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Introduccion

Efectuar una correcta administracién y manejo de los documentos es un deber
y obligacién de todas las instituciones piiblicas y privadas de un pais: esto le
facilitard y permitird las gestiones y trdmites administrativos para la toma de
decisiones -en el cumplimiento de las funciones y actividades que le han sido
encomendadas-, asi como para estudios retrospectivos.

La produccién documental de estas instituciones es cada vez mayor, producto
del crecimiento de la gestién administrativa, de la complejidad de las estruc-
turas organizativas y de las nuevas tecnologias informéticas. Ante esta situacion,
surge la siguiente interrogante, ;Qué hacer con esa acumulacién de documen-
tos?. En el mejor de los casos son depositados en bodegas, pero sin ningiin
tratamiento en su organizacién - lo cual no podemos calificar de archivo, més
bien, de un almacenamiento de documentos- y en otros casos son destruidos
indiscriminadamente, lo que provoca la pérdida de la memoria de la institucién
y, €n consecuencia, una parte de la historia del pais.

La creacién de archivos centrales en las instituciones, piblicas y privadas, es la
solucién a este problema; el cual se puede definir como: El archivo central es
un departamento logistico, dirigido por un archivista, donde los documentos
-producidos y recibidos por todas las dependencias de una entidad- son
reunidos, clasificados, ordenados, descritos, seleccionados, conservados y cus -
todiados. Su finalidad es brindar servicio a otros departamentos, proporcionar
la informacion necesaria para la gestion administrativa y la toma de decisiones
y facilitar la investigacion de cardcter institucional y cientifica.

Es evidente que la raz6n de ser de un archivo central no es guardar o almacenar

“papeles viejos”. Debe eliminarse la concepcién de que el archivo es el lugar
donde se hacinan documentos de poco o ningiin valor y sin ningin tratamiento
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de organizacién. El archivo central es, por lo tanto, un departamento logistico y
el ente rector de las politicas archivisticas institucionales. Por ello se le dar el
lugar y la importancia que merece, lo cual se reflejara en su ubicacién dentro de
la estructura organica de la entidad y en el apoyo que reciba para su adecuado
desempeifio.

Si al archivo central no le dan los créditos que le corresponden, si no es con-
siderado de vital importancia para la toma de decisiones y la agilizacién de la
gestién y tramites administrativos, si no es tomado en cuenta dentro de los pro-
cesos y actividades organizacionales, si no se proyecta internamente y si es
inoperante, es 1o mismo que no existiera.

Para organizar un archivo central es indispensable contar con el personal 1d6-
neo, con una formacién académica que lo faculte para el desarrollo de todas las
actividades concernientes a la organizacién y administracién de ese archivo.
Estos profesionales de los archivos son conocidos en nuestro medio como
archivistas; se dedican a la organizacién metodoldgica de los archivos y dirigen
los procesos tendientes a la custodia y conservacién de los fondos documen-
tales, para brindar la informacién en forma rapida y eficiente. Asi mismo les
compete, la adecuada administracién, planificacién, direccién y control de
archivos.

Los archivistas son los tnicos profesionales capacitados -por su formacién
académica- para integrar y aplicar los postulados tedricos de la Archivistica, en
la organizacién, conservacién y administracién del acervo documental y, por
ende, de los archivos. Ponen en préctica sus conocimientos y habilidades per-
sonales en el planteamiento y solucién de los problemas, a los que esta expe-
riencialos enfrenta. En consecuencia, una vez que la institucion dispone de los
recursos humanos necesarios -archivistas-, se procederd a organizar el archivo
central.

La organizacién de un archivo central es una labor que conlleva la interaccién
de la teoria con la préctica en la aplicacion de las actividades archivisticas, tales
como: clasificacién, ordenacién, descripcién y conservacion, entre otras,
siguiendo un orden 1égico y coherente de qué, c6mo y cuando aplicar cada una
de ellas. Por lo tanto, dicha organizacidn se desarrolla en tres etapas que son:

I Etapa. El diagnéstico archivistico: Corresponde al anélisis de la situacién
y problematica archivistica .
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II Etapa. El proyecto de organizacién. Corresponde al procedimiento
metodoldgico para organizar el archivo central.

III Etapa. Consiste en desarrollar el proyecto, es decir, la interaccién entre la
teoria y la practica archivistica.

Por razones didécticas en este trabajo se analizaran tinicamente la primera etapa
de la organizacidn de un archivo central; posteriormente, en otras investiga-
ciones, se esudiardn la segunda y tercera etapas.

En nuestro medio es muy poco, por no decir nada, lo que se ha investigado y
escrito sobre el diagndstico archivistico y sobre la metodologia para su reali-
zacién. Por lo tanto se nos presenta la limitante de no contar con biografia que
nos sirva de referencia para realizar este trabajo, es decir, existe un gran vacio
investigativo que nos enfrenta a una situacién nueva, cual es, incursionar en un
campo que ha sido poco estudiado e investigado en Archivistica, tanto en el
ambito nacional como el internacional.

Tras la ausencia, en nuestro contexto archivistico, de manuales tedrico-practi-
cos para la elaboracién, ejecucién y presentacion del diagndstico archivistico,
sirva este trabajo para llenar ese vacio, y a su vez, proporcionar una guia
metodolégica - que pueda ser utilizada como herramienta- para realizar esta
primera etapa de la organizacién de un archivo central. Por lo tanto, este traba-
jo esté dirigido a todos aquellos archivistas que van a emprender la titinica y
ardua labor de organizar archivos centrales en instituciones publicas y privadas.

Por la naturaleza de la investigacion, se utilizaron inicamente fuentes secun-
darias, de lo poco que existe sobre el tema; predomina la bibliografia de influencia
espafiola, la cual se abordé con cautela, adaptdndola a la realidad archivistica
nacional para no caer en situaciones ajenas a nuestro medio.

De acuerdo con el caracter de la investigacién, se plantearon los siguientes obje-
tivos generales:

1- Elaborar un procedimiento metodolégico para realizar el diagnéstico
archivistico.

2- Demostrar la importancia y necesidad de realizar el diagndstico archivistico,
como primera etapa de la organizacién de un archivo central.
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Los objetivos especificos son los siguientes:

1- Integrar los postulados teéricos de la Archivistica por medio de la propuesta
metodolégica, con la realizacién del diagndstico archivistico.

2- Analizar las diferentes técnicas que existen para recolectar la informacién.

3- Establecer algunos lineamientos para el andlisis e interpretacién de los resul-
tados.

4- Disefiar una guia para la elaboracién y presentacién del informe final del
diagnéstico archivistico.

El trabajo estd estructurado en tres capitulos. En el primero se analizan los
aspectos generales del diagnéstico archivistico; en el segundo se plantea el pro-
cedimiento metodolégico para efectuar el diagndstico archivistico y el tercer
capitulo corresponde a aspectos formales para la elaboracién y presentacion del
informe.

En sintesis, en este trabajo se disefiard un procedimiento metodolégico, para
analizar, ejecutar y presentar la primera etapa de organizacién de un archivo
central: el diagnéstico archivistico; todo ello a la luz de la teoria archivistica y
de la experiencia en la organizacién y administracién de archivos de gestién y
archivos centrales, de quien presenta este estudio.

El autor desea externar su sincero agradecimiento a la Licda. Luz Alba Chac6n

de Umaiia y al Lic. José Bernal Rivas Fernandez por sus comentarios, observa-
ciones, recomendaciones y correcciones.
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CAPITULO 1

DIAGNOSTICANDO INSTITUCIONES

En estos tiempos de cambio, de apertura comercial, de competencia y de
avances tecnolégicos, entre otros, la documentacién cobra mayor relevancia,
como sustentadora de las tragedias, negociaciones, directrices, etc, que realizan
las corporaciones. Esta situacién hace perentorio organizar, custodiar, conservar
y facilitar los testimonios contenidos en los documentos que generan esas enti-
dades, lo cual se realiza por medio de los archivos centrales.

La informacién resguardada en un archivo central, es indefectible, entre otras
cosas, para realizar gestiones y tramites. Los administradores necesitan canti-
dades crecientes de informacién, de los més diversos tipos, para ejecutar plena-
mente sus funciones y actividades que le han sido encomendadas y para alcan-
zar los objetivos y metas de la organizacion.

1- EL DIAGNOSTICO ARCHIVISTICO

Cuando nos proponemos organizar un archivo central, muchas veces se hace
dificil integrar todas las actividades archivisticas para llevarlas a su aplicacién
préctica.

Algunos pretenden organizar un archivo central sin haber realizado previa-
mente, un estudio integral de la situacién archivistica de la institucién. Esto es
como pretender construir un edificio sin antes haber analizado y evaluado una
serie de elementos relacionados con la construccién: topografia, humedad y
suelos, entre otros.

Sirva la anterior analogia para ejemplificar la situacién que se presenta en
muchos casos cuando se quiere organizar un archivo central.

Tal como se mencioné en la introduccion de este trabajo, nos abocaremos a
analizar el diagnéstico archivistico; pero, ;En qué consiste?.

Puede definirse como: El diagndstico archivistico es la primera etapa en la
organizacion de un archivo central y consiste en un procedimiento metodoldgi -
co mediante el cual se analiza y determina la situacion y los problemas
archivisticos de una institucion, ya sea privada o publica.

La importancia del diagnéstico radica en que permite explorar cudl es la
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situacién y la problemadtica de una institucién en materia de archivistica, asi
como determinar si se ha realizado algin estudio previo y de ser asi, ;cudles
fueron los resultados?, es decir, investigar si existe algin antecedente que sirva
de referencia. Es preciso hacer una primera aproximacion a la realidad docu-
mental, pues antes de continuar, debemos saber si ha habido alguna actuacién
archivistica y en este caso, analizarla previamente.'

Por medio del diagndstico archivistico podemos conocer la institucién, su ori-
gen, la organizacién administrativa, la organizacién de los archivos de gestion,
los tramites y gestiones administrativas, las clases y tipos documentales que se
producen, los instrumentos descriptivos, las politicas de seleccién y eliminacién
documental, entre otros.

2- OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO ARCHIVISTICO

Los objetivos son los enunciados claros y precisos de las metas que se quieren
perseguir y en este caso lo que se desea obtener a través del diagnéstico
archivistico. El establecimiento de los objetivos es parte fundamental en
cualquier estudio, ya que son los puntos de referencia o sefialamiento que guian
el desarrollo de una investigacién y a cuyo logro se dirigen los esfuerzos.’

Al elaborar los objetivos es fundamental tener claro qué es lo que se pretende
lograr con el trabajo que se va ha realizar, para plantearlos debidamente funda-
mentados y susceptibles de alcanzar. Estos deben estar correctamente expresa-
dos para evitar trastornos o posibles desviaciones en el proceso del planteamien-
to, ejecucion y resultados del diagnéstico archivistico.

Los objetivos se dividen en generales y especificos.

Los primeros se refieren a los fines globales del diagnéstico archivistico. Por su
parte los especificos, precisan cudles son los problemas particulares que se pre-
tenden resolver.

Los objetivos especificos son los que investigan, ya que los generales se logran
como un resultado. Es por ello que la suma de los objetivos especificos es igual
al objetivo general y, por lo tanto lo esperado del trabajo.

* J. R. Cruz. Manual de Archivistica, 1994, pag. 169.
% R. Rojas. Guia para realizar investigaciones sociales, 1991,pag. 55.
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3- CONOCIENDO LA INSTITUCION

En primer lugar, se debe conocer la historia de la entidad, los antecedentes que
le dieron origen, asi como su evolucién, desarrollo y principales aportes a la
sociedad. Ademds se analizard su ley de creacion (cuando se rtata de institu-
ciones publicas) o el acta constitutiva de la sociedad ( en el caso de las empre-
sas privadas), para determinar sus funciones y actividades.

Posteriormente se estudiard la organizacion administrativa. Toda institucion
cuenta con una estructura organica, mejor conocida como organigrama. Este
refleja como estd constituida la entidad y las relaciones existentes entre los
departamentos y divisiones; nos permite determinar el nivel de organizacién y
las lineas de mando. La estructura orgénica es, por lo tanto, un elemento pri-
mordial de conocimiento para tener un panorama completo de la parte organi-
zativa de la institucién.’

Analizar los diferentes organigramas que ha tenido la institucién y -por
supuesto- el actual, permite conocer los cambios sufridos, la fusién o creacion
de distintos departamentos, etc, lo cual encide directamente en la gestion y pro-
duccién documental. Entonces el estudio de la estructura orgdnica permite
obtener un amplio conocimiento de la institucién, en cuanto a su creacion y
evolucién en su estructura organizativa.*

Otros aspectos por considerar, son el andlisis de la mision y objetivos de la enti-
dad, asi como sus funciones y actividades, lo cual permitird determinar la
gestion administrativa, sus normas, procedimientos y tramites que se siguen en
el cumplimiento de sus cometidos.

Para finalizar, es importante conocer al personal de la institucién para crear un
ambiente organizacional agradable y de confianza, ya que se tendrd un contac-
to directo con muchos de ellos en el proceso de recoleccion de la informacion.
Ademds, se debe conocer la infraestructura de la entidad, los diferentes niveles
o pisos del edificio que la alberga, l1a ubicacién de las unidades administrativas
y si existen locales y oficinas anexas, entre otros aspectos.

* A. V. Garcia. La selecién documental dentro del proceso de organizacién de un
archivo, 1990, pag. 21.

* L. F. Jaén. La organizacién de un archivo central en una empresa privada. Un
caso especifico: El archivo Central de la Corporacién Fischel, 1994, pag.32
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4- EMPRENDIENDO EL CAMINO DE LA MOTIVACION Y CONCIEN-
TIZACION

Una de las tareas mds tesoneras que hay que efectuar, antes de iniciar el diag-
ndstico, es precisamente emprender el camino de la motivacién y concienti-
zacion de la necesidad, importancia y beneficios que conlleva la organizacién
de los fondos documentales y, por ende, la creacién de un archivo central.
Cuando su actuacién aplica a instituciones del sector piblico, es indefectible
hacer mencién al cumplimiento de la Ley 7202 del Sistema Nacional de
Archivos, especialmente sus articulos 41 y 43.°

Para ello es conveniente plantear o “vender la idea” ante los altos jerarcas de la
institucién, tales como: ministro, viceministro, oficial mayor, presidente ejecu-
tivo, cuando se trata de instituciones publicas. En el caso de las empresas pri-
vadas este planteamiento se puede proponer ante el presidente, gerente general
o jefe de recursos humanos.

Una vez alcanzada esta primera etapa, corresponde aplicar la misma motivacién
y concientizacién, a los mandos medios y a los encargados de los archivos de
gestion. Por lo tanto, se comunicaré a todos los niveles subordinados la firme y
absoluta determinacién de analizar el estado archivistico de la entidad y los
beneficios que esto traerd. Se debe sensibilizar al personal sobre la necesidad de
efectuar este trabajo y las razones que motivaron a la institucion para realizar
dicho estudio. Ademas, se pedira la mayor colaboracion posible, ya que de ello
dependera el buen éxito del diagnéstico. Simultaneamente, la autoridad compe-
tente deberd actuar en esta fase con el fin de adoptar algunas determinaciones,
absolutamente necesarias, para que el archivista pueda desarrollar su trabajo y
llevarlo a su buen fin.°®

5 El artfculo 41 establece entre otras cosas, que todas las instituciones deberdn contar con un
archivo central y con los archivos de gestién necesarios para la debida conservacién y o~ga-
nizacién de sus documentos... El artfculo 43 determina que cada archivo central tendrd den-
tro de su personal, cuando menos, a un profesional en archivistica y a los técnicos necesarios
de la misma especialidad.

Estos artfculos son muy claros al establecer la obligatorieidad de que todas las instituciones
ptiblicas del pafs, tengan un archivo central. Las grandes interrogantes al respecto son.
¢Porqué no se cumplen dichos artfculos y por ende la Ley?, (ya que existen instituciones del
Poder Ejecutivo Central, del Poder Ejecutivo Descentralizado y Municipalidades, entre otras,
que no tienen archivo central), ;Qué medidas se estdn tomando con aquellas instituciones que
estdn incumpliendo la Ley?, ;Que acciones concretas se estdn realizando para hacer efectiva
esa Ley?, ;Falta mayor agresividad para hacer cumplir la Ley?. Estas son s6lo algunas interrogantes
que surgen a raiz de la existencia de la Ley 7202 y de la necesidad de que todas las entidades

iblicas de Costa Rica tengan un archivo central.
" Ibidem, p4g. 168.
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Este proceso puede provocar en algunos casos, actitudes de indiferencia y
oposicién, producto del hermetismo y reticencia a lo nuevo y al cambio. Esta es
una conducta muy marcada en los seres humanos; por lo tanto, se debe actuar
con sutileza para no provocar un ambiente hostil y de intransigencia. “No
importa el estado de entropia en que se encuentre la documentacion, lo impor-
tante es tenerla bajo mi custodia y control; ya que la informacion es poder y ese
poder no me lo van a quitar ficilmente”, ese suele ser el pensamiento de muchas
personas que tienen bajo su cargo los archivos de gestion.

Para cambiar esa mentalidad habrd que informarlos y tratar de contagiarlos con
los nuevos postulados de la Archivistica. Esto se hard en forma diplomética para
hacerles ver los beneficios que los cambios les traerdan. Entre ellos:

1- Tendrén a su entera disponibilidad la documentacién, mediante un acceso
mads rapido y seguro.

2- Dispondran de mayor espacio en las oficinas, para su mayor comodidad y
para custodiar adecuadamente la nueva documentacién que se produzca.

3- Manejaran menores volimenes de documentacion.

4- Formaran parte del proceso de cambio, por lo tanto, todo lo concerniente a
ello se les hard saber y se tomardn en cuenta sus comentarios y sugerencias.

5- Estaran inmersos en el nuevo sistema archivistico y el éxito de este depen-
deré de su colaboracidén, entusiasmo y apertura al cambio.

La motivacién y concientizacién debe ser clara, precisa y directa.

Serd necesario poseer un excelente dominio tedrico para transmitirlo a los
demads, también un pleno convencimiento de lo que se hace, el porqué de ello y
mucha seguridad en si mismo. Existen diferentes mecanismos para efectuar
dicha labor, puede ser por medio de charlas, conferencias, seminarios, cursos y
reuniones, ademds se puede hacer uso de los medios tecnolégicos como mate-
rial de apoyo. Es recomendable la elaboracion de folletos, boletines, etc, como
medios de divulgacion, con lo cual se manifiesta y queda evidente la creativi-
dad, originalidad y dinamismo del archivista. Es importante sefialar que esta
actividad es un proceso continuo; se inicia antes de realizar el diagnéstico
archivistico pero nunca termina, ya que, una vez constituido el archivo central,
esto formara parte de sus funciones, como ente rector de las politicas archivis-
ticas de la institucién. A su vez, permitird darle difusién, proyeccién, divul-
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gacion e imagen a la labor que realiza el archivo central, sirviendo de ejemplo
y modelo a otras instituciones que no tienen archivo central, o bien, a aquellas
que lo tienen pero que su funcionamiento no es el 6ptimo.

Para lograr a plenitud la motivacién, es imprescindible que el archivista tenga
un amplio dominio de una serie de conceptos basicos en Archivistica, que
garanticen esa motivacion, concientizacién, convencimiento y cambio de men-
talidad, ya que van a tratar con personas que desconocen o conocen muy poco
lo que es la Archivistica y el &mbito en que se desarrolla.

Por tltimo, se designara un funcionario de alto nivel como coordinador y enlace

entre la institucién y el archivista, que tendra la capacidad de decisién y mando
para ejecutar los planteamientos que proponga el archivista.
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CAPITULO I

DOS CONCEPTOS INELUDIBLES
PROCEDIMIENTO Y METODOLOGIA

En el transcurso de esta investigacion hemos mencionado, en reiteradas oca-
siones, dos conceptos claves que son el eje de este trabajo: procedimiento y
metodologia. El primero lo define Federico Silva como la forma en que se rela-
cionan entre si los diferentes componentes o elementos de un sistema.

Es una serie de pasos 16gicos realizados en forma repetitiva para la obtencién
de un fin.’

Para llevar a cabo esos pasos légicos y obtener ese fin, necesitamos una
metodologia, la cual Tamayo y Tamayo la define como el procedimiento orde-
nado que se sigue para establecer lo significativo de los hechos y fendmenos
hacia los cuales estd encaminado el interés de la investigacién.®

Entonces, podemos decir que la metodologia es un procedimiento general para
lograr, de manera precisa, los objetivos propuestos, para lo cual se debe deter-
minar con exactitud el lugar y las condiciones para la recoleccion de la infor-
macion, es decir, la aplicacion operativa del disefio y la especificacion concreta
de cémo se hard. Para ello, se deben tomar en cuenta algunas de las técnicas de
recoleccién de datos como la observacion, la entrevista y el cuestionario.

1- LA OBSERVACION
Es una técnica para recolectar informacién que consiste en utilizar y aplicar los
sentidos, para observar los hechos y las personas en un contexto real, en el pre-

sente, donde se desarrollan normalmente sus actividades.

Segiin Ander-Egg ° existen diferentes tipos o modalidades de observacion; entre
ellas tenemos:

1- Segin los medios utilizados estas pueden ser:

1.1 Observacién no estructurada. Tambiém conocida como ordinaria, asis-
temdtica, simple o libre. Consiste en reconocer y anotar los hechos a partir de

" F. Silva. Andlisis de sistemas. Teoria y préctica, 1994, pég. 39.
* M. Tamayo. El proceso de investigacién cientifica, 1995, pag. 113.
*E. Ander-Egg. Técnicas de investigacién social, 1993, pag. 201.
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una categoria o guia de observacién poco estructurada. Esta modalidad puede
emplearse en las visitas preliminares para reconocer y delimitar el drea de estu-
dio."

1.2 Observacién estructurada. También llamada sistemdtica, emplea pro-
cedimientos mas formales para recopilar los datos u observacién de los hechos,
para lo cual se requiere de una guia.

2- Segun el grado de participacién puede ser:

2.1 Observacién no participante. El observador participa en forma indirecta,
permanece ajeno a lo que observa; es mas espectador que actor. La no partici-
pacion directa, inicamente le permitird percibir los aspectos mas externos.

2.2 Observacién participante. Consiste en la participacién directa e inmediata
dentro de la situacién determinada que observa. Permite adentrarse en las tareas
cotidianas que se desarrollan, conocer las expectativas, actitudes y conductas
ante determinados estimulos, las situaciones que conlleva actuar de una u otra
forma y la manera de resolver los problemas." Este tipo de observacién es més
interactiva, es decir, el observador se desenvuelve con naturalidad y se integra a
las actividades.

3- Segun el nimero de observadores puede ser:

3.1 Observacién individual. Es la que realiza una sola persona.

3.2 Observacioén en equipo o colectiva: Puede realizarse de diferentes formas:
todos observan lo mismo, o cada uno un aspecto o una red de observadores, es
decir, subgrupos que observan particularidades.

4- Segun el lugar donde se realiza puede ser:

4.1 Observacién de la vida real: Se realiza en el lugar de los hechos y estos se
captan tal y como se presentan.

4.2 Observacion de laboratrio: Es de caricter artificial y se efectia en un labo-
ratorio.

'* R. Rojas. Op. Cit., pag. 128.
" Ibidem, pég. 128.
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1.1 INSTRUMENTOS PARA REALIZAR LA OBSERVACION

Los instrumentos o medios para realizar la observacion son elementos que facilitan,
amplian y perfeccionan la aplicacién de esta técnica, tales como:

1- Guia de observacién: Es uno de los instrumentos mds importantes de esta téc-
nica, consiste en el planteamiento de los aspectos que se pretenden observar,
con el objetivo de recopilar informacién util y suficiente sobre la temética en
estudio. Para tal efecto se elabora una ficha de trabajo conocida como guia de
observacién (Anexo #1) que contiene los siguientes elementos: En el margen
superior izquierdo se anota el tipo de obsevacién que se va utilizar (seguin los
medios, participacién, nimero y lugar). En el margen superior derecho se registra el
lugar donde se realiza, asi como la fuente ( persona, sitio u objeto ) de donde se
obtiene la informacion, la fecha en que se realiza el trabajo, la hora de inicio,
finalizacién de la actividad, el (los) nombre (s) del (de los) observador (es) y el
nimero de la guia. Posteriormente se desglozan cuales son los aspectos por
observar. Por iltimo un apartado para notas o comentarios.

2- Cuaderno de notas: Puede ser una libreta o cuaderno pequeiio, en €l se ano-
tan -in situ- los aspectos segun lo establecido en la guia, asi como aquellas referen-
cias, expresiones, opiniones etc. que sean de interés. El ninero que se dé a la
guia correspondera al que se consigne en el cuaderno de notas, para un mayor
y mejor control de la informacién que se recopila.

El investigador anotard al instante lo que observa, si no es posible lo hara
después de acaecer el fenémeno. De lo contrario se corre el riesgo de distor-
cionar los datos o que se olviden algunos valiosos.

3- Diario de campo: Es el relato escrito, cotidianamente, de las experiencias
vividas y de los hechos que llaman su atencién. Este diario se elabora con la
informacidn registrada en la guia de observacién y el cuaderno de campo; se
puede redactar al final de la jornada de trabajo y la extensién variard de acuer-
do con la experiencia vivida.

4- Mapas: Son auxiliares valiosos cuando la observaciéon comprende una drea
o lugar desconocido y, por tal, hay que ubicarla geograficamente.

5- Dispositivos mecéanicos: Permiten proveer informacién objetiva y exacta de
la realidad, asi como para ilustrar el trabajo. Estos dispositivos mecédnicos
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pueden ser cdmaras fotogréficas, cdmaras filmadoras y grabadoras. Se debe
hacer uso prudente de esos instrumentos, para no afectar las costumbres, pro-
ducir cambios o actitudes ajenas a las establecidas.

La observacién, como técnica para recolectar la informacion, debe superar una
serie de limitaciones y obtaculos como el subjetivismo, los prejuicios, la par-
cializacion, la deformacién y la emotividad, entre otros aspectos.

2- LA ENTREVISTA

La entrevista como técnica de la recoleccion de la informacién consiste en una
conversacion, concertada, entre dos 0 mds personas, para dialogar sobre un
asunto determinado. Implica la interaccién verbal dentro de un proceso de
accion reciproca, con un propdsito académico o profesional.

Esta técnica se debe aplicar en informantes claves, previamente seleccionados,
porque se encuentra en una posicion -dentro de una comunidad o grupo social-
que les permite proporcionar informacién que otras personas desconocen 0
darian incompleta.”

La entrevista segiin Ander-Egg *, presenta una serie de modalidades o tipos que
son:

1- Entrevista estructurada: Llamada también formal, dirigida o estandarizada.
Se realiza sobre la base de una guia o cédula de entrevistas, con una serie de pre-
guntas rigurosamente elaboradas, las cuales se derivan del objeto de estudio.

2- Entrevista no estructurada: Consiste en el planteamiento de preguntas abier-
tas o temas por tratar, anotadas en una guia o cédula de entrevistas, que son
respondidas dentro de una conversacién no estandarizada. Da mayor libertad a
la iniciativa y creatividad del entrevistado, ya que permite responder en forma
exhaustiva dentro de un cuadro de referencia. Deben evitarse las desviaciones y
que se expongan aspectos irrelevantes o que no tengan relacién con el tema
tratado.

Como se sefialé anteriormente, para realizar una entrevista, independiente-
mente de su modalidad, se elaborard una guia o cédula de entrevista (Anexo # 2) que

2 Ibidem, pag. 135.
* E. Ander-Egg. Op. Cit., pag.227.
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consiste en una ficha u hoja que contiene los siguientes elementos: En el mar-
gen superior izquierdo se anota el tipo de entrevista que se va a realizar. En el
margen superior derecho se establece el lugar, fecha y hora en que se realiz6 la
entrevista, el nombre y cargo del entrevistado y el nombre del entrevistador. Por
iltimo se plantean las preguntas.

La informacién se puede recopilar anotando las respuestas en una libreta de
apuntes o bien se puede grabar y posteriormente se transcribe. Esta wltima, pre-
senta la ventaja que se puede captar todo lo que el entrevistado dice pero tiene
el inconveniente de generar desconfianza."* Si el entrevistado no acepta ser
grabado se debe respetar su decisién y no insistir.

Para realizar la entrevista se tomara en cuenta una serie de recomendaciones,
tales como:

1- Una vez seleccionada la persona que se va a entrevistar, se le enviard una
carta de presentacién que incluye, los motivos de la entrevista y la solicitud de
colaboracién.

2- Se concertard con anticipacion la cita para la entrevista, seleccionando la
hora, el lugar y el ambiente mds oportuno.

3- El entrevistador cuidard su presentacion personal, ya que ésta, de algin
modo, condiciona la aceptacién o rechazo por parte del entrevistado.

4- El entrevistador debe tener buena capacidad de exprecion. Ademés estable-
cera una relacién de confianza, amabilidad, cortesia, cordialidad y respeto, sin
caer en la adulacién.

5- Cuando el entrevistador se presenta por primera vez donde el informante
-luego de saludarlo- se identificard, explicaré la finalidad de la entrevista, su
importancia, como sera utilizada la informacién y el caracter de confiabilidad
con que se manejaran los datos suministrados.

6- El entrevistador no dara la impresion de que la entrevista es un interrogato-
rio y usara la guia con naturalidad y discrecién. Las preguntas deben formularse
con tono de voz natural y de conversacion.

* Algunas personas presentan reticencia cuando son grabados, ya que por la
informacién que suministran -y al quedar registrada- se pueden ver comprometi-
dos o comprometer a terceros.
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7- Las preguntas se planteardn una sola vez, se dari el tiempo suficiente para
que el entrevistado responda.

8- Se realizard la anotacién, al momento de la entrevista en una libreta de
apuntes, recopilando con fidelidad y veracidad la informacién “. Lo ideal es
grabar la entrevista pero para ello se tendra la venia del entrevistado.

9- La entrevista finalizard en un clima de cordialidad y dejard “el camino abier-
to” por si es necesario aclarar o ampliar algin asunto. Cuando se termina la
entrevista se agradecer4 por el tiempo dispensado y la informacién suministrada.

3. EL CUESTIONARIO

El cuestionario es una técnica de recoleccién de la informacién, que consiste en
la formulacién de preguntas escritas rigurosamente estandarizadas. Segun
Ander-Egg ' existen diferentes tipos o modalidades de cuestionarios.

1. Segiin su forma pueden ser:

1.1 Cuestionario de respuesta indirecta. Son los utilizados en la entrevista
estructurada.

1.2 Cuestionario de respuesta directa. También conocido como cuestionario
enviado por correo. Consiste en la recopilacién de la informacién sin la partici-
pacién de un intermediario, el informante responde por si solo las preguntas, sin
la intervencién directa de la persona que solicita la camplimentacién del cues-
tionario.

2- Segin la forma de estructurar las preguntas pueden ser:

2.1 Cuestionario precodificado. Las preguntas se formulan de manera que se
deben elegir respuestas preestablecidas, de acuerdo con un cédigo elegido.
Generalmente este tipo de cuestionario utiliza preguntas cerradas o preguntas en

abanico con alternativas muiltiples.

2.2 Cuestionario post-codificado. Las preguntas estan elaboradas de tal modo

' Las anotaciones posteriores a la entrevista presentan el inconveniente de que
exista distorsién en la informacién.
' E. Ander-Egg. Op. Cit. pag.274.
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que sus respuestas son mas libres y amplias. Generalmente se utilizan pregun-
tas abiertas.

La recoleccion de la informacién dependera de la forma en que se estructuren
las preguntas.. Estas pueden ser:

1. Preguntas cerradas. Son las que presentan la altenativa de respuestas a con-
tinuacién de las preguntas, se responde con un SI, NO, NO se o NO Responde.

2. Preguntas abiertas. Las respuestas no estin escritas, en consecuencia el infor-
mante expresa su opinién con libertad sobre la temdtica a interrogar. No existe
ningun limite alternativo para su respuesta, por lo que es oportuno dejar espa-
cio suficiente para ello.

3. Preguntas categorizadas o de eleccién miltiple: Son consideradas como pre-
guntas cerradas, con la diferencia que presentan una serie de alternativas de
respuestas, de las cuales el informante escoge algunas de acuerdo con su grado
de opinién. Estas se dividen en:

3.1 Preguntas de abanico. Presentan una serie de posibilidades de respuesta para
elegir.

3.2 Preguntas de estimacién. Son en forma de abanico pero las respuestas son
de caracter cuantitativo e indican un grado de intensidad creciente o decreciente.

Para realizar un adecuado planteamiento y ejecucién del cuestionario, es con-
veniente tomar en consideracion las siguientes recomendaciones:

1-Antes de plantear las preguntas, se debe realizar una introduccién o pre-
sentacién sobre el trabajo, el por qué del cuestionario, sobre el uso confidencial
de la informacién suministrada, quién patrocina el trabajo " y solicitar la colabo-
racién para realizar dicho interrogatorio.

2- Se debe elaborar un instructivo para el cuestionario, incluyendo un glosario
de conceptos técnicos de la disciplina.

3- Las preguntas que se establezcan tienen que tener una relacién directa con el
objeto de estudio. Su redaccién sera clara, concisa y se evitaran cuestionamien-

7 Si son estudiantes se indicard el curso en el que estan realizando el trabajo y el
centro de ensefianza al que asisten.
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tos confidenciales e indiscretos que no sean necesarios. Las preguntas no
sugerirdn las respuestas, cada una de ellas contendra una sola idea. No es con-
veniente ubicar méis de tres preguntas abiertas seguidas, esto puede cansar al
informante y provocar respuestas incompletas.

4- El cuestionario serd anénimo, ya que ofrece mayor confianza al informante
para que externe sus opiniones con mayor libertad y no se sienta presionado y
omita informacién importante al dar su nombre.

5- No existe un nimero establecido de preguntas para el cuestionario. Una ele-
vada cantidad puede disminuir la calidad de las respuestas, ya que resulta cansa-
do cumplimentarlo, desmejorando la calidad de la informacion y aumentando el
porcentaje de abstencionismo. algunos metodolégos recomiendan un maximo
de 30 preguntas pero esto dependeri de la poblacién o muestra y la informacién
que se pretende adquirir. Un nimero elevado de preguntas no es sinénimo de
una calidad de informacién.

6- En la estructura del cuestionario se contemplaran las conexiones con la etapa
de codificacién, procesamiento de la informacién y el andlisis e interpretacién
de los datos.

7- Es conveniente realizar una prueba del cuestionario en un pequefio grupo,
antes de aplicarlo en su totalidad, con el fin de determinar errores como: pre-
guntas inutiles, poco precisas, mal redactadas y repeticion de ideas. entre otras.

3-1 ELABORACION DEL CUESTIONARIO

El cuestionario es una de las técnicas de recoleccién de la informacién més con-
veniente para aplicarla al diagnéstico archivistico, porque permite recopilar un
mayor nimero de datos; por lo tanto, se recomienda su aplicacién en conjunto
con alguna de las otras técnicas, observacion y entrevista, analizadas anterior-
mente.

De escogerse esta técnica, se recomienda dividir el cuestionario por ejes teméti-
cos, tomando en cuenta para ello aspectos de las actividades archivisticas. Esto
facilitard un mayor orden y coherencia en el momento de recopilar la informa-
cién y para el andlisis e interpretacion de los datos.

A continuacién se presenta una guia '* de cémo podria ser la divisién del cues-

** Lo que se presenta son aspectos generales que se pueden indagar, no corresponde a pre-
guntas, menos atin, al cuestionario.
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tionario por ejes tematicos y los aspectos que podrian indagarse en cada uno de
ellos.

3.1.1 DATOS GENERALES DEL INFORMANTE

Es importante conocer algunos datos generales de las personas que se van ha
encuestar, con el fin de tener una aproximacién de su estatus en la institucion;
tales como:

1- Nombre del funcionario.

2- Puesto o cargo que desempeiia.

3- Tiempo de laborar en la institucién.

4- Tiempo de ocupar el puesto actual.

5- Otros puestos desempeiiados.

6- Nombre y puesto del superior jerarquico.

3.1.2 GENERALIDADES DEL DEPARTAMENTO.

Con esta informacién se pretende conocer ampliamente la estructura organiza-
tiva de la institucién, la naturaleza de las relaciones interdepartamentales y con
otras instituciones, las principales funciones y actividades de cada uno de los
departamentos; para ello se recomienda indagar sobre:

1- Nombre del departamento.

2- Principales funciones.

3- Principales actividades.

4- Area de la que depende.

5- Ubicacién dentro de la estructura organica.

6- Departamentos con los que tiene mayor relacién y en qué consiste esa
relacion.

7- Relaciones con instituciones publicas, privadas y particulares.

8- Cantidad de personas que trabajan en ese departamento.

9- Si se ha realizado algin estudio archivistico y cudles fueron los resultados y
las recomendaciones.

3.1.3 FORMACION ARCHIVISTICA

Es importante analizar el nivel de formacién profesional que tengan las personas
encargadas de los archivos de gestion, ya que de ello dependera la correcta apli-
cacion de las actividades archivisticas y su buen funcionamiento. Por lo tanto,
conviene indagar sobre:
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1- Si tienen estudios en Archivistica y dénde los obtuvieron.

2- Si no los tienen, qué tipo de estudios poseen.

3- Si el no tener estudios en Archivistica dificulta su labor.

4- Si le interesa capacitarse en Archivistica.

5- Si considera importante que se impartan en la institucién cursos de capacitacién
sobre Archivistica.

3.1.4 PRODUCCION DOCUMENTAL

Los documentos son el producto de las acciones que se realizan en el cumplimien-
to de las funciones y actividades de una institucién. Son la materia prima de
toda entidad para agilizar la gestién y los tramites administrativos, justificando
y garantizando los derechos de la administracién y los administradores.

La produccién documental estaré orientada a agilizar y facilitar la toma de deci-
siones de manera eficiente y eficaz, asi como a una mayor economia en la generacién
y explotacién de la documentacién por parte de los administradores. Por lo
tanto, se puede indagar sobre:

1- Si existe normalizacién sobre la elaboracion de diferentes tipos documentales
( cartas, memorandos, informes y actas, entre otros).

2- Sobre la produccién de copias.

3- Sobre el flujo documental.

4- Las clases documentales que se producen.

5- Los tipos documentales que se producen.

6- La produccién anual en metros lineales.

7- Las fechas extremas de los documentos.

3.1.5 ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

La organizacién es una actividad que en Archivistica encierra dos aspectos prin-
cipales: la clasificacién y la ordenacién documental. Muchos tienden a con-
fundirlas, integrandolas en una sola o invirtiendo ambas actividades. Al respec-
to Antonia Heredia sefiala que existen dos verbos, clasificar y ordenar, que con-
tinuamente utilizamos y confundimos, cuando referidos a la documentacién son
representativos de dos actividades u operaciones totalmente diferenciadas por
ser sistemadticas y por el lugar que ocupan en el tiempo. *

Las dos actividades pueden englobarse como manifestaciones de un concepto

¥ A. Heredia. Esquema de un programa archivistico, 1983, pag. 81.
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més amplio, que es la organizacién de un archivo. Por lo tanto, la clasificacién
se refiere a separar o dividir un conjunto de elementos estableciendo clases o
grupos de un sistema organico. Existen cuatro sistemas basicos de clasificacion
documental que son:

1- Funcional

2- Asunto o materia.

3- Orgénico.

4- Orgénico funcional.

La ordenacién consiste en unir los elementos de cada grupo eligiendo para ello
una unidad orden. Dentro de los métodos de ordenacién tenemos los siguientes:
1- Alfabético

2- Cronolégico

3- Numérico

4- Geogréfico

Para conocer la correcta aplicacién de estas actividades en los archivos de
gestién, se propone el siguiente planteamiento:

1- Evaluar el grado de funcionalidad del sistema de clasificacién que se utiliza
en los archivos de gestion.

2- Comprobar si los métodos de ordenacién que se emplean en el archivo de
gestién son los adecuados de acuerdo con los tipos documentales.

3- Determinar si el jefe inmediato conoce el cuadro de clasisficacion que se usa
en el archivo y cudl es su opinién sobre el particular.

4- Conocer el concepto que posee el jefe sobre el funcionamiento del archivo.
5- Evaluar la opinién que tiene el encargado del archivo de gestién sobre el fun-
cionamiento del archivo.

6- Levantar una lista de las necesidades prioritarias del archivo.

7- Llevar un control de las necesidades prioritarias del encargado del archivo.
8- Conocer los principales problemas que se presentan en el archivo.

9- Definir las limitantes que se presentan para solucionar esos problemas.

10- Evaluar las medidas que se han tomado para resolver los problemas y limi-
tantes del archivo.

3.1.6 DESCRIPCION DOCUMENTAL

La descripcién documental es una actividad prioritaria e ineludible del quehacer
archivistico. Permite la localizacién pronta y oportuna de la informacién con-
tenida en los documentos, para facilitarla a los usuarios. Los instrumentos
descriptivos son los mediadores entre los archivistas y los usuarios para brindar
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el servicio de consulta y préstamo de la documentacién. Es importante deter-
minar cuales son los instrumentos descriptivos que se utilizan en los archivos de
gestion, para lo cual se puede plantear lo siguiente:

1- Instrumentos descriptivos que se utilizan en los archivos de gestion.

2- Beneficios que conlleva su utilizacién.

3- Si los instrumentos descriptivos se llevan manualmente o bajo algin sistema
automatizado.

3.1.7 ACCESO Y PRESTAMO DE LOS DOCUMENTOS

La funcién udltima de los archivos es facilitar la documentacion a los administradores,
para agilizar los trimites administrativos y la toma de decisiones. Se tendra pre-
caucién con aquella documentacién que es de uso confidencial, la cual se puede
facilitar inicamente al personal autorizado, o a otros funcionarios con la venia
de la autoridad competente.

Es imprescindible utilizar algunos instrumentos de control sobre el préstamo de
documentos, que sirva de respaldo y garantia para saber con exactitud donde y
quién tiene los documentos. Por lo tanto, se puede indagar sobre:

1- Las personas que tienen acceso a la documentacion.

2- Las personas que solicitan la documentacion.

3- La frecuencia con que se solicita la documentacion.

4- El procedimiento que se sigue cuando el encargado del archivo de gestién no
se encuentra y alguin funcionario requiere de algin documento.

5- Si la solicitud de los documentos se facilita con rapidez.

6- La forma de solicitar la documentacién ( verbal o escrita).

7- Los instrumentos de control que se utilizan para el préstamo de documentos.
8- Si existen documentos confidenciales y quién determina su confidencialidad.
9- La importancia que le dan al archivo.

3.1.8 VALOR PRIMARIO Y VALOR SECUNDARIO DE LOS DOCUMENTOS
La documentacidn tiene dos valores:

1- Valor Primario. Cuando atestigua una gestion y sirve de garantia o prueba de
algo; puede ser administrativo, juridico, fiscal o informativo; tiene vigencia
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administrativa.

2- Valor secundario. Cuando un documento no tiene vigencia administrativa y
por su naturaleza no puede ser destruido y debe ser conservado para siempre,
adquiriendo un valor permanente o cientifico- cultural.

La vigencia administrativa es el periodo de vida de los documentos, es el tiem-
po que deben conservarse los diferentes tipos documentales en una institucion.
Para determinar la vigencia administrativa, el documento pasard por un proce-
so de valoracién, tomando en cuenta para ello aspectos administrativos, legales
e historicos.

El valor permanente o cientifico-cultural lo adquieren aquellos documentos,
previamente a la valoracion, que no se pueden destruir porque reflejan testimo-
nios importantes de la institucién y toman una nueva vitalidad: de servir de
fuentes para la investigacion. Se realizara un andlisis, técnico y objetivo, con la
finalidad de determinar si el documento tiene suficiente valor para ser conser-
vado permanentemente y servir como fuente de investigacién institucional o
cientifica. *

Para determinar la situacidn, que al respecto se presenta en la institucion, se
puede hacer el siguiente planteamiento:

1- Se considera que los documentos tienen vigencia administrativa y por qué.
2- Se considera que los documentos tienen valor permanente y por qué.

3- Qué se hace con la documentacién que ha perdido la vigencia administrativa.
4- Qué se hace con la documentacién de valor permanente.

3.1.9 SELECCION Y ELIMINACION DOCUMENTAL

El crecimiento acelerado de la documentacién en las instituciones, provoca una
acumulacién indiscriminada que genera problemas de organizacion, conser-
vacion y espacio fisico. Se buscaran los mecanismos técnicos y objetivos que
faculten la reduccion de esa acumulacién de documentos.

Para realizar la seleccién y eliminaciéon documental en forma técnica y objeti-
va, se tendrd un amplio conocimiento de la administracién, de la institucion, de
la documentacién, de las tendencias recientes de la investigacion, lo que
establece la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos, las disposiciones de

* L. F. Jaén. Documentos, archivos centrales e investigacién, 1996, pag. 65
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la Contraloria General de la Republica, las disposiciones del Ministerio de
Hacienda, la Ley de Aduanas, la Ley de Ajuste Tributario y leyes conexas.

Es importante conocer las politicas institucionales que se dan respecto a la
seleccién y eliminacion documental, para ello se puede investigar sobre:

1- Si se practica la seleccion y eliminacién documental.

2- Quién dicta las politicas sobre seleccion y eliminacién documental.
3- Qué criterios se utilizan para ello.

4- Los mecanismos que se utilizan para eliminar la documentacion.

3.1.10 ALMACENAMIENTO Y CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION

El espacio fisico para albergar los documentos es uno de los mayores problemas
que presentan las instituciones.

Debido al crecimiento indiscriminado de la documentacién, es imposible cus-
todiarla en las respectivas oficinas. La solucion mas practica ha sido almacenar
la documentacién en aquellos lugares de poco uso como bodegas, aticos,
sotanos, etc, los cuales no reunen las condiciones minimas para su conser-
vacion. Esta situacién provoca la entropia, pérdida, maltrato y destruccién de la
documentacion.

Producto de una falta de cultura archivistica, estos lugares donde se guarda la
documentacién -bajo las condiciones mencionadas- es el archivo de la institu-
cién. En ningiin momento debemos permitir que a estos lugares se les denomine
archivos o depdsito documental; estos corresponden a bodegas de almace-
namiento. El archivo es sinénimo de orden y estos lugares lo que menos impera
es eso, siendo esta una cualidad inherente al archivo, esencial hasta el punto que
una bodega de documentos, por muy importantes que sean, si estin simple-
mente guardados y amontonados -como ya se mencioné- no puede ostentar el
grado de archivo, aunque si de almacenamiento de documentos. * Por lo ante-
rior, es importante determinar lo siguiente:

1- Las unidades de instalacién para los documentos.

2- Si existen documentos fuera de las oficinas y donde se encuentran.

3- Si existen documentos amontonados en pasillos, baiios, etc.

4- Si los archivos se encuentran en lugares compartidos con otras oficinas.
5- Si los documentos estan bajo llave.

# A. Heredia. Op. Cit., pag. 80.
34




6- Las medidas de seguridad que se toman con los documentos.

7- Si existe algun lugar especifico para almacenar la documentacion.

8- De existir un lugar para almacenar la documentacién, cudles son las medidas
de seguridad y conservacién de los documentos.

9- El estado fisico de los documentos.

10- Politicas institucionales para la conservacién de los documentos.

3.1.11 CONSIDERACIONES SOBRE EL ARCHIVO CENTRAL

Es importante conocer las expectativas de los funcionarios sobre el archivo cen-
tral, por lo tanto se puede concluir el cuestionario preguntando sobre:

1- Qué se concibe por archivo central.

2- Si consideran importante la creacion de un archivo central y por qué.

3- Las espectativas sobre el archivo central.

4- Qué se espera de los funcionarios que van a trabajar en el archivo central.

4- LA POBLACION Y LA MUESTRA

La poblacion es la totalidad del fenémeno por estudiar, que presenta una serie
de caracteristicas, las cuales dan origen a los datos.

Cuando se selecciona algiin elemento, con la intencién de indagar algo scbre la
poblacién que se analizar4, este grupo se constituye en una muestra.

Cuando no es posible medir cada uno de los elementos que conforman el obje-
to de estudio, se toma una muestra representativa de ella; por lo tanto la validez
de la generalizacion dependerd del tamaiio y validez de la muestra.

Para el caso que nos ocupa, la poblacién corresponde a todas aquellas personas
encargadas de los archivos de gestion, sean secretarias, oficinistas o archivistas.

Para obtener una informacién més amplia y para poder realizar un andlisis mas
integral de la situacién y problemas archivisticos que se presentan en la institu-
cién, se recomienda evaluar toda la poblacién. Salvo casos extremos, donde ésta
es extremadamente grande, se puede tomar una muestra representativa.

También se recomienda tomar en cuenta a los superiores de los encargados de
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los archivos de gestién y algunos altos jerarcas de la entidad. De esta manera,
se tendrdan dos puntos de vista sobre un mismo problema.

5- RECOLECCION DE LA INFORMACION

Una vez disefiado el instrumento para la recoleccion de los datos corresponde
ponerlo en ejecucion.

Antes de proceder a la recoleccion de los datos, es conveniente enviar una cir-
cular a todo el personal de la institucién para informarles del trabajo que se va
a realizar. Ademas se les hard ver la importancia de éste y solicitarles la mayor
colaboracidn y disponibilidad con las personas encargadas de realizar esta labor.
Sin lugar a dudas, costard conseguir que todas las personas cooperen pero se
debe insistir en que esto se dé, ya que dependiendo de la cantidad y la calidad
de la informacién que suministren, se podrd obtener una visién integral de la
situacion y problematica archivistica de la institucién y por ende, los beneficios
futuros.

La circular ird firmada por el funcionario que la institucién designé como coor-
dinador y por el archivista.

Se elaborard un cronograma para planificar el tiempo que se dedicard a la
recoleccién de la informacién, al procesamiento, al andlisis e interpretacién de
los datos y la elaboracién del informe final. Ademas, se establecerd con pre-
cision el dia y la hora cuando se va entrevistar a los funcionarios, si es del caso
que se aplique ésta técnica.

Esta labor debe realizarse en un periodo de tiempo no muy prolongado, para no
interferir ni atrasar las diferentes etapas. Se tendrd una fecha concreta de inicio
y una fecha aproximada de finalizacién.

6- PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION

Finalizada la etapa de recopilacién de la informacién se hace necesario e indis-
pensable procesarla, actividad que consiste en el registro de los datos que fueron
obtenidos por medio de la aplicacién de alguna de las técnicas de recoleccion
de la informacién.

Una simple coleccién de datos no nos da ningin aporte, es necesario analizar-
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los, compararlos y presentarlos, ya que la cuantificacién y su tratamiento
estadistico nos permite tener una vision general de la problematica estudiada y,
a su vez, llegar a conclusiones y recomendaciones. Esta actividad se lleva a cabo
mediante la codificacién y la tabulacion.

La codificacion es el procedimiento técnico mediante el cual los datos son catego-
rizados. A través de la codificacion, los datos sin elaborar son transformados en
simbolos, que pueden ser tabulados y contados.

La tabulacién es una parte del proceso técnico en el andlisis estadistico de los
datos. La operacion esencial en la tabulacién es el recuento para determinar el
numero de casos que encajan en las distintas categorias.

Para la correcta aplicacién de esta etapa y, por tal, obtener los resultados satis-
factorios, hay que tomar en consideracién un aspecto notable que es la interdis-
ciplinariedad. Esta permite una retroalimentacion al integrar aspectos tedricos
conceptuales y practicos de diferentes disciplinas para la consecucién de un fin.
De esta manera se evita el trabajo aislado, disperso, fraccionado y a espaldas de
otras dreas del conocimiento, que pueden proporcionar invaluables aportes.

En nuestro caso particular, existen dos disciplinas que pueden prestar una
excelente colaboracién, ellas son: la estadistica y la informdtica. La primera
puede asesorar en cuanto a la eleccién del tipo de muestra -que sea lo mas repre-
sentativa- y a las técnicas estadisticas que se puedan utilizar para el proce-
samiento y andlisis de los datos, etc. Por su parte la informacién nos propor-
ciona colaboracién en la eleccién de aquellos programas que agilicen el proce-
samiento de los resultados y la elaboracion de cuadros y grificos que ilustren
esos datos, entre otros.

7- ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION

La informacién recopilada y procesada no se puede presentar “en bruto” en el
informe final. Es necesario sintetizarla por medio de cuadros estadisticos, grafi-
cos o relaciones de datos, para un mejor andlisis e interpretacion de la informa-
cién. Segin Rojas Soriano %, el andlisis consiste en separar los elementos bési-
cos de la informacién y examinarlos con el propésito de responder a las distin-
tas cuestiones planteadas en el trabajo.

La intrepretacién es el proceso mental mediante el cual se trata de encontrar un

ZR. Rojas Soriano. Op. Cit., pag. 241.
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significado mas amplio de la informacién empirica recabada.

En esta fase no basta con presentar Ginicamente porcentajes de los resultados
obtenidos, debe haber una explicacién o desciframiento de esos datos; para ello
es necesario ligarlos con otros conocimientos y experiencias. Asi como com-
plementarlos con fuentes secundarias que amplien, corroboren o contrapongan
la interpretacion que se le de a esos datos primarios.

Cuando se emplea mas de una técnica en la recoleccién de la informacion, es

recomendable analizar e interpretar por separado los datos que proporcionan cada
una de ellas. Posteriormente se realizard una interpretacion integral de los resultados.
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CAPITULO 111

ELABORACION Y PRESENTACION DEL INFORME

La dltima etapa de esta ardua y tesonera labor, es la elaboracion y presentacion
del informe final del diagnéstico archivistico, para lo cual se seleccionara el
material que se va ha incluir en el dictamen, de manera que facilite la com-
prensién de su contenido.

La redaccion del informe serd clara y concisa, permitiendo una lectura amena y
sin producir cansancio, por lo que se recomienda una revision minuciosa del tra-
bajo antes de entregarlo oficialmente, con el fin de que los interesados obtengan
una idea real y fiel de la situacién archivistica de la institucién. No existen
reglas respecto a la extension del dictamen; en todo caso, la cantidad no es tan
importante como la calidad.

A continuacion se presenta una guia para elaborar el informe del diagnéstico
archivistico, asi como los contenidos que se tomardn en cuenta:

1- PORTADA

Corresponde a la primera hoja del trabajo, es de caracter informativo y sera sin
perifollos. En ella se incluye » el nombre de la institucién, titulo del trabajo,
nombre(s) de la(s) persona(s) que lo realiza(n), ciudad y fecha. Todo va en
mayuscula, con un mismo tamaiio y estilo de letra, centrado y resaltado (negri-
ta).

2- TABLA DE CONTENIDO
Presenta la estructura del trabajo y se debe indicar cada uno de los capitulos o
temas y sus correspondientes divisiones, subdivisiones y subdivisiones de las

subdivisiones, indicando a la par de cada tema la pagina en que se encuentra.

Su finalidad es presentar el orden sistemdtico que tiene el informe, por tanto,

# Para efectos de las portadas de los trabajos que se realizan en cursos formales, de
algin plan de estudios, ésta debe mantener los siguientes elementos: nombre de la
institucién, nombre del curso, titulo del trabajo, nombre del profesor, nombre del
(los) alumno (s) y carné, semestre, fecha y ciudad.
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nos da las directrices de la realizacion de un tema dentro de una estructura orde-
nada con prioridad. LLa numeracién es en nimeros ardbigos y puede ser mediante
el sistema decimal. La nomenclatura sera correlativa, es decir, si aparece 1.1 su
correlativo es 1.2.

3- INTRODUCCION

Como su nombre lo indica introduce al lector al contenido del trabajo, asi como
al buen éxito de su lectura. A partir de la introduccién se comienza a paginar el
informe, con niimeros arabigos de | hasta infinito.

4- OBJETIVOS

Corresponde a los objetivos que se plantearon para realizar el diagnéstico
archivistico. Se dividen en objetivos generales y objetivos especificos. Los obje-
tivos generales indicardn cuales son los fines globales del diagnédstico y los
especificos, precisardn los problemas particulares que se pretenden resolver.

5- METODOLOGIA

Se indicara cual fue la estrategia metodoldgica que se utilizd para realizar el
diagnostico archivistico. Asi como la poblacién o muestra que se empleo.

6- MARCO CONCEPTUAL

Son los enfoques tedricos y conceptuales que sustentardn el trabajo. En este
apartado se puede incluir la importancia del documento, las caracteristicas del
documento, las funciones del archivo, la importancia y ventajas del archivo cen-
tral, las diferencias entre archivos y bibliotecas, las diferencias entre libros y
documentos, entre otros. Ademds, los conceptos de: Archivistica, archivo,
archivos de gestion, archivo central, clase documental, tipo documental, serie
documental y fondo documental.

7- RESENA HISTORICA DE LA INSTITUCION

Como su nombre lo indica, se realizara una reseiia histdrica de la institucion, su
evolucidn, desarrollo y aportes a la sociedad.

Ademas se incluiran los objetivos, misién, razén social, principales funciones y
actividades de la institucién. Esto se puede desglosar como subdivisiones del
tema central (la resefia histérica).
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8- PRESENTACION DE LOS RESULTADOS

Corresponde al andlisis e interpretacién de los datos; para efectos de la pre-
sentacion se puede dividir por ejes tematicos, tomando en cuenta para ello las
actividades archivisticas (clasificacién, ordenacion, seleccion, etc.)

Se pueden incluir dentro del texto los gréficos o bien como anexos. Sin embar-
go es recomendable incluirlos dentro del texto, para facilitar la lectura, com-
paracién comprension y relacion con el analisis.

9- CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Son las conclusiones a que llegd, producto del andlisis de los resultados y las
recomendaciones que se dicten.

Es importante que al final de este apartado se sefiale que, para continuar con la
segunda etapa de la organizacién del archivo central, es imprescindible que se
ejecuten todas las recomendaciones que se plantearon, segun los resultados que
arroj6 el diagndstico archivistico de esa institucion.

10- BIBLIOGRAFIA

Se anota toda la bibliografia que se utiliz6 -de apoyo, referencia o consulta- para
realizar el diagndstico archivistico. Se anota en orden alfabético por el primer
apellido del autor de la obra; existen diversos estilos para realizar la bibliografia,
lo importante es la uniformidad. *

11- ANEXOS

Es un agregado que se coloca al final del trabajo. Pueden constituirlo los instru-
mentos que se utilizaron para recolectar la informacién, cuadros, gréaficos y todo
tipo de ilustracién que el autor crea conveniente insertar en el trabajo, sepa-
radamente del cuerpo de la obra. Los anexos no son aspectos decorativos, por
tal, exigen que se haga referencia de ellos en el contenido del trabajo.

Para finalizar, daremos una serie de recomendaciones de cardcter formal para la
presentacion, sobria y elegante del informe.

* Se puede tomar como modelo el estilo que se utiliza en la bibliografia que aparece
en la peniltima parte de este trabajo.
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1 Utilizar papel de buena calidad y del tamafio denominado carta.

2 La impresion debe ser de buena calidad.

3 Utilizar un tamaiio de letra no muy pequeifio.

4 Debe existir uniformidad en los margenes.

5 El trabajo debe realizarse a doble espacio.

6 Después de cada parrafo se deja un espacio de dos renglones.

7 Se pueden dejar cinco espacios de sangria.

8 Se pueden dejar cinco espacios de sangria al poner una division, diez espacios
al poner una subdivisién y quince espacios al poner una subdivisién de una sub-
divisién.

9 Entre el titulo y el inicio del texto se deja un espacio de dos renglones.

10 Cuando se termina el texto y se va a iniciar con un titulo, se deja un espacio
de cuatro renglones.

11 Todos los titulos van en mayisculas y resaltado (negrita); nunca se ubican en
el dltimo renglén de la hoja.

Elaborado el informe final se procede a su presentacion, escrita y verbal, ante
las autoridades pertinentes para ser evaluado y aprobado; para la exposicion de
los resultados se puede utilizar apoyo audiovisual.

Analizado y aprobado el diagnéstico archivistico, corresponde la ejecucién de

las recomendaciones planteadas, para luego iniciar con la segunda etapa: El
proyecto de organizacién del archivo central.

42




CONCLUSIONES

A través del desarrollo y analisis de esta propuesta se evidenci6 la importancia,
necesidad y utilidad del diagndstico archivistico.

Al término de ésta, tomando como punto de partida la anterior consideracion,
se llegé a las siguientes conclusiones:

1- Los documentos no pueden ser vistos como material aislado de la adminis-
tracion; estos forman parte vital de ella, pues son los testimonios del cumplimien-
to de las funciones y actividades encomendadas.

2- Para que exista una adecuada organizacién de los documentos, generados y
recibidos por la entidad, es imprescindible que exista un archivo central.

3- La organizacién y administracién de un archivo central serd desarrollado por
un profesional de los archivos, es decir, un archivista.

4- El diagnéstico archivistico constituye la primera etapa en la organizacién de
un archivo central.

5- El diagnéstico archivistico nos permite obtener una visién integral de la
situacién y problematica archivistica de una entidad.

6- Es importante hacer conciencia de la necesidad de realizar el diagnéstico
archivistico en aquellas instituciones que pretenden organizar su acervo docu-
mental, como primera etapa de la creacién de un archivo central.

7- Existe un gran vacio investigativo en nuestro medio sobre el diagnéstico
archivistico.

8- Tanto los objetivos generales como los especificos, se cumplieron a cabali-

dad, al elaborar un procedimiento metodolégico para llevar a cabo un diagnés-
tico archivistico.
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ANEXO N° 1

GUIA DE OBSERVACION
Tipo de observacién Lugar
Segiin medios Fuente
Segiin participacién Fecha
Segiin observadores Hora
Segun lugar Observador(s)
Numero de gufa

ASPECTOS POR OBSERVAR




ANEXO N° 2

Tipo de entrevista

GUIA DE ENTREVISTA
Lugar

Fecha

Hora

Entrevistado

Cargo

Entrevistador

PREGUNTAS
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