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INTRODUCCION

El propdsito de este trabajo es destacar el uso de un buen archivo, con
el fin de dar a conocer la importancia de los mismos el logro, la eficacia en los

sistemas de control en los documentos.

Dada la importancia de éstos es de gran interés que los estudiantes y el
personal administrativo, conozcan cuales son los elementos o requisitos para

crear un buen archivo para la administracion de la Facultad.

La Facultad de Medicina de la Universidad de Panama3, se cred en el
afio 1951, formando a profesionales de la salud al mas alto nivel académico,
cientifico y humanista. Hace aproximadamente medio siglo, motivados a
producir cambios importantes a nivel profesional asi como elevar
significativamente la disponibilidad y la conservacion de los documentos en

toda su estructura general.

Este logro se obtendra a través del proyecto a realizar en el Campus de
Antenas, Ciudad Universitaria, en el cual se albergara la nueva sede de la
Facultad de Medicina, logrando que dentro de su nueva estructura general sea
integrada la creacién del Archivo Central de la Facultad de Medicina, tomando
en cuenta el estudio de politicas, leyes y legislacion de esta organizacion

como institucion.

Consciente de esta realidad y de la actualizacion de la modernizacion de los

Archivos se requiere de una serie de procedimientos que garanticen que su

Universidad Internacional de Andalucia, 2012



infraestructura tenga una proteccién eficaz contra cualquier riesgo de
deterioro o pérdida, ya que custodiara el documento que se genera en la

Facultad, asi como la que se remite a ella.

Se toma como base la Guia Técnica para la Formulacién de Proyectos
de la Direccion General de Planificacion y Evaluacion Universitaria y las
Recomendaciones para la Edificaciéon de Archivos, previo, al equipamiento
destinado a la conservacion de los documentos de acuerdo con las leyes de
Archivos Nacionales ISO 14011 auditoria de la calidad y ambiente. De manera

que estas recomendaciones sean las adecuadas a nuestro clima tropical.

En el primer capitulo se presentan los aspectos generales,
antecedentes y planteamientos que requieren la necesidad de tener un buen

archivo para la Facultad de Medicina.

En el segundo capitulo encontramos el marco tedérico o de referencia
donde se presentan los antecedentes, objetivos generales, especificos

estructura organizacional, funciones y servicio.

El tercer capitulo se destaca la importancia que para la Facultad de
Medicina tiene un archivo con controles y buen uso de los documentos de la
misma, ademas se presentan los objetivos del proyecto, objetivo general,
objetivo especifico, las actividades el Cronograma, la identificacion de
recursos, los resultados esperados, los indicadores y las posibles fuentes de

financiamiento.

En las recomendaciones se esclarecen elementos de ejecucion de los

resultados esperados, la planificacion del proyecto. Su modificacion cuenta

Universidad Internacional de Andalucia, 2012
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con soluciones, como las nuevas reglas de construccion que permite aligerar
el proyecto, conservando una seguridad adecuada, que deben ser aplicadas a
futuras edificaciones de Archivo. Las innumerables graficas que ilustra el texto
facilitan la importancia de la creacion de la seccion de archivo en la Facultad

de Medicina.

La conclusidn permitira prever una notable disminucion de la capacidad
técnica de los colaboradores, esto hara mas que aumentar en calidad, lo que
acrecentara de personal idéneo y calificado para la creacion de futuros

archivos en la Universidad de Panama.

Por lo tanto, considero que esta tesis es indispensable en todas las oficinas
que tengan un archivo, asi como para futuros archivélogos, coordinadores de

proyectos, jefes de obras y arquitectos.

Universidad Internacional de Andalucia, 2012



CAPITULO I.

ASPECTOS GENERALES
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A. Antecedentes de la Facultad de Medicina
La Asamblea Nacional ofrece apoyo econdmico para la Escuela de
Medicina, otorgando B/.120,00.00 para la construccion del edificio segun (ley

N° 10 de 1948).

Se inaugura la Escuela de Medicina el 21 de mayo de 1951 en el campus

universitario iniciando sus primeras clases el 9 de agosto del mismo afo.

El Consejo General Universitario, al finalizar los dos primeros afios basicos,
creo en 1953, la Facultad de Medicina, con la Escuela de Medicina como su
unica dependencia y hace el elogio al Profesor Alejandro Méndez Pereira

como el Primer Decano, con una matricula de 30 estudiantes. (1)

La primera graduacion de médicos de la Facultad de Medicina, fue el 18
de febrero de 1955, y fue presidida por uno de los eminentes doctores de

nuestro pais.

En 1958, la Asamblea Nacional aprueba la donacion de B/.50,000.00, para
ser usados exclusivamente para la construccién del edificio para la
administracion y la biblioteca, que se iniciaron en esa época, y se inauguraron

en junio de 19509.

Cuando fue electo el Dr. Gustavo Méndez Pereira como decano titular y
siendo profesor de medicina interna, en los periodos de los 1956- 1958,1964-
1966, consiguid la aprobaciéon del reglamento de admision para la Escuela de
Medicina donde se incluy6 que todos los candidatos deberian ser sometidos a

un examen, con objeto de comprobar su cultura general,

(1)Revista Cultural Loteria N°435 Marzo/Abril, 2001.

Universidad Internacional de Andalucia, 2012
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El 13 de diciembre de 1968, casi a los dos meses exactos después del
Golpe Militar del 11 de octubre de ese mismo afio la Universidad de Panama
fue cerrada. El 6 de junio de 1969-1970, el Gobierno Militar le extendié una
invitacion al Doctor Benjamin F. Boyd y profesor de oftalmologia, para que
asumiera el cargo de Decano de la Facultad de Medicina, logrando la
reapertura de la Facultad, con la totalidad de su Cuerpo Docente, y con cupo

de 280 estudiantes por afo. (1)

En la década de los ochenta, la Facultad de Medicina abri6 la Escuela de
Tecnologia Médica (1986), la Escuela de Salud Publica (1987) y (Post-
Grado). En 1996 el Consejo Académico de la Universidad de Panama aprobd
dos nuevas carreras para esta Facultad, la Licenciatura en Nutricién vy
Dietética y el Técnico en Urgencias Medicas, incorporadas a las Escuelas de
Salud Publica y la Escuela de Tecnologia Médica. En 1996, se crea la carrera
en Tecnologia en Radiologia e Imagenologia y para el mismo afo se inician
los diplomados y diversas maestrias diversificadas. En el 2001 se crea la
maestria en ciencias biomédicas con ocho énfasis y en el mismo ano, se
aprobé la carrera en Licenciatura en Salud Ocupacional que se inicio’ en el
2008. Estan por abrirse la maestria en fisiologia del ejercicio y otros

postgrados.’

"NRevista Cultural Loteria N°435 Marzo / Abril de 2001
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B. Planteamiento del problema o necesidad

Las instituciones en la presente era, ensayan los efectos del veloz
crecimiento cientifico — tecnologico y de la marcha de la globalizacién que
conmueven las viejas estructuras de mantener en un tercer plano, los nuevos
planteamientos del conocimiento. La informacion y la tecnologia obliga a las
instituciones modernas a adoptar estrategias en materia de archivos,
documentos e informacion para que sean capaces de responder a las
exigencias de la realidad actual con miras a dar una informacién confiable,

permanente y esencial.

En este sentido el archivo de la Facultad de Medicina adolece de:

1. La falta de espacio fisico-infraestructura, para la cantidad de

documentos que esta posee, debido a su gestién como institucion.

2. El volumen de documentos que se observa desde su inicio en la
Escuela de Medicina que comenzo clases el 21 de mayo del afio 1951y se
elevo al rango de Facultad de Medicina en 1953, sin embargo, las diversas
administraciones han demostrado poco interés en dar una excelente
organizacion a pesar que es que nada menos que su propia memoria

institucional y es parte de la memoria de la nacion.

Universidad Internacional de Andalucia, 2012
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3. El depodsito de la Facultad de Medicina afronta problemas, en los
documentos y otros materiales que se conservan el por factores fisicos

vinculados como:

Foto: area de depdsito de todos los equipos, mobiliario y documentos de la Facultad.

Entrada al depdsito donde reposan los documentos a inicio de los afos 1970
que por pequefia su inadecuada condicion presenta perdidas de documentos

producto de inundaciones. Actualmente cuenta con un area de 150mt.

En el interior de este depdsito se encuentran las memorias de la

Facultad. Todos los documentos que se genera y recibe de la misma.

Universidad Internacional de Andalucia, 2012
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En el depédsito se encuentran los expedientes de los egresados,
administrativos, docentes, correspondencia enviada, recibida, convenios,
acuerdos, actas de consejo departamental y de junta de facultad,
reglamentos, planes de estudios, aval académico, contenidos de materia,
organizaciones docentes, bancos de datos, junto a corres y enlace con la

facultad.

Universidad Internacional de Andalucia, 2012
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Foto: area de conservacion mas no de prevencion del fondo documental de la

Facultad.

En las fotos se puede observar que la conservacion de los documentos no es
la mas apropiada, dado que para recuperar alguna informacion se obstaculiza
su busqueda. Al igual que los documentos que se encuentra dentro de los
archivos no cuentan con la temperatura adecuada es que conduce a
manipularlos desprenden un hedor a humedad y tienen un color gris en la

parte superior.

Por lo tanto las deficiencias que presenta el area son:

Universidad Internacional de Andalucia, 2012
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a. Ventilacidn no adecuada

b. Exposicion a temperaturas elevadas la estanteria.

c. Derivacion de otros tipos de materiales con componentes
quimicos, no recomendados que son utilizados por el personal
de aseo o trabajadores manuales del personal de
mantenimiento de la Facultad. Todo esto se encuentra en el
area del archivo al tomarse también como deposito por lo
cual tiene como consecuencia el ya deterioro o incluso la

perdida de documentos.

4. Es prioritario establecer la Seccion del Archivo Central de la Facultad de
Medicina destinado a conservar los documentos en concentracion de la
entidad, asi como edificarlo con materiales resistentes segun recomienda, la
ley nacional e internacional en materia de edificacion de Archivos asi cuenta
con el equipamiento adecuado, con la intencion de tener la informacion
necesaria para realizar las adecuaciones pertinentes al Archivo y lograr que
las instalaciones cuenten con todas las medias de conservacion, seguridad y
servicios requeridos con el fin de preservar los documentos de este

organismo institucional.

En la actualidad la estructura administrativa no se contempla la Seccion
de Archivo Central dentro de su organizacién general, a pesar que este
organigrama es basico y fundamental en la disposicion de los documentos que
reposan en el archivo de la Facultad. Por esto se presenta el mismo para asi
determinar como va ser establecido la disposicion temporal de la

documentacion que se produce y lega a al instituciones.

Universidad Internacional de Andalucia, 2012
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Como un elemento prioritario se debe tener en cuenta el cambio de la
nueva estructura administrativa para el reguardo de los documentos y a su vez

establecer las normas de la tabla de retencién una vez esté organizado el

fondo documental.

Universidad Internacional de Andalucia, 2012
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A. Nombre del Proyecto
El nombre del proyecto a desarrollar es “Archivo Central de la

Facultad de Medicina”

B. Justificacion del Proyecto

La Universidad de Panama se avoca al cumplimiento de la
Organizacién de su Patrimonio Documental mediante el acuerdo de la Reunion
N° 22-07, celebrada el 29 de noviembre de 2007, por el cual se aprobd la
Resolucion N° 50-07-SGP, relacionada con el Proyecto Sistema Archivistico

Universitario 2007-2010.

Los sistemas de archivos deben responder a las necesidades
administrativas de la institucion, debido a ello, la Archivistica se convierte en
una disciplina que exige metodologia y técnicas concretas que permitan facilitar
la comprension con respecto al uso y mantenimiento de los documentos. Al

respecto Manuel Vasquez, sefiala que un sistema de archivos es:

“...un conjunto organico de archivos, vinculados por una
direccion central que normaliza los procesos archivisticos y
focaliza la informacién en un punto accesible a la consulta
interna y externa. Los sistemas, por el nivel en que se hallan,
pueden ser nacionales, provinciales, regionales 'y
municipales, también de instituciones no estatales o de
empresas” 2

Como es el caso de la organizacion de archivo que se propone.,

> VASQUEZ M., Manuel. Administracién de documentos y archivos: planteos para el siglo XXI
12 ed. Buenos Aires: Alfa grama, 2004. - -144 p.

Universidad Internacional de Andalucia, 2012
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Un Sistema Archivistico Universitario debe ser el resultado de la
integracidén de un conjunto de archivos, es decir, producto de la existencia de
una solida estructura. En este caso sera la suma total de archivos de gestion
de las unidades administrativas que coordinan y articulan los documentos para
lo que requieran los usuarios tanto internos como externos. En consecuencia,
cabe destacar que los profesionales de la archivistica son la base para el buen
funcionamiento y conservacion del patrimonio documental de la Institucién.

Desde la creacion de la estructura de la Facultad de Medicina, el
archivo no estd dentro de su estructura administrativa como parte del
patrimonio documental a pesar de que se cuenta con una Carta Magna, que
considera tal estructura porque la Constitucion Politica de la Republica, en el

articulo 81 del capitulo 1V, dedicado a la cultura nacional, sefala:

“Constituye el patrimonio histérico de la Nacion los sitios
y objetos arqueolégicos, los documentos, los monumentos
histéricos y otros bienes muebles o inmuebles que sean
testimonio del pasado panamefio. El Estado decretara la
expropiacion de los gue se encuentren en manos de
particulares. La Ley reglamentara lo concerniente a su
custodia, fundada en la primacia historica de los mismos y
tomara las providencias necesarias para conciliarla con la
factibilidad de programas de caracter comercial, turistico,
industrial y de orden tecnolégico™?

Pese a lo anterior, no existe una normativa juridica general o una ley
marco de ambito nacional que establezca una estructura que regule el

tratamiento de los archivos y que sirva como hilo conductor de todo lo

> PANAMA. Constitucién Politica de la Republica, 1972. Capitulo IV. Cultura Nacional Articulo
81. Pag. 30
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concerniente a materia archivistica.

No obstante si se han llevado a cabo algunas acciones encaminadas a
la organizacion, conservacion, acceso y difusion de los fondos documentales;
entre éstas destaca la promulgacion de una serie de leyes, decretos y
normativas que favorecen el manejo de los documentos dentro de las
instituciones bajo un marco legal minimo. Entre estas disposiciones destacan

las que enumeramos a continuacion.

e Ley No0.43 de 14 de diciembre de 1912. Por la que se crea el edificio
para el Archivo Nacional. Panama fue el primer pais en América Latina

en construir un edificio para albergar el patrimonio documental.

e Ley No. 18 de 6 de febrero de 1919. Por la que se aprueba la

Construccion del edificio del archivo nacional a prueba de incendio.

e Decreto No. 204 del 9 de noviembre de 1924. Que suspende

provisionalmente el envio de documentos a los Archivos Nacionales..

e Ley No0.16 del 20 de febrero de 1941. Por la que se corrige el nombre
de: Archivos Nacionales por Archivo Nacional. Con el fin de armonizar
con las demas naciones del continentes americano la Asamblea
Nacional de Panama por medio de ésta Ley aprueba el cambio al

nombre ya sefialado

e Ley No. 13 del 23 de enero de 1957. Ley organica del Archivo Nacional
de Panama. Esta Ley fija la norma para la organizacion, clasificacion y

manejo de la documentacion existente en el archivo y el acceso de los

Universidad Internacional de Andalucia, 2012
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ciudadanos en general a la misma.

e Decreto de Gabinete No. 180 del 2 de septiembre de 1971. Por el cual

se autoriza el Sistema Microfilmacion en los Archivos de las Oficinas Estatales,

Municipales, Entidades Auténomas y Semiauténomas y del Sector Privado.

e Ley No. 11 del 22 de enero de 1998. Que regula el almacenamiento

tecnolégico de documentos y se adoptan otras disposiciones.

e Ley No. 43 del 31 de julio de 2001. Por la cual se definen y regulan los
documentos y firmas electrénicas y las entidades de certificacion en el

comercio electronico y el intercambio de documentos electrénicos.

e Ley No. 51 del 22 de julio de 2008. Por la cual se definen y regulan
datos sobre la firma electronica y se han incorporado a la legislacién
panamefa los ultimos adelantos conceptuales para la creacién de un
marco legal que garantice seguridad juridica a los actos, transacciones y
operaciones, realizadas utilizando medios electronicos y a través de
Internet. (Gaceta oficial de la Asamblea de diputados).

A pesar de todas estas regulaciones, la Facultad de Medicina no cuenta
con un Archivo Central que este acorde con el crecimiento de la Institucion y

con estas estipulaciones.

En la actualidad la Facultad cuenta con cuatro (4) edificios en muy
precarias condiciones, producto de los afos de construccion, y la carencia de

un mantenimiento adecuado. Algunos procesos de construccion en el
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momento de ampliacién, han permitido que las instalaciones estén en grave
peligro de colapso, el area que funciona como archivo presenta la sobrecarga
de estudiantes junto con sus respectivos documentos, aunados a los

expedientes del personal docente, administrativos y otros usuarios.

Por lo anterior, los edificios existentes no son adecuados para realizar
mejoras que abarquen todas las actividades, por lo que es necesaria la
edificacion de nuevas infraestructuras con instalaciones amplias, modernas y
adecuadas para el correcto desarrollo de las actividades de la entidad y del

archivo.

La creacion del Sistema Archivistico al servicio del archivo contribuye
muy positivamente a la eficiencia, eficacia de la gestion de la institucién, y una
aportacion a la docencia, al estudio y la investigacion. Estas competencias
generan una actividad administrativa que tienen su reflejo en los documentos
correspondiente. Como consecuencia de su propia naturaleza y evolucion se
hacen necesaria las normativas para lograr un ahorro considerable de tiempo
en la tramitacion de los expedientes, ademas de agilizar las gestiones de los
interesados, actuando dentro de un marco legal, (Gaceta oficial Digital, 9 de
mayo de 2008), Resolucion N° 50-07, obligando a la administracion ordenar, y

crear secciones de archivo que permitan al hacer accesible los documentos.

1. Resultados del Diagnostico

El diagnostico (cuestionario-encuesta) fue aplicado a setenta y cinco
(75) colaboradores de la Facultad de Medicina, esta metodologia

participativa nos proporciona informacién valiosa para identificar las
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debilidades en el manejo actual de los documentos de la Facultad de
Medicina. Durante la implementacion del proceso de evaluacion continua se

permite sefalar con objetividad las dificultades que se presentan.

Las entrevistas a los colaboradores y autoridades de las unidades

administrativas me permitieron la ejecucién de las actividades.

Las consultas bibliograficas especializadas también son un factor
importante para dar inicio con responsabilidad el desarrollo del proyecto.
Igualmente la participacion en capacitacion continua en al area archivistica,
de recurso humano, administracion y edificacion para instalacién de

depdsitos y edificios de archivo han sido una gran base para este proyecto.

Para una mejor programacion se ha utilizado el FODA, herramienta
metodolégica que permite examinar las Fortalezas, Oportunidades,
Debilidades y Amenazas, provee los elementos necesarios para planificar

estratégicamente, atendiendo la informacion detallada que se tiene.

La Facultad de Medicina, dentro de la estructura administrativa de la
Universidad de Panama esta situada dentro del Nivel Operativa Ejecutor
por lo tanto el archivo se convierte en un soporte de la vida institucional, un

registro del quehacer académico y la memoria historica de esta unidad.

Sin embargo siendo la Facultad de Medicina un factor importante en
cuanto a los conocimientos de la ciencia y el avance del desarrollo
tecnolégico en esa misma forma el archivo es parte del recurso fundamental

para alcanzar la excelencia en cuanto a la gestion documental.
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El analisis FODA acerca de la situacion archivistica de la Facultad
de Medicina dio los siguientes resultados.
e Fortaleza:
Actualmente en la Universidad de Panama se cuenta con una
Escuela de Archivologica y la Facultad de Medicina cuenta con dos
colaboradores con Licenciatura en Archivologia.
Una de las mayores fortalezas con que cuenta la Facultad de Medicina es la
dotacion de herramientas tecnoldgicas en todas las unidades administrativas.
e Oportunidades:
La principal oportunidad que detectamos en el andlisis de Foda
fue el interés de la institucion por Crear la Seccion del Archivo Central de la

Facultad de Medicina y en la administracion central de la Universidad.

e Debilidades
La principal debilidad de Ila Facultad de Medicina es la
desvalorizaciéon que sufren los documentos de archivo por parte de quienes
los custodian en consecuencia trae carencias de equipos, materiales
peligroso, falta de un sistema de incendios e instalacién de climatizacion y
lo principal una infraestructura como depositario del fondo documental.
Estas limitaciones técnicas no permiten el acceso libre, agil y
oportuno a los documentos, por consecuencia no se le da el valor agregado
a los especialistas.
e Amenaza
El manejo de los documentos esta bajo la responsabilidad de

colaboradores y directivos de las unidades administrativas que no tienen
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conocimientos teoricos ni técnicos por ello ignoran el valor que representan el
fondo documental, tanto para la institucion, investigacion y docencia.

Esto a su vez ha traido por consecuencia que el patrimonio documental
haya sufrido pérdidas irreparables en la mayoria de los casos, ya que algunos
de los documentos (cajas, bolsas, archivadores) existentes en las unidades
académica y administrativas se encuentran en depdsitos provisionales,
inadecuados e ineficientes con el riesgo de afectar la integridad fisica de los
documentos.

A pesar de estos resultados no se ha podido dar un cambio muy
sustancial por falta de recursos econémicos para proporcionar mejoras a la
infraestructura del archivo y proveer el recurso humano especializado el

equipo adecuado para mejoras de su gestion administrativa.
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1.1. Colaboradores responsables de los archivos en gestion de las

unidades administrativas, segun grado académico.

Grafica 1.
Colaboradores responsables de los
archivos en gestion de las
unidades administrativas, segun grado

academico
40 _;_.-' - ’ ) ) ) ) - - - - - - - - - — _ .
30
10+ . : .
Postgrado
Licenciatura —

en Archivo Licenciaturas Bachiller

De acuerdo con esta clasificacion podemos ver que 5% pertenece al grupo que
posee el Postgrado; 10% tienen Licenciatura en Archivo; 20% otras

Licenciaturas; y un 40% solo Bachiller.
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1.2. Colaborador responsable de los archivos de gestion de las unidades

administrativas, que tiene conocimiento en la especialidad de archivo.

Grafica 2. Responsables de los archivos
en gestion de las unidades
administrativas, de la Facultad de
Medicina que tienen conocimiento en la
Especialidad de Archivo.
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Conocen la /
Especialidad 14% Regular 21% /

Desconocen 40%

Se observa que el 40% desconoce la especialidad, el 21% regular y el 14%
conocen la especialidad en archivo, por lo tanto podemos concluir que los

documentos pasan en un alto grado por manos que nos tienen conocimiento

del manejo de los mismos.
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1.3. Colaboradores de la Facultad de Medicina, que conocen de la

existencia de la Escuela de Archivologia en la Universidad de Panama.

Grafica 3. Colaboradores de las Facultad
de Medicina que tienen conocimiento
de la existencia de la escuela de archivo

m S| 40%
m NO 14%

= No la conocen 21%

Por otro lado un 21% opind que no tienen conocimiento de la existencia de
escuela de Archivo y el 14% no respondio, y un 40% si conocen de la

existencia de la escuela de archivo.
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1.4. Tienen conocimiento los colaboradores de la Facultad de Medicina

de la existencia del archivo en la estructura administrativa.

Grafica 4. Colaboradores de la Facultad de
Medicina que tienen conocimiento de la
existencia de un archivo en el
organigrama de la unidad administrativa.

si 14% TTTe—
no 21% B

no tienen
conocimiento 40%

Se observa que menos de 20 colaboradores expresaron no conocer la

existencia de una unidad de archivos en el organigrama de la Facultad.
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1.5. Grafica No.5. Segun los colaboradores, como debe estar organizado el

archivo de la Facultad de Medicina.

Grafica 5. Colaboradores de la Unidades
Administrativa segun tipo de organizacion
de archivo.
No Respondieron 40%

Descentralizado 21%

Centralizado 14%

Segun los 75 encuestados, hubo colaboradores de la siguiente manera los que
opinan que es descentralizado representan 21%, el 40% no respondieron vy el
14% consideran que es centralizado, marcando la respuestas los porcentajes

segun la capacitacion archivistica que posee el funcionario.
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1.6. Grafica No.6. Los colaboradores de la Facultad de Medicina
sefalaron el tipo de Unidad de conservacion de los documentos que

utiliza en las diversas dependencias.
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Grafica 6. Unidades de concervacion para los
documentos, segun los colaboradores de la
Facultad de Medicina.

26

porce

forma

cajas,

Segun la gréfica No.6. Los 75 colaboradores de la Facultad de Medicina, el

ntaje obtenido se basa en la seleccidon de las 10 formas de conservacion

y la frecuencia de sus respuestas. En ese sentido, podemos senalar que las

s de conservacion del documento se realizan de la siguiente manera: a)

Libros, estanterias, archivadores, carpetas y libros representan un 18.2%;

paquetes y legajos figuran en un 8.0%, plano tecas, bolsas y divisiones

de a-z indican un 1.0%.
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1.7 Los colaboradores sefalaron los 3 tipos de control para la

conservacion de los documentos.

Se profundiz6 sobre este punto al tomar en cuenta la iluminacion y
ventilacion, la planta fisica, la contaminacién ambiental, la seguridad, el sistema
eléctrico, el control de aguas, el mobiliario y equipo y por ultimo la limpieza, de

lo que se obtuvieron varios resultados:

ILUMINACION Y VENTILACION

Un 100% de las unidades administrativas poseen iluminacién natural y

artificial adecuada.

Un 76% de los archivos cuentan con la ventilacion adecuada, y un 24%
inadecuada, esto por la hacinacion existente en las unidades administrativas, o

por la falta de aire acondicionado.

PLANTA FISICA

La planta fisica en la que se encuentran ubicados los archivos de gestion
en su mayoria (un 80%) muestra problemas de espacio para la ubicacion de los

funcionarios y por ende para la conservacion de los documentos.

El material de los pisos de las oficinas es adecuado; no asi el de las
paredes, ya que un 48% de las dependencias presentan problemas de polilla, o

material inadecuado.

CONTAMINACION AMBIENTAL

Un 44% de las unidades administrativas presentan problemas de
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contaminacion ambiental, atmosférica (exceso de polvo), biolégica (comején,

alacranes, acaros y cucarachas) y sonica.

En la Facultad de Medicina a pesar de que existe un plan anual de
fumigacion, éste no es suficiente para exterminar la contaminacién bioldgica

que existe en muchas de las unidades administrativas.

SEGURIDAD

En la totalidad de las unidades administrativas los archivos de gestion esta
custodiado por las mismas unidades administrativas para prevenir la pérdida de

documentos.

SISTEMA ELECTRICO

El sistema eléctrico de las unidades administrativas se encuentra entubado y
las instalaciones ocultas. Por lo que se puede decir que el sistema eléctrico es

adecuado.

CONTROL DE AGUAS

Un 8% de las unidades presentan problemas por filtraciones de aguas, esto

principalmente en ventanas o goteras en el techo.

MOBILIARIO Y EQUIPO

Un 64% de los archivos de gestion presentan insuficiencia de mobiliario y
equipo para el resguardo de los documentos, lo que ha traido como
consecuencia colocar la documentacion en el piso, en archivadores o

estanteria en mal estado.
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LIMPIEZA

Un 100% de la limpieza de las unidades administrativas es permanente, por lo
que todas reciben de igual forma este servicio. Especificamente la limpieza del
mobiliario y equipo esta a cargo de los funcionarios de cada oficina, con el fin

de prevenir pérdidas de documentos y articulos personales.

1.7 Grafica No.7. Los colaboradores sefalaron los 3 tipos de control

para la conservacion de los documentos.

Grafica 7. Tipo de control para conservacion de los documentos, segun
los colaboradores de la Facultad de Medicina.

Equipo
Extractor de contra
Humedad Incendio
0% 0%

Termometro
0%

Hidrografo

Segun la grafica No.7. Los colaboradores de la Facultad sefialaron que el tipo
de conservacion esta en un 40% de humedad, el 35% calor, con una

luminosidad del 25%, y 0% de otros equipos.
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1.8. Tecnologia

Grafica de Tecnologia

M Microfilm 0 M Internet 100 m computadoras 100 m fax 27

M impresora 27 M scanner 8 fotocopiadora 14

0%
3%

Segun los 75 colaboradores de la Facultad de Medicina, la grafica en

concepto de tecnologia presenta que un 39% utiliza computadora, al igual que
el internet, un 27% impresora, junto a los fax, el 14% fotocopiadora, los scanner

un 8% y no se utiliza el microfilm en un 0%.

Este proyecto es importante para consolidar la comunicacion que se
efectué en toda la estructura general y organica de la Facultad de Medicina y
la Universidad para mejorar la eficiencia de los procesos administrativos,
operativos, proporcionando métodos y herramientas, que permitan la

localizacién de los documentos y facilitar las tareas administrativas.
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1.9 Grafica No.9. En un una poblacion de un 100% de ambos sexos de la
Facultad de Medicina entre colaboradores y estudiantes se realiza una

encuesta en quienes utilizan mas el archivo

Grafica 9. Colaboradoresy estudiantes de
la Facultad de Medicna

90%
80%
70% -
60% -
50%
40%
30% -
20% 1
10%
0% -

N

Femenino 77% Masculino 23%

En la grafica No.9. En un rango del 100% de poblacién solo un 77%

determina que el archivo es mas visitado por el sexo femenino y un 23 % masculinos.
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1.10. Grafica No.10. Encuesta realizada segun

colaboradores y estudiantes de la Facultad de Medicina.
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la edad de los
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Grafica 10. Edades de los colaboradores
y estudiantes de la Facultad de
Medicina

Segun

la grafica No.10. Un 10% (1) persona encuestada oscila entre las

edades de 48 a 52; de 42 a 47 son 10% (3); de 37 a 41 son un 13% (4), de 32a 36

eran un 10% (3), de 27 a 31 44% (13) y de 22 a 26 eran 20% (6) personas.

22 a 26 27a 31 32 a 36 37a4l 42 a 47 48 a 52 53y
mas
6 (20%) 13 (44%) 3 (10%) 4 (13%) | 3 (10%) 1(3%) 0
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1.11. Grafica No.11. Se debe implementar servicios de calidad en el archivos

segun los colaboradores de la Facultad de Medicina.

Grafica 11. Estudiantesy colaboradores
sugieren que los servicios de calidad deben
ser implementado en los archivos.

msl
ENO

En la grafica No.11. Se le pregunto a los colaboradores y estudiantes, si
consideran que los servicios de calidad deben se implementados en los
archivo y ellos respondieron de la siguiente forma un 90%, dijeron que si

y un 10% dijeron que no.

SI NO

27 (90%) | 3 (10%)
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1.12. Grafica No.12. Segun los colaboradores como deben considerar los

servicios de calidad.

Grafical12. Como consideran los
colaboradoresy estudiantes de la Facultad
de Medicina los servicios de calidad para el

archivo.

B Bueno
M Regular

m Deficiente

En la grafica No. 12. Se les pidi6é evaluar los servicios de calidad dentro
del archivo y respondieron de la siguiente forma un 43% (13) Buena;
43% (13) Regular y un 14% (4) Deficiente.

Buena Regular | Deficiente

13 (43%) | 13(43%) | 4 (14%)
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1.13. Grafica No.13. A los colaboradores y estudiantes de la Facultad de

Medicina se les sugirié conocer de la gestién de documentos.

Grafica13. Los colaboradoresy estudiantes
desean conocer de la gestion de
documentos

100% /
80%
60%
40% % ,
5
0% " L} L |
Si No

En la grafica No. 13 Con respecto a gestion de documentos se les
pregunto a los colaboradores y estudiantes si desean conocer mas a
profundidad el tema y respondieron de la siguiente forma 87% (26) Sly
el 13% (4) es NO.

Sl NO

26 (87%) | 4 (13%)
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1.14. Grafica No.14. Para los Colaboradores es necesario un mejor control de

los documentos internos y externos.

Grafica 14. Segun los colaboradores de la
Facultad de Medicina se debe difundir
informacion para el control de los
documentos.

Siempre 50%

La Mayoria de la Veces 25%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

En la Grafica No. 14. Se les pregunta si para un mejor control de los
documentos tanto interna como externa se considera difundir
informacion sobre el trato del mismo respondieron de la siguiente forma
Siempre un 53% (16); La mayoria de las veces un 3% (9); Casi Nunca
un 10% (3); Nunca un 7% (2).

Siempre | La mayoria de

las veces

16(53%) 9 (30%)
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1.15. Grafica No.15. Para los colaboradores se deben normalizar los
procedimientos de conservacion y recuperacién de los documentos de la

Facultad de Medicina.

Grafica 15. Se debe considerar segun los
colaboradoresla normalizacion de los
procedimiento para la conservaciony

recuparacion de los documentos.
80%

70% Q
60%

50% \

40% \
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Si No la consideran

Grafica No. 15. Segun los colaboradores el 70% Si consideran que se
debe normalizar los procesos de conservaciéon y recuperaciéon, un 5%

NO consideran necesario los procesos de normalizacion.

Sl NO

70% 5%
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1.16. Grafica No.16. Para los colaboradores de la Facultad de Medicina es
importante que el personal de archivo sea especializado y se asigne

espacio fisico solo para el archivo.

Grafica 16. Es importante para los
colaboradores que se asigne personal
idoneo y espacio para el archivo de la

Facutad de Medicina.

Personal Idoneo v
Espacio Fisico

En la grafica No.15 Es importante sugerir que se asigne personal
idoneo para llevar un archivo y tener espacio fisico solo para el area

de archivo de la Facultad de Medicina.
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C. Beneficiario
Los beneficiarios que utilizaran esta herramienta son:
» Facultad de Medicina
= Docentes, Investigadores
= Estudiantes
= Administrativos

= Publico en General

D. Unidad responsable

0 Facultad de Medicina de la Universidad de Panama
0 Comité Técnico de Archivo Universitario
0 Direccion de Planificacién y Evaluacién Universitaria

E. Coordinador del Proyecto
La persona que estara a cargo de la coordinacion de este proyecto es la
Licda. Emma del Pilar Garcia

Encargada de los Archivos. Facultad de Medicina

F. Ubicacion Geografica
= El area donde se ubicara este proyecto es :

= Facultad de Medicina Campus de Antenas de la

Universidad de Panama.
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PLAN MAESTRO

CAMPO DE ANTENAS

Monday, July 19, 2010

MAPA DE USO DE SUELO

Monday, July 19,2010
_________________________________________________________________________________________|
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ENTRADAY SALIDA

DE AREAS CON PLAZA CENTRAL

Area A
Area B
Area C

AreaD 9
. 129% 7

REPARTO DE AREAS
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El Campo de Antena es una propiedad situada en el area contigua a la
Facultad de Ciencia de la Educacion y la Facultad de Administracién Publica.
Creando una Ciudad Universitaria que estara comunicada con 4 edificios que
alojaran Vicerrectorias, Centros de Lenguas especializados en otros idiomas,
Universidad Virtual, Guarderia o Centro de Orientacion Infantil, Facultad de

Empresa y Contabilidad.
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CONTENIDO DEL PERFIL DEL PROYECTO
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A. Objetivos del Proyecto

La Universidad de Panama se proyecta como una institucion con el
proposito firme de abrazar una transformacion académica para ubicarse en los
mas altos estandares de la educacion superior y, por ende, de una
administracién de los documentos a la par de este mismo proyecto académico,
implantando las politicas archivisticas necesarias para lograr la organizacién de

su patrimonio documental.

La situacion actual del patrimonio documental de la Facultad de
Medicina, de acuerdo a una valoracion de los elementos que puedan facilitar o
no la puesta en marcha de este proyecto, (origen, estructura, organizacién y
funcionamiento) nos permite justificar ampliamente la creacién de la Seccién

del Archivo Central dentro de esta Facultad de Medicina.

1. Objetivo general

[J Creacion de la Seccion del Archivo Central de la Facultad de
Medicina.

[ Aplicacion de las recomendaciones para la Edificacion de Archivos

[1 Establecer las necesidades que incluira la identificacion vy
descripcion de los espacios que requiere un archivo en el entorno de
la infraestructura.

[ Aplicar las normas del Sistema Archivistico Universitario de Panama,

(SAUP).
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2. Objetivos especificos

[J Proporcionar las herramientas académicas en cuanto a las
recomendaciones para el equipamiento del archivo para

paises tropicales.

[0 Aplicar normas establecidas internacionalmente para la

organizacion de los documentos de archivo.

[ Realizar un inventario fisico y preciso de los documentos a

conservar

(1 Dotar de profesionales especialistas en Archivistica.

(1 Aplicar un marco conceptual que permita utilizar la
terminologia a través de textos en la clasificacion, ordenacién

para la conservacion.

[0 Aplicaciéon de tablas de retencion a los documentos del

archivo.
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Nombre de tarea

Duracién

Comienzo

Fin

Bibliografia
Especializada

Un afno

Enero 2010

Dic. 2010

Visitas a la autoridades

Un afno

v

Oct. 2010

Aplicacion del
diagnostico y tabulacién

15 dias

1/02/10

15/02/10

Seminario de Edificios
para Archivos

5 dias

5/07/10

9/02/10

Seminario de la
Direccion de
Planificacion sobre
presentacion de la de
Proyecto

3 dias

3/08/10

5/08/10

Reuniéon con las Vice
decana sobre
presupuesto del archivo

1 dia

16/09/10

16/09/10

Entrega del plano del
Archivo

1 dia

22/09/10

Entrega de la nueva
Estructura

Administrativa de Ia
Seccion del Archivo

Central de la Facultad

1 dia

29/10/10

29/10/10

Pasantia : Est. de la
Esc. de Archivologia
sobre la Organizacién
del Fondo Documental
de la Secretaria de
Medicina

15 dias

11/10/10

22/10/10

Presentacion de la Tesis

11 meses

15/01/10

18/12/10

4. |dentificacion de los Recursos

del servicio del

Es necesario los especialistas de Archivistica que representaran el éxito

archivo de la Facultad de Medicina, es fundamental esta

plantilla para alcanzar los objetivos del proyecto basados en: Recurso humano,

materiales, tecnologia, mobiliario, y sobre todo estructura-fisica.
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= Mobiliario

En las previsiones de la instalacion en la Seccién del Archivo Central
se toma en cuenta el crecimiento de sus fondos porque asi el archivo puede
cumplir la mision primordial por lo que requiriere de un equipamiento especial
para la conservacion de los documentos. Dotandolo de estanterias adecuadas
que bien pueden ser fijas, moviles, archivadores y planeros, que estaran
formadas por uno o varios modulos, simples o dobles.

Las estanterias fijas se colocaran en paralelos, exentas de las paredes
de manera que no dejen rincones de dificil aireacion o limpieza. Con
separacién entre estanterias de 1 metro en pasillos principales y 75 en pasillos
secundarios. Sus baldas deben ser accesibles a mano de una persona de

normal estatura.

Mueble kompakto, de sistema mecanico para almacenamiento movibles de
alta densidad para los archivos. El mueble tendra 24 modulos tamafio legal de
2.25mts de alto X 1.22mts de ancho X .38 mts de profundidad cada modulo,
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consta de 7 niveles ajustables con una llave que cierre todo el sistema. El
peso del mueble vacio es de 2,500kgs aproximado

Los documentos o cajas que son alojados no deben sobresalir de la misma.
En las estanterias mdviles, archivadores de cinco gavetas y planeros sus

condiciones son las mismas que se hace referencia en el parrafo anterior con
una caracteristica particular en el incremento de carga

Archivadores de fichas.

=
-

't

-
-

-

7 )

)
-

'

=7,

\

Medidas expresadas en
milimetros, salvo en su
indicacién en centimetros (cm.)

Modelo AnchoProfundidad Altura

7 cajones
para
fichas 5 X 540 700 1330
8 (125 X
20 cm.)
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Planero

La herramienta ideal para almacenar
miles de pequenos archivos
Indispensable en escuelas y bibliotecas
Medidas de tarjetas: 20.3 x 12.7 cms (8” x 5”)

Modelo Ancho Alto Fondo
de 6
gavetas / 27 22.8 61
384 cms cms cms
tarjetas

Los archivadores y planeros deben permitir la colocacion extendida con
holgura para los documentos que alojen. Entre los comerciantes de muebles
para oficinas existen estos formatos que permiten la clasificacion vertical y
suspendida de los planos. Esto obliga a que los planos tengan un formato

estandarizado, y de que lleven un borde especial, confeccionado con una
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banda adhesiva perforada para el colgado de los mismos.

= Espacio fisico:
Se cuenta con 200mt2 la siguiente distribucion de correlacion en las

siguientes dependencias:

¢ Entre depdsito y area de servicios internos y viceversa
e Entre depdsito y despacho-viceversa
¢ Entre depdsito y salas de consulta - viceversa.

El depdsito se dotara con medidas de proteccion contra riesgos
procedentes del exterior. Al depdsito se le deben otorgar dimensiones en
consonancia con el volumen inicial de los documentos y su crecimiento en un
plazo de 50 afios.

Vista previa de la distribucion de la seccion del Archivo
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Distribucidon interna de la Seccidon de Archivo de la Facultad de Medicina

Coordinacion de la Seccién de Archivo de la
Facultad de Medicina

Recepcion
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Subcoordinacion

Subcoordinacion

Deposito de Conservacion

Deposito de Reserva

= Recurso Humano Especializado

En cuanto al personal asignado de manera permanente para el manejo

de la gestiéon documental en las unidades reconocidas para esta labor, sélo la

Secretaria Administrativa de la Facultad cuenta con tres especialistas. Hay que

destacar que so6lo una minoria son especialistas en Archivologia, los demas

son empiricos.

e Cuadro de identificacion de los recursos.

1-Equipo Tecnologia Cantidad Gastos por Unidad
Computadoras (4) B/ 990.00

Fax (1) B/ 150.00

Teléfono (4) B/ 40.00
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Copiadora (1) B/ 499.00
Escaner (1) B/ 180.00
Microfilmadores (1) B/ 6,200.00
Servidor (1) B/ 90.00
Lector (1) B/ 80.00
Ordenador (1) B/ 70.00
2-Recurso Humano Especializado

Licenciado en Archivologia (1) B/ 860.00
Técnicos en Archivologia (3) B/ 465.00
Ayudante en General (1) B/ 375.00
3-Equipo de Oficina

Maquina de Escribir (1) B/ 180.00
Sacapuntas Eléctrico (1) B/ 17.54
Pendaflex 80 docenas B/ 8.50
Acordeon (1) B/ 2.15
Ficheros (4) B/ 25.00
Guillotina (1) B/ 70.00
Cajas libres de acido (300) B/1.20
Papel quimico de formulario 5 docenas B/ 200.00
4-Mobiliario de Oficina

Pupitres (4) B/ 448.00
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Mesa de Computadora (4) B/ 392.40
Silla Giratoria (4) B/ 145.67
Armarios antitérmicos (2) B/ 385.00
Archivadores de 5 Gavetas (4) B/ 457.00
Archivadores de Tarjeta (10) B/ 345.25
Archivador para la conservacién de | (3) B/ 380:00
los rollos de Microfilm

Archivadores moviles (2) B/ 9,000.00
5- Otros

Deshumidificador (1) B/ 190.00
Batas de laboratorio (3) B/15.00
Extintores (2) B/ 250.00
Guantes (6 docenas) B/ 8.00
Densitometro (1) B/450.00
Fumigadora y aspiradora de agua (1) B/465.00
Mesas plegables (4) B/200.00
Mascarillas (3 docenas) B/4.00
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5. Resultados esperados

5.1. Nueva Estructura Administrativa

Un organigrama es la representacion grafica de la estructura organica de
una institucion o de una de sus areas o unidades administrativas, en las que se

muestran las relaciones que guardan entre si los érganos que la componen. )

La Seccidén del Archivo Central de la Facultad de Medicina en su nueva
estructura administrativa muestra graficamente las funciones departamentos,
direccién y escuelas de la organizacién y como estan relacionados. Por lo
tanto esta nueva estructura nos llevara a las divisiones de funciones, los
niveles jerarquicos, las lineas de autoridad y responsabilidad con el fin de la
naturaleza lineal o asesoramiento de las diferentes unidades que los

conforman.

Esta nueva estructura le proporcionara al Archivo Central una relaciéon de
trabajo en la facultad, en cuanto a su historia de los cambios, instrumento de

ensenanza y medio de informacion al publico.

(4) http:/ google/ Organigrama de Archivo
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5.2. Creacién de la Seccion del Archivo Central de la Facultad de

Medicina.

La Guia Técnica para la Formulacion de Proyectos de la Direccién
General de Planificacion y Evaluacién Universitaria, nos permitira realizar una
diferencia basica entre la planificacién estratégica y la planificaciéon operativa.
La planificacién estratégica establece directrices, objetivos y estrategias de
caracter general, mientras que la planificacién operativa detalla como avanzar

dia a dia hacia la consecucién de esos objetivos.

a. Planificacion estratégica

La planificacion estratégica corresponde a los elementos que se situan
en la cuspide de los niveles de planificacion, representados por la vision,
misidn, objetivos mas amplios y estrategias para cumplir con las necesidades
de la Facultad de Medicina a través de la Universidad de Panama. Se enfatiza
en el contexto y su evolucidon pasada y su proyeccion. Es una planificacion a
largo plazo.

b. Planificacion Operativa

La planificacién operativa se ocupara de los niveles inferiores y son la
esencia de la organizacion (resultados, actividades, responsables, recursos,

plazos, costes y cualquier otro elemento de largo alcance.

La Seccion del Archivo Central de la Facultad de Medicina bajo una

normativa del Sistema Archivistico de la Universidad de Panama (SAUP)
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interrelacionara todos los archivos de la institucion compuesto por tres
elementos basicos que son: la institucion productora, el fondo de documentos y

la normalizacién de la organizacion de ese fondo documental.

El Sistema Archivistico de la Universidad de Panama (SAUP) sera un
conjunto funcional de lineamientos y procedimientos reglados, a las unidades

administrativas en permanente relacion y coordinacion.

La Seccion del Archivo Central y los archivos de gestidn de las unidades
administrativas que conforman la Facultad de Medicina, direccion,
departamentos, escuelas y clinica que generen en el futuro pasaran a la

Seccion del Archivo Central de la nuestra facultad.

c. Mision

El Archivo Central de la Facultad de Medicina sera lider en preservar,
conservar el patrimonio documental institucional y fuente de investigacion,

docencia e informacién basadas en las directrices del SAUP.

d. Vision

El Archivo Central sera el area responsable del cumplimiento de las
politicas y normas, productos y servicios que apoyen a las unidades
responsables en el manejo de sus archivos sin importar el soporte de éstos,
para garantizar su acceso, control y preservacion, asi como el custodio de

documentos de archivo y publicaciones, orientacién y asesoramiento.
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e. Objetivo General

Regir en forma sistematica la gestion de los documentos
generados y recibidos de la Facultad de Medicina en el ejercicio de sus
funciones, con el fin de responder de manera eficiente.

f. Objetivo Especifico

. Aplicar la norma del SAUP en la gestion documental de los
archivo de las diferentes unidades administrativa que lo conforman.

* Proporcionar a las unidades administrativas los recursos logisticos y
técnicos necesarios para su optimo funcionamiento.

» Aplicar el manual de gestion de documentos y archivos para agilizar
el servicio de informacion al usuario interno y externo.

g. Estructura de la Seccién del Archivo Central

La Seccidn del Archivo Central de la Facultad de Medicina cuenta
con cuatro aéreas administrativas para el quehacer archivistico en su

nuestra estructura con especialistas del ramo.

oRecepcion

o Oficina

o Depdsito de conservacion

oArea de almacenaje — desedificacion
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Vista preliminar de la seccion del archivo.

Por tratarse de un servicio central, debe referirse en primer lugar, el grado de
cercania a los distintos servicios, unidades y consultas externas que vayan a
recurrir a sus servicios. Se evitaran las localizaciones aisladas que dificulten la
labor de distribucion y recibido de documentos, y por tanto se facilitara la

consulta de los mismos a la hora de efectuar revisiones o trabajos.

En segundo lugar debe considerarse la designacién de un espacio estable con
suficiente disponibilidad para instalar las distintas areas de circulacion y
preparacion de la documentacion y su aumento predecible para la asuncion de

otras tareas.

En tercer lugar los Materiales de construccion, es preciso elegir los materiales
para acabados que puedan resistir la carga de la estanterias, de igual

importancia, las paredes y techos deben tener las exigencias de proteccion
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contra incendios, degradacion atmosférica, o0 biolégica y exigencias
ambientales, de igual forma dichos materiales deben ser resistentes al fuego,
acumulacion de polvo, faciles de limpiar y de contextura aislante e
impermeable. El uso de la madera en construccion se debe evitar, pero si no
es posible hay que darle tratamiento preventivo. Atendiendo en todos los

casos su durabilidad y economia.

5.2.1 Estructura organizacional del archivo

1. Concepto de archivo

Los archivos, la archivistica y los profesionales relacionados, aparecen
con la escritura. Para registrar los documentos escritos el hombre ha utilizado
diferentes métodos. Las funciones han cambiado a lo largo de los tiempos. La
historia se puede abordar desde muy diferentes perspectivas: evolucién de los
documentos que nos permite conocer el papel que juegan y el lugar que han
ocupado los archivos: soporte empleado en los documentos ya que condiciona
la conservacion, el almacenamiento y su valoracion. Los archivos se han
empleado para ejercer el poder, como medio de prueba, como memoria, para

registrar el pasado y como fuentes para la investigacion.

Los archivos se utilizan como fuentes en diferentes disciplinas
(Demografia, Registro Civil, historia de la Medicina, Sociologia, arte. . .). A
partir del siglo XIX los archivos presentan una amplia relacién entre archivos e
historia como consecuencia de los movimientos romanticos y nacionalistas que
muestran un gran interés por el pasado. Esto provoca un cambio en las

funciones de los archiveros que se centran mas en la documentacién histoérica.
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Son muchas las definiciones que sobre archivo se pueden encontrar,
pero todas incluyen los siguientes aspectos: Conservacion ordenada de

documentos, facilidad de consulta y servicio.

Se puede, entonces, hablar de Archivo como un conjunto de
documentos generados como producto de una gestion, por lo general
institucional, que una vez que han cumplido su tramite, se deben conservar
organicamente, esto es, dentro de la seccidén responsable de su tramite, en el
mismo orden en el que se formd el expediente (orden natural) e integralmente
para que garanticen la continuidad de los hechos o actividades y las
actuaciones administrativas y que sera consultado posteriormente con fines

administrativos, legales o histéricos.

Otra definicion acerca del concepto de archivo nos lo describe T. R.

Schellenberg cuando dice:

Son todos los libros, papeles, mapas, fotografias u otros materiales
documentales, sin consideracién de sus caracteristicas o formas fisicas,
hechos recibidos por cualquiera institucion publica o privada en secuencia, la
transaccion de sus propios asuntos preservados O apropiados para su
conservacion por su sustitucion o sus legitimos sucesores, como evidencia de
sus funciones, politica, decisiones, procedimientos, operaciones u otras

actividades o por el valor informativo de los datos que contengan.*

* Schellenberg. T.R. Archivos Modernos. p. 42.
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2. Funciones generales

» Reunir ordenadamente los documentos de archivo.

» Asegurar una perfecta conservacion de la informacién.

» Permitir una rapida localizacion de la informacion.

» Brindar un servicio de consulta oportuna y eficiente.

3. Funciones especificas

Es uniformar y controlar el cumplimiento del de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria; simplificar la responsabilidad por fallas ; facilitar las labores
de auditoria; la evaluacion del control interno y su vigilancia; que tanto los
empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se estd realizando
adecuadamente, reducir los costos al aumentar la eficiencia general, ademas
de otras ventajas adicionales. El Archivo de la Facultad de Medicina en su
principal funcidon se convertiria en un servicio de descripcidon, conservacion,

valoracion, difusién y evolucion en su ciclo.

No obstante este proyecto tendra en cuenta los siguientes requerimientos:

4. Organizacion y funcionamiento

Las instituciones han sido dotadas, a través del tiempo de una estructura
administrativa y unas competencias muy variadas que han dado lugar a
funciones diversas. Reproducir este proceso natural de creaciéon de los

documentos es lo que denominamos “organizacion” de un archivo. (6)

(6)Heredia,Antonia. Notas del modulo en Organizacién de un archivo, IV Master en gestion de documento.
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En esta operacion de organizacién Pedro Lopez, lo define como “intelectual y
mecanica”. A la dimension intelectual corresponde la Clasificaciéon y a la

mecanica la Ordenacion.

Consiste en inspeccionar todo el acervo documental para dar comienzo a las

fases de archivo, como lo son la clasificacion, ordenacion, instalacion.

° La clasificacion:

Es una actitud intelectual que consiste en la organizacion de
documentos de las mismas clases, disponiéndolos en grupos y subgrupos de

acuerdo con los diversos elementos de la entidad generadora.

o Ordenacion:
Esta actividad archivistica dispone de métodos a fin de
Relacionar los entre si.

Estas dos operaciones perfectamente diferentes y esenciales son
indispensables para inventariar y catalogar. Antonia Heredia esquematizo
ambas operaciones dentro de una programacion organica-descriptiva
Conservar = Organizacion = Clasificacién y Ordenacion
Servir = descripcion = Inventariar y Catalogacion. (7)

o La instalacion:

Es la etapa final de la organizacién donde se ubica los documentos en

los correspondientes legajos, carpetas, cajas, archivadores o estanterias.

La organizacion debe ser flexible, sencilla, segura y eficaz.

(7)Heredia, Antonia. Notas del modulo en Organizacion de un archivo, IV Master en Gestidon de

Documento
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o Flexible:
Para que se pueda variar cuando sea necesario recogiendo los cambios que
toda institucion en funcionamiento sufre a lo largo de su vida

. Sencilla:
Para que pueda ser utilizada por todos sin necesidad de ser un técnico
documental.

e Segura:
Dando estabilidad y confianza a los usuarios en el manejo de la informacion.

e Eficaz:

Garantizado la correcta recuperacion de la informacion clasificada. ()

La definicion tiene tres ventajas:

1. Archivar los documentos con criterios uniformes con aspectos
fundamentales para el personal que trabaja en las oficinas.

2. Ahorrar espacio en el almacenamiento fisico.

3. Acelerar la recuperacion de la informacion y por lo tanto el tramite

administrativo de la institucion. (9

5.2.2 Criterios de clasificacion

Segun T R Schellenberg 1. “Tres son los elementos que se
consideran en la clasificacién de los documentos. Las acciones a que estos se
refieren, la estructura organica de la dependencia que los produce y los

asuntos o materia sobre los que versan.” (10)

(8)Organizacion de un Archivo. Apuntes del iV Master en Gestion de Documento
(9)TR Schellenberg. Apuntes del modulo de la Organizacion de un Archivo. IV Master
(10)NORMA ISAD (G).
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(Las acciones: Son las atribuciones o competencias para lograr los fines; lo
constituyen los elementos que se deben tomar en cuenta al momento de
clasificar los documentos.

o La estructura organica: Toda institucion, entidad u
organismo necesita de una estructura organizativa que les
permita su funcionamiento, de igual manera este criterio es
necesario considerarlo en la clasificacion documental.

o Asuntos o materia: Elemento que deriva exclusivamente
de la percepcion que tiene cada cual al observar las

actividades que realiza en la clasificacion.

5.2.3 Clasificacion del fondo documental

Los documentos de un fondo se agrupan jerarquicamente desde
los mas amplios a los mas especificos de acuerdo con los principios de

procedencia y orden original.

Es un conjunto de elementos que establece la clase de grupo o series en
donde su clasificacion es distanciarlo de tal manera que dichos grupos queden

integrados formando parte de la estructura de un fondo.

Existen dos funciones importantes dentro de la clasificacion del fondo

documental:

1. Organica:
La estructura organica de la institucion se subdivide en dependencias que
producen los documentos.

2. Materia:
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Los asuntos concretos o materiales que testimonian los documentos, es
visibles en un archivo de gestion porque esta limitado a responder a un

Departamento o a una seccién.

La clasificacion se puede dar por el tipo de institucion publica, basandose en

los distintos servicios de la administracion.

5.2.4 Clasificacién del criterio organico funcional

Son tres elementos que podemos considerar en la
clasificacion de los fondos documentales en donde se emplea el criterio
organica de la dependencia que los produce, los asuntos o materias sobre lo

que versan. (11)

En miras a la utilizacion administrativa, juridica y cientifica, de la
clasificacion con criterio organico funcional donde determina las secciones
documentales funcional para las series; pero la clasificacién es convencional y
obligatoria sujeta a criterio subjetiva, sub.-series manteniendo la
sistematizacion del organismo productor en los documentos antiguos y

modernos.

5.2.5. Fundamentos del principio de procedencia

El primer fundamento del archivista, se encuentra en el respeto al origen del
documento.
Nace reuniendo los documentos previamente de una Organizacion

estableciendo el arreglo de fondos atendiendo un orden determinado.

(11) Antonia Heredia. Elementos de clasificacion. Apuntes del Master en Gestion Documental,
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La ordenacion es la segunda operacion de la organizacion, es una guia
detallada del sistema y uso de los métodos, que respeta la procedencia del
documento que plasma su material en un esquema que sistematiza cada fondo
en sus secciones y series es un escrito Util y esencial, accediendo a una mayor
reduccion y dinero.

Se basa en el cuadro de clasificacién y se desarrolla en tres niveles basicos

y SucCesivos:

e Secciones: Division primera del fondo, establecida en virtud de las
lineas de accién del fondo.

e Sub-seccion: Division de la anterior en virtud de la funciones
realizadas y son subdivididles cuando la funcion se despliega en
diferentes areas de actividad con identidad definida.

« Serie: Es el conjunto de documentos que se produce de manera

continua, como resultado de la misma actividad. (12)

5.2.6 Principios del orden original

En esencia dispone que los documentos de cada fondo deben
mantener el orden que le de Ia oficina de origen, abria dos pilares basicos
como lo es el principios de procedencia y el respeto a la procedencia, consiste

en la forma natural en que se crean piezas documentales sueltas.

o Respeto al orden original

Es posible llevarlo a cabo de modo parcial: es factible y necesario
reconstruir el orden de los documentos en los expedientes, en las

series, es decir el nivel basico.

(12) Www. Google,com. Diccionario Archivistico
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o El respeto a la procedencia
Es un método que proporciona una base segura tanto el trabajo
de clasificar como para la descripcion de los fondos ordinarios de la
unidades de documentos (tipos, legajos, cartapacios, tomos), la
ordenacion de las unidades documentales las dependencias del
criterio establecido puede ser alfabético, cronoldgico, numérico y la
combinacion de varios de ellos es alfanumérico se ordenan
siguiendo la légica de su tratamiento que por lo general coinciden
con su sumaria cronoldgica, los expedientes a su vez se ordenan
dentro de las series de asuntos en la misma ldgica.
5.2.7 Valoracion de documentos
Para determinar la importancia de los documentos las instituciones
publicas y privadas, lo analizan y clasifican de la siguiente manera:
o Documentos Vitales Incluyen documentos legales de
incorporacion:
o Convenios
o Actas
o Planos de la Facultad
o Acuerdos de Consejo General
o Aval académico
o Reglamentos
o Planos de Propiedad,
o Informes anuales de actividades académicas
o Actas de Junta de Facultad

o Memorias de la Facultad.
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Estos documentos son esenciales para la existencia misma de la institucion y

son irreparables, y nunca deben ser destruidos.

o Documentos Importantes s puede incluir como documentos

importantes:
o Cuentas por cobrar,
o Registros de ventas,
o Cotizaciones, estados financieros
° Ciertas correspondencias
o Expedientes de docentes y administrativos

Si no se van a utilizar estos documentos pueden ser trasladados al archivo
inactivo y se colocan en empaques que los conservan en buenas condiciones,
Son documentos utiles:

¢ |Indagaciones rutinarias,

e Anunciosy

e Acuse de recibo.

Una vez que la institucion determine el valor de su acervo documental, es
necesario decidir la cantidad de tiempo que van a ser conservados en archivo,
los documentos de esta naturaleza nunca se deben archivar con otros mas
importantes y pueden ser destruidos posteriormente de ser utilizados

temporalmente.

5.2.8 Conservaciéon de los documentos .

Son las medidas que se toman para garantizar el buen estado de los

documentos; se le ha otorgado gran importancia al problema que se supone el
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deterioro del papel y los libros. Para esto se utiliza un conjunto de técnicas,
tratamientos y actuacion de cualquier naturaleza que tenga por objetivo la
durabilidad y permanencia de los soportes documentales y la informacién en

ellos contenida.

5.2.9 Condiciones de los edificios, locales, s6tanos dedicados a
los archivos.

Por el indiscriminado crecimiento de la documentacién se ha buscado la solucién
mas practica de almacenar en bodegas, sotanos, aticos y otros depdsitos, que no
reunen las condiciones de conservacion, lo que atrae la pérdida, energia, maltrato
y por ende la destruccion documental.

Los especialistas no debemos permitir que estos lugares de les denomine archivos.
5.3 Plano de la Seccidn del Archivo Central de la Facultad de

Medicina.

La mencion de los arquitectos es porque éstos proceden a tomar
medidas previas a las caracteristicas fisicas, asimismo, deberan contemplar
las condiciones urbanisticas, las dotaciones de servicios, condiciones legales,
y la libre disponibilidad de los terrenos. Llevando un orden en los trabajos con

estudios pre limares como:

0 Toma de muestra en el terreno

00 Plano de instalacion de la obra

00 Plano de movimiento de tierra

(1 Plano de orificios y huecos
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[J Forjado de pisos corriente

[0 Cimentacion

[ Forjado del techo

0 Conducciones de red eléctrica

[0 Conducciones de plomeria contra incendios

0 Conduccioén de ventilacion

[1 Rampa de acceso

[J Croquis diversos

Para la correcta ubicacion del archivo central, también se tomara en
cuenta un subsuelo apto, resistente y sin riesgo de humedad y su ideal
ubicacion es el estar situado en un edificio aislado y en cualquier caso de uso
exclusivo para archivo, estableciendo mecanismos que faciliten las

comunicaciones entre el archivo y las otras dependencias de la Facultad.

6. Fuentes de Financiamientos:

El presente proyecto estara auspiciado por la Administraciéon Central
de la Universidad de Panama y auto gestion de la Facultad de Medicina, la
seleccion aquellos material, sistemas y dotaciones que reduzcan el costo de la

obra que garanticen seguridad, calidad y rendimiento.

Es conveniente senalar que a veces es necesario disponer de un

duplicado de los planos y pliego de condiciones que definen la obra, uno para
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la oficina de estudio del proyecto y la otra para la Facultad o la parte

interesada ya que detallan y precisan la calidad y naturaleza de la obra.

Es preciso que el pliego de condiciones contemplen las siguientes

obligaciones:

1. Financiamiento de las dos partes interesadas

2. Condiciones técnicas, que especifiquen las formas o sistemas de

construccion

3. Presupuesto descriptivo, que indica y precisa la naturaleza de los

materiales que seran empleados de acuerdo con los planos.

Las condiciones correspondientes a la documentacion se ejecutaran por

Direccion de Planificacién y Evaluacion Universitario y la Facultad de Medicina

A. Consideraciones a tomar en el establecimiento de la nueva

estructura del archivo central de la Facultad de Medicina.

La actual estructura fisica del Archivo de la Facultad de Medicina se limita a
su proyeccion de futuro. Es una estructura débil, sin procedimientos de
conservacion de la documentacion electronica, en la actualidad solo cuenta con
un sola persona a cargo la misma se encarga de realizar todas las tareas
pertinentes a los archivos, ademas, dentro del mismo tiene 25 archivadores de
5 gavetas las cuales se dividen en tres que son los expedientes del personal

docente, de estudiantes y administrativos y dos para documentos historicos.
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B. Condiciones Infraestructurales del nuevo archivo
Fisicas
» Muros exteriores
Deben ser lo suficientemente anchos, en lo posible con aislamiento térmico,
esto es, con doble pared; con vacio intermedio, lo que garantiza que no se
filtre la humedad o el fuego y se puedan mantener asi mismo las

condiciones de luz, aire y calor al interior del depdsito.

» Techo
Debe ser resistente y sélido. No es aconsejable construirlo sobre terrazas;
de ser asi, se debe prever un sistema efectivo de impermeabilizacién. No se

debe utilizar el metal por el riesgo de corrosion que tiene.

» Suelos
No deben ser ni de madera ni de metal. Deben ser recubiertos con un
sellador especial para evitar agentes contaminantes. Deben ser lisos, para
facilitar el desplazamiento de equipos de aseo, escaleras portatiles (muy
utilizadas en el rescate de informacién en estanterias altas), y otra serie de

elementos propios del sitio, como las cajas y las mismas estanterias.

» Medidas
No es aconsejable construir un archivo mayor de 150 metros cuadrados y
300 metros cubicos por deposito. De todas maneras hay que analizar la
masa documental que se quiere conservar y la que se espera recibir entre 5y
30 arios, para evitar asi la improvisacion de depdsitos adicionales inadecuados

por falta de provision. Otro factor que debe considerarse para definir el
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tamano es que en un metro cuadrado soélo se deben conservar de 1000 a

1500 kilogramos de peso de masa documental. (13)

» Puertas
Con el fin de prever eventuales emergencias y garantizar la seguridad del
local, las puertas deben ser en laminas de acero, de buen espesor y
disefiadas de tal manera que no permitan el acceso de aire, polvo, agua vy,
en general, agentes contaminante. Para ello es aconsejable colocar en sus

bordes un empaque resistente

C.Condiciones Ambientales

Los elementos que se deben considerar dentro de las condiciones

ambientales son:

» Temperatura
Es el grado de calor que debe conservar el ambiente del local de
archivo, la cual debe oscilar entre 20 y 24 grados centigrados, con una
variacion de mas o menos 3 grados. El depdsito de archivo no debe
ubicarse cerca de equipos eléctricos que generen calor como hornos,

calderas, equipos de calefaccion y otros.

(13) Recomendaciones para la Edificacion de Archivos

(14) Ibid
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» Humedad
La humedad relativa permisible oscila entre 50 y 60%, con una variacion
de mas o menos 5%. Por esto el local del archivo no debe quedar
ubicado en sitios cercanos a barfos, destiladores, tuberias en malas
condiciones, pues éstos, de alguna manera, van soltando humedad que
pueden afectar al depdsito de archivo. A pesar de que en nuestro pais el
nivel de humedad ambiental es elevado lo que obliga establecer un

mejor control con las des-humificadores.

» lluminacion
Este debe estar ubicado de tal manera que la documentacién no reciba
directamente la luz solar. La razén es que la luz solar produce efectos
radioactivos que deterioran irreversiblemente la documentacion, sin

posibilidad de restauracion.

» Ventilacion
Se podria pensar en construir rejillas de seguridad que no permitan el
ingreso de mucho viento, pues éste es portador de microorganismos. En
su defecto se pueden instalar extractores de aire con el fin mantener una
ventilaciéon constante y evitar asi la contaminacion del medio debido a

temperaturas superiores a la normal.

Muchos son los agentes bioldgicos que causan deterioro a la documentacién
cuando no se hace un manejo adecuado del local del archivo, en primer
lugar, al hombre cuando no esta plenamente identificado con el valor de

los documentos que maneja, y con la importancia que ellos representan

Universidad Internacional de Andalucia, 2012



85

para las instituciones y la historia.

Otros agentes son los roedores, los insectos, los gusanos de los libros,
el piojo del libro, microorganismos como los hongos, las bacterias y los
foxing, las termitas que pueden ser los agentes mas dafinos para los

documentos. (15)

La iluminacion en el Archivo de forma natural en el interior del depdsito
no excedera de 100 lux a nivel del pavimento y los rayos solares no deben
incidir directamente en los documentos. En la iluminacion artificial se controla
el alumbrado mediante temporizadores y potencidmetros, su intensidad
luminosa en el depdsito de documentos no debe sobrepasar los 100 lux
mencionados. Sus lineas de alimentaciéon deben ser independientes del resto

de las zonas del Archivo.

Condicién climatica del Archivo, como ya se menciono, la temperatura
ambiente y la humedad relativa debe mantenerse constante en los rangos

especificos para cada soporte, conforme a la siguiente tabla:

Tipo de soporte Temperatura Humedad Relativa
Soporte documental minimo  maximo minino  maximo
Papel 18° C 22°C 45% 55%
Fotografia B/N 15° C 20° C 40% 50%
Fotografia color <10°C 25% 35%

15) Recomendaciones para la Edificacion de Archivos. 22 Edison.
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Grabaciones 10° C 18°C 40% 50%
Medios Magnéticos 14° C 18°C 40% 50%
Discos Opticos 16° C 20°C 35% 45%
Microfilm 17° C 20° C 30% 40%

Este mantenimiento se logra por medio de un sistema de climatizacion, equipo
deshumidificador y termos hidrografos que nos den las lecturas de la
temperatura ambiente y humedad relativa. Segun lo establece la Direccidn
general de administracion y coordinacion de archivo de la cdhdf, propuesta

para recomendaciones de archivo. (16)

D. Seguridad

Es necesario proveer al maximo las situaciones de riesgo que se
pueden presentar en el local del Archivo. Por esto hay que tener en cuenta,

entre otras, las siguientes:

» Cuando se decide instalar un local de archivo en un sétano, hay que
pensar en controles y prevencion de riesgos de inundaciones. Es muy
importante la instalacion de extractores de agua.

» Las instalaciones eléctricas deben ser minimas y deben estar muy bien
acondicionadas, de manera que no queden cables mal ubicados que
puedan producir corto circuitos. Igualmente, los interruptores se deben

instalar fuera del local.

(16) Recomendaciones para la Edificacion de Archivos. 22. Edison.
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» Las alarmas contra incendios son aparatos de gran utilidad, al igual que
los extintores adecuados para el tipo de soporte. Los extractores de aire
evitan la propagacién del fuego.

» Se deben adelantar jornadas periodicas de limpieza.

> Utilizar aspiradora para no levantar polvo. Este se acumula y deteriora la
documentacion.

» No utilizar agua para lavar los pisos. El papel es un material
higroscopico, es decir capta muy facilmente la humedad. Es mejor
utilizar varsol o ACPM.

» La ubicacion de las carpetas cuando se utilizan estantes, debe quedar

ajustada para evitar deformaciones.

» Los tomos de gran tamaino se deben ubicar horizontalmente.

» Los planos y mapas se deben guardar en plano tecas.

» Para barrer el polvo de las hojas se debe utilizar brochas de cerda suave

0 aspiradoras pequenas.

E. La digitalizacion y control de los documentos

Todos los negocios de éxito son conscientes de la importancia de la
gestion de los costos operativos, aunque algunos costos se pueden analizar
mas facilmente que otros. En teoria, el avance tecnoldgico experimentado nos
facilitara tremendamente la existencia de la documentacion del Archivo Central

de la Facultad de Medicina.
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Los empleados de las oficinas utilizan hasta ocho horas de su jornada
semanal en la busqueda de documentos, lo cual representa una pérdida de
dinero y tiempo de la institucion. Esto puede cambiar, con la solucidon de Gestion
Documental podran gestionar sus documentos de forma mas eficaz, reduciendo
el procesamiento manual y permitiendo una recuperacion de documentos
instantanea desde cualquier lugar. Si podria trabajar de forma mas inteligente,

ahorrar dinero y reducir el estrés.

La Gestién de Documentos inteligentes es un software que potencia
todas las areas de su oficio para utilizar mas eficazmente la informacion basada
en documentos. Permite buscar rapida y eficazmente los documentos sin tener

que moverse (17)

El intercambio y la distribucién de documentos sin necesidad de realizar
procesos que implican tiempo, como el envio por fax o por correo postal, hacen
que se responda a la necesidad mas rapida y eficazmente, tanto se trabajan

desde la oficina central, como desde una sucursal o desde su casa. (1s)

1. Criterios para laidentificacion de tipos de documentos

La tipologia documental estudia y analiza los distintos tipos de
documentos que forman las series; por tanto, también estudia y analiza las

series documentales.

(17) Gestion Documental y tratamiento Archivistico Integrado/ Apuntes del IV Master en Gestion de documentos
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Los tres criterios esenciales que nos serviran para la identificacion de

tipos de documentos son:

-serie: Los documentos archivisticos constituyen el procedimiento
utilizado para desarrollar un conjunto de funciones y actividades de

relaciéon entre personas o instituciones.

Como manifestaciéon o resultado de una actividad concreta, se
produciran tipos de documentos similares (series), en las que se utilizan
unas férmulas de redaccion (o formularios parecidos, si bien cada
unidad, es decir, cada documento tendra un contenido diferente o
individualizado (ej., una notaria puede expedir muchas escrituras de
ventas, redactadas con una estructura y formularios comunes, pero en

cada una de ellas se ven diferentes en distintas circunstancias). (1s).

-Unicidad: El documento de archivo es unico e irrepetible, aunque

exteriormente se puede parecer mucho a otro de su misma serie.

-Objetividad: Finalmente, los documentos reflejar las relaciones entre
personas e instituciones exteriorizando los hechos, tal cual se
produjeron, sin acrecentar usualmente elementos subjetivos o de

critica personal.

(18) Heredia Antonia. Organizacion de los Documentos. Notas del V Master en Gestion de Documento

Universidad Internacional de Andalucia, 2012



90

G. Plan de clasificacién de documentos
Clasificar es la operacion de mayor relevancia que existe en el archivo
central ya que en esta se encuentra la totalidad de técnicas, recursos e
instrumentos archivisticos, por ser el modo en que se organizan logica y
fisicamente los documentos y series documentales, cualquiera que sea su

soporte, ya desde el mismo instante de produccion en las oficinas.

La clasificacion se lleva a cabo teniendo en cuenta la organizacion logica
de los distintos departamentos y las actividades en que se concretan esas

funciones tales como: recogidas de los documentos, las denominadas.

“categorias”, que incluyen el codigo y su denominaciéon en el denominado -

“cuadro de clasificacion”. (19)

En la normalizacion de los codigos y su denominacion intervienen en
manera decisiva las oficinas, por cuanto es en ellas donde se detectan las
nnecesidades de creacion, modificacion, supresion o actualizacion de las

categorias de clasificacion de los documentos.

Para una actividad en concreto, documentos, expedientes y series
comparten una misma categoria de clasificacién, lo que proporciona la

necesaria coherencia en el actuar del archivo central.

(19) Murielle Doyle /La preparacién de Manuales de Gestién de Documentos para la Administracién Publica
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La definicion y normalizacion de categorias y las formas de ordenacién de
los documentos, asi como el establecimiento, gestion, mantenimiento y
actualizacion del cuadro de clasificacion, son competencia del responsable del

archivo central. (20

H. Seguridad

Hoy en dia existen regulaciones que obligan a la proteccién de los datos
personales. Su institucion puede correr el riesgo de sufrir costosas multas si

usted no logra mantener esa informacion de forma confidencial

I. Valor de lainformacion y la confidencialidad

¢Cuanto valora los datos confidenciales que maneja su institucion? Sin

importar si son planes de estudios, estadisticas o datos personales,

la informacion contenida en los documentos que usted produce, puede

representar la esencia de una carrera.

J. Controlando los desafios en seguridad de la informacion

Con la implementacion de este software la institucion mantendra la
importancia de mantener protegida la informacion confidencial. Al mismo
tiempo, sabemos que la seguridad no es una cuestion de "todo o nada". Por
ello ofrecemos una amplia gama de productos de seguridad y soluciones

adaptables a las necesidades particulares de cada entorno de trabajo.

(20) Programa de administracion de Documentos/ Orientaciones Generales
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Independientemente de sus desafios especificos en materia de

proteccion de datos, podemos hacer que con la implementacion se controle.

K. Produccién de documentos

El 87% del costo total de impresion de un documento esta relacionado con
el proceso de creacion, distribucion y almacenamiento del mismo. Actualmente,
las impresiones aumentan en complejidad y disminuyen en namero, por lo que
la rentabilidad de su institucion depende cada vez mas de cémo gestione el
proceso de producciéon. Las soluciones sobre Produccién de Documentos de
este software pueden reducir de forma significativa el costo de la produccion,
haciendo mas eficiente el flujo de informacién y la impresion a lo largo de todo
el proceso. Si desea aumentar la rentabilidad imprimiendo de forma mas eficaz

y admitiendo mas trabajos de impresion, ahora puede hacerlo.
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El trabajo realizado en la Facultad de Medicina me permitio llegar a las

siguientes conclusiones:

Cada dia es mayor lo que exige el cuidado, tratamiento y
manejo de los archivos, al ir creciendo de forma paulatina pero
continua la documentacién en ellos almacenada, obliga a que
el especialista en Archivo, sepa desenvolverse en su medio de
trabajo de una forma rapida y eficaz, es decir, profesional.
Para ello, y dada la mayor informatizacién de los Archivos
debe conocer de una forma exhaustiva las diferentes
herramientas y multiples sistemas de almacenaje,
conservaciéon y transmision adecuada y precisa de la
informacion asi como conocer los distintos soportes y formatos

utilizados en estos menesteres tecnoldgicos.

Con todos estos conocimientos teodricos y practicos, el
archivologo podra realizar y evaluar adecuadamente el

proceso de tratamiento de la informacion y los documentos.

Es indispensable que los empleados administrativos tomen
conciencia que para realizar de manera eficiente la labor, es
necesario mantener un buen archivo para la conservacion de

los documentos

Se debe contar con el personal idéneo en archivologia, para
que cubran debidamente las necesidades de la institucion, de

esta manera se elimina la improvisacion.
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e Darle seguimiento, a los procedimientos administrativos
archivisticos, actualizarlos o desechar los no funcionales,

para que no impidan el desarrollo de la institucion.

e Se debe llevar, un mejor control de los documentos

archivados para dar calidad a la base de datos.

La necesidad que hay de un Sistema de Gestion Documental tiene como
objeto principal el control de calidad del proceso documental, para asi
agilizar el proceso de investigacion, analisis, estudio de técnicas que
permitan una indizacion automatica. Sin informacion, sin datos, es
imposible hacer, administrar.

Las organizaciones flexibles, agiles y con mayor capacidad de
aprendizaje, en un entorno que varia con rapidez, presentan las mejores
condiciones para su supervivencia, mejoramiento y el logro de un mayor
nivel de calidad en el Archivo

La gestién activa de la informacién, del conocimiento son partes
componentes de un mismo proceso, ademas hay que tomar sus
servicios, es imposible tomar decisiones adecuadas, trazar las politicas y
disenar los pasos de la organizacion.

La vinculacién existente entre los directivos, los recursos y los procesos
en el contexto de la gestion de los documentos, garantiza la ubicacion
rapida de la informacion para institucion.

La gestion de la informacion, en funcion de la gestion de la calidad, se
orienta en gran medida, hacia la identificacion de los errores y sus

causas, ya que esta no solo se logra con el respeto a los procesos de
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gestion general, sino a partir de los beneficios de los colectivos y los
equipos, que aportan el conocimiento y la inteligencia, ademas
establecer un marco metodoldgico para la gestion de la informacién y de
los documentos que se generan a lo largo del proceso documental,
susceptible de automatizacién y que permita potenciar, facilitar y
desarrollar el trabajo corporativo.

La metodologia seleccionada tiene que proponer técnicas para la
busqueda y recuperacion de informacion segun diferentes criterios,
teniendo siempre en cuenta las nuevas tecnologias de la Informacion y
las necesidades de los usuarios.

Se analizan las diferentes acepciones de los términos gestion de
documentos, gestidén del conocimiento y gestién de la calidad, asi como
su relacion con la actividad de las instituciones de informacion. Se
demuestra que la presencia de uno condiciona la de los otros, si se
considera a la institucion de informacién como una organizacién del

conocimiento y de excelencia.
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Para la realizacién de este proyecto en su edificacion, instalacion, que
alojara el fondo de documentos de la Seccion del Archivo Central de la
Facultad de Medicina de la Universidad de Panama, se adoptaron
recomendaciones previas, que tiene como base, caracteristicas fisicas del
fondo documental de la Facultad de Medicina, y las causas que pueden

afectar su conservacion.

. Estas recomendaciones estan redactadas para los archivos espafoles de
nueva construcciéon, para edificios que se pretende adaptar a dicho fin o
para mejora de los ya existentes, igualmente pueden ser implementadas en
los archivos de los paises iberoamericanos, de tan estrecha afinidad
linglistica y cultural con el nuestro, los cuales pueden estar sujetas a

modificaciones. (1)

e Contemplar los aspectos funcionales, técnicos y econdémicos entre el
Archivo de la Facultad de Medicina y las otras aéreas afines, que no solo es
el lugar de conservacion, sino centro de informacion, consultas

administrativas y cientificas.

(21) Recomendaciones para la edificacion de Archivos. 22 Edicion
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Consultar con los Arquitectos que llevan los planos del proyecto a realizarse

en la nueva sede de la Facultad de Medicina.

Determinar la tipografia que esta dirigida a la elaboracion del proyecto con
aplicacién a la seccion de Archivo, sin mas condiciones locales que las

propias del emplazamiento (fisicas, juridicas, urbanisticas).

La calidad es responsabilidad de todos los trabajadores; debe aplicarse en
todos los procesos y fases del producto o servicio.

Un archivo tiene entre sus misiones la organizacion, valoracion, descripcion
y conservacion de sus acervos, asi como la demanda informativa de sus
usuarios. Tiene misiones y objetivos que cumplir, una estructura organica.
Todo ello hace que se pueda implantar sobre él un sistema de gestion de
calidad.

Actualmente se ha comenzado a dar importancia a los archivos como parte
de los sistemas de trabajo y a la informaciéon que estos guardan como
fundamental en la toma eficaz y eficiente de decisiones.

La calidad en un archivo sera por lo tanto el conjunto de elementos y
acciones, tangibles e intangibles que ayuden a satisfacer las expectativas
que de nosotros y nuestro trabajo tienen los usuarios, no sélo en el presente
sino hacia el futuro.

En lineas generales, la teoria de la gestion de calidad en productos y en
servicios proviene efectivamente del mundo empresarial donde la

competencia entre varias entidades o empresas en un mismo sector exige
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el autoanalisis o la auditoria externa para mejorarse a si mismas, es decir,
como medio de superar a la competencia e imponerse en el mercado. Sin
embargo, en el mundo de los archivos tal competencia no existe debido a la
propia naturaleza de la dependencia organica de cada archivo y su
condicion de exclusivo receptor de los fondos documentales generados por
su organismo productor.

Es necesario, por otra parte, tener en cuenta que los archivos nunca han
sido un area especialmente bien financiada, y los escasos recursos no
facilitan analisis complejos y, mucho menos, la aplicacion de las terapias y
mejoras que de aquellos se dedujeran.

Cuando, a través del tiempo, se va apreciando que un servicio de archivo
no funciona y que no puede perderse ni un momento mas en arreglar la
situacion, la institucion que la padece empieza a facilitar algunos medios
para tratar corregirla. La eleccion de profesionales suele ser tan clave como
el mantenimiento del apoyo por parte de las autoridades, que deberan
seguir suministrando medios en funcién de los objetivos alcanzados y las

necesidades existentes.
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INDICE

Frasentacion
intreducciim
L Aspactes Gansrales
1. Destnpaion det Perdil dal Pravecto
i Contenidc del Perfil dad Provecto
ANEXOS
1. Eemplos ¢o verdos pars sxpresar sbjetivos.
Eaguemn pars la dentifinacion de renursas,
3. Matlviz ge Maron Légico
4. Plantillz en formaio Word con los aspactos
dgaesarroliade en le guia.
Gilosarin

Biliografia

PEgyina
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PRESENTACION

La Universidad de Panamé. 3 fravés de ia Direccidon Gaenersl de
Fanificacicn vy Evaluscidn  Lindvorsitaria, tiens a bien poner a
disposiciin de s comunidad universitaria v pdblico en genaral. la Guis
Teéonica pafa ia Farmulacian de Parfiles de Provecio.

Esle documenio surge come respuests 3 Ia necesidad jdemificads an i
nstilucitn, de plantear propuestas de proyesios en un esquems
sancilio, puntual ¥ de Gl manejo, gue fecilile 13 sustendacds de ia
viabiiidad y 1z gestidn de los recursos econdmicos - prasupuestanios v
i deferminacion de los resullados esperados, en dreas dei compromiss
institucional te rendly cuenta a fo sociedad panamefa.

Esperanuss que dicha herramiants se constituya en un dooumanits de
tralisio para fodos los  funcionanos, gus requieran  durants ef

dummmnpafio de sus funcionss plantssy ung propuesta de provasio.
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INTRODUCCION

Este documento se constituye en una herramienta de trabajo que tiene

~ como objetivo, brindar informacién y unificar fos criterios referentes a

los términos y conceptos utilizados en la formulacion de proyecios en fa
Gestién Pablica y en la Universidad de Panam4, crientados con Ja
meiodologia del Marco Légico.

De igual manera propone, facilitar la identificacion de las recursos v las
posibies fuentes de financiamiento, que brinden viabilidad al proyecto
planteado como alternativa para atender una necesidad,

La Guia, contiene en su primer apartado los aspectos generales del
proyecto, la descripcion y el contenido, como parte de los anexos

presentamos un listado de ejemplos de verbos para expresar objetivos,
un formato para fa identificacion de recursos, Ia matriz de marco légico

con su respectivo instructivo y una plantila en formato Word con los
aspecios establecidos en dicha herramienta. Ademas un glosario de
términos y la bibliografia,

11qna¢a~111'\1'|111_111111111'\'\'\'\'\'\'\'\"\‘\11111111‘\‘\‘\‘\‘\111111‘\‘\1“\
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5

ASPECTOS GENERALES

a.“

Antecedentes
Desernibir de forma breve vy concisa lax evenios g hechns gus dan
origen & probiema o necesidad que se planiea resoifver,

Planteamienie det Problema o nesssidad
Describir con presién o problema ¢ necesidad oue 38 plantsa
resoiver con st desarrolio del provecin,

DESCRIPCION DEL PERFIL DEL PROYECTO

ha

En este apariado se presenta la informacién general det proyecto nue

sdia dentificado para resolver un problema o satisfacer una

necesitad instiucional.

=8

Nomibre el Proyecto _
indinue _ia_ denominacion del proyecto, et misme debs rasponder
a la solunitn del probierna © necesidad,

Justificacion del Pravests

Rezones que sustentan &f desarollo del provecio propussts,
sChacionas.,

Beneficiarios
Poblacian qua se beneficlard con of desarrolio del proyesis,

" Unidad respanssbie

indivar o nomivae de la Unidad scadémica vio administrativa
responaable de la  gjsoucion del proyecio.

Sonrdinador del proyecto:
Sedale of nombre del funcionario responsabls del provecto.

Ubicacidn geagrafica

Localizacion, drea ywo lugar espacial donds sa desarrrdiard of
Droyesia,

@

20
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§5.

DONTENIDO DEL PERFE. DEL BPROYECTO

En o descripcidon del provectn se presenian g cvmponenion que
facilitan comprender de manera brave, clara ¥ sencills s magnitud

gel mismo, a conbnuanian detallamos:

2, -

L

La redacodn de los obisiives debe respondsy a las Siguentss

Chijstive del proyects

Seo refiere o los resullados gue se desaean lograr con & provedcio
i un bempo

Oivjetivo Generall Se recomisuia qua solo ae establszoa un
chisdive generat gque orienta, o indigus = 0 o propdelte ded

detarminadn.

proyectn,

Cbjetive Espesifico: Son aguallos qus se ussprendsn det
objstiva general, permiten una visiin mas clarg v detallada ds bos
ingros gue 38 proponsn aitanzar con of proyedio.

pregunias
s p0us e lngrard? {resullado)
= Para gué ss Hevard a cabo {proposiiog
«  Dénds se jecutard fugar o ubleatinn)
= Cudndo se hard {Hempo o parisdnsd

a. Actividades

S refiere a las tsreas gue se deberan glecutar nara of logroe

de fos objatbess ¢ matas ded provacto,

Sroragrami

Para orear un oronegrams de provesto, jo eal gue el
Coordinador el proyscio elebore una  ssiuchng o lsta
gelailada def frabsio o las aclbvidedss, gue se deben reafizar

pora e desarrolio del proveols,

No 28 mas gue g estimacion ds! lempo gque s& fvartyd an
cada terea y st no 88 cumpien con las fechas propussias o

estipiiadas 88 pone en nesge sl provecio.
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cl

Identificacion de Recursos

recursos necesarios para e;ecutar ias  actividades
programadas en ef proyecto. (Recurso humano, materiales,
equipos, mobiliarios, espacio fisico, entre otros).

Resultados Esperados .

Se reﬁere a los cambios esggradﬂs gue se atribuyen a la
ejecucion de las actividades programadas en el proyecta.

Indicadores

Los indicadores son cuantificables y nos permiten determinar
o que vamos a medir en un pericdo de tiempo determinado.

Entre los indicadores de desempeﬁo podemos mencionar:

&

Eficacia, estos apuntan a medir el nivel de cumpiamsento de
los objetivos.

Eficiencia, permiten medir el buen uso de ios recursos en ia
produccion de los resulfados.

Economia, miden la capacidad del proyecto para recuperar
jos cotos incurridos.

Cronograma: miden el nivel de cumplimiento de los plazos
programados para la ejecucion de las actividades.

Fuenteé de Financiamiento

F:Ii .mejor financiamiento de un proyecto sélo podra lograrse en
fa medida en gue se conozcan todas las alternativas posibles
para su ejecucién y se elija la que mejor condiciones brinde,
por lo que este aspecto se refiere a la entidad u organismos

que facilitaran los recursos econdmicos y/o especies, parz la
gjecucién de dicho proyecto.

11
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o,

El fBnapciamisnto  pusde darse de maners  interns

tinstitucionsl), a wavés del présupuesto (fondos corpentas.

nversivnes Wo  aufogestidn, Gnantiads por wrgsniamas
exiemos o inanciamientc maio.

Anaxas

Caomprarchs formacidn alicional gue canirbuye & visushear
yis aclarar mejor cuaiquiens de fos aspecias conlanplados s
= prayecto, tales como’

= =oics

-~ #anoes

~  Espedificaciones Téconicas de Equipos
~ (Obtos

past
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ANEXO #1
%
EJEMPLOS DE VERBOS QUE SE PUEDEN UTHIZAR PARA EXPRESAR DRJETIVOS
DRIETOS COROCIMIENTO COMPRENSIIN © APLICACION ANALISIS SIYENIS | EVALUACION | DOMINIO posiko
GENERALES EEERTIVO | PSICOHDTON
fitndas Citas Gasafilir Aplices Anglieny Censtiul | Qalficar Desaroliar [ Construlr
Gonitibuir dendllicar £uprosar Dibtjar Catnlogs Ciriggie Comparas Acapter Cibrinjac
Capacitae Momosizar A lnformar Deamatzar Camparat Disshar Cunzigic Fealati Galenlar
dessenllat encimngr inierpeatar Emploat Lonlrasiat fstablecsr | Conirasiar it Madlr
Dominar Nambear 1Reafirmar Eshrar Criliger Formuar | Estoger Seguir Aemar
Estimular Regizhar Raconocer Husteae Dobdaty Organizar | Estimar Patticipar Una
Exhoriay Relalar Rpvisar Opeter Defailar Planasr Evaluar Bamosirar  [Mover
Fomentar Subrayar Traducir Prat foar Diagramar Preparar Fundaments: Compartir Disafiar
Familiatizar Ubicat Progromar Diferenular Proponer | Juzgat Favorecer Manipulas
interpretar Urdizar Discutir Relacionar | Juzgar Juinar Uzat
orienias Digliaguir Reynit Madir Escushar Corlar
Propeteionar Eepecificas Selssgionar intagras Pasar
Puntealizar Examingt Valoter Keiialar Qonostar
Esperimeniai Salecsionar | Ratze?
inspaetionat invilar Armar
Probat Estimilac Lalitray
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R e ANERO#2

DL U S R

UNIVERSIDAD DE PANAMA
iNombye de {s Unidad Gestora)

PERPI DE PROYECTD
DEMTIFICACION DE RECURS0S {Farha de Elaboracidn)

Mambire del Perfii del Provacts:

Detuile fog ranursoy necRsanes pars b ejecuchie del provedty, Indicande of abjeta de gaste, Cosivs Bstimados v fusnte de finangiamiento,

o DEYALLE 7 MATERIALES, BOBRIARIS, | CODIGH BEL T DERDRIWACION DEUBRIETE 0¥ dasyy FUERTE RE
SERVIZIDY Y EQUIPGS GBIETD DEL ¢ GASTC ESTI AL FIRANCIAMIEN 10
QASTG w i

T 1 ae118191149919991991114900994231 0114441
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ANEXQ #3

MATRIZ DE MARCO LOGICO

ENUNCIADO DEL OBIETIVO INCICADORES MELIOS DE SUPLIESTGS
_ VERIICATION

Fin ‘
Come eoattibuye 2 1a solucion.
det prodlema o necesidad §

A

Propasito
Resultado esperada

Componenies
ueeiones ¢ trabajo terrminatos

Actividades
{ Listado de actividades enorden |
cronoligico
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Fusddn 3¢

INSTRUCTIVO MATRIZ MARCO LOGIRD

A, RESUMEN DEL PROYECTC

&,

Harmile presentar de forme sisteratica v iIdgios los alsios de u
PTCENIME o provecin y sus relaciomes de causalidad, straves de fug

siguientss pasos:

3,

Fir del Programa: Es la descripoidn de conmw & programa o
proyecto conlribuye, en =l largo plazn, @ ia solucion do
ha

problema o satishaceidn de una necesidad gue s
chiagnosticadn,

Propdsito del Frograma: Bs si resuflads directo @ ser lograns
como consecusnciz de la ulilizacion de jog compuonenies
(lenes y/u servicios) producides por ef programs o proyeots.
Es una hindtesis sobre af heneficio que se deses ngrar. Fs fa
contribucidn  especifica a i solumitn  ded problema (o
probiemas) dtagnostivady {5).

Cada programa debe fener sole un proplsile.

Componentes del Programa: Blenes wo sendaos que

wroducs ¢ snirega el programa pars cumpliv sy propdsitn.
S expresa en acciones o tebaio fenvrinsds {aiatamas
instalados, potdacidn cagacitada, alumnos SIresaduy, sio i

Actividades del Programa: Tareas principaies gue ze deben
cumpllr, para o logro de cads unn de los componentes s

programa.
Carresporsie & un  fistado  de  addividades  sn orden
sronviégine, para cada componsnts. Las actividades deben
presaniarse agrupadas por componante.

INDHCADORES

~

Periten medir ol fogre efsctive del proyestn. {deben zer
santificahies),

i3




b3S3333300333380001003303340430494444334334333448444444a08R88880°2°7
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Son funcionales en la medida en que pueda evaluar el avance
del proyecto, corregir fisuras del mismo por efecto de ia

medicion y establecer el proceso que se requiers, para lograr
el objetive del mismo.

C. MEDIOS DE VERIFICACION
Senatan las fuentes de informacién de los indicadores.
incluyen:

- Materiaf publicado

~  Informes Esladisticos

— Inspeccion visual por parie de algin especialista.

- Bl resultado de encuestas es un medic de verificacién de
uso frecusnte..

— Los informes de auditoria y registros contables
D. SUPUESTOS

Son los factores externos, que estdn fuera del control de ia

Institucién Responsable de un pregrama, gue inciden en el éxito
{fracaso} del mismo.

-

Corresponden a acontecimienios, condiciones ¢ detisiones

que tienen que ocurrir para que se jogren los distintos niveles
de objetivos de! programa.

Cadz programa comprende riesgos ambientales, financieros
institucionales, climatolégicos, soclales u otros que pueden
hacer que &l mismo fracase,

El riesgo se expresa en e Marco Légico como un supuesto
que debe ser cumplido para lograr los objetivos en cadz nivel.

Es asi como es posible definir supuestos a nivel de
actividades, componentes y/o propésito.

19
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ANEXO #4
UNIVERSIDAD DE PANAMA
{Nombre de [a Unidad Gestora)
PERFIL DE PROYECTO . (Fecha do Elaboracién)

PLANTILLA DETRABAJO

. DESCRIPCION DEL PERFIL DEL PROYECTO:

a. Antecedentes
b. Planteamiento del Problema o necesidad
¢. Nombre del Proyecto
d. Justificacién del Proyecto
e. Beneficlarios
f. Unidad responsable
g. - I:oordinaﬁor del proyecto

h. Ubicacidn geogrifica

20
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ANEXO #4

il. CONTENIDO DEL PERFIL DEL PROYECTO

a. Objetivo General

e.

g.
b

Objetivo Especifico
Actividades
Cronog?a'm.a (Estime e/ tiempo de ejecucion de las
actividades antes descritas)
identificacién de Recursos
Resultados Esperados
- indicadores

Fuentes de Financiamiento

Anexos

21
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GLOSARIO

ACTIVIDAD:

Conjunio de aperacgionss ¢ tarsas gue realiza una persona o entidad,
También pusde dsfinirse como una o mas opersciones afines v
sutcesivas que brman parts de un provecio gjscutado por uaa migma
persons o unidad administrativa. :

COMPLEJIDAD:

Sisterna integrado por un gran nomero de paries gus interaciOan do

forma ne sencilla,.  También se percibe como muchos alementos
interrelacionados gqus en esas interdependencias se pusden manifestar

aspactos no esperados, gue rompen las rutinas v expectalivas

srelingrias.

CRONDGRAMA:

Frograma ds aoclividades ordenadas en ¢ lempo en & nue ademés s
suele especificar ia duracidn de cada actvidad, lugar de reatizacian.
rasponaabie. ele. Pusde ser eswrilu teralmeants o en forms de tabla.

MAGNOSTIOO:

Tares maraments practica {(no oreativa) consistente en el anglisis de ios
datos oblenidos con & sdlo fin de obloner las madicionss naoesanss
antes de pasar al andlisis de las hipdlesis,

“ 3

#
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EFICATIA

Cumplinienic estricto de un dado objetivo; por ejemplio o0 el plazo
predeterminada, sin atender a otros aspecios tales como e costo, ef
recorrido, fa duracion, ste. Una persong eficaz =3 i que meramenis
cuminle sus chiplivos, &in reparar an costng,

EFICIENCIA;

Coumplimianio satisfactoric de un dade objetive aptimizando indos ios
aypecios 21 juego para su conseoucion {cosio, recorride, esfusres,
duracion, desperdicios, elv.), Una persona eficienis o5 la gus cumple
SUE objetivos y ademas oplimiza =} consumo de los recursos (de {odo
tipu) empleados.

ERTRATEGIA:

Término de oigen militar (stwfegos, en griege, significa "lsfe de
sigraiio} v adoplado por & administracidn de organizasiones,  Forma
g0 qus Se aoomele un irzibajci' compleiv adaptando sus recursos
habilidades al entorno cambiante, apmvechando las oporiunidades v
evaliandoe fos ppsgos en funcidn de fos objetivos v las metas
axtaniociios.

META

Fin o proposilo que mantiene 2] interés y la motivacion de una accién u
operacion durante un pariode de empo determinadn. La fiscidn de una
mets empisgs por isner conocimisntu del pressnie v un desso de
camidar st fulure,
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s la cuantficacion def ofyelivo gue se prataende sloanzsy B2a un periodn
de tismpo determinads, hablendo ulizado o8 racurses necesaring, de
ol forma que permile medr la oficacis del cumnpiiniertn de un
programa o proyecio.

METGROLOGIA DE BARCD LOGICO!

Fa ung Berrandenia metodnidgica gue haos referspcis 5 un sistems da
disefio, evaluanion v gestidn dis Droyecios, faciliiends la definicidn clara
Y comprensible de o obiefivos del proyecio, incarporando ademas
todas fas neossitadess v punins de vista de los actores invoduarados v

843 enioimo.

>

08;}873\{0:

Se refiere a la Weshificacidn de i Sinalidad o resultado hagis o cusl
deben divigise los recursos y eshigrzos para dar cumpbeienio s jos
proposilos o msias que se propune a cumplr en un fempo Jefinida
Basultads gus una entidad o NeBucion aspira lograr.

ORIBERVACION:

Coraprobacion simpele de un havho, oblencik da dates. 3 uin process
coninie, objstvo, fexide. wddvidual v orelstivo. gua sive pars
adquisicidn ¢ feunisanicn de nfscmacion, dstos v 4 caracteristicas en
rlaciin con abjeios, sinmnstancias o aotividades sspecificas,

|111111aaaqqqmﬁﬂ11i11Qqqqqqqqqqqqqqqqqqqqnaq....---------
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PLANIFICACION:

Plan general, cientificamante organizado, para slcanzar los ohiebvos
delmnninating.

£s urm herrarm:ania de organizaciGn que facilita o roresc de toma de
decisionas ya gue supone analizer y estudiar s mejor forma de
alcanzar 8 obietivos propuestos, fenisnde e cuania v situscion

actual ¥ jos factores infamos y exlernos gue pueden influlr en o foowe
de jos mivmos,

PROGHRARA:

29 o conjunie homogénes ¥ organtzado de Provecics. e gusrdan un
insarents comin pans aloanzar una o vanas medas ¥ Cuyos objativos
esian abneados con o objetive candral que persigue ia Organizacitn
responsable,

PROYECTO:

Conjunte de aglividedes relacionadas Vv coordinadas  enire of qus
proponen iograr un shijetive en un farming de tempe determinads.

Conjunter de actividades, con wy inictle v fin determinade,
dispanibilidad de recursos fimitados por jas caracterisiicss ¥ ejecusian

del mismo, para cumpllr slistives qus no ieden lograrse madiants us
speraciones omrianies de una Entided, Ernpresa o Crganizacidn,

RESULTADDG:

Mela sspecifica, fiada de maners pariicipativa, para un periods de
tempo sxplicilo v que se refroalimenta oo of avance cuantificables.
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GLUSARIO

ACTIVIEAD:

Conjunio te operaciones o lareas qgue realize una persona o enditisg.
Tambign puede definirse come una ¢ mas wpbracinnes afines y
sucesivas que forman parts de un proyedtn ejstuisdo por uns mEama
persona o unidand sdminisinativa.

TOMPLEMDAD:

Sistema integrado por un gran numere de paries gue intersctlan de
forma na santifla. | Tambign se percibe como muchos slementos
iterrsiacionadas que en esas interdependencias se pusden manifestar
aspacios oo ssparados, nue rampen e cutnas y  expectativies
srddindrias.

OROMOGRAMA;

Programa de actividades ordenadas en ef bendmo o 8 que acemas se
susle supecificar la duracidn de cada actividad, fugay ds resfizacion,
respansable, elc. Puade ser ssorifo fiteralmeants o en forma do tabis.

HAGNGSTIC:

Tares meramaents prachies {no crestival consistente =n of anslisis s fos
datos obienidus con el séia fin de oblensr las meadiciones necesarias
ares de pasar 3l analisis de 1as hipdiesis,
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EFICACIA:

Cumplimiento estricto de un dado objetivo; por ejemplo en el plazo
predeterminado, sin atender a otros aspectos tales como el costo, el
recorrido, la duracion, etc. Una persona eficaz es la que meramente
cumple sus objetivos, sin reparar en costos.

EFICIENCIA:

Cumplimiento satisfactoric de un dado objetivo optimizando todos los
aspecios en juego para su consecucion (costo, recorrido, esfuerzo,
duracién, desperdicios, gic.). Una persona eficiente es la que cumple
sus objetivos y ademéas optimiza el consumo de los recursos (de todo
tipo) empleados. :

ESTRATEGIA:

Término de origen militar (strategos, en griego, significa "jefe de
gjéreito) y adoptado por la administracion de organizaciones. Forma
en que se acomete un trabajo complejo adaptande sus recursos vy
habilidades al entorno cambiante, aprovechando las oportunidades y
evaluando los riesgos en funcidn de los objetivos y las metas
establecidos.

META:

Fin o proposito que mantiene ef interés y la motivacion de una accidn u
operacidn durante un periodo de iempo determinado. L.a fijacion de una
mela empieza por tener conocimiento del presente y un deseo de
cambiar el futuro.
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