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Resumen

Caracterizar el rol del gestor de informacién en el Archivo del Instituto de Fomento al Talento
Humano del cantén Portoviejo, Ecuador, motiva la presente investigacion; la metodologia
utilizada es de modo descriptivo, con enfoque bibliografico de los supuestos teéricos sobre el rol
que desempefia el gestor de informacién, mediante andlisis documental y sintesis; se aplicd ficha
de observacién y entrevista estructurada como métodos para recoger datos. Los resultados
demuestran que la institucién participante en este estudio, no cuenta con el apoyo de un
profesional en archivologia y que los procesos que se desarrollan en el archivo del Instituto de
Fomento del Talento Humano, son basicos; en la entrevista realizada se puede detectar la
necesidad que expresan lo directivos de contar con un profesional en el &rea que con
conocimiento técnico — cientifico realice los procesos archivisticos correspondientes , como
conclusién se puede indicar que se requiere del aporte de un gestor de informaciéon para el
proceso de gestion documental y organizacién de archivos, debido a que estd formado
académicamente para realizar una labor eficiente considerando que los documentos de archivo
guardan la memoria y trayectoria de cada institucion.

Palabras claves: Gestor de informacion, organizacion de documentos, archivos, gestion
documental.

Abstract

Characterizing the role of the information manager in the Archive of the Instituto de Fomento al
Talento Humano of the canton Portoviejo, Ecuador, motivates this research, the methodology
used is descriptive, with a bibliographic approach to the theoretical assumptions about the role
played by the manager information, documentary analysis and synthesis; Observation sheet and
structured interview were applied as methods to collect data. The results show that the
participating institution in this study does not have the support of an archival professional and that
the processes that are developed in the archives of the Institute for the Promotion of Human
Talent are basic; In the interview carried out, it is possible to detect the need expressed by the
managers to have a professional in the area who with technical-scientific knowledge performs the
corresponding archival processes, as a conclusion it can be indicated that the contribution of an
information manager is required for the document management process and file organization,
due to the fact that it is academically trained to carry out an efficient work considering that file
documents keep the memory and trajectory of each institution.

Keywords: Information manager, document organization, archives, document management.

Informacion del manuscrito:
Fecha de recepcion: 01 de diciembre de 2020.
Fecha de aceptacion: 30 de noviembre de 2020.
Fecha de publicacién: 31 de diciembre de 2020.
55


https://doi.org/10.46296/yc.v4i7edespdic2.0086

VACHASUN

Saltos-Catagua & Macias-Vera (2020)

1. Introduccién

En el afio 2018 durante la Cumbre
Iberoamericana de Jefes de Estado
y de Gobierno, se tomo la decision
de designar el aflo 2019 como el
“afo Iberoamericano de los Archivos
para la transparencia y la memoria”,
esta declaratoria demuestra el
interés y la importancia que en el
siglo XXy XXI ha despertado la labor

archivistica.

(Crespo, 2019) sostiene que la
archivistica ha evolucionado de tal
forma que ha terminado
sobrepasando la realidad del dato,
adaptandose a los nuevos tiempos,
ésta ha experimentado numerosos
desafios, desde ser considerada
solo un oficio, a convertirse en una
ciencia y con ello la implementacion
de sistemas y técnicas que han

facilitado y acelerado su evolucién.

Para (Rodriguez, M.2002) desde la
consideracion de la Archivistica
como una ciencia empirica para el
arreglo 'y organizacion de los
archivos, hasta la actualidad, han
cambios

ocurrido muchos

favorables. El proceso de
organizacion, clasificacion y
recuperacion de la informacién ha

suscitado interés global, asi

organizaciones como la UNESCO y
el Consejo Internacional de Archivo
(CIA), han desarrollado campafas,
creado programas Yy efectuado
declaratorias sobre la relevancia y el
papel de los archivos para el Estado,
las instituciones y la sociedad. La
archivistica ha pasado de ser un
trabajo empirico para convertirse en
una actividad de preeminencia para
entidades publicas y privadas.
Surge entonces la imperativa
presencia de profesionales vy
especialistas en esta éarea, las
instituciones que cuentan con
profesionales en otras areas,
mediante cursos de formacion
preparan a su personal para un
trabajo adecuado y a través de la
practica van obteniendo técnicas
para desarrollar una conveniente
gestion documental y organizacion
de archivo, y , es que el tratamiento
y valoraciéon de los documentos de
archivo es una mision que requiere
de la aplicacion de procesos
archivisticos estandarizados,
considerando que los documentos
constituyen la memoria no solo de
las instituciones publicas y privadas,
recogen el pasado y presente de una
sociedad lo que ha permitido que
tengan marcada prerrogativa. La

identificacion, recuperacion y acceso
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de la informacién archivistica va a
depender, en gran medida, de la
asignacion adecuada de estandares
y normativas que manejan los
profesionales archivélogos. (Moro y
Llanes, 2016, p.201).

En Ecuador a partir del presente
siglo los archivos han tomado
relevancia y se han creado algunas
normativas y directrices desde el
SNAE (Sistema
Archivos del Ecuador) y la Secretaria

Nacional de

de la Presidencia de la Republica
para  promover la  correcta
organizacion, valoracion,
conservacion y acceso al patrimonio
documental del pais, la aplicacion
de estas normativas garantizan no
solo procesos eficientes en materia
de gestion documental y
organizacion de archivos, también
han propiciado los procesos de
entrega oportuna de informacion a
los usuarios, este cambio paulatino
que se viene dando también esta
dado por la participacién de personal
calificado, si bien en el pais no se
cuenta con gran cantidad de
profesionales especializados, se
hace imperativo la formacion en area
especifica, que es fundamental para

un correcto tratamiento de los

documentos y aplicacion de normas

y estandares internacionales.

La Asociacion Ecuatoriana de
Archiveros viene de manera
constante haciendo énfasis en la
necesidad que las instituciones
publicas y privadas cuenten con
profesionales con formacion
académica; luchan también por su
reconocimiento profesional, debido
al hecho que tradicionalmente los
historiadores han ocupado los
puestos en el area de archivos; las
mallas curriculares con que cuentan
las universidades ecuatorianas que
los forman, éstas son la Universidad
Técnica de Manabi y la Universidad
Estatal de Guayaquil, proveen a los
profesionales de conocimientos
técnico-cientificos, tedrico — préctico,
para aportar de manera significativa
al trabajo archivistico profesional,
esta investigacibn se centra en
determinar la importancia del gestor
de informacion en el Archivo del
Instituto de Fomento al Talento
Humano del cantdén Portoviejo y el rol
gue cumple en el proceso de manejo
de los documentos que esta entidad

gubernamental genera.
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2. Metodologia

La metodologia aplicada es de
caracter descriptivo, con enfoque
bibliografico de los supuestos
tedricos sobre la funcién del archivo,
la legislacion vigente en Ecuador, el
rol que desempeia el gestor de
informacion, analisis documental y
sintesis; como técnica de
investigacion se aplicé ficha de
observacion y entrevista
estructurada como métodos para

recoger datos.

3. Marco teérico

Continuando con Moro y Llanes,
ellos afirman que los profesionales
archivistas necesitan crear normas
de codificacion que convirtieran las
estructuras de datos de los actuales
estandares a un idioma entendible
en el entorno electronico, el papel de
los archiveros, profesionales
cualificados con formacion inicial y
continuada, sirve a la sociedad
garantizando el proceso de
produccion de los documentos, su
selecciébn y su conservacion para
facilitar su uso; de igual manera el
caracter esencia de los archivos para
proteger los derechos ciudadanos,
asegurar la memoria individual y

colectiva, para comprender el

pasado, documentar el presente
para preparar el futuro, son
preceptos consagrados por el
consejo Internacional de Archivos,
como respaldo y valoracién a la
actividad archivistica, el Instituto de
Fomento al Talento Humano del
canton Portoviejo, es una entidad
publica que maneja un rubro
importante de documentos internos y
de procesos ciudadanos que
atiende, lo que motiva a llevar un
registro minucioso de los
documentos que genera como
entidad productora y de captacion de
informacion de sus  usuarios,
aplicando procedimientos
estandarizados para que las
acciones y criterios de organizacion
con que se maneja el archivo de esta
entidad publica se realicen con

criterio técnico.

(Bernal, 2018) en la caracterizacion
de profesién desde el punto de vista
sociolégico menciona que la labor
archivistica requiere “conocimiento
cientifico y un programa de
formacion especializado”. Es sabido
que los procesos educativos en
todos sus niveles son concebidos
para desarrollar capacidades
intelectuales y en caso de escoger

una especialidad, el individuo que se
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forma  adquiere competencias
excepcionales para garantizar un
trabajo eficiente. La archivistica
entre otros fines debe hacer
accesible los documentos de archivo
para los usuarios, garantizando su
conservacion y facil acceso (Cruz —

Mundet, 2014).

Archivo uno o mas conjunto de
documentos, sea cual sea su fecha,
soporte, material y forma,
acumulados en un proceso natural
por una persona o institucion publica
o privada, en el transcurso de su
gestion, sirviendo para la historia,

(Heredia, 1991).

(Fuster 2001) determina que los
documentos de archivo son reflejo
de las funciones y actividades del
hombre, producto y testimonio de su
gestion, en este contexto los
documentos de archivo requieren de
un especial cuidado por sus
caracteristicas intrinsecas como
son: objetividad, autenticidad,
originalidad. La administracion
publica y privada y la legislacion en
materia de archivo ha motivado el
interés de las instituciones a valorar
la importancia de los archivos para
su trabajo y para la sociedad. La
informacion estd considerada un

bien comun, entre los usuarios de la

informacion y los entes generadores.
Los archivos son parte importante de
toda institucion, por esta razén el
buen manejo asegura el derecho de
acceso a la informacion y mejora la

imagen institucional.

La archivistica, es una parte
fundamental para la administraciéon
de los documentos, por ende, de la
gestion administrativa. Es asi que se
la considera una pieza importante en
el valor de la informacion, debido al
constante requerimiento de
informacion por parte de la
ciudadania, lo que implica una
mejora permanente de la calidad de
los servicios y atencion inmediata a
guienes requieren de documentos de
archivo. La regulacion de estos
procesos es el resultado de los
cambios ocurridos en esta ciencia
gue transita, en la actualidad, por los
caminos del paradigma
posmoderno. Siguiendo con Fuster,
refiere  también los principios
elementales en lo que se basa la
gestion archivistica estos son los
principio de procedencia, de orden
natural y de acceso y restriccion a los
documentos de archivo, la aplicacion
de los mismos es de vital importancia
para la correcta organizacion de los

documentos y su puesta en valor,
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pues el profesional debe saber
aplicar los principios y elaborar
instrumentos para identificar las
condiciones de procedencia, las de
restriccibn, basadas siempre en

norma vigente.

Durante muchos afios la descripcién
archivistica fue considerada un
proceso técnico y se asociaba a la
elaboracion de instrumentos de
bdsqueda (guias, catalogos,
inventarios, indices) (Moro y Llanes,
2016, p. 196), en la actualidad se
incluyen también procesos de
digitalizacién mediante la aplicacion
de software especializados en
materia de archivos que permiten
ejecutar procesos que facilitan la
organizacion, busqueda y
recuperacion de los documentos del

archivo.

Resulta  imperativo  que las
instituciones cuenten con archivo
general o centralizado, asi como con
archivos histoérico, debido a que no
puede existir una organizacion
donde sus documentos estén
desordenados, pues esto no solo
genera una visién prospectiva a la
organizacion, sino que permite un
mejor vinculo entre las instituciones
productoras de la informacién y la

sociedad. Y es que los archivos no

deben relacionarse con un simple
depésito de documentos, este
contiene historia importante de la

misma institucion.

El archivo del IFTH cumple con los
objetivos de reunir, ordenar, y
difundir la informacién contenida en
sus documentos, como una manera
de cumplir con la transparencia, su
archivo se encuentra ordenado y
clasificado con criterio técnico, los
documentos que se encuentran en
estado activo y pasivo dentro del
mismo se aplican  procesos
estandarizados. Debido a que no
existe un profesional en archivistica
el personal encargado de esta area
tiene que recibir capacitacion,
actividad que se realiza dos veces al
afo, donde a través de diferentes
técnicas aplicadas el personal
aprende la manera adecuada de
llevar en orden sistematico los
documentos que se encuentran en

dicha institucion.
Funcion del archivo

En criterio de Antonia Heredia, la

funcion de los archivos consiste en:

Reunir y recoger la informacion;
Organizar la documentaciéon a
través de unas técnicas: clasificar,

ordenar, conservar la
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documentacion, y en caso de
necesidad, restaurarla, servir la
documentacion y la informacion,
en primer lugar, a la institucion de
que depende, Iluego a los
ciudadanos, por ultimo, al servicio
de la investigacion historica.
(Heredia 1991).

Los archivos pueden contener
diversas formas de organizacion,
clasificacion, conservacion y
recuperacion de la informacion que
contienen. El IFTH organiza su
informacion con criterio alfabético y
cronolégico en su archivo activo,
igual criterio aplica para el archivo
pasivo. Para la aplicacién de criterios
de organizacibn se guian con lo
establecido en el SNAE, que
identifica cinco categorias de

archivo: de gestiébn, central,

descentralizado, intermedio e
histérico, para determinar el tiempo
de conservacion lo  realizan
conforme a la TPCD (Tabla de
Plazos de Conservacion

Documental).

(Alvarado, 2019), sostiene que los
archivos en cualquiera de sus fases
activos, pasivos o historicos deberan
estar y permanecer accesibles para
su consulta, el encargado de dicho

archivo organizara los documentos

de acuerdo con el modelo
establecido por la institucién, para su

pronto recuperacion.

Los archivos que reposan en el IFTH
son heredados del IECE (Instituto
Ecuatoriano de Crédito Educativo),
de tal manera, los archivos que
reposan en el IFTH  son
documentacion desde 1980, 1990
hasta la actualidad 2020.

La normativa para la organizacion y
plazos de conservacion  de
documentos que maneja el archivo
de acuerdo con las directrices
emitidas desde la planta central se
realizan de la siguiente manera: el
archivo activo reposa por un lapso de
7 afios en la unidad productora con
los documentos elaborados vy
recibos, a partir de los 7 afios se
trasladan los documentos al archivo
pasivo. Debido al terremoto ocurrido
en el 2016 se estd haciendo un
levantamiento completo del archivo
pasivo por motivo de que el edificio
gue anteriormente se laboraba sufrio
afectacion por este evento natural,
debido este suceso alguna
informacion desaparecid y otra se
encuentra en proceso de ser
restaurada para conservar la
informacion que contiene. De los

procedimientos que se aplican, se
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lleva un formato de descripcion
documental y una vez descrito cada
documento se ubica en cajas TES15

para su conservacion.

Entre las funciones especificas de
los archivos segun Delgado (2019)

podemos describir las siguientes:

» Organizacioén y puesta en servicio
de la documentacion administrativa,
durante ese periodo de maxima
utilidad para la gestion administrativa
de las oficinas y para la toma de

decisiones.

» Asegurar la transferencia
periodica al archivo de los
documentos que ya no son de
uso corriente por parte de las
oficinas, aplicando los principios

y técnicas modernos de
valoracion.

+ Clasificar los fondos y mantener
ordenada la documentacion en
diferentes etapas, de acuerdo
con los principios de Ila
archivistica

* Detallar la documentacion para
hacer facilmente accesible la
informacion, mediante los

distintos instrumentos de
descripcion documental.

* Instalar adecuadamente los
documentos mediante locales y

equipamiento que garantice la

conservacion integra en el
tiempo.

* Asegurar que estas y cuantas
funciones pueda desarrollar el
archivo, queden firmemente
establecidas y garantizadas
mediante un reglamento de

servicio.

Todo ello orientado a que el archivo
sea un recurso basico de
informacion, al servicio de: - La
administracion que emite los
documentos. - Los ciudadanos. - La

investigacion y la difusion cultural.

Legislacién en materia de archivo

en Ecuador

De acuerdo la Constitucién de la
Republica del Ecuador (2008) en el
articulo 227 de la seccidon segunda
sobre la administracion publica nos
dice que: “La administracién publica
constituye un servicio a la
colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia,
calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacion,
transparencia y evaluacion”. Por
tanto, toda institucion del Estado o
afines al Estado debe garantizar el
acceso y transparencia a la

informacion para los usuarios.
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Al ser un ente que pertenece al
Estado ecuatoriano debe regirse por
los lineamientos legales que en
materia de archivos se han
establecido en el Ecuador y en
organismos internacionales, asi el
Consejo Internacional de Archivos
dice en su declaratoria sobre la
gestion  archivistica que “Los
archivos son esenciales para un
buen gobierno” la Constitucion
politica del afio 2008, en su Articulo

379 establece que:

Son parte del patrimonio cultural
tangible e intangible relevante
para la memoria e identidad de las
personas y colectivos, y objeto de
salvaguarda del Estado, entre
otros: los documentos, objetos,
colecciones, archivos, bibliotecas
y museos que tengan valor
histérico, artistico, arqueoldgico,

etnografico o paleontoldgico.

Por su parte el articulo 10 de la Ley
Organica de Transparencia 'y Acceso
a la Informacion Publica (LOTAIP),
establece que, es responsabilidad de
las instituciones publicas, personas
juridicas de derecho publico
mantener registros publicos de
manera profesional, para que el
derecho a la informacion se pueda

ejercer a plenitud. Segun esta misma

Ley las instituciones deben
implementar medidas tecnoldgicas
gue permitan que los usuarios de la
informacion  tengan acceso |y
conocimiento de la informacion que
estas generan a través varios
medios de informacidn ya sean
fisicos o digitales, la LOTAIP, Ley
Orgénica de Servicio Publico y la
Contraloria General del Estado
también han emitido reglamentacion
de aplicacién obligatoria para el

manejo del acervo documental.

Los cuadros de clasificacion
documental deben respetar la
estructura de la seccion, subseccion,
series y subseries documentales.
Para un tratamiento eficiente de los
documentos de archivo es necesario
contar con el aporte de un gestor de
informacion, quien conoce los
diversos pasos establecidos para
una adecuada organizacién como:
identificacion de las  series
documentales, identificar las
categorias de archivo, conoce como
llenar los formatos para procesos de:
ingreso, salida, préstamos internos,
a usuarios, tiempos de conservacion,
fechas de transferencia, valoracion

de los documentos.

Para el Consejo Internacional de

Archivos ser archivista o gestor
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documental es una profesion
fascinante, debido a que no existe
otro trabajo donde lo que se realiza
en el presente tenga relevancia
dentro de cien afios. Los archivistas
son considerados como los
guardianes de la memoria de la

sociedad.

De acuerdo a lo establecido en la
Ley de Archivos, toda institucidon
debe regirse a la conservacién de
sus documentos, pues esto facilitara
servicio

brindar un buen

informacional a los usuarios, debido

a que muchas de las instituciones
manejan archivos que son de acceso

al publico.

Los documentos tienen diferentes
valores de acuerdo a la funcion para
la que fueron creados. Para
identificar exactamente esos valores
gue, se hace necesario realizar un
estudio de las series documentales
gue componen el corpus documental
gue genera Yy/o conserva una
institucion (Andaur, Diaz, Pereira,

2019, p. 8).

llustracién 1. Departamentos del Instituto de Fomento al talento Humano de Portoviejo.

Direccion Ejecutiva

Direccion de
Auditoria
Interna

Direccion de
Auditoria
Jurica

| Administrativa

Direccidn

Direccion de

Gestion
Estratégica

Planificaciény | |

Direccidn
Financiera

Direccion de

Informacién y la
Comunucacion

Tecnologias de la (|

Unidad de

Social

Comunicacioén

Direccionde
Administracion
al Talento

Coordinacion

Teécnica

1

Direccion
Estratégica de
Relacionamiento
Interinstitucional y
Asistencia Técnica

Direccion de
Adminstracion de
Servicios de Becas|
y Ayudas
Econémicas

Direccidon de
Administracion

de Servicios de Procesos
Crédito Coactivos.
Educativo

Direccion de

]

Coordinacién

Zonal

Fuente: Autoras (2020).
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El Instituto de Fomento al talento
Humano de Portoviejo trabaja con un
plan de accion anual que llega desde
la matriz principal ubicada en la
ciudad de Quito.

De acuerdo con la LOTAIP en el Art.
24.- Flujo de transferencia. - Es el

documental, el cual consiste en el
analisis y preparacion del expediente
acorde al ciclo de vida del
documento; y, a los plazos de
conservacion establecidos en la
Tabla de Plazos de Conservacion

Documental, el cual se realizara de

la siguiente forma:

proceso de transferencia
llustracién 2. Procesos de transferencia documental IFTH.
MATRIZ REGIONAL QUITO
ARCHIVOS ARCHIVOS ARCHIVO ARCHIVO ARCHIVO
DE GESTION - DE UNIDAD -INSTITUCIONAL INTERMEDIO HISTORICO
O REGIONAL
Transferencias Transferencia
REGIONALES (descentralizados)
ARCHIVOS ARCHIVOS ARCHIVO ARCHIVO ARCHIVO
DE GESTION - DE UNIDAD -INSTITUCIONAL INTERMEDIO HISTORICO
O REGIONAL

Transferencias

Transferencia

Fuente: Obtenido del Manual de gestiébn documental y archivo del IFTH.

Gestion de lainformacién

La gestion técnica y las practicas
utilizadas en la administracion de
documentos creados, recibidos y
enviados en una organizacion
aumenta la eficiencia en una
institucion o} empresa. “La

consolidacién del archivo entendido

como  servicio, superando la
consideracion de centro de custodia
de documentos, lleva asociada la
necesidad de aplicar técnicas de
gestion méas alla de las que se
refieren a los documentos con los
que trata” (Marti, 2015). La gestion
documental

facilita la pronta

recuperacion del documento y la
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informacién que un usuario requiera,
es por eso por lo que la
implementacion de un sistema de
gestion documental asegura una
organizacion de la informacion que
no solo favorezca al crecimiento de
la empresa si no que permita el
cumplimiento con la legislacion

vigente.

En consecuencia, la gestidn
documental evidencia la actividad de
la organizacion y esta a su vez evita
riesgos para la toma de decisiones,
pues la informacion es la parte

esencial de toda organizacion.

La digitalizacion de los

documentos

Un importante avance en la
tecnologia es la transformacién de
las sociedades con respecto a la era
digital. La comunicacion de la
informacion a través de la tecnologia
ha sido una herramienta importante
en torno a las organizaciones, pues
esto se debe a que hoy en dia las
instituciones publicas y privadas
brindan a través de sus portales
informacion necesaria y atencion al
usuario de manera permanente, y es
que debido a la digitalizacion de los
documentos que poseen las

empresas donde se genera

diariamente informacién este ha sido

un medio de servicio eficiente.

Para Nufiez (2019) define a la
digitalizaciéon de documentos como
“el proceso de convertir documentos
fisicos en formato digital” (p. 25). De
cualquier manera, debido a las
grandes cantidades de documentos
fisicos que se localizan en las
instituciones y ya que muchas veces
estas no cuentan con un espacio
Optimo para su conservacion la
digitalizaciéon de estos documentos
permite acceder de manera rapida a
los mismo, es decir la informacion
digitalizada y organizada ayuda a
brindar una respuesta inmediata a
los usuarios que la solicitan o

generar mejores reportes.

Hablar de la digitalizacion de los
documentos dentro del espacio de la
institucion  permite  también la
seguridad del mismo, pues como es
de conocimiento la digitalizacion
permite preservar el documento
fisico ante cualquier situacion de
desastre natural o siniestro. Ademas,
la digitalizacion permite la legibilidad,
el acceso inmediato, el acceso
compartido, la reduccién de espacio,
la seguridad y la integridad del

documento.
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La busqueda inteligente de
informacion  permitiria  a los
usuarios de bases de datos
documentales realizar un rastreo
textual en sistemas de
informacion utilizando frases y
contexto, con lo que se reducirian
las deficiencias que resultan de la
multiplicidad de resultados
carentes de sentido en contraste
con los requerimientos de

informacion (Rendén, 2017, p. 4)

El rol del

Archivistica.

profesional en

Caracterizar una profesion en
muchos casos cubre un area
importante para la sociedad, y es
que por muchos afios se pregunto
cual era la funcién especifica de un
archivero. Para tener una definicion
clara sobre la profesion de archivista
hay que dejar claro varios términos
que define el Diccionario de
Términos  Archivisticos donde

especifica lo siguiente:

El archivista es el que ha cursado
estudios sistematicos y posee un
diploma. El archivero, en cambio,
es el que cultiva la disciplina y
constituye con estudios
especializados el progreso
doctrinario de la misma. El

archivologo es el especializado en

los aspectos teoricos, o estudios
de la archivologia (Arévalo, 2003,
p.25-26)

De una u otra manera esta disciplina
genera mejoras para los procesos y
actividades para las organizaciones
quienes generan |y conservan
informacion. “La formacion del
profesional no solo se ve permeado
por el area de conocimiento de su
disciplina, la formacién general o la
interdisciplinariedad sino también
por la calidad de los docentes que
imparten los cursos del plan de
estudios” (Moreno, 2018, p. 35). De
acuerdo con lo descrito
anteriormente, se puede decir, que
las funciones de las Escuelas
Archivisticas tienen una funcién
importante hoy en dia, pues estas
deben estar en constante renovacion
de planes y mallas -curriculares
debido a la evolucion tecnolégica
que sufren los sistemas
implementados en la organizacion y
recuperacion de los documentos que

generan las entidades.

Los profesionales en Archivistica
experimentan cada cierto tiempo los
cambios significativos de esta
profesion, debido a esto esta rama
de la informacién ha permitido que la

sociedad se involucre con esta
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profesion y al mismo tiempo esta se
torne necesaria en las actividades de

la documentacion y la informacion.

Las ciencias de la informacion
congregan actividades relacionadas
con la gestion bibliografica,
archivistica y museistica, (Furner,
2015) menciona que la informacion
es considerada desde varias aristas
como: datos, contenidos,
proposiciones, vestigios,
conocimiento, noticias, obras. Por su
parte las instituciones de educacion
superior han priorizado la formacion
de profesionales en estas areas del
conocimiento para responder a las
necesidades de la sociedad que
requiere contar con personal
cualificado y con conocimiento
técnico y tecnoldgico para un trabajo
eficiente y atencién prioritaria de las
necesidades de informacion de los
usuarios. En la década de los
ochenta, se ha dado énfasis a los
requerimientos por parte de las
instituciones publicas y privadas del
gestor de informacion, profesional
gue desempeiia un papel clave en la
consecuciéon de los objetivos de las
organizaciones, en cuanto a la

gestion documental.

IFLA (Federacion Internacional de

Asociaciones de Bibliotecarios y

Bibliotecas) en el 2016 elabora un
estudio para conocer acerca de la
formacion profesional de
especialistas en archivos en los
paises de América Latina como
Colombia, México, Peru, Argentina,
Uruguay y otros de la region,
consideran la importancia de una
formacion acorde a las exigencias
actuales, en cuanto a manejo de
tecnologia y conocimiento para la
puesta en valor de los archivos
como parte fundamental de la vida
de las instituciones, de los
ciudadanos y del Estado y al mismo
tiempo por la riqgueza patrimonial
intrinseca que poseen, recomienda
una formacion integral,
caracterizada por la fusiébn de
disciplinas que convergen en la
organizacion de los archivos, el
aporte de la academia ha sido crucial
para formar profesionales
archivélogos que desarrollen
procesos eficientes para conservar
el patrimonio documental de cada

pais.

Desde tiempos pasados se
consideraba que el deber de la
Archivistica y la Archivologia era solo
el resguardo y preservacion del
documento, de tal manera, seria

imposible imaginar un mundo sin
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archivos, pues tratariamos a un
mundo sin cultura, sin historia social
y cientifica lo que llevaria a tener una
sociedad sin memoria. De tal modo,
el archivista es préacticamente el
responsable de organizar, conservar

y asegurar el mantenimiento de esta.

De acuerdo con Araya, Coérdoba y

Garcia (2015) indican que

La formacion archivistica reglada
conlleva a la elaboracion de
planes de estudio acorde con la
realidad archivistica del pais, las
necesidades y requerimientos del
mercado laboral y las tendencias
formativas internacionales [...] es
necesario determinar cuales son
las areas del saber que integrara
dicho plan, lo que permite definir
las competencias y el perfil de los
profesionales de los archivos (p.
21).

Competencias profesionales que

deben tener un profesional archivista

4. Andlisis y discusion de resultados

sintetizadas en: saber que es el
conocimiento que posee, saber
hacer las habilidades y destrezas,
saber estar conformado por las
actitudes y los intereses, el querer
hacer como la motivacibn que
permite un desarrollo armonico en el
rol que se desempefia y el poder
hacer consistente en la capacidad
personal y metodologia de trabajo
gue aplica considerando que su
labor se fundamenta en un
componente de saberes tedrico —
practico. De igual manera debe
también aplicar en su labor
profesional el cédigo de ética que
existe para el desempeiio de la
profesion, desarrollar las actividades
de reunir, organizar, conservar y
difundir el patrimonio documental a
él confiado y que su trabajo debera
estar siempre enfocado en servir a la
comunidad de usuarios que
requieren acceder a los documentos

confiados a su cargo.

Tabla 1. Ficha de observacion para identificar aspectos inherentes al manejo del archivo del

FICHA DE OBSERVACION

GESTION DOCUMENTAL Y ORGANIZACION DE ARCHIVO

No. CRITERIOS CUMPLIMIENTO OBSERVACION
Sl NO |
¢La Institucion cuenta
con  programa X
gestién documental?
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JLa institucion tiene Becas,
clasificacion del fondo Crédito,
en: ¢seccién y series X financiero,
documentales, si la Cartera.
respuesta es afirmativa
cual es esa
clasificaciéon?
¢ Dispone la institucion
i de un Manual de
1 INSTITUCION | Procedimientos  para X
establecer procesos
archivisticos?
¢ Dispone de
presupuesto para X
gestion documental y
organizacion de
archivos?
¢Cuenta con un area de
archivos adecuada
conforme  normativas
establecidas? X
¢Las condiciones para
disposicion final de los
documentos de
archivos facilita Ila X
busqueda y
recuperacion?
¢Cuenta con un
software para la
sistematizacion de los X
documentos de
archivo?
2 ARCHIVO Aplican criterios  de
clasificacion  organico
funcional y por asunto X
jcuenta con Politicas
de preservacion y
Conservacién X
Documental?
El personal a cargo del
archivo es profesional X
en archivistica
El  personal recibe
capacitacion en X
procesos archivisticos
Existe solo una persona
encargada del archivo o
cuentan con un equipo X
técnico
3 PERSONAL .
El personal que atiende En esta pregunta nos
el archivo conoce de responden que, si conocen,
normativas archivisticas pero no en profundidad, solo
nacionales e cosas elementales
internacionales

Fuente: Autoras (2020).

Luego de la aplicacion de la ficha de

observacion se puede determinar lo

siguiente: en cuanto a la institucion;

la entidad si cuenta con un programa

de gestion documental, cuenta con
una clasificacion de fondo en seccion
y serie documental, posee un

manual de procedimiento para la
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gestion de documentos, cuenta con

presupuesto.

En

tecnoldgica: cuenta con software,
ambiente
conservacion de los documentos,
politicas  de
preservacion,
ORFUAS

Asunto), para la organizacion fisica.

cuanto al

area

climatizado

En lo referente al personal, quien
atiende el archivo no es profesional

en archivistica, labora una sola

fisica vy

persona en el archivo, mediante

procesos de capacitacion y talleres

para

aprenden técnicas de archivo, no

poseen un conocimiento de leyes y

conservacion y
: . normativas para el manejo de los
aplica criterio
L . documentos de archivo.
(Orgénico, Funcional,

Tabla 2. Preguntas y respuestas de la entrevista.

PREGUNTAS

RESPUESTAS

¢Desde su punto de vista

cémo define al archivo?

El archivo es un lugar donde se guardan
documentos de gran importancia y se clasifica en

activo y pasivo.

¢,Qué competencias debe

tener guien tiene la
responsabilidad del manejo

de documentos de archivos?

Se debe manejar ordenadamente el archivo por
abecedario, los expedientes que reposan en el
archivo deben tener una foliacion correcta para
cuando te soliciten los expedientes saber donde se

encuentra ubicado.

¢El personal que laboraen el
archivo del IFTH, que titulo

Soy Bachiller y actualmente estoy estudiando en la

universidad “Desarrollo de Software”.

posee?
Desde su experiencia
laboral, considera

importante contar con un
profesional de informacion

en el IFTH ¢por qué?

Claro que si, porque es una persona que cuenta con
los conocimientos tedricos de los procesos que se
aplican en el archivo, a quienes no somos
profesionales en el area realmente si nos capacitan,
pero no estamos empapados de cdmo se maneja un
archivo, en los talleres aprendemos lo elemental,
pero el tiene un

profesional légicamente

conocimiento mas profundo.

¢,Qué normativa archivista

utiliza?

Tenemos un plan de accién anual el mismo que
debemos seguir y nos indican como tienen que ir los
documentos que se encuentren en buen estado y sin
ningun objeto metalico que lo pueda dafiar. Se hace

lo que es expurgo y una vez terminado este plan de
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accion se hace uno nuevo, ademas del manual de

procesos de la institucion.

¢Considera gue una
capacitacion en el area de
archivo es suficiente para
poder manejar de manera

eficiente los documentos?

Realmente ayudan bastante, mas que todo para las
personas que no manejan ni conocen nada sobre
documentos de archivo, en lo personal puedo decir
gue no soy profesional en el area de archivo, pero
las capacitaciones me han ayudado mucho y me

defiendo, la verdad que si son muy importantes.

¢cLos archivos del IFTH,
desde que afo datan y en

gue formato se encuentran?

Aqui hay documentacién desde 1980, 1990 hasta la
actualidad 2020.

La documentacion en un archivo activo tiene que
estar al menos 7 afios, a partir de los 7 afios es
pasivo, los del 2014 hacia abajo son pasivos.
Actualmente se esti haciendo un levantamiento
completo del archivo pasivo por motivo que en el
afio 2016 con lo del terremoto en Manabi todo se
vino abajo y se esta recaudando informacién de
estos documentos. Los documentos se encuentran
ubicados en carton TES15, y aparte de eso tenemos
una matriz en la que llenamos informacion como
nombres completos, numero de cedula, ciudad,

programa o tipo de beca etc.

¢Ha escuchado hablar de la

LOTAIP o que conoce?

No, no tengo Ni idea.

¢, Qué normativas en el area
de archivo conoce y cuales
utiliza para desarrollar su

trabajo?

Nosotros nos regimos y guiamos por un plan de
accion anual que nos llega desde la matriz principal

gue es en Quito.

Fuente: Autoras (2020).

Para conocer sobre el manejo del
archivo del IFTH se elabor6 una
encuesta estructurada para tener
una vision global de los procesos
realizan,

que se participd el

encargado del archivo general.

En la entrevista se puede destacar
gue en esta institucion no se cuenta
con personal profesional en
archivos, la persona que labora alli
la LOTAIP, y

procesos estandarizados para la

no conoce sobre

correcta gestién y organizacion de
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los documentos, mediante
programas de capacitacion aplica
técnicas de archivo, pero podria
decirse que lo realiza de acuerdo con
un patron o modelo enviado desde la

matriz en la ciudad de Quito.

Es importante acotar que las
funciones archivisticas que se
manejan en este archivo son los
siguientes: recepcion y organizacion
de los documentos, clasificacion de
archivos  activos 'y  pasivos,
organizacion alfabética de los

documentos.

Conclusiones

El Instituto de Fomento al Talento
Humano del cantén Portoviejo es
una institucion que no posee
autonomia administrativa y se
maneja con las directrices que le son
enviadas desde la matriz en la
ciudad de Quito, organizan sus
documentos de archivo de acuerdo
con los lineamientos y
procedimientos establecidos desde
la sede principal. Los documentos de
archivo  estan recibiendo  un
tratamiento de organizacion basica,
es recomendable que la institucion
cuente con un profesional
archivologo, para el manejo eficiente

de los documentos de archivo,

debido al hecho de que en esta
institucion se deposita gran cantidad
de documentos personales que
estan tipificados como informacion
confidencial, es también necesario
gue el personal que actualmente
labora conozca el marco legal que
existe en el Ecuador para el correcto
tratamiento de los documentos de
archivo. La gestion documental y la
organizacion de archivos constituyen
hoy uno de los pilares fundamentales
de las entidades publicas y su
acertado manejo asegura el derecho
de acceso a la informacion
consagrado en la declaracion
universal de los derechos humanos y
mejora la imagen institucional al
entregar informacién en el momento

gue lo requieren los usuarios.
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