizacional por Procesos, horma que por
primera vez concedio atribuciones especificas a la Secretaria General del Consejo de la
Judicatura para dirigir los procesos de gestion documental, archivo, certificacion y registro en la
Institucidn, adicionalmente se creé como parte de dicha Secretaria General, la Subdireccion
Nacional de Archivo y Gestion Documental del Consejo de la Judicatura; y asi la Funcion
Judicial asumid la rectoria publica en materia archivistica. Una vez definidas las competencias
especificas de la Secretaria General y la Subdireccion de archivo y gestion documental, se
implemento tres tipos de archivos, que responden a las necesidades propias del servicio judicial,
con caracteristicas y contenidos particulares.

Anteriormente en la experiencia por medio del desarrollo labor en la organizacion por la
alta direccion se aprueba procesos que llevan a regir la gestion documental de la entidad,
teniendo responsables en la materia, mencionando los tipos de archivos gque se tendra en
funcionamiento en su fondo documental, es tan claro que en el grupo empresarial se debe definir
la necesidad de implementar los tipos de archivos y mas que todo nombrarlos para especificar

claramente sus actividades y la intervencion a desarrollar.
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CAPITULO I
LA IMPORTANCIA DE LA CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS EN UNA
ENTIDAD.

Actualmente, toda empresa tanto pablica como privada debe contar con un sistema eficaz
de conservacion y gestion de documentos, pero para implementar este tipo de procesos y
actividades se deben tener en cuenta y encontrar con claridad diversos conceptos y teorias, estos
claramente relacionados con la ciencia de la informacion y la documentacion, bibliotecologia y
archivistica. Este capitulo presenta los conceptos tedricos mas utilizados para proponer
alternativas factibles y correctamente definidas teniendo en cuenta los requerimientos legales
teniendo en cuenta el tipo de organizacion objeto de estudio que tiene la investigacion. Aqui se
analizaran las técnicas archivistas, estableciendo las reglas y principios aplicables, definiendo las
clases de archivos y la forma como se debe conservar y custodiar la informacion.

Antes de decir de qué se trata la gestién documental, inicialmente hay que especificar qué
son los documentos en el ambito estatal, siendo esta la documentacion administrativa.

Este enfoque se basa en el aporte del teérico Pelou (1988). En esta teoria, el fendmeno de
los documentos administrativos se considera una realidad que debe ser considerada. Esto es una
realidad. Su teoria se basa en "documentos administrativos”. El motivo del fenémeno. ", pero no
otorga su caracter distintivo a su modo de empleo. El autor sefial6 tres tipos o fuentes de
documentos administrativos.

La primera categoria es documentos proporcionados por el gobierno correspondiente a

publicaciones oficiales o institucionales.
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La segunda categoria es una coleccion de documentos politicos, legales, econémicos y
sociales. Su importancia es que es una parte importante de la toma de decisiones del gobierno y
restringe el funcionamiento normal del pais.

El tercero son los documentos gubernamentales, que recopilan documentos
diversificados en los campos de interés gubernamental, documentos que se fijan en el
funcionamiento y desarrollo del gobierno, como la constitucion o las leyes formuladas para el
funcionamiento del gobierno.

Por otra parte, sefial6 tres formas de uso 0 manejo de documentos administrativos, a
saber, el primer tipo es de proteccidn, el segundo tipo es modo funcional y el tercer tipo es modo
estratégico, por lo que el primer tipo es funcion protectora. Disefiado para preservar los
documentos administrativos, es la memoria de los organismos administrativos. Guarda y da
testimonio de las actividades de produccién del departamento competente. En la modalidad
funcional, es la asistencia o trabajo administrativo para el uso diario, y se apoya en la aplicacion.
Sobre politicas y operaciones diarias Por otro lado, el tercer modelo, el modelo estratégico, se
considera para apoyar el comportamiento de toma de decisiones de las organizaciones estatales,
los documentos utilizados para implementar acciones administrativas o informes y el apoyo a las
organizaciones estatales. Materiales necesarios para la vida y la politica, actividades cientificas o
tecnoldgicas.

Desde otra perspectiva, En el proceso de conceptualizacion de los documentos
administrativos, es importante sefialar la posicién tedrica planteada por Roberge y Mikelarena
(1998). A partir de sus consideraciones, dividen los puntos de vista de los documentos
administrativos en dos categorias. La primera categoria es posible en la organizacion. La

segunda La capa de documentos utilizada es "documentos de referencia", como periddicos,
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publicaciones emitidas por boletines o reglamentos, y la segunda capa es la requerida por la
organizacion para realizar sus tareas y funciones, especificamente denominada "documentos
administrativos”.

En la parte de seguimiento de esta seccion, los documentos administrativos incluyen:
la realizacion de apoyos para diferentes comportamientos de la administracion publica. Segun
Cruz & Mikelarena (2012) Entre ellas, se puede encontrar dos funciones principales, a saber, la
inmutabilidad o funcion probatoria, que deben acreditar la continuidad de las actuaciones
administrativas, garantizar la conservacion de los datos y hechos y acreditar su existencia y
autenticidad. La segunda funcién es la funcion de comunicacion, que es el mismo funcionario o
usuario que el personal administrativo del Estado, utilizada como medio de difusion o
promulgacion de acciones administrativas. A continuacion, se sefialan las caracteristicas de un
documento como administrativo:

Los documentos administrativos siempre afectan a terceros u organismos administrativos
en si mismos, pero no son necesariamente legales, solo pueden proporcionar informacion o
intercambiar informacion.

Su origen es claro y siempre se crean dentro de los organismos de la administracion
publica.

Su emisidn o creacion siempre se ajusta a la forma, ley y requisitos judiciales exigidos
por las normas que rigen las actividades de gestion. (Cruz & Mikelarena, 2012).

Por tanto, la correcta gestion de los documentos es vitales para la empresa, porque sin
ellos las actividades futuras no seran posibles debido a la ausencia de registros, documentos y
analisis que permitieran un correcto manejo de la informacién. Ya que siempre deberia de existir

suficiente informacién documentada para poder tener una toma de decisiones y un acceso a la
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informacion para que no haya problemas de suministro de los requerimientos documentales
necesarios para el cumplimiento de los procesos. Ya que esta gestion tiene como objetivo
resolver dos problemas: ;Como preservar mis archivos y conocimientos documentados? ; COmo
puedo tener accesibilidad y fluidez para la recoleccion y andlisis de la informacion?.

Chile ha sido uno de los paises se ha tomado en serio la gestién documental
implementado “De acuerdo al Diccionario de Terminologia Archivistica (Cruz & Mikelarena,
2012). Primordiales para el manejo de la documentacion en este pais, 2019 se elaboraron
documentos como proyecto de modernizacion del Archivo, se establecen pautas principales los
instrumentos archivisticos y comenzar aplicar, procesos archivisticos que involucrados,
condiciones de los edificios y las tecnologias de la informacion.

La gestion de registros es un concepto y una actividad, y su origen se remonta a cuando
Estados Unidos establecid el Sistema de Archivos Nacionales en la década de 1930 y se trata de
un conjunto de tareas y procedimientos disefiados para mejorar la eficiencia y la economia del
uso de archivos por parte de la organizacion. (Cruz, 2006). La gente entiende el concepto de
gestion documental desde diferentes angulos, y cada autor lo ha sefialado y analizado desde
distintas latitudes de experiencia y resultados.

En el caso particular de Heredia (2008) lo definié como un conjunto de intervenciones de
archivo desde la creacion o produccion de documentos hasta la decisién de preservarlos
permanentemente para buscar una mayor rentabilidad social. Los principios y tareas de la gestion
documental de documentos coinciden con el concepto de archivistica integral, porque van desde
el disefio hasta la preservacion de documentos con valor histérico. Los principios de la gestion de
documentos segun Cruz (2006) son los siguientes:

1. Disefio (incluyendo los metadatos).
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2. Organizacion.
3. Régimen de uso.
4. Valoracion, seleccion y eliminacion.

5. Conservacion y custodia (incluyendo programa de documentos vitales). (p.22)

De acuerdo con lo visto hasta ahora, la gestion documental se analiza como una serie de
tareas profesionales, que resume los procedimientos y conocimientos aplicados por profesionales
calificados, capacitados y conscientes desde la produccién hasta la recepcion y el documento de
destino final, por lo que en este caso, debe asegurarse de que la informacion generada por la
empresa o institucion educativa esté completamente documentada, preservada y accedida hasta
que se utilice con el proposito de aprovechar la comunidad que necesita su informacion y
experiencia.

Desde la perspectiva de Colombia, de acuerdo con la Ley General de Archivos N ° 594
(2000) la gestién documental se define como el Conjunto de actividades administrativas y
técnicas encaminadas a gestionar y organizar de manera eficaz, eficiente y eficaz los documentos
producidos y recibidos por las entidades desde su origen hasta su destino final, la finalidad es
promover su consulta, conservacion y uso. Este trabajo muestra que es necesario esclarecer el
concepto de gestién documental y utilizarlo como criterio basico para la aplicacion de la
administracién pablica en Colombia, y en este caso en particular en la organizacion objeto de
estudio. Teniendo claridad que a la actualidad la gestion documental es una herramienta
administrativa que ayuda a buscar la eficiencia. Enfoque de la eficiencia generando tareas de

gestion transparentes.
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Asi mismo, De acuerdo con las disposiciones de la Ley se establecen las
responsabilidades de los funcionarios de la administracion publica y de los archivos. Deben
garantizar el espacio y las instalaciones necesarias para garantizar la normalidad del archivo.
Operacion. Archivos, teniendo en cuenta las especificaciones técnicas requeridas en el caso de
construccién de edificios publicos, adecuacion de espacio, compra o arrendamiento. Por otro
lado, son responsables de las evaluaciones técnicas basadas en proteccion fisica, condiciones
ambientales y operativas, seguridad, durabilidad y reproducibilidad de la informacién, y guardan
archivos de archivo con papel y tecnologia avanzada, la Ley General de Archivos 594 (2000)

permite marcar las pautas a aplicar, normas, acuerdos y resoluciones que la regulan.

Conservacion

Preventiva

4.1 Preservacion Documental

El concepto de conservacién preventiva aparece implicitamente en distintos estadios
historicos, un ejemplo es cuando en el siglo XIX Adolphe Napoleén Didron escribia “Conservar
lo mas posible, reparar lo menos posible, no restaurar a ningtin precio”, dejando entender que se
deberia intervenir lo menos posible sobre el objeto para asegurar la autenticidad de su mensaje
(Glichen, 2004, p.1). Bruguetas Galan (2009) expresa que, de forma general, se entiende por
conservacion preventiva, al conjunto de acciones que tienen como objetivo el conocimiento de
las causas de degradacion de los bienes culturales y la aplicacion de métodos de control y
erradicacion de dichas causas. En el mismo texto informa que la historia de la conservacion

preventiva esta unida a los acontecimientos de este ultimo siglo XXy que, sin embargo, no

56



podemos dejar de lado todo ese cumulo de sabiduria heredada y transmitida durante siglos, que
es el resultado del permanente contacto del hombre con sus creaciones artisticas y la necesidad
de conservarlas. Tal afirmacion nos conduce a exponer los antecedentes historicos de la
conservacion preventiva.

La conservacion preventiva, entendida como el conjunto de operaciones encaminadas a
dilatar la vida de los bienes culturales, lleva implicita en su definicidn, tanto las precauciones de
caracter cautelar y de control reglamentario, como las acciones llevadas a cabo en el contexto
ambiental y espacial en el cual se inscriben las obras, sin actuar directamente sobre ellas
(Colomina Subiela, 2009).

La mayor parte de las actuaciones que se llevan a cabo para salvaguardar el patrimonio
cultural son de caracter preventivo, pero también se da la debida importancia a la aplicacion de
tratamientos curativos y a las intervenciones de restauracion. La restauracion por ejemplo, ha de
contemplarse como una opcion supeditada a la conservacidn preventiva, es decir, planteada
siempre dentro del marco y las circunstancias que permitan mantener las condiciones de
conservacion antes y después de la intervencion.

Conservacidn, conservacion preventiva, conservacion curativa y restauracion son
palabras que designan tipos distintos de actividad con finalidades bastante diferentes, y que
nunca han sido definidas claramente por el conjunto de la profesidn. El resultado de ello es que
cada asociacién nacional e internacional da su propia interpretacion individual de ellas, y por
consiguiente sus definiciones varian de un pais a otro, e incluso dentro de un mismo pais
(Guichen, 1999, p.1).

En primera instancia, El banco Mundial (2012) en su guia Elementos para la

organizacién de documentos en un archivo, al ver la necesidad de crear herramientas que
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contribuyan al manejo de los archivos son metas que se deben alcanzar no sera facil conservar
todo el volumen de documentos que se generan a diario en las entidades, permitiendo asi la
conservacion de los documentos a mediano y largo plazo, objetivos que ayudaran a preservar la
informacidn que historia, esto esta ocurriendo en todo el mundo. Agencias administrativas
nacionales, que permitan a los funcionarios y ciudadanos acceder a la informacion contenida en
los archivos en tiempo y forma. El manejo efectivo y efectivo de archivos permitira promover
una cultura de acceso a la informacion publica y uso de archivos gubernamentales, cooperando
asi con la buena gobernanza. Estas pautas estan disefiadas para mejorar las habilidades técnicas
de los funcionarios de las agencias estatales que trabajan en archivos pablicos.

Por otra parte, la Autora Mendoza (2013), en su Diagndstico de la Red de Archivos
Diplomaticos Iberoamericanos, manifiesta que en varios paises se establecio la Red
Iberoamericana de Archivos Diplomaticos, cuyo propdsito es promover la preservacion,
organizacion y gestién de los archivos una vez descubiertas las deficiencias, para mejorar
practicas que beneficien al pais, cancillerias y usuarios. Se puede constatar que existe un
desconocimiento en el campo de la gestion documental, es importante administrar correctamente
los documentos, se puede decir que este personal ha sido capacitado en esta area y ademas
cuenta con una buena infraestructura. Esto de acuerdo a las necesidades encontradas en los
archivos, encontrar las herramientas auxiliares necesarias para capacitar a las personas en temas
especificos, tales como: restauracion de documentos o digitalizacion.

Aprovechando al maximo el estado técnico, la infraestructura y el desarrollo archivistico
de los archivos en la mejor posicidn, estos archivos han participado en pasantias y / o consultoria
de archivos, lo que implica presupuestar principalmente dentro de cada biblioteca de archivos

para la ejecucién del presupuesto. Con el fin de optimizar la implementacién de infraestructura
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adecuada y medidas de seguridad al 100% en archivos de cancillerias y comisiones a través de
RADI, se puede mantener o ver alguna forma de apoyo a los archivos que necesite mejorar estas
condiciones.

Los autores Molina, Veloso, Campos, Borrego, Lopez, Lopez y Méndez (2016),
realizaron el proyecto de “diagnostico microbiolégico ambiental en archivos histéricos cubanos.
Entidad: Congreso Internacional de informacion ”. Este grupo de conservacion preventiva del
Archivo Nacional de la Republica de Cuba, a partir de las investigaciones realizadas en depdsitos
de la institucién ha desarrollado una metodologia experimental que permite evaluar la calidad
microbiologica ambiental y su influencia tanto en la conservacion documental como en la salud
humana. Para perfeccionar dicha metodologia y proponer una norma de calidad ambiental para
archivos cubanos se disefid y se ejecuta un proyecto investigativo en los Archivos Histéricos
provinciales de las tres regiones del pais (occidente, centro y oriente).

El proyecto incluye el diagndstico de la calidad microbiol6gica ambiental en los
depdsitos y la evaluacion de la influencia del microbiota ambiental en el biodeterioro de
materiales y la salud del personal. Lo anterior contribuira a recoger informacion veraz y
representativa de los ambientes de archivo y sentara las bases para la norma cubana de calidad
microbiologica ambiental en archivos y bibliotecas cubanas. El objetivo fue evaluar a partir de
resultados preliminares (primera ronda de muestreo) el impacto del proyecto en la conservacién
del patrimonio documental y la prevencion de enfermedades ocupacionales en la red de archivos
historicos cubanos.

4.2 La Conservacion Documental
Los archivos documentales se generan en diferentes soportes como papel, audiovisual,

fotografico para su conservacion a largo plazo se requiere de una adecuada infraestructura
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donde seran almacenados, es importante detallar y analizar donde se depositan para verificar su
estado de conservacion teniendo en cuenta es memoria institucional y cabe resaltar que en los
planes que se debe ejecutar también debe estar integrado un plan de contingencia respecto a
riesgos naturales o emergencias por perdida de documentaciony mitigar esos riesgos que
pueden generarse en el tiempo, con la condicion siempre de preservar el patrimonio documental
de la organizacion. La autora Sanmartin.N (2018) En ese contexto, una amenaza puede definirse
como una probabilidad de que ocurra un evento o fendmeno —ya sea natural 0 humano—en un
espacio geogréafico y un tiempo determinado. Siempre la prevencién es importante para cualquier
eventualidad que trascurra y esto también sucede con los fondos documentales no se esta exento
de que ocurra cualquier evento en donde esté en peligro un patrimonio documental

Sanmartin.N (2018) En el afio 2012, el Archivo General de la Universidad Central del
Ecuador se vio afectado por un incidente. Las lluvias torrenciales sumadas a la construccion del
aquel entonces “Centro de Informacion Integral” (actual biblioteca de la Universidad), y a
modificaciones en la estructura original del edificio, permitieron que se produjeran filtraciones
de agua que comprometieron algunos fondos documentales.

Los archivos no estan lejos de tener riesgos, de forma prioritaria desde la planeacion e
implementacidn de planes, politicas que ayuden a mitigar dichos riesgos desde la infraestructura
hasta la seguridad de la informacién vy asi tener una preparacién para cualquier eventualidad.

Sanmartin.N (2018) La mitigacién, en cambio, se usa para caracterizar aquellas medidas
que reducen el grado de vulnerabilidad de un archivo. Por ejemplo, la implementacién de
cddigos de construccion que incorporen normas sismo-resistentes en la estructura de un
establecimiento. La gestidn del riesgo de desastres incorpora también una fase de preparacion y

respuesta que refieren a un conjunto de actividades encaminadas a enfrentar situaciones de
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emergencia y a recuperarse de sus impactos (como las acciones anteriormente descritas en el

contexto del terremoto ocurrido en Manabi el 16 de abril de 2016).

61



CONCLUSIONES

Los archivos en las entidades son un tema bastante complejo, pues abarca una infinidad
de criterios, que hace de esto algo complejo e importante, en la actualidad vemos como se han
posicionado en una de las actividades con mayor importancia dentro de las entidades.

Es importante reconocer que los archivos sin la historia no existiria y la historia sin los
archivos tampoco. La una depende de la otra; es importante que si vamos a investigar la historia
de nuestra patria en cualquier nivel los archivos la fuente fiel de ella porque en los documentos
de archivo que son documentos Unicos se ha documentado lo vivido en determinada época. El
problema se nos presenta cuando se han perdido documentos y no podemos contar con la
secuencia de la informacion que buscamos, esto nos lleva a ir a otras fuentes como la tradicion
oral, pues la importancia de ellos se refleja en lo siguiente:

Los archivos custodian la memoria de cualquier organizacion.

Los archivos conservan un patrimonio Unico e irremplazable.

Los archivos nos permiten gestionar los documentos desde su nacimiento para preservar
su valor y significado.

Los documentos son soportes confiables de nuestra informacion, garantizandonos
seguridad y transparencia en las actuaciones administrativas.

Los archivos cumplen una funcion muy importante en la sociedad, ya que contribuyen a
la custodia de la memoria individual y colectiva.

El libre acceso a la memoria enriquece nuestro conocimiento, promueve la democracia y
protege los derechos de todos los ciudadanos.

Los archivos son fieles testimonios de las actividades administrativas, culturales,

sociales, etc., en definitiva, son el reflejo de la evolucion de una sociedad.
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Los archivos nos garantizan una gestion eficaz, responsable y transparente, protege los
derechos de los ciudadanos y asegura la memoria colectiva, preparandonos para el futuro.

La funcion de los archivos es dejar constancia de las actividades de la humanidad.

Los archivos se conservan en diversos formatos: fisico, electronico, etc.

Los profesionales de archivistica brindan su conocimiento salvaguardando esta memoria
documental.

Todos los ciudadanos somos responsables, gestores, propietarios y protectores tanto de
los archivos publicos como de los privados y esto nos a cada uno la responsabilidad de

preservarlos.
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El trabajo se realizé con el fin de enfatizar las cosas mas importantes sobre la vida que tienen
los archivos y la necesidad de conservarlos, mostrando como desde mucho tiempo atras
comenz6 siendo de gran importancia para la humanidad.

En este texto vemos como el personal de archivo capacitado es importante para resguardar
de buena formalos documentos bajo las normas y estandares establecidos por las
normatividades estipuladas por la entidad que regula su existenciay asi lograr la

conservacioén paratener evidencia del pasado formando historia.
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