Estimado estudiante les envío el: 
Esquema de los asuntos o temas
que debe comprender la investigación sobre un archivo de gestión.
Items necesarios de tomar en cuenta para la investigación de campo, es decir, para el trabajo “Archivo de Gestión de … -el elegido por Usted para la realización de la investigación-
DIAGNOSTICO

Historia institucional.
· Antecedentes que dieron origen

· Evolución,  desarrollo y principales aportes a la Sociedad

· Ley de creación para institución pública o acta constitutiva par empresa privada

· Estructura orgánica

· Misión, objetivos, funciones y actividades

Archivo de gestión.  Recolección de la información.
1. Marco jurídico:

· Indagar sobre las leyes que regulan el archivo de gestión

· Las normas relativas a la organización y estructura: decretos, organigrama, organización del archivo de gestión

· Las normas reglamentarias, órdenes, manuales y procedimientos

2. Producción documental.  Indagar sobre los siguientes aspectos

· Existe normalización sobre la elaboración de los diferentes tipos de documentos (informes, cartas, oficios, actas, etc.)    

· Definición de los procesos en las actividades y transacciones

· Los trámites que realiza el archivo de gestión

· Sobre la producción de copias. 

· Sobre el flujo de los documentos. 
· Las clases documentales que se producen o reciben

· Los tipos documentales que se producen

· La producción anual de documentos en metros lineales

· Las fechas extremas de los documentos

3. Organización del archivo de gestión

A- Clasificación de los documentos

· Sistema de clasificación:  

· Funcional

· Asunto o materia

· Orgánico

· Orgánico funcional

· El cuadro de clasificación de los documentos

a. Funcionales  (funciones de la Unidad donde se encuentra el archivo de gestión)

b. Orgánica (estructura orgánica)

B- Los procedimientos de ordenación de los documentos

· Método de ordenación:

· Alfabético

· Cronológico

· Numérico

· Geográfico

Indagar sobre los siguientes aspectos
· El grado de funcionalidad del sistema de clasificación
· Determinar si el jefe inmediato conoce el cuadro de clasificación que se usa en el archivo y qué opina

· Conocer la opinión del encargado sobre el cuadro de clasificación

· Levantar una lista de las necesidades prioritarias del archivo

· Conocer los principales problemas que se presentan en el archivo

· Definir las limitantes que se presentan para solucionar los problemas principales

4. Descripción documental. Indagar sobre los siguientes aspectos.
· El ingreso y registro de la documentación-física o electrónica-
· Instrumentos descriptivos que se utilizan en el archivo de gestión
· Beneficios que conlleva la utilización de los instrumentos

· Los instrumentos son manuales o bajo algún sistema automatizado

5. Acceso y préstamo de los documentos. Se puede indagar sobre:

· El procedimiento de préstamo

· Las personas que tienen acceso a la documentación

· Las personas que solicitan la documentación

· La frecuencia con que se solicita la documentación

· Eficiencia del servicio
· Forma de solicitar la documentación-verbal o escrita-

· Los instrumentos de control utilizados para el préstamo

· Si existen documentos confidenciales y quién determina su confidencialidad

6. Valoración de los documentos

· Se considera que los documentos tienen vigencia administrativa y por qué

· Se considera que los documentos tienen valor permanente y por qué

· Qué se hace con la documentación que ha perdido la vigencia administrativa

· Qué se hace con la documentación de valor permanente

7. Selección y eliminación de documentos
· Se práctica la selección y eliminación de documentos
· Quién dicta las políticas sobre selección y eliminación de documentos

· Qué criterios se utiliza en la selección y eliminación de documentos

· Qué mecanismos se utilizan para eliminar los documentos

8. Almacenamiento y conservación de la documentación
· Si existen documentos fuera de la oficina y dónde se encuentran

· Si existen documentos amontonados en pasillos, baños, etc.

· Si el archivo se encuentra en lugares compartido con otras oficinas

· Si los documentos están bajo llave

· Las medidas de seguridad que se toman con los documentos

· Si existe un lugar específico para almacenar la documentación

· En caso de existir un lugar, cuáles son las medidas de seguridad y conservación

· El estado físico de los documentos

· Políticas institucionales para la conservación de los documentos

· Los procedimientos de instalación de los documentos

A- Condiciones del local: condición y controles medioambientales
B- El mobiliario para la instalación de  los documentos: estantería, muebles, portaplanos o armarios en caso de audiovisuales –está relacionado con la clase documental-

C- Identificación de la tipología documental, las dimensiones y naturaleza: informática, fotográfica, audiovisual o textual

· La conservación de los documentos

D- Los factores climáticos:   Humedad, temperatura, luz solar, polvo, contaminación

E- Los factores biológicos

F- La instalación eléctrica y de seguridad

G- Programa de prevención de riesgos

9. Transferencia de los documentos al Archivo Central 

Se utiliza la lista de remisión

Se confecciona la Tabla o calendario de conservación de documentos

10. Elaboración del DOCUMENTO
Procesamiento de la información

Análisis e interpretación de la información

Elaboración del documento final-trabajo -

¿Cómo debe ser la presentación del trabajo?

Tomar como guía el instructivo: “POLÍTICAS DE INVESTIGACIÓN para la Sección Archivística”.
Este material está disponible en: 
1. Secretaria de la Sección





2. la página web htpp://www.concla.net en cursos
Poner atención sobre todo en lo que corresponde márgenes, tamaño letra, tipo letra  y presentación de la bibliografía
