E Alfa ISSN: 2773-7330

P — Vol. 4 No. 4, pp. 125 - 145, octubre — diciembre 2022

www.alfapublicaciones.com

Importancia de la conservacion, restauracion y
clasificacion de los archivos fisicos. Caso Seguro Social

Campesino de Manabi 2020

Importance of the conservation, restoration and classification of physical

archives. Peasant Social Security Case of Manabi 2020

1 Josselyn Nicole Lucas Garcia iD https://orcid.org/0000-0003-3377-9375
Universidad Técnica de Manabi, Facultad de Ciencias Humanisticas y Sociales, Carrera de
Bibliotecologia Documentacion y Archivo. Ecuador
oavellan2797 @utm.edu.ec X '.)

2 Maria de los Angeles Ormaza Pincay D https://orcid.org/0000-0003-2161-1751 e
Universidad Técnica de Manabi, Dpto. de Ciencias de la Informacion, Facultad de Ciencias gpgates
Humanisticas y Sociales, Carrera de Bibliotecologia Documentacion y Archivo. Ecuador,
maria.ormaza@utm.edu.ec )

8 Mario Marlon Zambrano Segovia iD
Universidad Técnica de Manabi
Mario.zambrano@utm.edu.ec

Articulo de Investigacion Cientifica y Tecnologica
Enviado: 13/06/2022

Revisado: 25/07/2022

Aceptado: 08/08/2022

Publicado:22/12/2022

DOI: https://doi.org/10.33262/ap.v4i4.351

Lucas Garcia, J. N., Ormaza Pincay, M. de los Angeles, & Zambrano Segovia, M. M.

) (2022). Importancia de la conservacion, restauracion y clasificacion de los archivos fisicos.

Citese: Caso Seguro Social Campesino de Manabi 2020. AlfaPublicaciones, 4(4), 125-145.
https://doi.org/10.33262/ap.v4i4.351

ALFA PUBLICACIONES, es una revista multidisciplinar, trimestral, que se publicara en soporte electrénico
‘ tiene como mision contribuir a la formacion de profesionales competentes con vision humanistica y critica que
sean capaces de exponer sus resultados investigativos y cientificos en la misma medida que se promueva
mediante su intervencién cambios positivos en la sociedad. https://alfapublicaciones.com
C|enc|a La revista es editada por la Editorial Ciencia Digital (Editorial de prestigio registrada en la Camara Ecuatoriana
L Dlgltal del Libro con No de Afiliacién 663) www.celibro.org.ec

| Esta revista esta protegida bajo una licencia Creative Commons Attribution Non Commercial No Derivatives
o 4.0 International. Copia de la licencia: http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/4.0/

LCiencia
Digital


mailto:oavellan2797@utm.edu.ec
mailto:maria.ormaza@utm.edu.ec
mailto:Mario.zambrano@utm.edu.ec
https://doi.org/10.33262/ap.v4i4.351
https://doi.org/10.33262/ap.v4i4.351
https://alfapublicaciones.com/
http://www.celibro.org.ec/
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/4.0/

ISSN: 2773-7330
Vol. 4 No. 4, pp. 125 - 145, octubre — diciembre 2022

“ZAlfa

Publicaciones

www.alfapublicaciones.com

Palabras
claves:
archivo, seguro
social
campesino  de
Manabi,
preservacion
documental,
conservacion
documental,
documentacion
y archivo.

Keywords:
archive, social
security peasant
of Manabi,
documentary
preservation,
document
retention,
documentation
and archiving.

Resumen

Introduccion: la conservacion y restauracion de documentos es
una ciencia que ha sido realizada como producto de ejercicios
académicos, desde finales del siglo XIX, para luego establecerse
como ciencia en la década de los setenta en el siglo XX. Obijetivos:
el presente trabajo tiene como intencion mostrar la importancia que
tiene la informacion generada por las diferentes unidades del
Seguro Social Campesino de Manabi, a través de una propuesta de
lineamientos para la preservacion y conservacion de los
documentos alojados en el archivo de esta organizacion.
Metodologia: la metodologia aplicada en esta investigacion es de
carécter exploratoria, empleando la encuesta intencional de manera
aleatoria al personal que labora en el Seguro Social Campesino de
Manabi, incluyendo al encargado del archivo. Resultados: los
resultados de la encuesta dirigida a dicho personal, enfocados en la
intencidn de evaluar tanto el estado de preservacion del espacio
fisico y de los documentos que conforman la institucion como el
conocimiento, destrezas y habilidades en temas archivisticos del
personal que labora en su archivo. Conclusiones: se puedo
identificar que no se aplica la regla técnica de archivo por lo que se
evidencia las falencias en el archivo central. Area de
especializacién o de estudio: Bibliotecologia y ciencias de la
informacion

Abstract

Introduction: the conservation and restoration of documents is a
science that has been carried out as a product of academic exercises,
since the late nineteenth century, and then established as a science
in the seventies in the twentieth century. Objectives: this paper
aims to show the importance of the information generated by the
different units of the Peasant Social Security of Manabi, through a
proposal of guidelines for the preservation and conservation of the
documents housed in the archive of this organization.
Methodology: the methodology applied in this research is
exploratory, using the intentional survey in a random manner to the
personnel working in the Peasant Social Security of Manabi,
including the person in charge of the archive. Results: the results
of the survey addressed to these personnel, focused on the intention
of evaluating both the state of preservation of the physical space and
the documents that make up the institution and the knowledge,
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skills, and abilities in archival issues of the personnel working in its
archive. Conclusions: it can be identified that the technical rule of
archiving is not applied, so the shortcomings in the central archive
are evident. Area of specialization or study: Library and
Information Science

Introduccion

Segun analistas en temas de conservacion y preservacion de documentos, las
investigaciones en estos temas, a pesar de su antigliedad, en la actualidad han sido pocas.
La conservacion y restauracion de documentos es una ciencia que ha sido realizada como
producto de ejercicios académicos, desde finales del siglo XIX, para luego establecerse
como ciencia en la década de los setenta en el siglo XX. Estas actividades, durante este
periodo se centrd en la busqueda de materiales para la elaboracion de los documentos, la
prevencién de microorganismos y el tratamiento exclusivo para evitar el expurgo.

A partir de su importancia, varios paises latinoamericanos como Argentina, Brasil,
Colombia, México, Perl, Uruguay y Venezuela, reconocieron el valor de la prevencion
de sus acervos documentales, logrando asi tener independencia en el uso y manejo de la
informacion a través de actividades de conservacion o preservacion documental, ya que
dentro de los archivos o centro de documentacion estas funciones son de suma
importancia, sin dejar de lado el trabajo arduo trabajo y el valor econdmico que esta
conlleva.

Segun la norma Conservaplan (1998) menciona lo siguiente:

“El problema del deterioro obedece a varias causas
interrelacionadas: inestabilidad quimica inherente a los
componentes de los materiales de bibliotecas y archivos,
condiciones ambientales inapropiadas en las areas
donde se almacenan las colecciones, practicas de
almacenamiento y manipulacion inadecuadas, desastres
naturales, hurto y vandalismo.” (p. 10)

A pesar de que en la actualidad la academia ensefia que el uso de la informacion y su
tratamiento, han evolucionado con distintas técnicas de conservacion, restauracion y
preservacion de documentos, se puede observar y palpar la carencia de experiencia por
parte de un personal con conocimientos empiricos en las areas de bibliotecologia,
documentacion o archivo, haciendo que gran parte de la informacion institucional u
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organizacional se encuentre desaparecida o perdida hacia la sociedad. Para muestra, es el
caso del archivo del Seguro Social Campesino de Manabi, donde se pudo evidenciar las
carencias en torno a las actividades archivisticas, debido a que no cuenta con un personal
capacitado que brinde el mejor soporte y tratamiento de los documentos, incumpliendo lo
establecido por la ley organica de transparencia y acceso a la informacion.

Ademas de los puntos anteriores, esta investigacion se centra en demostrar la importancia
que tienen los archivos fisicos y como estos inciden en la evidencia patrimonial de las
instituciones u organizaciones, permitiéndonos asi evidenciar el tratamiento pertinente de
la documentacion, mejorar el manejo de estos, evitar los posibles riesgos existentes es
cuanto a pérdida de datos y la simplicidad en la recuperacion de informacion.

Para fines de esta investigacion se plantea el siguiente enunciado ¢Qué actividades de
preservacion, conservacion y clasificacion documental deberian implementarse para el
manejo eficiente de los archivos de gestion en el IESS?

Por tal motivo, se presenta una serie de lineamientos para la preservacion de los
documentos ubicados en el archivo de Seguro Social Campesino de Manabi, ya que la
falta de estrategias y politicas hacen que la integridad fisica de los documentos de caracter
historico y de patrimonio de esta institucion ha hecho que los documentos generados se
vayan deteriorando con el paso del tiempo. Estos lineamientos deben servir como
referencia para el archivo y sus diferentes unidades que conforman esta organizacién
gubernamental.

Es por estas razones, que el objetivo principal de esta investigacion es proponer un plan
de mejoras para la preservacion, conservacion y clasificacion de los documentos de las
unidades de informacién y archivo del Seguro Social Campesino de Manabi.

Una vez propuesto el objetivo general que guie la presente investigacion, se delimitan
otras actividades que lograran alcanzar la consecucion de este; mediante observacion
directa en la realizacién de practicas pre-profesionales de la Escuela de Bibliotecologia
de la Universidad Técnica de Manabi en la misma institucion se logré identificar algunos
procedimientos que se toman en cuenta para poder llevar a cabo esta pesquisa

« Diagnosticar la situacion actual en materia de preservacion, conservacion y
clasificacion de las unidades de informacion y archivo del Seguro Social
Campesino de Manabi, mediante la aplicacion de la ficha de observacién misma
que permita describir estos elementos.

« Determinar los aspectos susceptibles de mejoras en materia de preservacion de
documentos de las unidades de informacion y archivo del Seguro Social
Campesino de Manabi, mediante la percepcion que tienen usuarios sobre la
gestion y el servicio que se brinda desde la direccion de archivo.
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« Diseflar un plan de mejoras para la preservacién y conservacion de los
documentos de las unidades de informacion y archivo del Seguro Social
Campesino de Manabi, mediante la inclusion de caracteristicas de la regla técnica
nacional.

Resultados
Seguro Social Campesino de Manabi

Para una correcta clasificacion de un archivo debemos utilizar un modelador de
informacion con el objetivo de encontrar descripciones a nivel de fondo, serie, expediente
o documentos, cabe mencionar que también pueden desencadenar niveles intermedios
como lo son los subfondos o subseries.

La clasificacion es un modelador de informacion que sirve para normalizar la
denominacion de las series y, por ende, de los expedientes, de modo que diferentes
individuos y en distintos momentos y circunstancias denominaran de la misma manera a
los distintos expedientes pertenecientes a una misma serie (Cruz, 2002, p. 18).

El Seguro Social Campesino (SSC), es un régimen especial del Seguro Universal
Obligatorio, para proteger a la poblacién rural y a las personas dedicadas a la pesca
artesanal.

Los sujetos de proteccion del régimen especial del Seguro Social Campesino son los
trabajadores que se dedican a la pesca artesanal y el habitante rural que labora en el
campo, por cuenta propia o de la comunidad a la que pertenece, que no recibe
remuneracion de un empleador publico o privado y tampoco contrata a personas extrafias
a la comunidad o, a terceros, para que realicen actividades econémicas bajo su
dependencia (Seguro Social Campesino de Manabi [SSC], 2020.).

e Mision

El Seguro Social Campesino protege a la poblacion del sector rural y pescadores artesanal
del Ecuador que representan a distintas nacionalidades: pueblos indigenas y afros,
mestizos y montubios; con programas de salud integrales en la enfermedad y maternidad
en sus propias unidades medicas, en las del Seguro de Salud del IESS, y en las del
Ministerio de Salud; ademas, con pensiones de jubilacion e invalidez para el afiliado
(Jefe) que se pagan puntualmente cada mes y un auxilio de funerales que cubre a todos
los miembros de la familia cuando fallecen (SSC, 2020).

e Vision

El Seguro Social Campesino es lider de la proteccion a la poblacién campesina y
pescadora artesanal del pais; es y sera reconocido como promotor del desarrollo de
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comunidades y de mejoramiento permanente de la calidad de vida de sus afiliados y
familias (SSC, 2020).

Quienes pueden afiliarse al Seguro Social Campesino:

% Las personas que trabajan en el area rural y laboran en el campo y/o se
dedican a la pesca artesanal.

% Su residencia debe estar ubicada en el area rural.

% No ser afiliado a otro seguro publico.

%+ Pertenecer a una organizacion campesina.

% No recibir remuneracion de un empleador publico o privado y tampoco
contratar a personas extrafias a la comunidad o a terceros, para que
realicen actividades economicas bajo su dependencia.

% No ser patrono (SSC, 2020).

L)

Figural

Organigrama del Seguro Social Campesino de Manabi
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Fuente: Seguro Social Campesino de Manabi (SSC, 2020)

En el archivo del Seguro Social Campesino de Manabi reposa informacion desde la
creacion de esta entidad, en el 2016 época del terremoto hubo una gran pérdida de
documentacion que reposaba en aquel archivo, desde ese entonces a la actualidad se le ha
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tratado de dar un mejor tratamiento a los archivos con la finalidad de conservar
informacion relevante de la instituciéon y preservar la documentacion. Para una mejor
conservacion y preservacion documental las instituciones tanto publicas como privadas
se sometieron al Sistema de Gestion Documental “QUIPUX”.

El archivo del Seguro Social Campesino de Manabi, es un archivo de gestion el cual esta
compuesto por todas las unidades de administracion de la institucion las mismas que son
utilizadas continuamente, las unidades de administracion estan compuestas por:
prestadores interno, contabilidad, afiliacion, trabajo social, compras publicas, laboratorio
y secretaria; solo los documentos del area contable de esta dependencia se encuentra
digitalizados y clasificados debido a la gran demanda de informacién generada.

Las instalaciones del archivo del Seguro Social Campesino de Manabi se encuentran
ubicadas en el kilometro 4 via a Manta, frente a la estacion de servicios Reales
Tamarindos, la infraestructura de esta dependencia no es la apropiada, la iluminacion,
espacio fisico, no es la acorde segun las normas establecidas de archivo y segun la Regla
Teécnica Nacional. El encargado del archivo Lic. Allan Parraga indicé que el archivo no
cuenta con una mision y vision en la actualidad, se tiene planificado mejorar la
infraestructura y el manejo interno de documentos que reposan en el archivo, pero en la
actualidad se capacita al personal de la institucion con la finalidad de que de las mismas
dependencias de la institucién los documentos ya se dirijan al archivo de una manera
clasificada y ordenada. El archivo clasifica y ordena su documentacion rigiéndose a la ley
nacional de archivos del Ecuador y el manual interno de archivo

La importancia de la conservacion, preservacion y restauracién documental

Segun la Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura
(UNESCO, 2002), “la conservacion, que es el conjunto de medidas precisas para evitar
un deterioro ulterior del documento original y que requieren una intervencion técnica
minima” (p. 32).

Con el transcurrir del tiempo los documentos se deterioran, por lo que se debe tener
iniciativa de prevencion y conservacion de la documentacion para asi evitar el deterioro
de ellos e incluso la pérdida total de la informacion que reposa en el documento. La
conservacion se la conceptualiza como: “Todas aquellas medidas encaminadas a evitar o
minimizar los dafios de las colecciones por cuantos factores de deterioro puedan causar
alteracion” (Gonzalez, 2012, p. 133).

“Las medidas para garantizar la permanencia fisica de los documentos tienen una clara
existencia a lo largo de toda la historia, pues se remontan al momento de la aparicion de
las primeras bibliotecas y archivos en el mundo antiguo” (Allo, 1997, p.255).
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En contraposicién a lo citado, el archivo del Seguro Social Campesino no contaba con
politicas de conservacién y preservacion documental que garantizaran la integridad fisica
y funcional de los documentos durante todo su ciclo vital, ocasionando asi, numerosas
pérdidas de recursos informativos y econémicos.

Si bien es cierto que el ciclo de vida de los documentos dependera en gran parte de las
acciones que realicen las Unidades de Informacion para preservarlos, el buen estado fisico
de los documentos solo dependera si la sociedad, la institucion, empresa u organizacion
le dan la importancia, el tratamiento y el cuidado necesario a los documentos como
bienes.

La restauracion de los documentos segun investigaciones es el conjunto técnico de
procedimientos que tienen como finalidad devolver al papel, archivo o documento sus
condiciones primigenias.

Para Gomez & Garcia (2017):

El concepto de restauracion existente se basa en la reparacion de los dafios
causados por el tiempo en los documentos, para lo cual es necesario hacer uso de
técnicas y productos tradicionales que en muchas ocasiones se constituyeron en
una amenaza para la futura conservacion de la obra que ha sido reparada, entre
estos estdn los productos para eliminar manchas, adhesivos, sistemas para
emblanquecer el papel para que mejore la nitidez de la tinta (p. 50).

Solo se acudird a la restauracion cuando los documentos sufran una modificacion o
pérdida de valores, el proposito es recuperar la apariencia fisica y funcional del
documento como tal. Para Candia (2009), “antes de enfrentar una restauracion, se debe
crear un medio ambiente adecuado para las exigencias de permanencia y durabilidad que
cada objeto necesita” (p. 7).

Para una adecuada restauracion es pertinente contar con un laboratorio de restauracién
que cumpla con los requerimientos como lo son: maquinas especializadas, materiales,
personal capacitado y un ambiente adecuado debido a que el material que se va a restaurar
conlleva requerimientos especiales y no todos los documentos conlleva el mismo proceso
de restauracion.

La importancia del personal capacitado

A sabiendas que el papel del profesional de la informacion es necesario dentro de la
gestion documental de cualquier organismo o institucién, su deber esta relacionado con
la planeacién, categorizacion, custodia y almacenamiento de cualquier tipo de
documento. Es decir, el mantener el orden a través de una serie de protocolos para la
conservacion y preservacion de diversas fuentes se convierte en su principal objetivo.
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Los encargados deberan contar con una serie de cualidades, habilidades o destrezas, que
ayuden a mantener, de manera inalterable, la memoria histérica de cualquier comunidad,
ente o institucion donde desarrollen sus practicas profesionales.

Sin embargo, debemos decir que el concepto de profesion no es exclusivo de una carrera
universitaria o de otras a nivel similar, pues sus alcances involucran a toda actividad o a
todo oficio ejecutados idoneamente (Bernal, 1994, p. 1).

En lo que concierne al personal encargado del archivo del Seguro Social Campesino de
Manabi, su nivel de profesion no es proporcional a las funciones o actividades que se
generan dentro de la unidad. Es decir, su labor empirica ha logrado mantener, bajo sus
criterios un orden o clasificacion de los documentos, con la intencion de preservar y
conservar los mismos.

Tomando en cuenta el punto anterior, debemos tener presente una serie de habilidades y
destrezas para considerar a un encargado o responsable de archivo que pueda mantener
una estructura archivistica independientemente de su profesion. Entre ellas tenemos:

e Clasificacion:

Si bien los sistemas de clasificacion de los archivos institucionales varian en ocasiones
segun su ley interna, en el caso ecuatoriano rige la ley del sistema nacional de archivo y
que cuya finalidad tiene normar la organizacién y mantenimiento de los archivos
publicos, en cada una de las fases del ciclo vital del documento, a fin de asegurar en el
corto, mediano y largo plazo, el cumplimiento de los requisitos de autenticidad, fiabilidad,
integridad y disponibilidad de los documentos de archivo (La Camara Nacional de
Representantes, el Plenario de las Comisiones Legislativas, 1982). Por tal motivo,
capacitar al personal del archivo en temas de clasificacion, lo convierte en un modelador
de informacion que ayude a normalizar la denominacion de los documentos.

e Restauracion de documentos

La restauracion de los documentos segun investigaciones es el conjunto técnico de
procedimientos que tienen como finalidad devolver al papel, archivo o documento sus
condiciones primigenias con la intencién de mantener viva la memoria.

Es por eso por lo que la restauracion para cualquier encargado o responsable de un archivo
es uno de los ultimos pasos al que se debe recurrir ya que debe tratar de conservar y
preservar el documento y la informacién que hay en ella. Es decir, su intervencion
restaurativa es el ultimo paso en la intervencion del objeto, ya que debe crear un medio
ambiente adecuado para las exigencias de permanencia y durabilidad que cada objeto
necesite (Moreira & Ponce, 2019).

e Atencion al pablico
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Temas como el libre acceso a la informacidon nos permite como ciudadanos recurrir a
documentacién que reposa en un archivo de instituciones publicas o privadas.

Tal y como lo menciona el articulo 18 literal 2 de la Constitucion de la Republica del
Ecuador, donde establece que todas las personas, en forma individual o colectiva, tienen
derecho a:

Acceder libremente a la informacion generada en entidades
publicas, o en las privadas que manejen fondos del Estado
0 realicen funciones publicas. No existira reserva de
informacion excepto en los casos expresamente
establecidos en la ley. En caso de violacion a los derechos
humanos, ninguna entidad pablica negara la informacion.

Y asi mismo el articulo 1 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica (LOTAIP) (EI Congreso Nacional del Ecuador, 2004), donde establece que: “el
acceso a la informacion publica es un derecho de las personas que garantiza el Estado”
(p. 1), el encargado o responsable del archivo debe ofrecer todo tipo de disponibilidad al
momento de que el usuario requiere de sus servicios.

Metodologia

Seguln Pinto et al. (2007), la investigacion constituye un camino para conocer la realidad
en cualquier campo del conocimiento humano. Se trata de un proceso que, mediante la
aplicacion del método cientifico, procura obtener informacion relevante y fidedigna para
entender, verificar, corregir o aplicar el conocimiento”. Es por esto, que resulta
imprescindible la existencia de una coherencia entre los métodos utilizados, los
instrumentos empleados y los procedimientos para el analisis de la informacion recogida,
todos en total correspondencia con el enfoque escogido por el investigador.

Basado en las citas anteriores, la metodologia de esta investigacion se circunscribe a la
metodologia cuali — cuantitativa con el apoyo del método descriptivo, empleando la
técnica de ficha de observacion, basada en la Regla Técnica Nacional la cual se encarga
de la organizacion, gestion, conservacion y custodia de los documentos de los archivos,
se toman aspectos importantes como; la conservacidn, restauracion y clasificacion de los
documentos que se sitdan en el archivo. El proposito de la aplicacion de esta fue realizar
un diagnéstico claro de la situacion actual en materia de preservacion, conservacion y
clasificacion que permita describir los aspectos basicos y actuales de esta dependencia
del Seguro Social Campesino.

Debido a que la investigacion fue de campo y que con ella se obtuvieron los datos
directamente de la realidad que vive el archivo del Seguro Social Campesino de Manabi,
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esta pesquisa se basé en informaciones obtenidas directamente de la realidad, permitiendo
cerciorarse las condiciones reales en que se consiguieron los datos.

Una vez recogidos los datos de la aplicacion de la ficha de observacion, se proceden a
analizar y en base a los resultados obtenidos se determinan aspectos susceptibles a
mejorar en materia de preservacion de documentos de las unidades de informacion y
archivo del Seguro Social Campesino de Manabi, mediante la percepcion que tienen
usuarios sobre la gestion y el servicio que se brinda desde la direccién de archivo. Se
presenta para el efecto un plan de mejoras que podria ser aplicado en el entorno de trabajo.

La metodologia aplicada en esta investigacion es de caracter exploratoria, en la cual se
empleo una encuesta intencional de manera aleatoria al personal del area del Archivo que
labora en el Seguro Social Campesino de Manabi. Ademaés, se emple6 como herramienta
un cuestionario de 6 preguntas organizado en diferentes secciones enfocados en la
intencién de evaluar tanto el estado de preservacion del espacio fisico y de los
documentos que conforman la institucién como el conocimiento, destrezas y habilidades
en temas archivisticos del personal que labora en su archivo.

Resultados

Las respuestas del encargado del &rea de Archivo sobre la conservacion, restauracion y
clasificaciones de los archivos se muestran a continuacion en las siguientes tablas donde
1 es: siempre; 2: casi siempre; 3: ocasionalmente; 4: casi nunca; y 5: nunca.

Tabla 1

Conservacion, restauracion y clasificacion de los archivos

No Categoria

Preservacién documental 1 2 3 4 5

La infraestructura fisica del archivo del Seguro Social Campesino de Manabi X
cumple con las normas vigentes de construccion

La ubicacion del repositorio cumple con lo estipulado segin la regla técnica X
Nacional de Archivos del Ecuador

La estanteria obedece a la altura maxima de 2.20m y de 0.10 minimo del X
suelo, segun lo estipulado

El espacio de circulacion entre estanterias tendra una distancia de 0.70 a 0.90 X
m para facilitar el acceso

La limpieza de los archivos consta con el programa regular de inspeccién y X
mantenimiento de los repositorios
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Tabla 1

Conservacion, restauracion y clasificacion de los archivos (continuacion)

No Categoria
Preservacién documental 1 2 3 4 5
La unidad de almacenamiento es acorde segun el soporte fisico de la X
institucion
Los rangos recomendados de temperatura son de 18-21°C y de humedad X
45-60%
El tipo de iluminacién y el nivel de iluminacién del archivo es de 50-100- X
200 luxes
La prevencion y gestion de riesgos conllevan un sin nameros de X
actividades a desarrollarse frente a desastres naturales y provocados por el
ser humano
Sistema institucional del archivo 1 2 3 4 5
La entidad cuenta con el sistema de archivo institucional que estara X

compuesto por: Los Archivos de Gestion, la Direccion de Gestidn
Documental y Archivo o quien haga sus veces, el Archivo Central, las
autoridades y el talento humano calificado y suficiente y, por ultimo,
recursos técnicos y estructura

Atribuciones del archivo central 1 2 3 4 5

El titular o quien haga sus veces, elabora el programa anual de X
transferencia primarias que deben cumplir los archivos

Recibe las transferencias primarias documentales que realicen las unidades X
al concluir los tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental

Conserva y administra la documentacién, conforme la regla técnica

Evita la acumulacion excesiva de documentacion realizando de manera X
oportuna los procesos de valoracion, transferencia y baja documental

Genera el inventario de transferencia secundaria de los expedientes que X
cumplieron su plazo de conservacion

Elabora, en coordinacion con los responsables de los Archivos de Gestion, X
la Ficha Técnica de Prevaloracion

Presenta, para su aprobacion, a la Direccién de Gestion Documental y X
Archivo o quien haga sus veces la Ficha técnica de Prevaloracion y los
inventarios de transferencia secundaria;

Elimina los expedientes cuya baja haya sido aprobada por la Direccién de X
Gestion Documental y Archivo o quien haga sus veces, y validada por la
Direccion de Archivo de la Administracién Publica del ente rector
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Tabla 1

Conservacion, restauracion y clasificacion de los archivos (continuacion)

No Categoria

Atribuciones del archivo central 1 2 3 45

Otorga el préstamo de expedientes al personal autorizado X

Reporta a la Direccién de Gestion Documental y Archivo o quien hagasus X
veces sobre cualquier incidente que pueda poner en riesgo la conservacion
de los archivos

La gestién documental 1 2 3 45

La produccién documental del archivo garantiza la creacion cuando el flujo X
del proceso lo determine

Se registra la correspondencia que ingresa y sale de las entidades X

Se consideran los procedimientos de recepcion de documentos, tramite X
documental, despacho de correspondencia y control de la gestion

Se aplica el respectivo procedimiento de recepcion de documentos segun la X
Regla Técnica

Mantiene y garantiza el flujo de todo tramite documental dentro de la X
entidad, de manera que el usuario pueda dar seguimiento y acceder a los

documentos

Para llevar a cabo el despacho de correspondencia la direccion del archivo X

debe solicitar a las unidades administrativas que los documentos a
despachar contengan: remitente, destinatario y direccion completa

En el control de gestion el responsable elaborara un reporte de los tramites X
respondidos, de aquellos que no requieran contestacién y de los pendientes

Clasificacion documental 1 2 3 4 5
La entidad emite el cuadro general de clasificacién documental X
Para la elaboracion del cuadro general de clasificacion documental, el X

director o quien haga sus veces de responsable debe llevar a cabo acciones
como: Consultar leyes y reglamentos, incorporar nombres de las secciones,
identificar series documentales y por Gltimo consolidara y aprobara el
cuadro general de clasificacion documental

El Cuadro General de Clasificacion Documental debe actualizarse cuando X
existan cambios en las atribuciones, responsabilidades, productos o
servicios y procesos institucionales

La integracion de expedientes contempla distintas consideraciones segun la X
regla técnica nacional
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Tabla 1

Conservacion, restauracion y clasificacion de los archivos (continuacion)

No Categoria

Clasificacion documental 1 2 3 4 5

La Ordenacion documental es el proceso mediante el cual, de forma X
cronoldgica, se unen y relacionan los documentos de un expediente en el
archivo de la entidad

El expediente se cerrara cuando se concluya el tramite o asunto y se X
procederd a su expurgo y foliacion

El expurgo se efectuard en el Archivo, una vez que se haya cerrado el X
expediente y como paso anterior a la foliacion

La foliacion permite controlar la cantidad de folios Gtiles de un expediente, X
garantizar el respeto al principio de orden original, la integridad y
seguridad de la unidad documental.

La descripcion archivistica se realiza con el fin de identificar, gestionar, X
localizar y explicar los documentos de archivo

La caratula que colocard la unidad productora contendré lo estipuladoenla X
regla técnica

La numeracion de las cajas las realizara la unidad productora siguiendo un X
orden consecutivo, empezando desde el nimero 1

El archivo de la institucion debera elaborar el inventario general por X
expediente correspondiente a su unidad

En la guia de archivos se requiere de parametros como titularidad y X
direccion, servicios que presta el archivo y descripcién de fondos.

La evaluacion documental incluye actividades archivisticas tales como: X
Valoracion, seleccion y disposicion final.

El equipo responsable de la valoracion documental estara conformado por: X
la maxima autoridad o su delegado, el responsable de la unidad productora

y el titular de la Direccion de Gestion Documental y Archivo o quien haga

sus veces

La valoracion documental se lleva a cabo durante el proceso de elaboracion X
de la Tabla de Plazos de Conservacion Documental y se ratifica o modifica
al generar los inventarios de transferencias o de baja documental.

En la existencia de valor secundario, histérico o permanente en las series X
documentales y expedientes, se estableceran caracteristicas esenciales
segun lo menciona la regla técnica.

El servidor responsable de la elaboracion de la ficha técnica, como minimo X
consignara: el caracter del proceso, valor de los archivos, justificacion,
datos de los archivos, normativa legal u otros que los establezca la entidad.
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Tabla 1

Conservacion, restauracion y clasificacion de los archivos (continuacion)

No Categoria

Clasificacion documental 1 2 3 4 5

El archivo de la institucion cumple con la tabla de plazos de conservacién
documental.

Realiza transferencias documentales el archivo de la institucion.

Contiene documentos anteriores del 2015 el fondo documental de la
entidad.

El responsable del archivo de la institucion ejecuta bajas documentales
rigiéndose bajo la tabla de plazos documentales.

Personal del archivo 1 2 3 4 5

Supervisa el cumplimiento de lo establecido en esta Regla Técnica, los X
planes y proyectos que contribuyan a la conservacion del acervo documenta

Brinda la capacitacién en materia de gestion documental y archivo recibida X
por el ente rector y asesorar a los responsables del Archivo de Gestion de
las unidades

Administra y coordina el Archivo Central X

Coordina y consolida las acciones para la elaboracion del Cuadro de X
Clasificacion Documental y la Tabla de Plazos de Conservacion de la
entidad

Aprueba el Cuadro General de Clasificacion Documental y la Tabla de X
Plazos de Conservacion Documental Institucional, y remitir para su
validacién a la Direccién de Archivo de la Administracion Publica

Coordina y autoriza las transferencias primarias de los Archivos de Gestion X
al Archivo Central

Realiza las transferencias secundarias aprobadas al Archivo Intermedio de X
la Administracion Pablica

Coordina proyectos de digitalizacién del fondo documental

Coordina con la Direccion de Archivo de la Administracion Publica del X
ente rector a fin de solventar las dudas que se generen en la aplicacion de la
presente Regla Técnica

Realiza el diagndstico archivistico de la situacion actual y real de los X
archivos de la entidad
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Discusion

De acuerdo a la respuesta del encargado del &rea de archivo sobre la preservacion
documental en la infraestructura fisica, la ubicacion del repositorio, la estanteria, el
espacio de circulacion, la limpieza de los archivos y la unidad de almacenamiento y la
prevencion de gestion de riesgo se indicd un intervalo de 5, lo cual indica que no se
cuenta con este tipo de preservacion y sobre los rangos de temperatura y la iluminacion
se indica un intervalo de 4 que indica que casi nunca lo realizan, ante estos resultados
Mero et al. (2021), indican que “la preservacion preventiva incluye el control de los
agentes de deterioro fuera de la coleccion y todos los factores relacionados” (p. 98).

En cuanto al sistema institucional de archivo que lo comprende: los archivos de gestion,
la direccion de gestion documental y archivo o quien haga sus veces, el archivo central,
las autoridades y el talento humano calificado y suficiente y por ultimo, recursos técnicos
y estructura se indicé un intervalo de 5 lo cual indica que la institucion no cuenta con un
sistema de archivo que tal como lo indica Castillo (2018), la creacion de este tipo de
sistema en las instituciones contribuye al desarrollo de procesos documentales que
viabilizan las gestiones administrativas (p. 29).

Segun las respuestas obtenidas de acuerdo a las atribuciones del archivo central el titular
elabora el programa anual de transferencia primarias que deben cumplir los archivos, se
conserva y se administra la documentacion de acuerdo a la regla técnica, evita la
acumulacion excesiva de documentos, se elabora una ficha técnica se indica un intervalo
de 3 que significa que lo hacen ocasionalmente; en cuanto a los plazos de transferencia
documental se indica un intervalo de 4 que significa que lo hacen casi nunca, en presenta,
para su aprobacion, a la Direccion de Gestion Documental y Archivo o quien haga sus
veces la Ficha técnica de Pre-valoracién y los inventarios de transferencia secundaria y
la eliminacion de expediente dados de baja se indica un intervalo de 2 que significa que
lo realizan casi siempre; sobre los préstamos de expedientes al personal autorizado y
reporte a la Direccion de Gestion Documental y Archivo sobre algin incidente se
encuentra en un intervalo de 1 lo cual indica que lo hace siempre.

En la gestion documental realizada en la institucion se puede observar que en cuanto a la
produccion documental y el control de gestion responsable sobre el reporte de tramite se
indica un intervalo de 3 lo cual indica que lo hacen ocasionalmente; en cuanto a los
procedimientos de recepcion, el mantenimiento y flujo de los documentos y las unidades
administrativas que los documentos a despachar contengan: remitente, destinatario y
direccion completa de los documentos se indicd en un intervalo de 2 en el cual la
institucion manifiesta que este lo realiza casi siempre; y sobre el registro de la
correspondencia que ingresa y sale de las entidades se indica un intervalo de 1 lo cual
significa que la institucion realiza esta actividad siempre.
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En la clasificacion documental de la institucion en cuanto al cuadro general sobre la
emision, elaboracién y actualizacion del mismo se indica un intervalo de 1 lo cual se
especifica que se lo realiza siempre; sobre la integracion de expedientes contemplan
distintas consideraciones segun la regla técnica nacional se indica u intervalo de 2 donde
se identifica que lo realizan casi siempre; la ordenacion documental se encuentra en un
intervalo de 3 lo cual indica que lo realizan ocasionalmente; en cuanto a la gestion de
expedientes cerrados y expurgos se indica un intervalo de 4 lo que significa que casi nunca
lo hacen; en los procesos de foliacion, descripcion archivistica, la caratula, la numeracion
de cajas y los inventarios elaborados se indica un intervalo de 1 por lo que esta actividad
la realizan siempre. Entre estos procesos la Secretaria técnica de archivos y
documentacion, de la Universidad Politécnica Salesiana del Ecuador (2016) indica que:

El objeto de la clasificacion no solo es identificar cada uno de los documentos, y
el de ordenarlos dentro de una estructura, sino el de codificarlos y aplicar - a nivel
de cada “tipo documental” - criterios de valor, perdurabilidad, transferencia,
soportes y técnicas de conservacion, expurgo e incluso de ordenacién en los
archivos fisicos y virtuales de la institucion, y hacerlo en forma congruente,
proporcional y Unica para todas las instancias de la institucién (p. 8).

Entre los datos obtenidos sobre el personal de archivo se puede mostrar que este supervisa
el cumplimiento de la Regla Técnica en un intervalo de 3 que significa que lo hace
ocasionalmente; en cuanto a la capacitacion del personal esta se encuentra en un intervalo
de 4 la cual indica que esto no se lo realiza casi nunca; en cuanto a la coordinacion y
administracion del archivo central de la institucion respondié que se encuentra en un
intervalo de 2 lo que significa que esto se realiza casi siempre; en la gestion de aprobacion
de cuadro general de clasificacion, coordina y autoriza las transferencias primarias y
secundarias del archivo central e intermedio y realiza el diagndstico del archivo de la
institucién se encuentra en un intervalo de 3 lo que indica que se lo realiza
ocasionalmente.

Guachamin (2014), indica que:

Tanto en los archivos departamentales como en los generales se debera establecer
un cierto control, para saber quién entra, cuando lo hace, qué documento busca,
qué documento extrae y de qué tipo se trata, cuando lo devolverd, etc., de esta
manera siempre conoceremos el destino de un documento (p. 82).

Conclusién

Luego de revisar informacidn y analizarla en base a la observacion directa que se realizd
en las instalaciones del archivo del Seguro Social Campesino de Manabi, y a la
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experiencia adquirida mediante practicas pre- profesionales de la estudiante, se pudo
concluir que:

e Se requiere personal capacitado y estudiado en cuanto a Archivo, Conservacion,
Restauracion, Preservacion de documentos para lograr asi la satisfaccion de los
usuarios y poseer un archivo adecuado segun las normas y leyes que rigen el
mismao.

e Se propone que el director del Seguro Social Campesino de Manabi solicite a
especialista del conocimiento que se capacite al personal que labora en las
distintas dependencias de la institucion en cuanto a temas de Archivo, con el fin
de que los archivos se dirijan a el espacio fisico de manera ordenada y como lo
pide el reglamento interno que maneje el archivo.

e Sabemos que la conservacion y preservacion no es solo saber que el documento
existe, es por eso por lo que se propone un plan de mejoras con el objetivo
sobrellevar una correcta preservacion y conservacion de los documentos que se
sitlan en el archivo con el afan de salvaguardar la memoria de la institucion.

e Seincitaal director del Seguro Social Campesino de Manabi, facilitar los insumos
necesarios en cuanto mobiliarios y materiales auxiliares y adecuar un espacio para
temas de archivo historico

e Se recomienda en temas de infraestructura, habilitar un espacio adecuado que
cuente con todas las condiciones que se basan las normas de conservacion en
temas de archivo.

Conflicto de intereses

No existe conflicto de intereses con respecto a la informacion y analisis presentado en el
documento.
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