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RESUMEN EJECUTIVO

El principa objetivo de esta investigacion es establecer la relacidn, o correspondencia,
entre la organizacion documental y la calidad del servicio archivistico de la Unidad de
Gestion Educativa Local N° 07 del distrito de San Borja.

Este estudio se ha redlizado bajo la metodologia cudlitativa, no experimental y
descriptiva, ya que, gracias a los datos recogidos, se han podido identificar y comparar

|as variables sal eccionadas, identificando una relacion entre ellas.

Los datos estadisticos que sostienen esta investigacion han sido elaborados a partir de
los resultados obtenidos por encuestas y entrevistas, realizadas a los usuarios internos y
externos de la Unidad de Gestion Educativa Local N° 07. Su andisis demuestra la

existencia de unarelacion entre las variables estudiadas.

Finamente, los hallazgos demuestran que la organizacién documenta y la calidad del
servicio, estan intimamente relacionados: a no redizarse adecuadamente la
organizacion documental, no se logra brindar una atencion oportuna a los
requerimientos de acceso alainformacion, y se perjudica el cumplimiento de plazos que
tienen los procesos de | os servicios brindados por 1a Unidad de Gestion Educativa Local
N° 07.

Paabras clave: usuarios — archivo — niveles de archivo — series documentales —

archivero.



ABSTRACT

The main objective of this research is to establish the relationship or correspondence
between documentary organization and the quality of service of the Local Education

Management Unit No. 07 of the District of San Borja- Lima. 2015.

This study is part of the descriptive, correlational and qualitative research because
through data collection, comparison and description of the variables have established
the relationship between them.

Statistical data supporting this research come from the results obtained by the
application of instruments, such as polls and interviews to internal and external users of

the Local Education Management Unit 07.

The results show that there is a relationship between the variables studied.

Finally, we conclude that the findings show that documentary organization and quality
of the service, are closely related, as they are not properly perform, the documentary
organization does not provide timely attention to the requirements of access to
information and meeting deadlines is detrimental to processes have different services
provided by the Local Education Management Unit No. 07 district of San Borja.

Keywords: users - File - file levels - documentary series - archivist
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INTRODUCCION

El servicio documental es el proceso mas importante de la labor archivistica. Brindar la
informacion a los usuarios que lo requieren, es adonde apuntan todas |as actividades de
los archivos: e acopio documental, la organizacion misma, la descripcion, la

conservacion, etc.

Existe una relacion directamente proporcional entre la calidad del servicio archivistico,
la recta gjecucion de los procesos técnicos archivisticos y las labores de archivo. En la
presente investigacion, se busca poner e acento en la organizacion documental, su
conexion con e servicio y la necesidad de que este ultimo reflgje la calidad de todo €l

guehacer archivistico de lainstitucion.

El objetivo es lograr un mejoramiento sustancial en la recuperacion y e manejo de la
documentacién, en la prestacion de los servicios archivisticos y en la conservacion de
nuestro patrimonio documental institucional. Se pretende orientar la institucion a la
implementacion de un Sistema Ingtitucional de Archivos, con un Archivo Central
solido, que permita monitorear € flujo documental en sus diferentes niveles y que

permita sostener una organizacion centralizada del mismo.

Para ello, en esta investigacion se ha analizado la situacion organizacional de la Unidad
de Gestion Educativa (UGEL) N° 07, para detectar que elementos del proceso de
organizacion afectan directamente a la calidad del servicio archivistico. El diagnéstico
situacional y las encuestas aplicadas, demuestran la necesidad de contar con un archivo

central, insertado en un Sistema Institucional de Archivo, aimplementarse.

Seguidamente, se describiran los procesos propuestos para llevar a cabo dicha
implementacion. En € contraste entre larealidad de la UGEL N° 07 y la descripcion de
las mejoras sugeridas, se enfatiza nuevamente la relacion de la calidad del servicio

archivistico con la organizacion documental.

Asi pues, se esperaque |o propuesto en e presente trabajo contribuya a unamejoraen la
disposicion de los archivos, asi como a entendimiento de la importancia del correcto



manejo documental para e perfeccionamiento de la administracion. Asi mismo, la
eficaciaen € uso de recursos de las instituciones, se traducira en un servicio de calidad

alos ciudadanos.

Este trabajo se divide en siete capitul os, a saber:

Capitulo I: e problema de la investigacion. Se plantea el problema, su formulacién, sus
preguntas;, se exponen los objetivos del trabgjo y la justificacion del tema de
investigacion.

Capitulo 1l: marco tedrico. Aqui se detallan los antecedentes del estudio, las bases
tedricas, la organizacién documental, la calidad del servicio archivistico y por ultimo, la
definicion de los términos basi cos.

Capitulo I11: metodologia. En este capitulo se muestran enfoque, alcance y disefio de la
investigacion; ademas, se describe e ambito de la investigacion (variables,
delimitaciones, limitaciones, poblacion y muestra, técnicas e instrumentos), el plan y

recol eccion de datos.

Capitulo 1V: desarrollo de la investigacion. Se detalla € diagnéstico situacional de la
UGEL N° 07, su resefia historica, sus politicas institucionales, mision y vision,

estructura organica, infraestructura y equipamiento.

Capitulo V: resultados de la encuesta. Como su nombre lo indica, se presentan los
graficosy tablas con lainformacion recogida.

Capitulo VI: desarrollo de la propuesta. En este capitulo, se describen |os objetivos de la
propuesta, detallando especificamente dos elementos: infraestructura y equipamiento,
para sefidar la necesidad de la implementacion del Sistema Institucional de Archivos.
Se menciona también |o relativo al personal: las capacitaciones y la colaboracion entre
areas, la centralizacion del acervo documental y el sistema de gestion documental,

haciendo hincapié en la calidad del servicio archivistico.



Capitulo VII: conclusiones y recomendaciones. Finamente, se exponen las
conclusiones a las que ha llegado esta investigacion, y las recomendaciones sugeridas

para cumplir con los objetivos propuestos.



CAPITULO |: PROBLEMA DE LA INVESTIGACION

1.1 Planteamiento del problema

En laactualidad, las instituciones del Estado tienen una gran responsabilidad con la
sociedad: mejorar 1os niveles de vida de sus ciudadanos. En el ambito educativo, la
importancia radica en promover la excelencia intelectual, cultural y de formacion
profesional. La ley 28044 (2003) define la Educacion como “un proceso de
aprendizaje y ensefianza que se desarrolla a lo largo de toda la vida y que
contribuye a la formacion integra de las personas, a pleno desarrollo de sus
potenciaidades, a la creaciéon de cultura, y a desarrollo de la familia y de la
comunidad nacional, latinoamericana y mundial”.

La Gestion Educativa debe ser descentralizada y democrética, debiendo lograr
resultados y orientar € financiamiento con criterios de equidad. Por otra parte,
tenemos la politica de modernizacion del Estado, referidaen e D.S. N° 004-2013-
PCM que plantea promover en e Pert una administracion publica eficiente, que

esté enfocada en resultados y que rinda cuentas a ciudadano.

En e &reade la UGEL N° 07, la poblacion alcanza a 1 millén 35 mil 45 personas.
Al cierre del Censo Escolar 2015, € 11 de julio, habian 236 mil 452 alumnos
matriculados. (Ministerio de Educacion, 2015).

La Unidad de Gestion Educativa Local N° 07, se encuentra ubicada en el distrito
San Borja, en laAv. Alvarez Calderon N° 492 - Torres de Limatambo. Su principal
debilidad es la demora en la atencion a sus usuarios, en gran parte docentes,
persona administrativo, ex alumnosy padres de familia, quienes adiario se acercan

alasinstalaciones de la UGEL pararealizar agun tramite administrativo.

El Area de tramite documentario ha incrementado el nimero de atenciones a los
ciudadanos, gracias a la implementacion de una Mesa de partes. Sin embargo, la
UGEL N° 07 requiere de la creacion de un archivo central, asi como la

organizacion de su acervo documentario, para optimizar la gestion documental y
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contribuir de manera significativaalameoraen la calidad del servicio archivistico,
generando una mayor satisfaccion en el ciudadano.

Otro problema reside en la pérdida de informacion, debido a la inexistencia de un
ambiente o local destinado a conservar toda la documentacion generada por esta
organizaciéon. Finamente, un gran numero de solicitudes ingresan a diario y
muchas veces estas son ma archivadas o mal dirigidas, en efecto, en esta
ingtitucion €l personal responsable de la custodia de la informacidn, no esta

capacitado adecuadamente.

Por consecuencia, se verifican incumplimientos en los plazos de atencién y en el
reingreso del Formato Unico de Tramite (FUT) presentado por el usuario, causando

en ese Ultimo malestar y pérdida de tiempo y de recursos.

Lo que se busca, analizando la organizacion documental, es hallar su relacién con
la calidad del servicio archivistico brindado a usuario. En una ingtitucion, e
manejo de los documentos es una prueba de la calidad de su gestion; si no se le da
la importancia necesaria, se termina sufriendo pérdidas de informacion, 1o que
conlleva a unaincapacidad para la toma de decisiones, junto a incumplimiento de
los plazos establecidos. Por ende, para que la institucion no caiga en la desidia
documental, se deben aplicar los principios y procesos archivisticos, los cuales
contribuiran a unamejorade la calidad de la atencidn; dado que se habra unargpida

y eficiente ubicacion de lainformacion.

Formulacion del problema
1.2.1 Problemageneral

o ¢Cuales son las caracteristicas de la organizacion documental y la calidad
del servicio archivistico de la Unidad de Gestion Educativa Local N° 07
del distrito de San Borja?

1.2.2 Problemas secundarios

e ;COmMo se redliza la organizacion documental de la Unidad de Gestién
Educativa Local N° Q7?



e ;Cudl es € nivel de la cadidad ddl servicio archivistico de la Unidad de
Gestion Educativa Local N° 0772

1.3 Justificacion del tema deinvestigacion

Una de las necesidades mas apremiantes en € sector publico es contar con un
archivo moderno, gracias a cua sea posible acceder a la informacion de manera
rapida y oportuna, con lafinalidad de brindar un eficiente servicio alos usuarios de
la ingtitucion. Para ello, se deben aplicar: procesos técnicos archivisticos,
herramientas descriptivas y la elaboracion de directivas y politicas de archivo

dirigidas a optimizar €l control interno de la documentacion.

En ese sentido, esta investigacion va a permitir identificar cudles son las
deficiencias para adecuarlas 0 mejorarlas, teniendo en cuenta los recursos
disponibles, ya que toda institucién debe estar preparada para atender con eficiencia
y eficacia a sus usuarios. Por €lo, es importante evaluar 10s servicios de archivo,
paradeterminar si se esta ofreciendo alos usuarios aquello que demandan.

El propdsito de esta investigacion es analizar e identificar € nivel de organizacion
documental que aplica la institucion, para determinar si la UGEL N° 07 esta
cumpliendo adecuadamente con |os procesos técnicos archivisticos. Lainformacion
debe ser brindada eficazmente, por ello es necesario resaltar de qué manera se
relacionan la organizacion documental y la calidad en € servicio archivistico, para
asi generar propuestas de soluciones puntuales; a través de su gecucion, se
realizaran mejoramientos en los procesos de control y manejo de la documentacion
y por lo tanto unamayor celeridad en el servicio.

La informacién se obtendrd a través de encuestas, aplicadas a los usuarios internos
y externos de lainstitucion, y servira paralas demas unidades de gestion educativas
locales anivel nacional que comparten la misma problemética.



1.4 Objetivos
1.4.1 Objetivo general

e Dar aconocer de qué manera se relaciona la organizacion documental con
la calidad del servicio archivistico de la Unidad de Gestion Educativa
Local N° 07.

1.4.2 Objetivos especificos

e Describir la organizacion documental de la Unidad de Gestion Educativa
Local N° 07.

e Describir e nivel de calidad en e servicio archivistico de la Unidad de
Gestion Educativa Local N° 07.



CAPITULOIlI: MARCO TEORICO

2.1 Antecedentesdd estudio

Las fuentes de estudios que abordan la gestion documental, son muchas y variadas.
Se han priorizado aquellas que tratan la importancia de una correcta aplicacion de
los procesos técnicos archivisticos, asi como € adecuado control de la

documentacion.

Luz Landa (2002), en su investigacion indica que es importante analizar y
documentar todas las actividades que € persona del Archivo Técnico habia
cumplido, a fin de determinar los factores que influenciaron en la apropiada u
inapropiada aplicacion del PGD, a fin de realizar las mejoras del caso en la
siguiente aplicacion, que la empresa Sondotécnica S.A. llevé a cabo en nuestro

pais.

La metodologia empleada, se basaba en la observacion y descripcion de los
procesos Yy actividades que se han desarrollado en €l archivo técnico del consorcio
SMS, como &rea responsable de gecutar € programa de gestion documental de

dichainstitucion.

En conclusion, € Programa de Gestién Documental (PGD) implementado por la
empresa Sondotécnica S.A. en € consorcio SMS, contribuy6 eficientemente a
control y administracion de los documentos técnicos que recepciond y emitio la
institucion. Esto fue posible con € apoyo y la participacion de todas | as autoridades
y persona de la institucion, quienes influyeron directamente en la eficiente y
efectiva implementacion de este PGD. Asi mismo se encontrd que las deficiencias
gue se presentaron en la aplicacion del PGD, se debieron a nimero insuficiente de
profesionales de la informacién que se encargaron de su puesta en marcha y
aplicacion y a minimo conocimiento en archivistica por parte del personal del area

de Mesa de partes.



Angarita y Angarita (2008), en su investigacion disefiaron un sistema de gestion
documental que involucre a los funcionarios de la UNAT, en € desarrollo y
cumplimiento de sus funciones con respecto al manegjo documental de su entidad,
con miras a proporcionar una herramienta estratégica para el mejoramiento del area
archivistica

El objetivo fue regular las fases y principios administrativos, buscando la reduccion
de factores como lo son: la economia, la accesibilidad a los documentos, facilidad
de mango de los documentos, precision en la informacion, relevancia de la
informacién y puntualidad en la recuperacion de la informacion, generando asi

ventajas competitivas dentro del entorno empresarial.

Como resultado de la investigacion, se disefié un modelo para un programa de
gestion documental para la UNAT por la necesidad de acanzar los logros
suficientes para cumplir con los requerimientos especificos que establece €
Archivo General de la Nacion y que como entidad de carécter oficial debe cumplir.
Este modelo de programa de gestion documental, establecié lo procesos
especificos, para poder generar los diferentes tramites archivisticos que se deben

Ilevar a cabo con cada uno de los documentos que administran en la UNAT.

Céardenas (2012), en su investigacion se puso como objetivo dar a conocer,
organizar, clasificar, difundir y poner a disposicién del publico, mediante la
creacion de un archivo historico municipal, toda la masa documental generada en
las distintas administraciones a lo largo de los afios del municipio de Villamar,

Michoacan; en la busqueda por reconstruir y conocer la historiade su Municipio.

La investigacion, desarrollada segun la metodol ogia descriptiva, demuestra que es
posible describir el contenido del documento, haciendo mas factible e uso y
difusion del mismo para que la sociedad conozca de su existencia, logrando una

conservacion seguray ordenada de las fuentes documental es.

No basta con recopilar, conservar y organizar € patrimonio documental, sino que
hay que facilitar y difundir los fondos a través de su descripcion, para que el

administrativo o € investigador puedan recuperar 1os documentos de su interés. Asi
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mismo que, la utilidad de la conservacion de documentos radica en que ellos son
pruebas fehacientes de derechos adquiridos, pues son instrumentos insustituibles
paraladefensade los intereses, y como herramientas de gestion son necesarios para

lavalidez de la actuacion publica, econdmica, administrativay cultural.

Basestedricas

Las variables a fundamentar en este trabajo son: organizacion documenta y calidad
en e servicio archivistico. Larevision de los conceptos segun los autores elegidos,

empezara con la organizacion documental.

2.2.1 Organizacién documental

Antes de revisar lo correspondiente a la organizacion documental es
necesario conocer su base, es decir e archivo: caracteristicas, importancia,

fines, entre otros.

a. Definicionesde archivo

Podemos decir que un documento es un objeto corpora producto de la
actividad humana, que sirve de fuente de conocimiento y que demuestra
o prueba algo (Fuster, 1999).

Se sostiene que €l archivo es:

Uno o mas conjuntos de documentos sea cual sea su fecha, su formay
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o
ingtitucion publica o privada en € transcurso de su gestion,
conservados, respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion para la persona o institucion gque lo produce, para los
ciudadanos o para servir de fuente de historia (Heredia, 2005, p.59).

También se sefiala que es:

El conjunto de documentos que se forman en e ambito de una
persona fisica o juridica en el curso del desarrollo de su actividad y,

por lo tanto, ligados por un vinculo necesario; los cuales, una vez
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perdido € interés para el desarrollo de la actividad misma, han sido
seleccionados para la conservacion permanente como bienes
culturales (Cruz, 1994, p. 61).

“El documento de archivo es unico e irrepetible, y de ahi el peligro
gravisimo de su perdida. Es un origina producido de forma natural a
través del trabgjo habitual de la vida administrativa, pablica o privada, y

se emite en folios 0 en piezas sueltas.” (Fuster, 1999, p. 107).

Por otro lado, se sustenta que € archivo es:

La ingtitucion o dependencia de una institucion que procesa
documentos de archivo con e fin de utilizarlos como recursos y
patrimonio a servicio de sus creadores, de los ciudadanos y de la

comunidad donde se encuentran (Vésquez, 1997, p. 67).
Ademés, un autor afirma que:

Entendemos bajo el termino de archivo, las secciones de entidades y
las instituciones que relnen, conservan, ordenan, describen,
administran y utilizan la Archiva liay eventualmente los documentos
histéricos (Tanodi, 1961, p. 30).

Por otra parte, Sierra (2007) indica que:

Los paacios y templos en su politica de obras de
canalizaciones, agricultura y ganaderia necesitaron la
burocracia y archivo del documento: listas de raciones de
cebada, de cerveza, harina, go y soda (jabon), contratos
de trabgjadores, estaciones, documentos de tasas y rentas
de campos y huerta y salidas de manufacturas, piedras
preciosas y metales. Los documentos fueron guardados
para futuros usos en lugares seguros. En estos se
guardaban como documentos de carécter juridico y
econémico. Todas las piezas estaban identificadas y

descritas para ser recuperadas en cual quier momento. Eran
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archivos y estos eran un “Imperio inciso en la arcilla” en

frase del italiano Pettinato.

De acuerdo a los conceptos brindados por los autores mencionados
podemos concluir que el archivo es el lugar donde se conservan los
documentos que |0s organisSmos necesitan para su gestion y que para que
se pueda hablar de documento de archivo hace falta que e escrito haya
sido producido en € transcurso del desarrollo de una actividad
administrativa o de cualquier otra colectividad organizada (Bradley,
1999).

Finalidad delos ar chivos

Rufeil (2009), lo clasificalafinalidad de los archivos en tres elementos:

e La administracion, entidad o persona generadora del archivo, para
facilitar los documentos que sean necesarios a su normal
desenvolvimiento, mayor rapidez y eficacia de gestion.

e Los ciudadanos, especialmente en los archivos publicos, para
ofrecerles la informacién que pidan relativas a los mismos, as u
gestion.

e Lainvestigacion y la funcion cultural; poniendo a disposicién de los
ciudadanos los testimonios del pasado, no solo pasivamente sino por
medio de actividades, publicaciones, visitas, exposiciones,
conferencias, el archivo tiende a convertirse en verdadera “unidad de

desarrollo cultural”.

Los archivos tienen como fin la custodia de documentos para su posterior
consulta mediante € acceso de los usuarios (investigadores,
administrativos, etc.); por ser estos documentos un testimonio material de
un hecho o acto realizado en e gercicio de sus funciones por
ingtituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, son
utilizados como recurso para latoma de decisiones de cualquier entidad o

persona.
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c. Funcién delosarchivos

Paralograr que la administracion de los archivos sea Optima, es hecesario
que los profesionales del archivo cumplan con ciertas funciones
encomendadas, tanto administrativas como archivisticas. De acuerdo a

tema presentado, es necesario mencionar lo siguiente:
Rufeil (2009), indica que pueden ser las siguientes:

e Organizar y servir los documentos administrativos, para que sea de
utilidad tanto en la gestion administrativa en la oficina, como en la
toma de decisiones.

e Asegurar e traslado periddico a archivo central de los documentos
gue paralas oficinas ya no son de uso corriente.

e Aplicar los principios y técnicas de valoracién para que con el
tiempo, los documentos sean seleccionados y por su valor sean
conservados permanentemente o expurgados.

e C(Clasficar los fondos aplicando los principios archivisticos vy
mantenerl os ordenados durante todo € ciclo vital.

e Describir los documentos para que la informacion sea accesible
elaborando instrumentos de descripcion, valiéndose de las nuevas
tecnologias.

e Instalar los documentos de forma adecuada mediante locales y
equipamientos que garantice la conservacion de los mismos en el
transcurso del tiempo.

e Elaborar un manual de procedimientos para que estas funciones sean

desarrolladas por €l profesional archivero (P. 79 - 80).

La principa funcion del archivo consiste en la conservacion de
documentos, ya que la Ley obliga a ello estableciendo unos plazos
minimos de conservacion, durante los cuales puede ser requerida su
presentacion. Estos documentos se conservaran debidamente ordenados y
clasificados. Esta conservacion proporciona informacion sobre €l

funcionamiento y los asuntos tratados por la entidad.
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d. Niveesdearchivo

Se tienen los siguientes:

Archivo de gestion

Se entiende como archivo de gestion a archivo delaoficinao e dela
unidad productora de los documentos. Para que una unidad
administrativa pueda ser considerada como sujeto productor, tiene
que cumplir, segin Molina, J y Leyva V. (1996) los siguientes

requisitos:

- Constancia de su creacion como unidad organica mediante
disposicion publicada.

- Tener establecida su organizacion interna, su relacion jerarquica
dentro de la estructura de la institucion y su competencia que se
deben materializar en una serie de actividades.

- Que exista un responsable.
Otro autor nos menciona que:

El archivo de gestion incluye los documentos que, en esta fase de
tramitacion, son de uso frecuente para la gestion de los asuntos
corrientes y estén bajo la responsabilidad y manejo directo de las
unidades administrativas;, de ahi que sea mas conocido como
archivo de oficina (La Coordinadora de Asociaciones de
Archiveros y Gestores de Documentos (CAA), 2011, p. 28).

Finalmente, de estos conceptos se define al archivo de gestion como
el conjunto de documentos de una oficina, compuesto tanto por
documentos emitidos como recibidos, de acuerdo al desarrollo de sus
funciones, que deben organizarse para garantizar la consultay gestion

de lainstitucion.

Archivo periférico
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Puede ser definido como:

El archivo intermedio. Tan pronto como los documentos dejan de
ser utilizados con frecuencia, de acuerdo con los plazos y
procedimientos establecidos por e archivero, las oficinas la
remiten a archivo intermedio. Esta es la etapa de concentracion
de los documentos cuyo uso para la gestion es hipotético, pero no
Seguro y se caracteriza por garantizar la instalacion masiva de
documentos a bagjo coste. Las tramitaciones estan conclusas, pero
un recurso o € regreso sobre un asunto determinado puede
hacerlas tornar a la fase anterior. A partir de esta fase, y en
adelante, los documentos estén bajo la responsabilidad y manegjo
directo del archivero” (CAA, 2011, p. 28).

El archivo periférico es e responsable del mantenimiento y uso de la
documentacién proveniente de los archivos de gestién y de
transferirlos a los Organos de administracion de archivos, previa

coordinacion.

Se puede concluir indicando que los archivos periféricos son unidades
gue administran, custodian y conservan documentos con valor
administrativo y legal, los cuales son enviados por cada uno de los
Archivos de Gestion, que por fata de espacio y con € fin de mejorar
el proceso de ubicacién fisica de los documentos y, por lo tanto, del
control de su seguimiento y de proteccion de su valor probatorio estas
operan de forma desconcentrada.

o Formacién del archivo periférico

Los origenes del archivo periférico parten de la necesidad de
conservar y mantener organizado aquello cuyo uso cotidiano es
imprescindible y vital para e funcionamiento de la institucion.
Nace como una medida técnica operativa eficaz para enfrentar la
creciente demanda de la administracion de la oficina por
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solucionar el problema del mangjo de sus documentos a todo
nivel de su estructura organica (Ministerio de Relaciones
Exteriores, 2005).

o Finalidad del archivo periférico

CAA (2011), indica que los archivos periféricos tienen por
finalidad garantizar € adecuado tratamiento de la documentacion
en e lugar mismo donde se produce, es decir en las propias
oficinas, cumpliendo un doble cometido: agilizar € flujo de los
documentos cuando se usan para la toma de decisiones y
prepararlos para su correcta transferencia al archivo central,
evitando pérdidas irreparables de la integridad del fondo
documental.

Se entiende del concepto que €l archivo periférico debe garantizar
la custodia, conservacion, clasificacion, ordenamiento,
descripcién y administracion de la documentacion, ademas de
colaborar en materia archivistica con las unidades g ecutoras en la
busqueda y aplicacién de soluciones para € buen funcionamiento
del Sistema Institucional de Archivo.

o Funcionesy/o actividades del archivo periférico

CAA (2011), menciona que son funciones del archivo periférico:
e acopiar los documentos que se producen en las unidades
organicas, llamese subsecretarias, direcciones generales,

direcciones, oficinas y departamentos
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e ordenar los documentos de acuerdo al cuadro de clasificacion
elaborado para cada una de las unidades organicas. c) servir
los documentos a los funcionarios y administrativos de la
unidad organica responsable de la gestion administrativa del
tema materia de la solicitud

e tramitar la transferencia y/o eliminacion de los documentos
que hubieren cumplido su plazo de retencién en ese nivel de
archivo

De este concepto, se pueden mencionar algunas funciones adicionales

gue deberia cumplir €l archivo periférico.

e Localizacién de informacion oportuna.

e Disminucion de riesgo de falseo o duplicacién innecesaria de
documentos.

e Generacién de valor econdmico por € ahorro de espacio y
tiempo.

e Toma de conciencia del Patrimonio Documental de la
Nacion.

e Posicionamiento del profesional archivero en la
administracion.

e La integracion a nivel de consulta entre las unidades

organicas.

Tomando en consideracion lo dicho en lineas arriba, se puede revisar

lo correspondiente ala organizacion documental y sus elementos.

Archivo central

Segun Arévalo (1998, p.27) vendria a ser: “el lugar donde se
conservan los expedientes de asuntos terminados, 0 piezas de archivo
gue concentran los archivos en tramite”. Una aproximacion

pragmatica que nos acerca a identificar a archivo centra en la edad
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de los archivos administrativos, en la fase de “archivalia”, en la cual
los documentos estan conservados y usados para cerrar algun tramite.
A partir de esta fase en adelante, los documentos estéan bago la
responsabilidad y manejo directo del archivero (CAA, 2011).

Ministerio de Educacion (2013), sefida que e archivo central, u
organo administrador de archivos, es e responsable de planificar,
organizar, dirigir, normar, coordinar, eecutar y controlar las
actividades archivisticas a nivel ingtitucional, asi como de la
conservacion y uso de la documentacion proveniente de los archivos
de gestion y periféricos. Interviene ademéas en la transferencia y
eliminacion de documentos, en coordinacion con el archivo general

delaNacion.

Garcia (2010), indica que €l archivo centra esla unidad que coordina
el sistema archivistico de una institucion. Se encarga de planificar la
organizaciéon de la documentacion de todas las unidades
administrativas y garantiza el acceso a los documentos, asi como su

debida conservacion.

Entonces se puede decir que € archivo central recoge y custodia la
documentacion administrativa procedente de los archivos de gestion o
de oficina, una vez transcurrido e periodo de permanencia en los
mismos. Una vez que los expedientes han sido tramitados, su uso y
consulta es menos frecuente, por lo tanto, pasaran a esta fase de
archivo con e fin de no acumular documentacion en las oficinas
(Universidad de Almeria, 2012).

e. Principiodeprocedenciay orden original

En 1814, € archivista e historiador francés Natalis de Wailly, formulé la
nocion de fondo de archivo, consistente en mantener reunidos los

documentos provenientes de un mismo organismo, persona, familia, etc.;
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surge, de este modo, € principio de procedencia o de respeto alos fondos
(Acevedo, gn).

Por tal razén, H. Von Seybel (1981), enuncid un nuevo principio: el de
orden. El principio de orden original, establece que no se debe alterar la
organizacion dada a fondo por la unidad productora, cualquiera que sea
dicha organizacion. Ya mucho después, € principio de respeto a la
estructura nace estableciendo que la clasificacion interna de un fondo
debe responder ala organizacion y competencias de la unidad productora
(Acevedo, gn).

Heredia (1991), indica como cada documento debe estar situado en €
fondo documental del que procede y en este en su lugar de origen. El
principio establece que los documentos deben conservarse en los
archivos de acuerdo a sujeto productor (institucion o esta persona), lo
que constituye el fondo documental de esainstitucion o persona, y dentro
de estos en el orden y en e lugar donde fueron generados (las oficinas),
en el cumplimiento de las funciones que son asignadas. Es un principio
universalmente aceptado por todos los archiveros, del cual se derivan

otros principios y conceptos fundamental es.

Seguin la propia autora, los principios archivisticos estan dados por €

doble vaor interno:

e respeto ala procedencia de los fondos: se ve el fondo como un todo
orgéanico emanado de un sujeto productor

e respeto alaestructuray a orden natural de los documentos:. respeta la
estructura que cred € fondo y las funciones del sujeto producto de los

documentos: series documentales y agrupaciones documental es.

Clasificacion de documentos

“Clasificar consiste en agrupar jerarquicamente los documentos de un

fondo mediante agregados o clases, desde los mas amplios a los méas
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especificos, de acuerdo con los principios de procedencia y orden
original”. (Arenal, 2018, p. 26)

e Elementosdela clasificacion

Segun Arena (2018, p.26), la clasificacion se puede dar en:

“tres elementos que se pueden considerar en la

clasificacion de documentos: las acciones a que

estos se refieren, la estructura orgénica de la

dependencia que los produce y los asuntos o

materias sobre |os que versa.

- Las acciones. Toda la organizacion o entidad es
creada con unos fines, para lo cua se dota de
unas atribuciones o competencias, suficientes
como paralograr los fines.

- La edtructura organica. Cuaquier entidad
necesita asimismo una organizacion para
conseguir sus fines, es decir, una estructura
organizativa que le permita un funcionamiento
idoneo.

- Losasuntos o materias. Este es un elemento que
no deriva directamente de la entidad sino de la
percepcion que se tenga de la misma, es decir de
los asuntos 0 materias que cada cua cree
observar tanto en sus actividades como en su

organizacion”. (p. 26)

g. Seriedocumental

Romero (1994), lo considera como "una division archivistica dentro de
cada seccion, que tiene por seflas de identidad unas formas

documentales, un origen funcional y competencial comunes' (p. 412).
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Por su parte Gallego y Lopez (1991), definen "seri€" como un "conjunto
de documentos que tienen & mismo origen organico, responden a la
misma funcion administrativa, estdn sujetos a mismo tramite o uso
administrativo y tienen caracteristicas similares en cuanto a contenido y,
amenudo, en cuanto al aspecto externo” (p. 244 y 246).

Arévalo (1998), indica que es "un conjunto de documentos producidos
por un sujeto en el desarrollo de una misma actividad administrativa y
regulado por la misma normajuridicay/o de procedimiento” (p. 49).

Consgjo Internacional de Archivos (2000), define la serie como
"documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o
conservados formando una unidad como resultado de una misma
acumulacién, del mismo proceso archivistico, o de la misma actividad;
gue tienen una forma particular; 0 como consecuencia de cualquier otra

relacion derivada de su produccion, recepcion o utilizacion” (p. 17).

Segun Garcia (2007), € concepto actual de "serie" en la archivistica
espanola urge en los afios setenta del siglo pasado y de la mano de
Schellenberg, como ocurria con "tipo documental". El archivero
norteamericano definia "serie" como un grupo de documentos,
expedientes 0 dossier que han sido reunidos juntos por una actividad

especifica.

Rubio (1999) define serie como "la subdivision de la seccion. Reline los
distintos grupos documentales producidos por cada uno de los mos
pertenecientes a la entidad mayor, o superior y de la que forma parte
dentro del organigrama de lainstitucion”. Es decir, no estavinculada ala

tipologia (p.21).

Finalmente podemos concluir que la serie documental es e conjunto de
documentos producidas por una misma actividad dentro del organismo

gue la produce. Asimismo, debemos mencionar que muchos autores
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coinciden en la definicion de serie documental, aunque existen algunos
autores que buscan aportar nuevas, pero que a fina no resultan mas

esclarecedores.

e Objetivosy finesdela serie documental

La finalidad de una serie documental, segin Méndez (2002), es
verificar y controlar adecuadamente los tipos documentales que se
conservan. Asi mismo, las series constituyen la unidad basica de
valoracion porgue reflgian las actividades desarrolladas por la

dependencia productora en virtud de las funciones asignadas.

De ello, se puede deducir que € objetivo y fin de la serie documental
es testimoniar |os soportes documentales de la funcion administrativa
de la entidad, agrupar los documentos de una misma competencia,
procurar su permanencia en €l tiempo, permitir la investigacion y la
consulta de una manera efectiva, eficiente y eficaz. Por Ultimo, debe
permitir la creacién de expedientes fisicos y expedientes virtuales,
perfectamente homologados a través de la identificacion y la

codificacion.

h. Ordenaciéon de documentos

Mundet (1994), la describe como una tarea material, que consiste en
relacionar unos elementos con otros de acuerdo con un criterio
establecido de antemano bien sea la fecha, las letras del alfabeto, los
numeros... La ordenacion se aplica sobre diversos elementos o en

diferentes niveles: los documentos, los expedientes, |as series, etc.

i. Instalacion de documentos

Mundet (1994), sefida que la instalacion de los documentos en los
depdsitos (archivo), es una tarea intimamente relacionada con la

organizacion de fondos y consiste, como su propio hombre lo indica, en
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la ubicacion fisica de todo e fondo mediante unidades de instalacion, ya
sean cajas, leggjos o libros. Las cgjas y los legajos son agrupaciones de
expedientes, en forma de paquetes o protegidos por un envase, ubicados
en estanterias para ofrecer mayor proteccion a los documentos y
resistencia alos agentes nocivos (luz, polvo, etc.).

2.2.2 Calidad dd servicio archivistico

a. Calidad en € servicio archivistico

Por Colunga (1994), los empleados de linea que atienden directamente a
los clientes prestan el servicio principa, los servicios periféricos y los
servicios de valor agregado, de acuerdo a los procedimientos planeados,
a fin de que cumplan sisteméticamente con los requerimientos
establecidos. El Unico limite para prestar 10s servicios es € evitar las
acciones que limiten o que no ayuden a la permanencia de la empresa en
el mercado. (p.22)

Vega (2001), nos dice que la calidad en € servicio a cliente se puede
considerar como un proceso, ya que, S todas nuestras actividades se
realizan con la conciencia plena de que cumplamos con el proceso,
alcanzaremos €l objetivo deseado: Satisfacer a nuestros clientes. (p. 43)

Estos conceptos se manejan en la administracion de todo tipo de servicio
que brinde la empresa o institucion, y en la archivistica este es € fin

supremo.

b. Servicio archivistico

Seguin el SNA. 06 se le conoce como “proceso que consiste en poner a
disposicion de los usuarios la documentacion de cada entidad con fines

de informacion”
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Damién (2008), sefiala: “el servicio como fin tltimo de cualquier unidad
de informacion, consiste en proporcionar a los usuarios la
documentacién, ya sea en forma directa mediante los propios
documentos en original, copia 0 a través de exposiciones 0; de manera
indirecta por medio de la informacion de dicho acervo via los
documentos de descripcion, consultas a distancia o busquedas y

localizaciones de datos concretos” (p.84).

El servicio de archivo se fundamenta en las necesidades de informacion
de los usuarios, sean éstos internos (la misma entidad productora) o
externos (investigadores, otros archivos y la comunidad en genera) e

cual debe estar bajo laresponsabilidad Gnicay exclusivade archivo.

Usuario de archivo

Rubio (1999), nos dice que debemos conocer los distintos hébitos de
informacién que tienen los usuarios, asi como observar s 10s usuarios
siguen, en general, unas pautas de comportamiento a partir de las cuales
los podemos agrupar, con € fin de facilitar sus estudio y permitir aplicar
sus resultados a disefio y funcionamiento de los servicios de

informaci on.

Sanz (1994), clasifica a los usuarios de bibliotecas en cuatro grandes
grupos:. € investigador y €l docente, la industria, el administrador, pla-
nificador y politico y el hombre delacalle.

Cruz Mundet (1994), diferencia entre usuarios internos y usuarios
externos, y entre estos Ultimos distingue cuatro grupos. los
investigadores cientificos, los aficionados, los estudiantes y los
ciudadanos en general (p. 71)

Iturrate (1993), clasifica a los usuarios de archivo en relacion a siete
grandes ambitos: en relacion a gran publico, la ensefianza primaria, la

ensefianza secundaria, a mundo universitario  (estudiantes,
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investigadores, etc.), a mundo institucional (gestores administrativos,
planificadores culturales, técnicos de la administracion, etc.), a mundo
del asociacionismo (asociaciones o entidades publicas o privadas) y en
relacion a las minorias (parados, pensionistas, minorias linglisticas o

culturales, etc.).

Se entiende por los conceptos mencionados que existen diferente
definiciones de tipos de usuarios, pero en lo que coinciden todos es que
todos ellos tienen derecho a acceder a la informacién contenida en los
documentos, que forman parte de un expediente y obran en los archivos,
siempre que tales expedientes contengan datos referentes a la intimidad
de las personas estos serén de carécter reservado, ademas € acceso podra
ser denegado por razones de interés publico, por intereses terceros o de
acuerdo a los criterios de acceso que se estipule dentro de las

organizaciones.

d. Tiposdeusuario en archivo

e Usuariointerno

De Rubio (1999), sefiala que los usuarios internos son los mismos de
la administracion que requieren informacién para solucionar un
problema o bien para la toma de decisiones a partir de las cuales se

generardn nuevos documentos.

A partir de este concepto, podemos afirmar que |os usuarios internos
son todos aguellos trabajadores de la empresa o institucion que genera

|a documentaci on.

e Usuarioexterno

De Rubio (1999), sefiala: “la mayoria de los especialistas en archivo
coinciden en establecer cuatro categorias de usuarios externos.

0 Losinvestigadores profesionales o cientificos.
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0 Los investigadores aficionados. Los estudiantes de ensefianza
primaria, secundaria y universitaria, quienes entran en contacto
con €l archivo por diferentes motivos.

0 Losuniversitarios que llegan al archivo

0 Los ciudadanos en general”.

Podemos entonces afirmar que € usuario externo es toda persona

gue no pertenece a la empresa o ingtitucion a la que le pertenece €l

fondo documental que este usuario busca revisar.

2.2.3 Definicion de términos béasicos

De acuerdo a la directiva administrativa del procedimiento para la
conservacion de documentos en los archivos administrativos del Hospital
Nacional Hipdlito Unanue (2015), se pueden redizar las siguientes

definiciones:

e Conservacion de documentos. son medidas que se adoptan para
prevenir y asegurar la preservacion de documentos através del tiempo.

e Depuracion: eslaactividad mediante la cual se retiran documentos que
no tienen valor e importancia.

e Descripcion documental: es la descripcion o denominacion de un
documento. ES un proceso gue ayuda a ubicar y recuperar documentos
de manerainmediata.

e Eliminacion documental: es una actividad que se gecuta cuando un
documento ya no tiene valor. Todo documento se conserva teniendo en
consideracion la tabla de retencion de documentos.

e Expediente: conjunto de documentos que se generan de manera
organica o funcional dentro de una oficina o unidad de una organizacion.

e Fondo documental: es el grupo de documentos que se genera en toda la
existencia de una organizacion.

e Guia: es un instrumento que da a conocer a las caracteristicas de los

fondos documental es de una organizacion.
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indice: instrumento que ayuda a ordenar de manera afabética un
documento.

Inventario documental: instrumento que ayuda a validar la existencia'y
ubicacion de documentos dentro de un repositorio.

Normalizacion archivistica: es una actividad que tiene como finaidad
uniformizar los archivos de unainstitucion.

Ordenacion documental: proceso mediante e cua se agrupan y
organizan los documentos de una organizacion.

Organizacién de archivos: proceso mediante el cual se clasifica, ordena
y asignala documentacién de unainstitucion.

Recepcion de documentos: proceso mediante el cua se recibe, registra
y deriva un documento recepcionado.

Servicio Documental: proceso mediante el cual se pone a disposicion,
de los usuarios, la documentacion de unainstitucion.

Sistema integrado de conservacion: actividades que tienen por
finalidad la preservacion de documentos a través de la aplicaciéon de
técnicas, procesos y tecnologia.

Tramite de documentos. proceso que recorre € documento de una
organi zacion desde su produccion hasta su disposicion.

Unidad de conservacion: lugar donde se aoja un documento con la

finalidad evitar su deterioro y pérdida.
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CAPITULO I1I: METODOLOGIA

Enfoque delainvestigacion

La presente investigacion tiene un enfoque cualitativo, pues se pretende describir
cua es e estado del proceso de organizacion documental de la UGEL N° 07,
mediante la elaboracién de un diagnostico situaciona y visitas a las instalaciones
donde se amacena la documentacion, recogiendo datos testimoniales y
fotograficos, por otro lado, se medira la percepcion de los usuarios acerca del

servicio, mediante la aplicacion de encuestas.

Alcance delainvestigacion

Se identificaran érea, contexto y situaciones ( archivo de la UGEL N° 07,
existencia o estado de la organizacién documental, nivel de calidad de servicio);
sucesivamente se elaborard un diagnéstico situacional de la realidad archivistica
gue vive la UGEL N° 07, identificando s esta cuenta con las normativas
necesarias, S realizalos procesos y/o procedimientos establ ecidos para una correcta
organizacion documental y s cuenta con la infraestructura adecuada para la
conservacion del acervo documental. Este diagndstico permitira detectar las
falencias y evidenciar los posibles controles documentales que pueden hacer falta,

para brindar un ptimo servicio archivistico.

Disefio delainvestigacion

Para este estudio se aplico la investigacion no experimental transversal. Dicho
enfoque, sefida que, para alcanzar los objetivos de estudio, se debe contestar las
interrogantes planteadas y analizar un contexto particular. No se deben manipular
las variables involucradas en el estudio. Se debe recolectar la informacion en un

momento determinado en €l tiempo (Hernandez, Fernandez y Baptista, 2006).

Descripcion del ambito delainvestigacion

El ambito de investigacion escogido, ha sido la Unidad de Gestion Educativa Local
N° 07, ubicada en e distrito de San Borja — Lima. La investigacion comprende
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especificamente a esta entidad, en la cua pondremos en evidencia como se

relaciona su organizacion documental con la calidad del servicio archivistico.

3.5 Variables

e Variable X: organizacion documental

Indicadores.

o Grado de conocimiento de los procesos técnicos archivisticos.

o Nivel de mangoy control de documentos.

o Nivel de participacion de los responsables en el proceso de organizacion

documental.

e VariableY: calidad en € servicio archivistico

Indicadores.

o Tiempo de atencion.

0 NuUmero de atenciones.

o0 Nivel deéeficienciaen €l servicio.

e Variable: creacion del Archivo Central

Indicadores.
o Niveesdearchivo.
o Normatividad archivistica

0 Procesos técnicos archivisticos.

3.5.1 Definicion conceptual delasvariables

A continuacién, las definiciones conceptual es de | as variables de estudio:

» Organizacion documental. - Segin & Sistema Nacional de Archivos
(1985), la organizacion documental es un proceso técnico archivistico que
consiste en € desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar,

ordenar y signar los documentos de cada entidad. En esta etapa se debe
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alcanzar a identificar las respectivas series y sub-series documentales de

cada seccion y/o fondo documental.

» Calidad en €l servicio archivistico. - Segin Losada 'y Rodriguez (2007),
lo que ha originado e concepto de calidad de servicio percibida, es que en
los servicios se requiere una activa interaccion entre el comprador y €
proveedor. El concepto se refiere ala calidad que percibe € usuario durante

el momento en que interactlian las partes involucradas.

3.6 Ddimitaciones

3.6.1 Temética

El presente estudio verifica la relacién existente entre la organizacion
documental y la calidad del servicio archivistico en la Unidad de Gestion
Educativa Local N° 07, es decir analizalas causas de la deficienciaen € servicio
y como estas se encuentran intimamente relacionadas a la falta de una adecuada
gestién documental y a la no aplicacion de los procesos técnicos archivisticos,

asi como al descuido documental que setiene ala actualidad.

3.6.2 Temporal

Esta investigacion se centra en € afio 2015, analizando |os servicios brindados
por la UGEL N° 07 en ese periodo. Es necesario conocer las deficiencias y
determinar s se satisfacen las necesidades y demandas de los usuarios,

resaltando y reforzando |os aspectos positivos.

3.6.3 Espacial

El estudio se circunscribe ala Unidad de Gestion Educativa Local N° 07, la cua
cuenta con ciertas deficiencias en e servicio, debido a la falta de una adecuada
gestién documental. Asi mismo, no existe un archivo central dentro de su
estructura, razon por la cual no se atiende de manera oportuna las demandas y

las necesidades de informacion.
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3.7 Limitaciones

En el desarrollo de lainvestigacion, se presentaron las siguientes limitaciones:

Fata de instrumentos de control de acceso a la informacién, lo que
imposibilito conocer con exactitud € numero de consultas, tramites y
prestamos documental es en periodos determinados. Para resolver esta situacion
se realiz6 una extrapolacion de los resultados.

Los archivos de gestion o secretariales no disponen de instrumentos de control
de sus documentos.

La escasez de bibliografia nacional sobre estudios referentes a la organizacion

documental y ala calidad del servicio archivistico.

3.8 Poblacién y muestra

La poblacién, o universo, es e conjunto de todos los casos que concuerdan con

determinadas especificaciones (Hernandez, Fernandez y Baptista, 2006).

En este estudio se presentan 02 unidades de andlisis:

Unidad de andlisis 1:

Esta representada por 10s usuarios internos, es decir todos los trabajadores de la
UGEL N° 07. Esta muestra fue tomada en el mes de noviembre del 2015. La
unidad de andlisis 1 presenta una poblacion finita de 400 trabajadores, de la que

hemos considerado una muestra de 197 personas, determinada por lasiguiente

formula

n= muestra Gréfico 1: Formulade la muestra
N= poblacion ) )

e= error aceptable N-Zc o

o=nivel de desviacion estandar n =

(N—-1)-e?+ 7% g*

Z=nivd de confianza
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Tabla 1: Fichatécnica de la muestra

Fichatécnica dela muestra
Nivel de confianza 95%
Margen de error 5%
Tamario de la poblacién 400
Tamafio de la muestra 197
Nivel de desviacion estandar 0.5

Elaboracion propia

Por lo tanto, se han encuestado a 200 personas, para redondear €l tamafio de

lamuestra.

e Unidad deandlisis 2:

L os usuarios externos (docentes, directores y padres de familia que se acerquen
alaingtitucion). La UGEL 07 tiene una media de 80 visitantes diarios y 192
000 usuarios por afio. Por ser esta poblacion mayor de 100 000, es considerada
infinita.

La muestra considera a todos los usuarios externos que hayan acudido a la
UGEL N° 07 asolicitar algin tramite o documento, cuya atencién haya durado

un (01) dia completo, en el mes de noviembre del 2015.

3.9 Técnicaseinstrumentos para larecoleccion de datos

e Encuestas
Técnica que permite entrar en contacto directo con los usuarios internos y
externos para la recoleccién de datos. Los cuestionarios han sido redactados con

preguntas cerradas en su totalidad.

3.10 Validez y confiabilidad del instrumento

Un factor critico del éxito para cualquier investigacion es la validez o
confiabilidad de los instrumentos de recoleccion de datos utilizados. Bajo esta

concepcion se puede afirmar que e procedimiento de andlisis de fiabilidad
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engloba un conjunto de estadisticos que permiten valorar las propiedades métricas

de un instrumento de medida.

> Confiabilidad

Segln estos autores, la confiabilidad esta constituida por la exactitud de las
mediciones y lavalidez esta basada en que en verdad se mida lo deseado (Pardo y
Ruiz, 2002).

El estudio se centra en la organizacion documental y su relacién con la calidad del
servicio de la UGEL N° 07; se ha aplicado un cuestionario para los usuarios

interno y externo. El método utilizado es la escala de Likert.

> Validez

Se ha efectuado una revision de los items de la encuesta con bagja valoraciéon a
través de la validez de contenido, realizada mediante el proceso de juicio de

expertos.

3.11 Plan derecoleccion de datos

La informacion bibliogréfica utilizada para el desarrollo de la investigacion se
obtuvo a partir del andlisis documental. Se tomaron ademas fotografias y se
emplearon fichas de trabajo, con € fin de recolectar datos y hacer anotaciones
importantes.

También se ha aplicado una encuesta a una muestra de usuarios, internos y
externos, dela UGEL N° 07.
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CAPITULO IV: DESARROLLO DE LA INVESTIGACION

4.1 Diagnostico situacional dela UGEL N° 07

411 Resefahistoricadela UGEL N° 07

La existencia ingtitucional de la UGEL N° 07 se remonta a la década de los
90’ cuando, el 31 de Julio de 1996, de acuerdo al Decreto Supremo N° 004-
96-ED, la USE N° 09 de Chorrillos y la USE N° 10 de San Borja unen su
delimitacion jurisdiccional, creando la USE N° 07, cuyo ambito de
jurisdiccion en un inicio fue Barranco, Chorrillos, Miraflores, San Borja,
Santiago de Surco y Surquillo. Cinco afios después, €l distrito de San Luis
paso aformar parte de esta jurisdiccion (UGEL: 2015, 10).

El cambio de denominacion de Unidad de Servicios Educativos (USE) a
Unidad de Gestién Educativa Local (UGEL) se dio en €l afio 2002, mediante
la Ley de Bases de la Descentralizacion, y la modificacion del Reglamento
de Organizacion y Funciones de las Direcciones Regionales de Educacion y
de las Unidades de Gestion Educativa Locales (UGEL: 2015, 10).

Con laUGEL N° 07 naci6é una nueva forma de gestién educativa; y con ese
acontecimiento, una oportunidad para desempefiar todas las capacidades
profesionales y actitudes personaes del capital humano con e que cuenta la
gran familia de estaingtitucion (UGEL : 2015, 10).

Han transcurrido 19 afios de la creacion de esta instancia descentralizada del
sector educacion; en la Ultima década, han sido 7 los profesionales que han
asumido la Direccion antes del Director actual: Lic. Amanda Isabel Almeri
Veramendi (2003), Lic. Hermelinda Cajahuaringa de Linares (2004), Lic.
Ciro Williams Prada Cehua (2005), Lic. Hugo del Castillo Tuesta (2006),
Lic. Angela Elizabeth Calderon Cuenca (2008), Lic. Hortencia Zamudio
Misari (2011), Nancy Jesis Tacilla Ramirez (2011), Mg. Jorge Luis
Sandoval Lozano (08/09/2011 — 10/02/2014), Mg. Gloria De Los Rios
Orellana (11/02/2014 — 31/12/2014), Mg. Amé&rico Manuelsifio Vaencia
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Fernandez (01/01/20115 — 28/02/2015). Actuamente, se encuentra bgjo la
Direccidon del Dr. Luis Alberto Quintanilla Gutiérrez y, junto a un equipo
eminentemente técnico, viene gecutando una gestion educativa con €
objetivo de mejorar la calidad del servicio, ademés de garantizar y fortalecer
el proceso educativo de las ingtituciones educativas publicas y privadas de
todalajurisdiccion delaUGEL N° 07 — San Borja. (UGEL: 2015, 10).

En el marco del nuevo model o de gestidn, en concordancia con el proceso de
modernizacién emprendido por la direccion actual, se estan impulsando
medidas que tienen como punto de partida la transparencia de sus actos en |o
pedagdgico, administrativo e institucional. El fin es cambiar los paradigmas
de gestion educativa bagjo los cuales se ha venido actuando, con la firme
conviccion de desarrollar procesos y lograr resultados educativos que

evidencien la gran transformacion que aspiramos.

Politicasinstitucionalesdela UGEL N° 07

e Megjorar los logros de aprendizaje de los estudiantes de las instituciones

educativas.

e Asegurar laformacion integral del docente en servicio.

e Asegurar las condiciones operativas minimas de las instituciones

educativas.

e Implementar € gobierno electronico en laUGEL N° 07 — San Borja.

Mision dela UGEL N° 07

Asegurar que las instituciones educativas presten un servicio educativo de
calidad y que sus estudiantes logren aprendizaes basados en competencias,
paa lo cua les dotamos de soporte pedagdgico, administrativo,
institucional, de las condiciones de operacion y funcionamiento y; asegurar
una adecuada oferta educativa; con tramites administrativos prestados en

forma eficaz, oportuna, transparente y con buen trato. (UGEL, 2015).
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414 Vision dela UGEL N° 07

4.1.5

Entidad que lidera €l logro de aprendizajes y la formacion integral de los
estudiantes que los habilita para su realizacion personal, ser actores
protagonicos del desarrollo de su comunidad y, respetuosos de la dignidad
de las personas mediante una gestion por resultados a servicio de los
usuarios, integrado por servidores motivados, comprometidos vy
competentes. (UGEL, 2015).

Estructura orgénicadela UGEL N° 07

La Unidad de Gestion Educativa Local N° 07, tiene la siguiente estructura:
» Direccion
- Direccion
» Control

- Organo de Control Institucional

> Asesoramiento
- Areade Asesoria Juridica

» Apoyo

- Areade Gestion Administrativa, Infraestructuray Equipamiento
» Linea

- Areade Gestion Pedagdgica

- Areade Gestion Institucional
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Gréfico 2: Organigrama de la UGEL N° 07

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION
ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL
AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA, ORGANO DE ASESORIA
INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO  ses— JURIDICA
AREA DE GESTION AREA DE GESTION
PEDAGOGICA INSTITUCIONAL

EBR EBA
INC, ProM, SEC) 32 TY
INSTITUCIONES \a.—-:' CETERO
EDUCATIVAS pests
Costeo
£8E — Prog

Fuente: Tomado de UGEL, 2015

4.1.6 Infraestructuray equipamiento

En este acapite consideraremos |o concerniente, en primer lugar, a local,
gue incluye los ambientes donde se amacena la documentacion generada
por las diferentes areas, asi como los espacios asignados para las labores
administrativas y de servicio, redizadas por el persona encargado del
archivo respectivo. En segundo lugar, € mobiliario, que consiste en los
muebles de oficina, anaqueles, estanteria, archivadores y demas recursos

necesarios para la gestion y custodia documental. Finalmente, |os equipos:
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de cdmputo, reprografia (escaneres, fotocopiadoras) y cualquier dispositivo

gue contribuya a mejorar o acelerar 1os procesos archivistico o documental.

a. Sedeprincipal delaUGEL N° 07:

e Local
Lasede principal dela UGEL N° 07, ubicada en Av. Alvarez Calderon N°©
492, San Borja, posee diferentes ambientes, en los cuales se dmacena la

documentacion.

Uno de estos ambientes funciond inicialmente como auditorio,
conservando todavia sus caracteristicas (presencia de gradas y escenario).
Esta construido de materiad noble y su techo es de calamina. Este
ambiente estq asignado a las éreas de Gestion pedagdgica y Gestion

institucional .

llustracion 1; Ex auditorio dela UGEL N° 07

Fuente: Observacion del estudio
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llustracion 2: Ex auditorio dela UGEL N° 07

y T

Fuente: Observacion del estudio

Otro de estos ambientes es una oficina, a interior de un érea que consiste
en un cuarto en un segundo piso, que anteriormente funcionaba como
cocina (tenia reposteros de maydlica y lavaderos operativos). Esta
habitacion es también de material noble, pero con techo de cemento, y esta
asignada a Area de gestion administrativa, infraestructura y
equipamiento.

[lustracion 3: Primer ambiente del 2do piso

Fuente: Observacion del estudio
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Otra ubicacion de los documentos consiste en dos ambientes en un
segundo piso, a los cuales se accede por una escalera de metal, adosada a
uno de los pabellones del local de la UGEL. Ambos ambientes son de
drywall, con techo de calamina, asignados también a Area de gestion
administrativa, infraestructura 'y equipamiento.

[lustracion 4: Segundo ambiente del 2do piso
' E=cNE ’

Fuente: Observacion del estudio

llustracién 5: Acceso alos ambientes del 2 do piso

Fuente: Observacion del estudio
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Finamente, un ambiente de materia noble con anagueles de angulos
ranurados y armarios de madera, en el cual se almacenala documentacion

correspondiente a resoluciones que pertenecen a area de Direccion.

[lustracién 6: Ambiente de resoluciones directorales

Fuente: Observacion del estudio

e Mobiliariosy equipos

Lo documentos, almacenados en los diferentes ambientes de la sede central,
se encuentran apilados, en algunos casos en estantes de madera o en
anaqueles de angulos ranurados. Estos muebles han sido asignados de
manera provisional, ya que la documentacion habia sido trasladada a

diferentes espacios vacios y de manerainformal.

Los equipos de computo y de reprografia estan asignados a las diferentes
areas administrativas, por o que no son de uso exclusivo de las labores de

archivo.
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[lustracion 7: Mobiliario en @ cual se amacenala documentacion de la sede
principal

Fuente: Observacion del estudio

[lustracion 8: Mobiliario en el cual se dmacenala documentacion de la sede

e
F ]

principal

H L

T

Fuente: Observacion del estudio
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b. Sede “La Losa”

e Local

El local denominado “la Loza”, ubicado en Av. Joaquin Madrid N° 201,
San Borja, conserva la documentacion repartida en los tres ambientes en
el que esta dividido: uno de ellos cuenta con estanteriafija, otro comparte
el espacio con un amacén y areas administrativas, y € tercero es un area
de atencion a usuario externo. (Los ambientes se encuentran construidos
de material noble y los techos son de calamina). En estos ambientes, se
custodian documentos del area de gestion administrativa, infraestructura

y equipamiento.

[lustracion 9: Local “La Losa”

Fuente: Observacion del estudio
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[lustracion 10: Exterior de los ambientes de la sede “la Losa”

Fuente: Observacion del estudio

e Mobiliariosy equipos

En este local, en sus tres ambientes, e mobiliario a tener en cuenta son
los éngulos ranurados donde se conserva la documentacion. Las tres
personas asignadas, cuentan cada uno con mobiliario de oficina

(escritorio y silla) y equipo de computo. El local también cuenta con una
impresora 'y una fotocopiadora.
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[lustracion 11: Mobiliario de uno de los ambientes de la Sede “La Losa”

Fuente: Observacion del estudio

c. SedeChorrillos

e Local

Por ultimo, esta el local ubicado en Marcavilca, prolongacion México
con 12 de febrero - Chorrillos, que funcion6 en el pasado como
colegio y cuya arquitectura esta disefiada para tal fin. Este local es
compartido con un depdsito de bienes en desuso, perteneciente a area
de patrimonio delaUG EL N° 07.
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llustracion 12: Exterior del local de Marcavilca

Fuente: Observacion del estudio

e Mobiliariosy equipos:

El locad no cuenta con ningin mobiliario para conservar los
documentos y, a no contar con ningin persona asignado, no hay
muebles de oficina que considerar. Por 1o que la documentacién se

encuentra almacenadaen cajas y en €l suelo,

llustracion 13: Documentaciodn de Marcavilca

Fuente: Observacion del estudio
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Tabla 2: Resumen del niUmero de mobiliarios y equipos en los locaes de la

UGEL N° 07
Descripcion del bien Sede principal Loza Chorrillos
Sillas 212 18 2
Escritorios 198 11 0
Anaqueles 124 42 0
Estantes de madera 56 9 0
Computadoras 108 8 0
Fotocopiadoras 8 2 0
Escaneres 5 1 0
Total 711 91 2

Elaboracién propia basadaen UGEL N° 07, 2015

4.1.7 Acervodocumental

a. Sedeprincipal delaUGEL N° 07:

La documentacion hallada en € ambiente que funcion6 como auditorio,

se encontraba y en caas apilada sin posibilidad de identificar e

contenido y no habia ninglin personal a custodiarlo. Por otro lado, en la

habitacion que funcioné como cocina, la documentacion estaba expuesta,

contenida en file palancas o paquetes, sobre las areas dispuestas para la

cocinay junto a utensilios y electrodomésticos, que aln se mantenian en

el lugar.
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llustracién 14: Ambiente del auditorio

Fuente: Observacion del estudio

En los ambientes habilitados del segundo piso, la documentacion se
encontraba en paquetes, cgjas y archivadores de palancas, dispuestos en
anaqueles compartidos con una pequefia area administrativa. En ambos
ambientes, la mayoria de los expedientes estaban dispuestos en € suelo o
apilados, junto con materiales almacenados en & mismo lugar (sillas

portatiles, pizarras, materiales de oficina, resmas de papel).

[lustracion 15: Ambientes del 2do piso

\ \

Fuente: Observacion del estudio
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[lustracion 16: Ambientes del 2do piso

Fuente: Observacion del estudio

Como se evidencia, la documentacion estaba almacenada en lugares
inadecuados para funcionar como repositorios documental es, exponiendo €l
acervo al deterioro, pérdiday manipulacion por parte de persona geno ala
actividad.

[lustracion 17: Documentacién almacenada en lugares inadecuados

Fuente: Observacion del estudio
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La documentacion encontrada no estaba foliada, ni rotulada, ni
inventariada; su procedencia puede identificarse solo parcialmente, por su

ubicacion o arazon de |os respectivos funcionarios.

a
llustracion 18: Almacenamiento de la documentacion sin ningun criterio

archivistico

Fuente: Observacion del estudio

b. Sede “La Losa”

En e primer ambiente, la documentacién se encuentra en paquetes y
dispuesta en anaqueles de angulos ranurados, en € segundo y tercer
ambiente, la documentacion que consiste en tomos empastados, estan
apilados en €l suelo y también en anaquel es de angul os ranurados.

La documentacion encontrada no estaba inventariada, identificada

solamente por la descripcién en los lomos de cada tomo.
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[lustracion 19: Almacenamiento de la documentacion en el local “La Losa”

Fuente: Observacion del estudio

c. SedeChorrillos

En este local se encontré documentacién muy deteriorada, en cgjas sin
identificar y sin proteccién, expuesta a medio ambiente (a aire libre);
por ultimo, e local es de fécil acceso desde e externo, por su
construccién y falta de persona de seguridad.

La documentacion encontrada no estaba rotulada ni inventariada, 1o que

dificultalaidentificacion de su procedencia.
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[lustracion 20: Acervo documental encontrado en Marcavilca

Fuente: Observacion del estudio

Tabla 3: Medicién del acervo documental que se almacena en cadalocal dela

UGEL N° 07
N° de N°de |N°defilesde Metros
L ocales : :
sacos cajas palanca lineales
Prolongacién México con 12 de
Febrero — Chorrillos 110 79 2279
(Marcavilca)
Av. Alvarez Calder6n 492,
_ _ 425 326 242 1363.2
Torres de Limatambo - San Borja
Av. Joaquin Madrid 201 — San
. 86 115 183.5
Borja
Total de metroslineales 621 326 436 1774.6

Elaboracién propiabasa en UGEL N°07, 2915
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4.1.8 Personal dearchivo

En este punto, se analizara el grado de conocimiento del personal encargado
de la gestion documental dentro de | as respectivas areas, considerando con qué

formacién profesional o experiencia cuenta cada uno.

a. Sedeprincipal delaUGEL N° 07:

La sede principal esla que abarca € mayor niUmero de personal, debido a
que en este local se realiza e mayor niUmero de procesos administrativos,

asi como la atencidn alos usuarios externos.

A continuacién, se especificard e persona a cargo de la administracion
del acervo documentario en cada érea.

La direccién cuenta con dos funcionarias encargadas de la administracion,
una de ellas es una asistente administrativa con formacion profesional en
secretariado (cabe sefialar que dicha profesion incluye en su malla
curricular un curso de técnicas de archivo, que, pero difiere en parte de los
procesos técnicos archivisticos). La otra funcionaria, encargada de las
resoluciones, es una asistente con estudios técnicos en administracion, que
cuenta con capacitacién en temas de archivo.

La documentacion del Organo de Control Institucional esta a cargo, de
igual forma, de una asistente administrativa con formacion profesional en
secretariado.

El Area de asesoria juridica, cuenta con una estudiante de derecho sin

estudios ni capacitacion en temas de archivo.

En el Area de gestion administrativa, infraestructura y equipamiento, se
encargan de la documentacion una asistente administrativa con formacion

profesional en secretariado y un asistente, en calidad de practicante, que
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estd cursando la carrera de administracion de empresas. Ademas, cada
especialista custodia y administra la documentacion que genera en €
giercicio de sus funciones, sin todavia haber sido capacitados en temas de

archivo y teniendo otro perfil profesional.

La documentacion de las Areas de gestion pedagdgica y de Gestion
institucional estédn a cargo de dos asistentes administrativas con formacion
profesional en secretariado, a igua que para € éarea anterior, cada
especialista custodia y administrala documentacion que genera.

b. Sede “La Losa”

En este local, & persona pertenece a Area de gestion administrativa,
infraestructura 'y equipamiento. Se encuentran una asistente administrativa
con estudios secundarios y sin formacion archivistica y dos técnicos
administrativos con estudios en otras carreras y sin formacion archivistica.

c. SedeChorrillos

Este local no cuenta con persona asignado ya que sOlo se usa como

almacén provisional de documentos y muebles.

419 Culturaarchivisticaen la UGEL N° 07

La archivistica es una ciencia relativamente nueva. Radica en laimportancia
de conservar documentacion escrita en lugares especificos de forma
organizada y ordenada para luego convertirse en grandes archivos. La
creacion de una cultura archivistica hace mas fécil el mantener un archivo
organizado en un lugar adecuado, con € fin de prestar un servicio preciso a
los usuarios quienes requieren suministrar y acceder a la informacion,
brindando la posibilidad de conocer e contenido de los documentos.
(Heredia: 2005, 64)
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La falta de una adecuada organizacion documental radica en la inexistencia
de una cultura archivistica de la organizacion administrativa de la UGEL N°
07. En los diferentes niveles de archivo no se utiliza ningun instrumento de

gestion archivistica, entiéndase por ellos:

Plan anual de trabajo de archivo.
Manual de procedimientos archivisticos.

Manual de organizaciony funciones del archivo.

YV V VYV V

Manua de codificacion de asuntos archivisticos.

Esto se debe alafaltade un profesional experto en archivistica, ademas dela

falta de capacitacion del persona en temas de archivos.

Asimismo, la UGEL N° 07 aln no cuenta con instrumentos normativos
basicos con los cuales deberia contar, siendo una institucion publica que se

rige por € Archivo Genera de laNacion.

e |nstrumentos nor mativos basicos

0 Cuadro de clasificacion de documentos.
o0 Tablade retencién de documentos.

0 Inventario de series documental es.

e Otrosinstrumentos nor mativos necesarios

0 Resolucion de “Conformacion del Comité Evaluador de Documentos
de la UGEL N° 07”.

0 Resolucion del “Sistema Institucional de Archivos de la UGEL N°

07”.

Programa de Control Documental.

Directiva de Foliacion de Documentos Archivisticos.

Directiva de Transferencia de Documentos.

O O O o

Resolucién del Cronograma de Transferencia de Documentos.
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4.1.10 Organizacion documental en la UGEL N° 07

La organizacion documental es un proceso que pretende perfeccionar la
calidad dentro de las instituciones. Por lo tanto, se encuentra introducida
tanto la comunicacion interna como la externa, siendo éstas una parte
elemental para llegar a generar informacion elemental en la competitividad
de la institucion. Por consiguiente, la organizacion documental es €
primordial “centro de eficiencia y mejora continua en los procesos y
funciones de las organizaciones que habitualmente realizan tramites con
documentos, ya gque permite replantear accionesy estrategias en € uso de los
sistemas de informacion, con € fin de obtener resultados optimos en los

problemas organizacionales” (Sena, 2014: 2).

Como se ha mostrado liness arriba, €l acervo documenta dela UGEL N° 07
se encuentra repartido en diferentes ambientes y en diferentes locales, a
cargo de personal sin formacion archivistica y organizado sin un criterio
uniforme entre areas. Asi mismo, se denota una falta de responsabilidad y
confusién en el mangjo del flujo documental: muchos funcionarios asumen
gue la documentacion que generan es de su propiedad y no parte del
patrimonio documental de la institucion, 1o que se agrava al considerar que

nos referimos a unainstitucion del Estado.

Asi  pues, pueden mencionarse las caracteristicas de la situacion

organizacional de los documentos de la UGEL en dichas condiciones.

En la Direccion, por egemplo, podemos encontrar las siguientes series

documentales;

= Resoluciones directorales; son organizadas de manera correlativa, lo cual
es adecuado. Sin embargo, € ordenamiento interno de los antecedentes

no respeta el principio de orden original.
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Correspondencia; dispuesta de manera cronolégica en files palanca,
pariendo del dltimo documento, debido a uso que se requiere en la
oficina. Lo mas eficiente, seria organizar € archivo cronoldgicamente,

del documento més antiguo al mas reciente.

Convenios; son organizados dentro de la correspondencia, quitandole su

valor administrativo y probatorio.

Cabe sefidar que en muchas ocasiones no se respeta e principio de

procedencia, por ende, las agrupaciones documentales no siempre guardan

una coherencia uniforme en cuanto a tipo documental.

En & Organo de control institucional, se consideran |as siguientes series:

Papeles de trabgjo. - Son documentos recopilados durante toda la
actividad o accion de control. Estos documentos no deberian ser
conservados, dado que no tienen valor administrativo.

Actividades de control y acciones de control: son series que contienen
documentos concernientes el cumplimiento de procesos puntuales. Son
organizados por temas 0 asuntos, pero e ordenamiento interno no guarda

un criterio uniforme.

Correspondencia: es organizada por tipos documentales y de manera
correlativa, pero, como en € caso anterior, € correlativo es inverso (de

mayor a menor)

En el Area de asesoriajuridica, se considera solo la correspondencia, ya que

todo documento que ingresa a dicha area viene separado de acuerdo al tipo

documental, no respetando laformacion del expediente.

En e Area de gestion administrativa, infraestructura y equipamiento pueden

reconocerse, entre otras, las siguientes series:
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= Resoluciones de jefaturas, son organizadas de manera correlativa, lo cud
es correcto.

= Constancias de trabajo: son ordenadas de manera cronolégica de forma
descendente, cuando o correcto es de forma ascendente.

= Comprobantes de pago, ordenes de compra y procesos de seleccion:
también son ordenados de manera cronoldgica de forma descendente,
cuando deberia ser ascendente. Por otro lado, € ordenamiento interno de
los sustentos de los comprobantes (antecedentes) no se encuentra
ordenado cronol 6gicamente.

= Planillas de AFP y planilla de haberes. los tomos empastados se han
agrupado por ubicacion geogréfica, sin considerar € ordenamiento
cronol 6gi co.

= Libros contables, estan organizados por tipo (libro auxiliar estandar, libro
mayor, libro balance de comprobacion, etc.) sin considerar €l criterio
cronol ogico.

» Expedientes técnicos de inmuebles: estdn ordenados cronol 6gicamente
respetando el principio de orden original.

= Informes escalafonarios: estan ordenados por orden correlativo.

= Papeletas de permisos por comisiones: ordenadas de manera cronol 6gica.

En e Area de gestion pedagdgica, se consideran las siguientes de series

documentales:

= Talleres, capacitaciones y concursos educativos. son organizados por

evento; internamente el expediente esta ordenado cronol dgicamente.
En el Areade gestion institucional, se consideran las siguientes series:
= Expedientes de apertura de instituciones educativas. estdn organizados

por ubicacion geogréfica y cronoldgica. Considérese que son diferentes

especidistas los que mangan esta documentacion, por 1o cual muchos
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expedientes estén dispersos, con partes de ellos en poder de diferentes

funcionarios del area.

* Reguerimiento de plazas: organizados de manera cronoldgica. Cabe
sefidar que lo expedientes estan repartidos entre los especidlistas, de

acuerdo alaasignatura de la plaza solicitada.

* Instrumentos de gestion educativa: consisten en diferentes planes de
trabajo, que generan € criterio de organizacion.

= Censos escolares: se organizan de manera cronol dgica.

» Presupuesto analitico del personal: se organiza por tema.

Calidad del servicio archivistico en la UGEL N° 07

En este punto se describe € estado del servicio documental, que es €l
proceso més importante del archivo, debido a que todos los procesos
técnicos archivisticos estan orientados a facilitar el servicio de informacion a
los usuarios que lo requieren. Estos usuarios ven satisfechas su necesidad de
informacion, de manera directamente proporcional a la éptima organizacion
de archivo, que a su vez reflgja la calidad del servicio archivistico. En €
caso de la UGEL N° 07, y de manera semegjante en la mayoria de
instituciones, los usuarios alos que sirven quienes velan por los documentos
de la institucion, se pueden dividir en dos: los usuarios internos y los

usuarios externos.

Los usuarios internos de la UGEL N° 07, son todo el personal que labora
dentro de esta institucién. Cada oficina mangja su propio archivo personal,
Nno necesariamente siguiendo los procesos técnicos archivisticos, 10 que
genera problemas en los siguientes niveles de archivo. Ademas, la rotacion
constante de personal, con e consiguiente abandono de la documentacién

trabgjada previamente, y la fata de cefimiento a las normas archivisticas
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vigentes, generaban la no ubicacion de los documentos, retrasando o incluso

imposibilitando tanto & servicio documental como las tareas administrativas

delas diferentes areas.

Los usuarios externos de la UGEL N° 07, son: docentes, directores, personal

administrativo, ex — alumnos y padres de familia de los diferentes colegios

gue se encuentran en su jurisdiccion.

Descripcion delos servicios

Los servicios que brinda la UGEL, se pueden clasificar en externos o

internos, en virtud del acceso alainformacion que posee el usuario.

. Serviciosinternos

Solicitud de servicio de préstamo:

Consiste en la entrega del documento original a solicitante, por un
periodo de tiempo determinado por la necesidad del usuario, que lo
solicita a la oficina que administra la documentacién respectiva o
directamente al especialista que genera e documento. Esta solicitud
puede ser personal, mediante un correo €electrénico o llamada
telefénica, dado que en laUGEL no hay una normatividad que defina
los plazos de préstamo, ni un proceso de seguimiento. Por otro lado,
es comun la pérdida o la no devolucion de los documentos originales,
cuya responsabilidad recae sobre cada especidista. La atencion a
cada solicitud, depende de que € trabagjador aln conserve acceso a
documento, o que evidencia la falta de control en el servicio (plazos

de atencion, control y seguimiento de préstamos).
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Elaboracién propiabasadaen UGEL N°7, 2015
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e Solicitud de servicio dereprografia

Consiste en la expedicion de copias en diferentes formatos. En la
UGEL N° 07 serealizan copias fotostéticas y escaneo de documentos,
de acuerdo a la necesidad y requerimiento del solicitante. Cada
usuario efectla la solicitud a la oficina o a especialista a cargo de la
documentacion. La satisfaccion de su requerimiento esta ligada a la
presencia de los equipos necesarios en cada oficina, 0 que la

documentacién no haya sido trasladada a otro ambiente.

Gréafico 4: Salicitud de servicio de reprografia
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Elaboracién propiabasadaen UGEL N°7, 2015
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e Solicitud de servicio de consulta

Consiste en € préstamo de la documentacion en e mismo lugar, para
recabar datos o copiar informacion, sin retirarlo del lugar de custodia.
Como en los casos anteriores, e procedimiento depende de la

disponibilidad de la documentaciéon solicitada.

Gréfico 5: Solicitud de servicio de consulta
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Elaboracion propia basadaen UGEL N°7, 2015
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Asi pues, los problemas que presenta el servicio documental para con

| 0s usuarios internos, son:

La falta de un procedimiento normado para la gestion de los
reguerimientos.

La fata de plazos en la atencion de los requerimientos y
préstamos.

Lafaltade control y seguimiento de los servicios archivisticos.
Ladispersion del acervo documental en més de un local.

La carenciade prevencién de las pérdidas y faltantes.

La no devolucion de documentos por parte de los usuarios
internos.

Aplicacién de criterios subjetivos en la organizacién documental
por parte de cada especialista.

Servicios externos

Solicitud de servicio de reprografia. Readlizacion de copias en

diferentes formatos. Las copias fotostéticas son facilitadas a los

solicitantes mediante €l siguiente procedimiento: el usuario presenta

un FUT (Formato Unico de Tramite) junto con € recibo del pago del

tramite, en mesa de partes, que a su vez lo deriva a la oficina

respectiva, donde un especialista realiza la busgueda del documento.

De ser este ubicado, se genera una copia del mismo, para que sea

recogida por €l usuario. Cabe sefidlar que no hay un tiempo maximo

de entrega establ ecido normativamente.
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Gréfico 6: Solicitud de servicio de reprografia

3.- Realiza la busqueda

4 -

Solicitud de Servicio
de Reprografia

4 - Ubica el
documento

OFICIOE \I
INFORMES

5.- Sacacopiadel
documento

2.- Recepciona
la solicitud

1.- Ingresa su solicitud %

adjuntando FUT y
recibo de pago
6.- Se le entrega una copia del
documento al usuario interno

Elaboracion propiabasa en UGEL N°7, 2015

El servicio documenta reguerido por los usuarios externos, presenta problemas
similares a los que se producen en € servicio a los usuarios internos. Ademas,
debido alafalta de organizacion, se verificala presencia solicitudes no atendidas
y demoras en €l servicio, que generan problemas administrativos y aln judiciales

alos usuarios externos.
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CAPITULO V: RESULTADOS

Se han redlizado encuestas de satisfaccion dirigidas a los usuarios internos (200

encuestas) y externos (80 encuestas).

La asignacion de respuestas segun €l criterio de las 5 variables es el siguiente:
1: Totalmente en desacuerdo.
2: En desacuerdo.
3: No sabe, no opina.
4: De acuerdo.
5: Totalmente de acuerdo.

A continuacion, los resultados obtenidos:

Tablasdefrecuenciay gréficos de barras

Resultados de la encuesta realizada a usuariosinternosy externos

Tabla4: Laorganizacion de los documentos realizada por € persona a cargo

Externo Interno Total
De acuerdo 7 8.75% 11 5.50% 18 6.43%
En desacuerdo | 33 41.25% 97 48.50% 130 46.43%
Totamente en

40 50.00% 92 46.00% 132 47.14%
desacuerdo
Total general | 80 100.00% 200 100.00% 280 100.00%

Elaboracion propia basada en |os resultados del estudio



Gréfico 7: Laorganizacion de los documentos realizada por €l
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De acuerdo al gréfico, |la mayoria de encuestados, tanto usuarios externos como
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internos, perciben que & personal a cargo de la documentacién no realiza un adecuado

proceso de organizacion. Los usuarios perciben que no reciben lainformacion

requerida, la reciben incompleta o después de un tiempo considerable, debido aun

inadecuado archivamiento de los documentos.

Tabla 5: Ladocumentacion solicitada se encuentra en un solo lugar

Externo Interno Total
En desacuerdo 32 | 40.00% 6 3.00% 38 13.57%
No sabe, no opina 12 | 15.00% 0.00% 12 4.29%
Totalmente en

36 | 45.00% 194 | 97.00% 230 | 82.14%
desacuerdo
Total general 80 | 100.00% | 200 | 100.00% | 280 | 100.00%

Elaboracién propia basada en los resultados del estudio



Grafico 8: La documentacion solicitada se encuentra en un solo lugar
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Al no exigtir una normalizacion en @ flujo documental, ni un sistema instituciona de

archivo, las irregularidades en la custodia de los documentos (como la dispersion del

acervo en diferentes locales) son conocidas por los usuarios internos y externos. En

muchos casos no se encuentran |os documentos solicitados, o la blsqueda es derivada a

otra oficina. Esta situacién no solo influye en el servicio sino también, en la percepcion

gue los usuarios tienen del archivo.

Tabla6: El personal cuenta con recursos materiales suficientes parallevar a cabo su

trabajo

Externo Interno Total
De acuerdo 0 0.00% 2 1.00% 2 0.71%
En desacuerdo 36 45.00% 9 4.50% 45 16.07%
No sabe, no opina 18 22.50% 0 0.00% 18 6.43%
Totamente en

26 32.50% 189 94.50% 215 76.79%
desacuerdo
Total general 80 100.00% | 200 100.00% 280 100.00%

Elaboracion propia basada en |os resultados del estudio



Gréfico 9: El personal cuenta con recursos materiales suficientes parallevar a
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Aqui podemos ver como ambas tipologias de usuarios vean insatisfechos sus

requerimientos de informacion o, incluso siendo atendido satisfactoriamente, perciben

que el personal encargado no cuenta con las herramientas necesarias para su labor. La

fata de equipos de reprografia, puede ademas generar a usuario un perjuicio

econdmico; por otro lado, lafalta de cgas archiveras ocasiona que |os documentos estén

almacenados en condiciones inadecuadas. Dada la relacion de los usuarios con €

personal a cargo de la documentacién, que se reduce a la solicitud y a la atencién del

requerimiento, los usuarios pueden percatarse facilmente de la necesidad de tales

recursos.
Tabla 7; Existe una correcta conservacion de los documentos
Externo Interno Total
De acuerdo 1 1.25% 4 2.00% 5 1.79%
En desacuerdo 32 40.00% 19 9.50% 51 18.21%
No sabe, no opina 5 6.25% 0 0.00% 5 1.79%
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Totamente en

42 52.50% 177 | 88.50% 219 78.21%
desacuerdo
Total general 80 100.00% | 200 | 100.00% | 280 100.00%

Elaboracion propia basada en |os resultados del estudio

Gréfico 10: Existe una correcta conservacion de |los documentos
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Los usuarios internos o externos, a tener acceso a un documento o0 su reproduccion,

pueden ver de primera mano e nivel de conservacion de los documentos. La maa

custodia, seguin lo que los usuarios perciben, resalta el incorrecto almacenamiento de los

expedientes, expuestos a deterioro y a la pérdida. Esta situacion se soluciona

concientizando al personal sobre el valor del documento como pruebay testimonio de la

gestion administrativa de lainstitucion.
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Tabla8: Ladocumentacion es administrada por una sola persona

Externo Interno Total
De acuerdo 0 0.00% 9 4.50% 9 3.21%
En desacuerdo 31 38.75% 182 91.00% | 213 76.07%
No sabe, no opina 10 12.50% 0 0.00% 10 3.57%
Totamente en

39 48.75% 9 4.50% 48 17.14%
desacuerdo
Total general 80 100.00% | 200 100.00% | 280 100.00%

Elaboracion propia basada en los resultados del estudio

Gréfico 11: La documentacion es administrada por una sola persona
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En este gréfico, puede verse como los usuarios notan que la documentacion es
manipulada por diferentes personas, 10 que evidencia que no existen responsabilidades
establecidas. Nuevamente resalta la falta de un sistema integral que normalice, no solo
el flujo documental, sino también las funciones de los especialistas encargados en cada

nivel de archivo.



72

Tabla 9: Posibilidades que me ofrece el servicio archivistico

De acuerdo 5 6.25% 108 54.00% 113 40.36%
En desacuerdo 29 36.25% 83 41.50% 112 40.00%
No sabe, noopina | 6 7.50% 0.00% 6 2.14%
Totamente en

40 50.00% 9 4.50% 49 17.50%
desacuerdo
Total general 80 100.00% 200 100.00% 280 100.00%

Elaboracion propia basada en los resultados del estudio

Gréfico 12: Posibilidades que me ofrece € servicio archivistico
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Elaboracién propia basada en |os resultados del estudio

Este gréfico, nos muestra que los usuarios internos conocen las posibilidades ofrecidas
por €l servicio archivistico, mientras que € usuario externo muestra desconocimiento de
las mismas. Sin embargo, los diferentes servicios que pueden brindarse no estan
establecidos normativamente. Esto nos demuestra la necesidad de la creaciéon de una
entidad que norme los procesos en los diferentes niveles de archivo. La creacién del
Archivo Central, insertada en la implementacion de un Sistema Instituciona de

Archivo, podria contribuir a solucionar este problema.
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Externo Interno Total
De acuerdo 3 3.75% 0 0.00% 3 1.07%
En desacuerdo 39 48.75% 44 22.00% 83 29.64%
Totamente en

38 47.50% 156 78.00% 194 69.29%
desacuerdo
Total general 80 100.00% 200 100.00% 280 100.00%

Elaboracion propia basada en los resultados del estudio

Gréfico 13: Las solicitudes de informacién son atendidas satisfactoriamente
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Los usuarios internos y externos, refieren que sus solicitudes muy frecuentes no vienen

satisfechas, debido a que usualmente € persona es incapaz de ubicar e documento

requerido. Esto se debe a la falta de una adecuada organizacion documental, a la

dispersion de los documentos en diferentes locales y a mal archivamiento de los

mismos, que se encuentran mezclados en diferentes agrupaciones documental es.
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Tabla 11: El personal brinda referencias de ubicacion en caso de no encontrar el

documento solicitado.

De acuerdo 4 5.00% 10 5.00% 14 5.00%
En desacuerdo 41 | 51.25% 91 45.50% 132 47.14%
No sabe, no opina 3 3.75% 0 0.00% 3 1.07%
Totamente en

32 | 40.00% 99 49.50% 131 46.79%
desacuerdo
Total general 80 | 100.00% | 200 100.00% 280 100.00%

Elaboracion propia basada en los resultados del estudio

Gréfico 14: El personal brinda referencias de ubicacion en caso de no encontrar €
documento solicitado
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Elaboracién propia basada en |os resultados del estudio

Estos datos muestran que tanto los usuarios externos como los internos no reciben
ayuda del personal a cargo en los casos en que la documentacién no sea ubicada en €l
lugar requerido.

El persona no guarda un registro de la documentacion a su cargo y muchas veces
desconoce donde se ubica lo solicitado; por ende, no puede brindar mayor informacion
a usuario sobre donde acudir para solicitar la informacion fatante, ya sea en una
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oficina o0 inclusive en otra institucion de mayor jerarquia (Direccion Regiona de

Educacién de Lima Metropolitana o Ministerio de Educacion).

Tabla 12: El persona dispone de instrumentos de control documental

De acuerdo 66 |8250% |0 0.00% 66 23.57%
En desacuerdo 1 1.25% 24 12.00% | 25 8.93%

No sabe, no opina 8 10.00% 0 0.00% 8 2.86%

Totamente de

5 6.25% 0 0.00% 5 1.79%
acuerdo
Totamente en

0 0.00% 176 | 88.00% 176 | 62.86%
desacuerdo
Total general 80 100.00% | 200 | 100.00% | 280 | 100.00%

Elaboracion propia basada en los resultados del estudio

Gréfico 15: El persona dispone de instrumentos de control documental
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Este grafico muestra opiniones divergentes entre los usuarios internos y externos. Los
externos manifiestan que € personal de la UGEL N° 07 lleva un control de los
documentos en forma de cargos de atencion. Cabe sefidlar que en la mayoria de los
casos |os usuarios externos solicitan la documentacion mediante un Formato Unico de
Tramite.

En € caso de los usuarios internos, no se manegja un control o registro de los préstamos
solicitados, debido a que € requerimiento y atencion se realiza de manera directa entre

los especialistas.

Tabla 13: Las solicitudes de informacion son atendidas con rapidez

De acuerdo 1 1.25% 3 1.50% 4 1.43%
En desacuerdo 16 20.00% 163 81.50% 179 63.93%
Totamente en

63 78.75% 34 17.00% 97 34.64%
desacuerdo
Total general 80 100.00% | 200 100.00% 280 100.00%

Elaboracion propia basada en los resultados del estudio

Gréfico 16: Las solicitudes de informacion son atendidas con rapidez.
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El gréfico nos muestra la insatisfaccion, tanto de los usuarios externos como internos,
con referencia a la celeridad de la atencion. Eso por qué no existen plazos de atencion
establecidos y no hay una normalizacién en el proceso de solicitud; por ello los usuarios
se ven perjudicados en los ambitos administrativo y legal. La rapidez en la atencion de
las solicitudes de servicio tiene una relacion directamente proporcional con la
organizacion documental. La fata de ella, o su aplicacion deficiente, incide

directamente en la ubicacion y por lo tanto en € tiempo de servicio de los documentos.

Tabla 14: Paraun mejor control de los documentos es necesario que existaun

Archivo Centra

Externo Interno Total
De acuerdo 16 20.00% 8 4.,00% 24 8.57%
No sabe, noopina | 2 2.50% 0 0.00% 2 0.71%
Totamente de

62 77.50% 192 96.00% 254 90.71%
acuerdo
Total general 80 100.00% 200 100.00% 280 100.00%

Elaboracion propia basada en los resultados del estudio

Gréfico 17: Paraun mejor control de los documentos es necesario que exista

un Archivo Central
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Antes |la pregunta acerca de la creacion de un Archivo Central, los usuarios consideran
gue su presencia mejoraria € control de los documentos, ya que € persona de la
UGEL N° 07 redizaria transferencias formales, registrando en un inventario la
documentacion existente y faltante. Existe pues la correcta percepcion de que la
creacion de un Archivo Central sea necesaria para la adecuada organizacion de los

documentos, la cua reditUa en un servicio de calidad.

Tabla 15: Lacreacion de un Archivo Central lograra solucionar € problema de
espacio fisico

Externo Interno Total

De acuerdo 14 | 17.50% 5 2.50% 19 6.79%
No sabe, noopina | 2 2.50% 0 0.00% 2 0.71%

Totalmente de

64 80.00% 195 | 97.50% 259 | 92.50%
acuerdo

Total general 80 |100.00% |200 |100.00% |280 | 100.00%
Elaboracion propia basada en |os resultados del estudio

Gréfico 18: La creacion de un Archivo Central lograra solucionar € problema
de espacio fisico
120%
100%
80%
60%
40%

20%
0 N —

Externo Interno Total

M De acuerdo No sabe, no opina Totalmente de acuerdo

Elaboracion propia basada en |os resultados del estudio

En este caso, los usuarios manifiestan que la creacion de un Archivo Central lograria

solucionar € problemadel espacio fisico.
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Al acercarse a persona encargado de los documentos, los usuarios, tanto externos
como internos, pueden percatarse del hacinamiento de las oficinas, que comparten
areas de trabgjo con la documentacion amacenada. Los documentos incompletos o
deteriorados que muchas veces reciben, muestran los peligros de la dispersion de
expedientes en diferentes locales. Sin embargo, la creacion de un archivo central donde
transferir los documentos, liberaria espacio en las oficinas, ayudando e buen
desarrollo de la gestion administrativa. Por otro lado, la conservacion de los
documentos no se veria perjudicada en un local de Archivo Central, que contaria con
las condiciones requeridas paratal fin.

Tabla 16: ¢Es necesariala uniformidad de criterios en la organizacion documental ?

Externo Interno Total
De acuerdo 15 18.75% 11 5.50% 26 9.29%
Nosabe, noopina |1 1.25% 0 0.00% 1 0.36%
Totamente de

64 80.00% 189 | 94.50% 253 90.36%
acuerdo
Total general 80 100.00% 200 | 100.00% 280 100.00%

Elaboracion propia basada en |os resultados del estudio

Grafico 19: ¢Es necesariala uniformidad de criterios en la organizacion

documental ?
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Ambeas tipologias de usuarios manifiestan la necesidad de uniformizar los criterios de
organizacion documental, ya que no existen ni una adecuada clasificacion ni un
ordenamiento preciso. Para cumplir con ello, los especiaistas actualmente utilizan
criterios subjetivos y desconocen los procesos archivisticos correctos. Es necesario, por
ende, elaborar un Programa de Control Documental (PCD) que incluya un cuadro de
clasificacion, una tabla de retencién de documentos, instrumentos descriptivos y

manual es de procesos técnicos archivisticos.

Tabla17: Deben existir normativas que regulen la gestién documental .

De acuerdo 9 11.25% | 137 | 68.50% 146 | 52.14%

Totalmente de

71 88.75% | 63 31.50% 134 | 47.86%
acuerdo

Total general 80 | 100.00% | 200 | 100.00% |280 | 100.00%
Elaboracion propia basada en |os resultados del estudio

Gréfico 20: Deben existir normativas que regulen la gestion documental
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L os usuarios externos e internos, en su mayoria, manifiestan la necesidad de que existan
normas que regulen la gestion documental, ya que, ante la falta de ellas, se presentan
problemas, como € traslado de documentacion sin registro ni control, la apropiacion de
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documentos por parte del persona (inclusive luego del término de su contrato), la
eliminacién de documentos a criterio del funcionario de turno y la fata de un
responsabl e de la documentacion por equipo de trabgo.

Para solucionar estos problemas, se deberia elaborar e Manual de Organizacion y
Funciones Archivisticas, las directivas de transferencia, redizar la foliacion de los
documentos y propiciar la creacion del Comité Evaluador de Documentos, mediante

Resolucion Directoral.

Tabla 18: La documentacion de lainstitucion debe estar centralizada en un

solo local para su adecuada conservacion

Externo Interno Total

De acuerdo 16 | 20.00% 14 7.00% 30 10.71%
No sabe, noopina | 3 3.75% 0 0.00% 3 1.07%

Totalmente de

61 76.25% 186 93.00% 247 | 88.21%
acuerdo

Total general 80 | 100.00% |200 |[100.00% |280 | 100.00%
Elaboracion propia basada en los resultados del estudio

Gréfico 21: La documentacion de lainstitucion debe estar centralizada en un solo
local parasu adecuada conservacion
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La mayoria de los usuarios estd4 de acuerdo en que la documentacién deberia estar
centralizada en un solo local, para su adecuada conservacion. La fata de calidad en €
servicio y los problemas que se presentan, como pérdidas, deterioro y sustraccion de
documentos, se dan por la falta de un lugar Unico de almacenamiento. Ademas, la
centralizacion de la documentacion permitiria realizar una adecuada organizacion de la
misma, solucionando de manera definitiva € problema de la calidad de servicio

archivistico.
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CAPITULO VI: DESARROLLO DE LA PROPUESTA

Habiendo mostrado |as deficiencias en la calidad del servicio archivistico en la UGEL
N° 07, como por gemplo la inexistencia de plazos de atencion y prestamos, la
dispersién o exposicion a deterioro de la documentacion, la aplicacion de criterios de
clasificacion subjetivos por parte de los especialistas, se presenta como una necesidad
ineludible la creacion de un archivo central, desde el cual se pueda normalizar € flujo
de documentos, centralizar €l acervo documental, organizarlo y ademas monitorear la

creacion de los diferentes niveles de archivo con personal adecuadamente capacitado.

En este sentido, la propuesta del presente trabajo, considera naturalmente todo el flujo
documental de lainstitucion, por lo que se traduce necesariamente en laimplementacion
del Sistema Institucional de Archivo.

Los resultados de la correcta gecucion del mismo evidenciaran la relacion que existe

entre la organizacion documental y la calidad del servicio archivistico.

6.1 Objetivos
e Lograr que la sociedad tenga una percepcion positiva del servicio archivistico
brindado en laUGEL N° 07.

e Lograr que los servicios que brinda la UGEL N° 07 satisfagan a los usuarios

externos e internos.

e Megjorar la gestién documental interna de la UGEL N° 07, mediante la creacion
del Archivo Central.

e Establecer procesos de servicio documental parala satisfaccion de los usuarios.

e Contar con profesionales especializados en archivistica y personal capacitado

parala e ecucion de los procesos técnicos archivisticos.

e Contar con presupuesto fijo paralarealizacion de las mejoras propuestas en este

documento.
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6.2 Infraestructuray equipamiento

Lo primero que se requiere para la creacion de un archivo central es contar con un

local destinado ala custodiay conservacion de todo € acervo documental.

Para halar € espacio idea donde implementar nuestro archivo central, debemos
tener en cuenta lo que nos dice Cortes (1989): La buena custodia, exige

independencia, amplitud, seguridad, funcionalidad y dignidad en el emplazamiento.

Al ser laUGEL N° 07 laingtitucién encargada de administrar los inmuebles de los
centros educativos, de formacion y capacitacion, y estando muchos de ellos en
desuso, existe la opcion de poder escoger un local que se adecUe alas necesidades y
se encuentre cerca de la sede principal, para facilitar los servicios de préstamo y

consulta de documentos.

Se busca la creacion de un archivo que incorpore las caracteristicas de

independencia, amplitud, seguridad y funcionalidad requeridas.

La independencia, se garantiza por el uso exclusivo del loca asignado, condicion
imposible en la actualidad, vista la dispersion del acervo documental en tres lugares
diferentes, cuyos ambientes se encuentran compartidos con otras oficinas

administrativas, gjenas por completo alalabor archivistica.

En cuanto la amplitud, debe de escogerse un loca de aproximadamente 500 m2,
compuesto por 4 o 5 ambientes que puedan convertirse en repositorios, con
estanteria fija para albergar un aproximado de 1800 ML, segln los datos recogidos.
Deberia contar, ademés, con 1 o 2 ambientes que funcionen como salas de trabgjo

(amoblados y equipados), un comedor, oficinas administrativas y almacenes.

En lo correspondiente a seguridad, e local debera estar ubicado en una zona
segura, algjado de estaciones de servicio, tuberias de agua y desaglie y todo 1o que
pueda afectar a los documentos. Ademas, los servicios higiénicos deberan estar

ubicados lgjos de las éreas de trabgjo y de los repositorios.

Lafuncionalidad dependera del tamafio del local escogido, de la distribucion de los

ambientes y de su adaptacion, para aprovechar alo mejor |os espacios disponibles.



85

Gréfico 22: Plano de un Archivo Central
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6.3 Mobiliariosy equipos

6.3.1 Materiales
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Los materiales necesarios para realizar € trabgjo archivistico deben ser de

caidad y durables, para facilitar la conservacion de los documentos.

Ademés, se debe considerar los materiadles de proteccion, necesarios para

resguardar la buena salud del personal de archivo.

Tabla 19: Materiales requeridos paralas labores de archivo

Materialesdeoficina | Materiales de proteccién Materiales de ar chivo
Saca grapas Guardapolvos Pabilo N° 20

Tijeras Guantes descartables Cgas Archiveras
Engrapadoras Mascarillas descartables Carpetas Clasificadoras
Reglas Gorros Descartables Franela

L apices Gel Desinfectante Cuchillas

Papel Bond, etc.

Elaboracién propia

6.3.2 Mobiliario

Una vez que se cuente con € local destinado a Archivo Central, se debe

considerar e mobiliario necesario para desarrollar

archivisticas:

las actividades

e Estanterias. en e mercado existen estanterias fijas y moviles, si bien

las estanterias fijas son de un precio mucho menor, las estanterias

moviles ahorran gran espacio, son practicas en su mango y tienen un

dispositivo de seguridad que permite mantener la documentacion

confidencial con mayor resguardo.

e Carritos, carretas, carretillas: es sumamente necesario contar con

carritos transportadores de paguetes, carretillas para transportar |os
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sacos con documentos Yy las carretas de plataforma para trasadar las
unidades de archivamiento.

e Mesasy escritorios de trabajo: resultan primordiales para redlizar e
trabajo de archivo, por |o que deben de ser amplios y resistentes.

e Armariosy archivadores. necesarios para guardar la documentacion
administrativa que genera el propio archivo centra y amacenar los

materiales.

6.4 Implementacion del Sistema Institucional de Archivos

6.4.1 Creacion delaunidad de Archivo Central

Para las ingtituciones publicas, la legislacion archivistica vigente ordena
constituir un Sistema Institucional de Archivos (SIA) e cua debe estar
integrado por los archivos de gestion, periféricos, centrales, intermedios e
histéricos. Para el presente caso solo se considerardn los tres primeros

niveles.

a. Objetivosdel SIA

e Garantizar € acceso ala informacion y contribuir a la transparencia
de la gestién publica
e Promover la gestion, preservacion y trato uniforme de la

documentacion durante todo su ciclo vital.

e Fomentar laintegracion de los archivos y la cooperacion institucional
einterinstitucional através de lamodernizacion y normalizacion de la

funcién archivistica

b. Baselegal

La base lega que sustenta y fundamenta el funcionamiento del SIA en
ambito nacional, que incluye las resoluciones concernientes € SNA

(cuyo organismo rector esel AGN), eslasiguiente:
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e Ley N° 25323, Ley dd Sistema Naciona de Archivos y su
Reglamento el Decreto Supremo N° 008-92-JUS.

o Ley N°27444, Ley General de Procedimientos Administrativos.

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion del Estado y su
Reglamento € Decreto Supremo N° 030-2002-PCM.

e Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Plblicay su Reglamento el Decreto Supremo N° 072-2003-PCM.

e Ley N°28296, Ley General del Patrimonio Cultural delaNaciony su
Reglamento el Decreto Supremo N° 011-2006-ED.

e Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento
del Patrimonio Documental de la Nacidn y su Reglamento el Decreto
Supremo N° 022-75-ED.

e Decreto Supremo N°  0170-2013-PCM Titulo VI "De la

conservacion de lainformacion” 14/06/2014.

e Resolucion Jefatura N° 442-2014 Reglamento de infracciones y

aplicacion de sanciones del sistema nacional de archivos 18/12/2014

e Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN/J, Normas Generdes del

Sistema Nacional de Archivos.

e Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN/J, Directivas Generales Dl

Sistema Nacional de Archivos.

e Resolucion Jefatural N° 442-2014-AGN/J, Reglamento de
Infracciones y Aplicacion de Sanciones del Sistema Naciona de

Archivos.

6.4.2 Directivasinternasde procesosy procedimientos técnicos ar chivisticos

Son las que regulan la organizacién, descripcion, conservacion, servicio,
foliacion, etc. En e sistema institucional de archivos, € oOrgano de
administracion de los archivos de la entidad es €l responsable del disefio e

implementacion de las mismas.
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La misma entidad deberd elaborar los siguientes documentos técnicos

normativos, para el buen desarrollo de las funciones encomendadas:

Plan anual de archivos

Se encarga de orientar las actividades archivisticas a desarrollar en un
periodo determinado, en relacion a los objetivos y metas previstas por la
entidad y por e Sistema Naciona de Archivos.

Diagnostico situacional
Tiene € fin de analizar la problemética de la institucion, con respecto a

su gestiéon documental y a archivo, para proponer soluciones concretas.

Manual de procedimientos ar chivisticos

Es un instrumento de gestién que permite establecer funciones, procesos,
técnicas y procedimientos, atribuyendo responsabilidades, tiempos,
recursos y trazabilidad a cada actividad realizada en cumplimiento de una

funcién archivistica.

Manual de organizacion y funciones ar chivisticas
Es un documento técnico normativo archivistico, que establece la
estructura organica y gue incluye e Sistema Institucional de Archivo,

delimitando sus funciones propias.

Cuadro de clasificacion

Es el primer instrumento de descripcion del fondo documental, elaborado
para tener un conocimiento preciso del mismo, del proceso de
organizacion archivistica y del servicio documental dependen de su
precision. El cuadro de clasificacion debe ser redactado de acuerdo a los

instrumentos de gestion institucionales, y aprobado por la atadireccion.

Existen tres tipologias de cuadro de clasificacién: organico, funcional y

organico-funcional; se diferencian por e criterio de clasificacion: con
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base en la organizacion de la institucidon o de acuerdo a sus funciones y

actividades.

e |nventariosdescriptivos
Los inventarios descriptivos, son aquellas herramientas que permiten
mantener un control del acervo documental. En ello se consigna €
contenido del paguete de cada pieza documental: en e inventario se
anotan la serie documental, € tipo, € nimero, € asunto, la fecha de

emision y eventual es observaciones adicionales de la pieza documental .

Gréfico 23: Modelo de inventario descriptivo
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Fuente: Tomado de UGEL N°07, 2015

En e presente g emplo, podemos observar e inventario descriptivo de la
serie documental: resoluciones directorales, parala cua se ha considerado

los siguientes campos:

e N° deorden.- ese correlativo de documentos descritos.
e Fecha.- eslafechade emision de la Resolucion Directoral descrita.
e Unidad organica de procedencia.- se refiere a la unidad organica que

proyecta el documento, por ser de su competencia.
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e Apdlidos y nombres.- son los datos de |a persona a favor de quien se
emite la Resolucion Directoral.

e Asunto.- se describe lo que resuelve la Resolucion Directoral.

6.4.3 Presupuesto

Para el éxito de la implementacion de este proyecto y e desarrollo de los
objetivos mencionados, es menester que e compromiso logrado con la ata

direccién de lainstitucion se cristalice en la asignacion de recursos.

Este compromiso se basa en el grado de conciencia de la direccion acerca de
la relacion entre la organizacion documental y un servicio de calidad, cuyo
resultado es una administracion eficiente y eficaz. Los recursos involucrados

no se deben ver como una pérdida sino como unainversion.

La alta direccion deberd asignar 10s recursos necesarios para la creacion del
archivo central, considerando la capacitacion del personal encargado, la
contratacion de profesionales en archivo y la adquisicion de mobiliarios,
equipos, materiales, etc.

La estimacion de lainversion se presenta en los siguientes cuadros.

Tabla 18: Presupuesto requerido parala contratacién del personal

Per sonal Cantidad Salario mensual | Salario anual en
enS. S.
Coordinador 1 4000 48000
Técnico 4 2800 134400
Auxiliar 10 2300 276000
Personal de seguridad 1 1800 21600
Personal de mantenimiento 2 1500 36000
Total 18 12400 516000

Elaboracion propia
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Tabla 20: Presupuesto requerido paralaadquisicion de materiales, mobiliariosy

equipos
Cantidades
Cadigo | Productos : . Costo Costo
Requerido | Medida L
unitario g. total ¢.
01.1 |Computadoras 10 Unidades | 2500 25000
Equipo multifuncional _
_ _ 5 Unidades | 5000 25000
01.2 |copiadoraimpresora escaner
01.3 |Escaner 10 Unidades | 16000 160000
02 | Toner deimpresién 10 Unidades |40 400
Archivadores de palanca 120 Unidades |3 360
Engrapadores 20 Unidades | 7 140
Bandegja de acrilico para _
o _ 10 Unidades | 15 150
escritorio de 2 pisos
Cintas de embalgje 140 Unidades | 1 140
Cinta adhesiva transparente 1/2 .
_ 150 Unidades | 0.7 105
inx 72 yd
Gomaen barrax 40 gr. 300 Unidades | 1.2 360
Nota autoadhesiva 3 in x 2 in
(3.8 cm x 5 cm) aprox. X 100|100 Unidades |4 400

hojas de colores variados

03 Nota autoadhesiva 3 in x 3 in
(7.6 cm x 7.6 cm) aprox. X 100|100 Unidades |6 600

hojas de colores variados

Forro de pléstico tamafio oficio |20 Unidades |4 80

Colector revistero de cartéon
o 20 Unidades |5 100
lomo ancho tamario oficio
Folder manilatamario a4 100 Unidades | 0.5 50

Sobre manila tamafio extra

o 50 Unidades | 0.5 25
oficio
Sobre manilatamario a4 500 Unidades | 0.5 250
Sobre manila tamafio medio
250 Unidades | 0.3 75

oficio

Mica portapapel es tamarfio a4 100 Unidades | 0.5 50
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Corrector liquido tipo lapicero | 48 Unidades | 2 96
Perforador de 2 espigas para 20
_ SPIgEP 30 Unidades |9 270
hojas
Porta clips acrilico coniméan 15 Unidades |4 60
Regla de plastico 30 cm 20 Unidades | 1 20
Saca grapa de meta 200 Unidades | 2 400
Tajador de metal chico 24 Unidades | 2 48
Tajador de mesa de metal 6 Unidades | 15 90
Tijera de metal de 7 in con _
_ 60 Unidades |4 240
mango plastico
Esponjera de jebe redondo 60 Unidades |3 180
Cuchilla para cortar el con
pa_r Pap 200 Unidades | 1.5 300
mango plastico
Plumones negro 100 Unidades | 1.5 150
Plumones rojo 50 Unidades | 1.5 75
Plumones azul 100 Unidades | 1.5 150
Boligrafos (lapiceros) tinta seca
J . (e ) 100 Unidades | 1 100
punta fina negro
Boligrafos (lapiceros) tinta seca _
. 200 Unidades |1 200
punta fina azul
Boligrafos (lapiceros) tinta seca _
. . 100 Unidades |1 100
puntafinarojo
Boligrafos (lapiceros) tinta gel
J _ (e ) J 48 Unidades | 2.5 120
puntafina negro
Boligrafos (lapiceros) tinta gel
J _ (2 ) J 48 Unidades | 2.5 120
punta fina azul
Boligrafos (lapiceros) tinta gel
J (e ) J 48 Unidades | 2.5 120
puntafinarojo
L&piz negro n°® 2 con borrador | 100 Unidades |1 100
Plumon resaltador punta gruesa _
100 Unidades | 2 200
biselada color amarillo
Cuaderno espiral cuadriculado _
_ 60 Unidades | 3.5 210
tamano a4 x 100 hojas
Papel bond 80 g tamafio a4 80 Cajas 140 11200
Clip mariposa de metal n° 2 x |50 Cajas 12 600
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50
Clip de metal 33 mm x 100 40 Cajas 20 800
Clip plagtificado 33 mm x 50 200 Cajas 3 600
Grapa 26/6 x 5000 50 Cajas 4 200
Fasteners plésticos x 50 200 Caas 4 800
Pabilo n° 20 1000 Unidades | 16 16000
o4 Costales de polipropileno 4000 Unidades | 2 8000
Franela, rollo x 25 mt 10 Unidades | 15 150
Tapas de carton 6000 Unidades | 2 12000
Winchas metdicas, 5 mt 6 Unidades |5 30
Estanteria metélica, angulos
300 Cuerpos | 400 120000
05 |ranurados
06 |Cajasarchiveras 4000 Unidades | 8 32000
07 | Guardapolvos 52 Unidades | 22 1144
Carretillas
08 Carretilla plataforma 4 Unidades | 120 480
Carrito porta paquete 5 Unidades | 120 600
Carretillas de carga vertical 4 Unidades | 120 480
09 |Aguademesasingasx 20l 70 Unidades | 30 2100
Guantes quirdrgicos  estéril _
160 Cajas 16 2560
descartable
Mascarilla protectora _
_ 140 Cajas 12 1680
descartable (3 pliegues)
Respirador anti polvo 3000 Unidades |6 18000
Gorros protectores de cabello _
140 Cajas 14 1960
10 descartables
Faja elasticalumbar 50 Unidades |8 400
Guante de cuero para seguridad
50 Pares 4.5 225
con forro de algodon
L entes protectores 100 Unidades |3 300
Jabén carbdlico 240 Unidades |1 240
Alcohol gel 160 Unidades |5 800
Alcohal etilico 70° 80 Unidades | 3.5 280
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Equipos deimplementacion

Aspiradoras industriales 6 Unidades | 600 3600
Ventiladores industridles de _
vered 6 Unidades | 150 900

H V entiladores pedestal 8 Unidades | 200 1600
Extractores de aire 3 Unidades | 250 750
Deshumedecedores 6 Unidades | 150 900
Secadoras profesionales 4 Unidades | 200 800
Escaleras de metal tipo tijera _

12 | de®6 pasoscon taburete Unidades | 200 1200
Mesadetrabao1.20x3.00m |2 Unidades | 600 1200
Mesadetrabgjo 0.60x 1.50m |10 Unidades | 300 3000
Modulo para computadora 6 Unidades | 250 1500
Armario de malamine con llave |5 Unidades | 300 1500

s Escritorios con cgjonesy llave |6 Unidades | 200 1200
Sillas giratorias 5 Unidades | 80 400
Sillasfijas 15 Unidades |40 600
Casilleros lockers de malamine _
de 15 puertas 2 Unidades | 800 1600
Disco duro portatil y usb

14 | Disco duro portatil 500gb/ 1tb |5 Unidades | 180 900
Memoriausb de32gb/64gb |16 Unidades | 60 960
Goma liquida, pote 80 Unidades | 2 160

15 |Gaondelgia 12 Unidades | 7 84
Trapeadores 20 Unidades | 2 40
Ga 6n de desinfectante 12 Unidades |7 84

Elaboracion propia
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6.5 Personal

6.9.1 Perfil actitudinal
El personal a considerar debe tener € siguiente perfil:
e Contar con formacién profesiona archivistica, para coadyuvar a

satisfactorio cumplimiento de los procesos técnicos archivisticos.

e Integridad: para salvaguardar tanto la confidencialidad como el derecho a

latransparencia de la informacion.

e Proactividad: para solucionar |os problemas que puedan presentarse en €l

escenario de unaimplementacion reciente.

e Cderidad y €ficiencia: para no descuidar € principa de los procesos

técnicos archivisticos que es €l servicio documental.

e Tener criterio: para cumplir con las tareas encomendadas sin perder de

vistalas metas y objetivos de lainstitucion.

6.9.2 Perfil profesional

El personal a considerar debe tener e siguiente perfil:

e 01 jefe de archivo profesiona con carrera en archivistica, experiencia en

el campo de por o menos 15 afos,

e 04 técnicos de archivo de diferentes carreras profesionales, tal como
historiadores, informéticos o administradores, quienes cuenten con curso

basico en archivos y experiencialabora de minimo 3 afios,

e 10 auxiliares de archivo con curso bésico de archivos, carrera técnica 'y

minimo 01 afio de experiencia laboral
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6.6 Capacitaciones

El 6ptimo desarrollo de este proceso de organizacion, depende de la calificacion del
personal a cargo del mismo; en consecuencia, es necesario que durante esta

implementacion se cuente con persona capacitado en materia de archivo.

Asi mismo, es necesaria una capacitacion a cargo del persona responsable de los
archivos de gestion de cada oficina, asi como una capacitacion elemental en
criterios de archivo a persona de las oficinas, para dar a conocer € ciclo vital de

los documentosy e flujo documental estandarizado.

La estandarizacion del flujo documental, significa ordenar las etapas de vida del
documento, desde su generacion en las oficinas 0 su recepcion, pasando por la
elaboracion de los expedientes, la migracion entre diferentes areas, hasta su
transferencia, junto con su serie documental, a archivo centra como documento

historico.

La capacitacion, se deberd brindar, en primer lugar, a persona que trabgja en las
oficinas, y genera o recibe la documentacion. En este caso, los especidistas
aprenderan € valor de los documentos y la necesidad de respetar € ciclo vital de

|0s mismos.

En segundo lugar, se capacitara a restante personal de la institucion, para pueda
aprender €l ciclo vital de los documentos y la normalizacion del flujo documental.
Dicha capacitacion, por otro lado, permitira identificar € archivo individual como
un o6rgano de apoyo fundamental a la gestion administrativa, reafirmando su
importanciay concientizando atodo el personal de lainstitucion.

Para que estas implementaciones se lleven a cabo, es fundamental la participacion
activa de la direccion de lainstitucion através de directivas y normas generales; de
esa forma, tanto e personal como los responsables de la asignacion de recursos

serén involucrados en el funcionamiento del archivo.
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Colaboracioén entre areas

Luego de haber realizado € diagndstico situacional, detallado en el capitulo IV, se
sugiere que se realicen reuniones, en las cuaes participen los responsables de las
labores archivisticas, con € fin de elaborar planes y estrategias orientados a
solucionar la problematica archivistica institucional. Es conveniente que estas
reuniones se realicen periodicamente (una o dos veces al afio) y que se incluyan en
el Plan anual institucional de archivo, con € fin examinar los avances realizados

durante laimplementacién y gestion del Archivo Central

Centralizacion del acervo documental

El acopio documental consiste en reunir la documentacion de cada oficina
administrativa y organizarla adecuadamente, para ponerla sucesivamente a

disposicion de los usuarios, externos e internos

Esta es la primera actividad a realizarse, pues permite identificar los documentos
archivisticos y verificar los grupos documentales incompletos, las perdidas y los
deterioros. Por ello, serd necesario acudir a cada local donde se encuentra
amacenada la documentacion y redlizar un trabajo de recojo y trasladado hacia
local asignado.

Sistema de gestién documental

La implementacion del sistema de gestion documental apunta a normalizar los
procesos involucrados en e flujo documental, desde la produccién del documento

hasta su archivamiento definitivo.



Gréfico 24: Sistema de Gestién Documentad
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6.9.1 Proceso de produccion de documentos

e Normalizar € proceso de solicitud de servicio.
e Normalizar los tiempos de atencién y plazos de entrega.

e Normalizar los plazos de préstamo.
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e Eliminar los archivos personales y criterios subjetivos en e manego

de los documentos, por parte de los especialistas.

e Implementar registros de control de servicios documentales.

6.9.2 Proceso derecepcion de documentos

e Recepcion delasolicitud.
o Veificacion del cumplimiento de los requisitos del tramite.
e Asignacion de nUmero de expediente.

e Derivacion correcta de los documentos al &rea competente.

6.9.3 Proceso dedistribucion de documentos

e Recepcion del documento.
e Verificacion de competencia del area para atender la solicitud.
e Registro dd documento en €l sistema o base de datos.

e Derivacion a especiaista con cargo fisico o registro en € sistema

(sistemas con enrutamiento o trazabilidad).

6.9.4 Proceso detramite de documentos

e Recepcion del documento.
e Andisisy proceso del documento.

e Preparacion y proyeccion de respuesta, la cual serd entregada a la

secretariajunto alos antecedentes.
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6.9.5 Proceso de organizacion de documentos

a. Clasificacion documental

Identificacion de series y sub-series documentales en

coordinacion con € Archivo Central.
Conformacion de series y sub-series documentales.

Aplicacion de la tabla de retencion y/o valoracion documental de

la dependencia.

Ordenacion documental
Conformacion y apertura de expedientes.

Determinacion de los sistemas de ordenacion (afabético,

numeérico, cronoldgico, geogréfico, etc.).
Organizacion de series documentales.

Foliacion de documentos (numeracion correlativa en anverso y

reverso).

c. Descripcion documental

Andlisis de informacion y extraccién de contenidos.

Identificacion de los campos a considerar en los inventarios
descriptivos (inventario por pieza documental).

Preparacion y elaboracién del inventario descriptivo.

d. Transferencias documentales

Coordinar, con € Archivo Central, las fechas de transferencias
establecidas en &l cronograma.

Cambio de unidad de archivamiento (armado y rotulado de
paguetes).

Guardar los documentos en cgjas de archivo, las cuales seran
brindadas por & Archivo Central.
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- Rotular las cgjas de archivo para su fécil identificacion.

- Coordinar con € Archivo Central larevision y verificacion de las

cagjas de archivo atransferir.

- Redizar la transferencia de las cgjas a Archivo Central, previa

conformidad del mismo.

6.9.6 Proceso de servicio documental
e Presentacion de lasolicitud (Formato Unico de Tramite - FUT).
e Determinacion de la competencia del servicio documental.

e Identificacion del tipo de servicio documental requerido (préstamo,

reprografia, consultay referencia).
e Brindar informacion detallada del documento solicitado.
e Derivacion delasolicitud a area competente.
e Recepcion y registracion de la solicitud.

e Utilizacion de las herramientas informéticas de consulta para

confirmar la presenciade lo solicitado en archivo.
e Busgueday ubicacién del documento.

e Entrega del documento de acuerdo a tipo de servicio (préstamo,

reprografia, consultay referencia).

e Registracion del servicio documental otorgado y de los plazos de

préstamo.
e Monitoreo del préstamo através de formatos de préstamo.

e Control deladevolucion através de formatos de devolucion.

6.9.7 Proceso de disposicién final delos documentos
a. Laconservacion total
- Recepcion de transferencias documentales a archivo central.

- Organizacion documental.
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- Conservacion de los documentos en su soporte originad o

migracion a otros formatos.

. Seleccion documental

- Aplicacion del Programa de Control Documental (PCD).

- Seeccidn de los documentos para su conservacion total y/o su

eliminacion.

Eliminaciéon de documentos

- Aplicacion de lo indicado en la Tabla de Retencion de

Documentos.

- Vaoracién avalada por el Comité evaluador de documentos de la
UGEL N° 07

- Coordinacién con € Archivo General de laNacion (AGN) parala

gjecucion del procedimiento de eliminacion.

- Elaboracion y consignacion del acta de conformidad.
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6.10 Calidad en d servicio archivistico en la UGEL N° 07

La creacién de un Sistema Institucional de Archivo, a través de la implementacion
de sus distintos niveles, evidencia como la organizacion documental, aplicada al
Archivo Central, mejore la calidad de este servicio, gracias ala optimizacién de los
procesos técnicos archivisticos (Organizacion, descripcion. Seleccidn, conservacion,
etc.).

Lacalidad del servicio archivistico apunta a la satisfaccion de |os requerimientos de
los usuarios, internos y externos, resaltando la necesidad de respetar y poner en
valor e trabajo de organizacion documental y €l respeto de las normas técnicas

vigentes.

La satisfaccion proporciona una valoracion sobre la vision del sistema que tienen
sus usuarios, mas que sobre la calidad técnica de los mismos, y puede conducir a
situaciones en las que, S un sistema de informacion es percibido por sus usuarios
como malo, deficiente o insatisfactorio, congtituira para ellos un mal sistema de
informacion. Por lo que la vision del usuario sera determinante para el éxito o

fracaso de un sistema de informacion. (Rey, 2000)

Gréfico 26: Calidad de Servicio
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CAPITULO VII: CONCLUSIONESY RECOMENDACIONES

Conclusiones

El servicio archivistico de la UGEL N° 07 presenta deficiencias, debido a la
falta de una adecuada organizacion documental. Las solicitudes expedidas
corresponden a 40 %, mientras que & 30% de los requerimientos no viene

atendido y otro 30% viene atendido fuera de plazo.

Las causas principales del mal servicio son lainexistencia de un archivo central
y lafalta de personal calificado o que responda a perfil de un Archivero. Por
otro lado, la documentacion no puede ser ubicada con prontitud, debido a que
no existen herramientas archivisticas (inventarios, cuadros de clasificacion, etc.)
que faciliten la busgueda y recuperacion de la informacion. Por lo tanto, cada
especiaista ordena los documentos bajo su responsabilidad segin criterios

subjetivos, gjenos a una organizacion archivistica el emental.

El establecimiento de un Sistema Institucional de Archivos, brindara grandes
beneficios a los procesos de organizacion, administracion y control del flujo
documental, pues permitira ahorrar tiempo y recursos, mal gastados en tareas
innecesarias, asi como detectar cuales procesos simplificar. Por dltimo, la
centralizacion de la documentacidn en un Unico repositorio, permitira recuperar
la documentacién extraviada, optimizando los espacios y las areas de trabajo de

lainstitucion.

Los instrumentos propuestos, permitiran mantener un control del flujo
documental, planificando la gestion de los metros lineales productos
anualmente y con €lo redizar las transferencias documentales. Dichas
transferencias permitiran optimizar € uso del local asignado, resolviendo €
problema de la falta de espacio. El disefio y la aplicacion de un Sistema
Institucional de Archivos, mejorara sensiblemente e control y la organizacion

de los documentos, contribuyendo afacilitar la gestion administrativa.
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7.2 Recomendaciones

Se recomienda propiciar la creacion de un Archivo Central de manerainmediata
dado que, de no hacerlo, se estaria incumpliendo a la Ley N° 25323, Ley del

Sistema Nacional de Archivos.

Todo proceso de planificacion y desarrollo, requiere un Sistema Institucional de
Archivos gue incorpore flujos de tramite documentario, que permitan eliminar
procedimientos innecesarios y orienten a personal de la institucién sobre sus
tareas.

Es importante que todos los cambios, tanto materiales como tecnoldgicos,
involucrados en la generacion y produccién de informacién técnica, se orienten
a uniformizar los procedimientos de tramite documentario, evitando la pérdida
de tiempo y recursos. Asi mismo, € proceso de eliminacién de documentos
debe redlizarse en coordinacion con e Archivo Genera de la Nacién, afin de
descongestionar € archivo de aguella informacion que ya ha cumplido con su
ciclo de vida. Por ultimo, es importante mantener € presupuesto asignado para
el Archivo Central, tanto para el pago del persona como para la compra de
materiales y equipos necesarios paralas labores archivisticas.

Se recomienda a la Direccién de la UGEL N° 07, elaborar un Plan Anua de
Capacitaciones para € persona que se encuentra desempefiando labores de

archivo.
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ANEXO N° 01
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Encuesta de satisfaccion del usuario internoy externo

Gracias por readizar la Encuesta de satisfaccion al usuario. No tardara més de cinco
minutos en completarla'y nos sera de gran ayuda para mejorar nuestros servicios. Los datos
que en ella se consignen se trataran de forma andnima.

|. Datos Generales
Tipo de Usuario Edad
1. Del8a30 2. De31a40
1. Interno 2. Externo 2. De4l1a50 3.De50amés
Sexo Grado Académico
1. Superior 2. Secundaria Completa
1. Femenino 2. Masculino

Clasifique su nivel de satisfaccion de acuerdo con las siguientes afirmaciones:
1 = Totalmente en desacuerdo

2 = En desacuerdo

3 = No sabe, no opina

4 = De acuerdo

5 = Totalmente en de acuerdo

CONSIDERA UD. QUE: 112|134|5
ORGANIZACION DOCUMENTAL
La organizacion de los documentos realizada por el persona a
1 cargo es la adecuada.
2 L a documentacién solicitada se encuentra en un solo lugar
El personal cuenta con recursos materiaes suficientes para llevar a
3 cabo su trabajo.
4 Existe una correcta conservacion de |os documentos.
5 La documentacidn es administrada por una sola persona.
SERVICIO DOCUMENTAL
Como usuario, conozco las posibilidades que me ofrece e servicio
° archivistico.
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7 Las solicitudes de informacion son atendidas satisfactoriamente.

El persond brinda referencias de ubicacién en caso de no encontrar
° el documento solicitado.
9 El personal dispone de instrumentos de control documental.
10 | Lassolicitudes de informacién son atendidas con rapidez.

CREACION DEL ARCHIVO CENTRAL

Para un mejor control de los documentos es necesario gque exista un
1 Archivo Central.

La creacion de un Archivo Centra lograra solucionar €l problema
12 de espacio fisico.

Considera Usted que es necesaria la uniformidad de criterios en la
13 organi zacion documental
14 Deben existir normativas que regulen la gestion documental .

La documentacién de la institucion debe estar centralizada en un
15

sololocal para su adecuada conservacion.




