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INTRODUCCION 

 

El propósito 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 administración de la Facultad. 

  La Facultad de Medicina de la Universidad de Panamá, se creó en el 

año 1951, formando a profesionales de la salud al más alto nivel académico, 

científico y humanista. Hace aproximadamente  medio siglo, motivados a 

producir cambios importantes a nivel profesional así  como elevar 

significativamente la disponibilidad y la conservación de los documentos en 

toda su estructura general.  

Este logro se obtendrá a través del proyecto a realizar en el Campus de 

Antenas,  Ciudad Universitaria,  en el cual se albergará la nueva sede de la 

Facultad de Medicina, logrando que dentro de su nueva estructura general sea 

integrada  la creación del Archivo Central de la Facultad de Medicina, tomando 

en cuenta el estudio de políticas, leyes y legislación de esta organización 

como institución.  

Consciente de esta realidad y de la actualización de la modernización de los 

Archivos se requiere de una serie de procedimientos que garanticen que su 
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infraestructura  tenga una protección eficaz contra cualquier riesgo de 

deterioro o pérdida, ya que custodiara el documento  que se genera en la 

Facultad, así como la que se remite a ella. 

 Se toma como base la Guía Técnica  para la Formulación de Proyectos 

de la Dirección General de Planificación y Evaluación Universitaria y  las 

Recomendaciones para la Edificación de Archivos, previo, al equipamiento 

destinado a la conservación 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 capítulo 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 capítulo encontramos el marco teórico o de referencia 

donde se presentan los antecedentes, objetivos generales, específicos 

estructura organizacional, funciones y servicio.  

El tercer capítulo se destaca  la importancia que para la Facultad de 

Medicina tiene un archivo  con  controles y  buen uso de los documentos de la 

misma, además se presentan los objetivos del proyecto, objetivo general, 

objetivo especifico, las actividades el  Cronograma, la identificación de 

recursos, los resultados esperados, los indicadores y las posibles fuentes de 

financiamiento. 

          En las recomendaciones se esclarecen elementos de ejecución de los 

resultados esperados, la  planificación del proyecto. Su modificación cuenta 
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con soluciones, como las nuevas reglas de construcción 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 creación de la sección de archivo en la Facultad 

de Medicina. 

La conclusión permitirá prever una notable disminución de la capacidad 

técnica de los colaboradores, esto hará mas que aumentar en calidad, lo que 

acrecentara  de personal idóneo y calificado para la creación de futuros 

archivos en la Universidad de Panamá. 

Por lo tanto, considero que esta tesis es indispensable en todas las oficinas 

que tengan un archivo, así como  para futuros archivólogos, coordinadores de 

proyectos,  jefes de obras y arquitectos. 
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CAPITULO I. 
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A. Antecedentes de la Facultad de Medicina 

     La Asamblea Nacional ofrece apoyo económico para la Escuela de 

Medicina, otorgando  B/.120,00.00 para la construcción del edificio según  (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 año. 

El Consejo General Universitario, al finalizar los dos primeros años básicos, 

creo en 1953, la Facultad de Medicina, con la Escuela de Medicina como su 

única dependencia y hace el elogio al Profesor Alejandro Méndez Pereira 

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

La  primera graduación 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 país. 

En 1958, la Asamblea Nacional aprueba la donación de B/.50,000.00, para 

ser usados exclusivamente para la  construcción del  edificio para la 

administración y la biblioteca, que se iniciaron en esa época, y se inauguraron 

en junio de 1959. 

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, consiguió la aprobación del reglamento de admisión para la Escuela de 

Medicina donde se incluyó que todos los candidatos deberían ser sometidos a 

un examen, con objeto de comprobar su cultura general, 

(1)Revista Cultural Lotería N°435 Marzo/Abril, 2001. 
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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 año la Universidad de Panamá 

fue cerrada. El 6 de junio de 1969-1970, el Gobierno Militar le extendió una 

invitación al  Doctor Benjamín F. Boyd y profesor de oftalmología, 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 año. (1)  

En la década de los ochenta, la Facultad de Medicina abrió la  Escuela de 

Tecnología Médica  (1986),  la  Escuela de Salud Publica (1987) y (Post-

Grado). En 1996 el Consejo Académico de la Universidad de  Panamá aprobó 

dos nuevas carreras para esta Facultad, la Licenciatura en Nutrición y 

Dietética y el Técnico en Urgencias Medicas, incorporadas  a las Escuelas de 

Salud Pública y la Escuela de Tecnología Médica. En 1996, se crea la carrera 

en Tecnología en Radiología e Imagenología y para el mismo año se inician 

los  diplomados y diversas maestrías diversificadas. En el 2001 se crea la 

maestría en ciencias biomédicas con ocho  énfasis y en el mismo año, se 

aprobó la carrera en Licenciatura en Salud Ocupacional que se inicio’ en el 

2008. Están por abrirse la maestría en fisiología del ejercicio y otros 

postgrados.1 

 

 
                                                             
(“)(

Revista Cultural Lotería 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 científico – tecnológico y de la marcha de la globalización que 

conmueven las viejas estructuras de mantener en un tercer plano, los nuevos 

planteamientos del conocimiento. La información y la tecnología obliga a las 

instituciones modernas a adoptar estrategias en materia de archivos, 

documentos e información para que sean capaces de responder a las 

exigencias de la realidad actual con miras a dar una información confiable, 

permanente y esencial. 

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

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

documentos que esta posee, debido a su gestión como institución. 

 2.  El volumen de documentos  que se observa desde su inicio  en  la 

Escuela de Medicina que  comenzó clases el 21 de mayo del año 1951y se 

elevo al rango de Facultad de Medicina en 1953, sin embargo, las diversas 

administraciones han demostrado  poco interés en dar una excelente 

organización  a pesar que es que  nada menos que su propia memoria 

institucional y  es parte de la memoria de la nación.   
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3. El depósito de la Facultad de Medicina afronta  problemas, en los 

documentos y otros materiales que se conservan el por factores físicos 

vinculados como:  

 

Foto: área de depósito de todos los equipos, mobiliario y documentos de la Facultad. 

Entrada al depósito donde reposan los documentos a inicio de los años 1970 

que por pequeña su inadecuada condición presenta  perdidas de documentos 

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

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

Facultad. Todos los documentos que se genera y recibe de la misma. 
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En el depósito 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. 
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Foto: área de conservación más no de prevención del fondo documental de la 

Facultad.  

En las fotos se puede observar que la conservación de los documentos no es 

la más apropiada, dado que para recuperar alguna información se obstaculiza 

su búsqueda. 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 área son: 



Universidad Internacional de Andalucía, 2012

18 

 

a. Ventilación no adecuada 

b. Exposición a temperaturas elevadas  la estantería. 

c. Derivación de  otros tipos de materiales con componentes 

químicos, 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 

área 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 Sección del Archivo Central de la Facultad de 

Medicina destinado a conservar los documentos en concentración de la 

entidad, así como edificarlo con materiales resistentes según recomienda, la 

ley nacional e internacional en materia de edificación de Archivos así  cuenta 

con el equipamiento adecuado, con la intención de  tener la información 

necesaria para realizar las adecuaciones pertinentes al Archivo y lograr que 

las instalaciones cuenten con todas las medias de conservación, 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 Sección 

de Archivo Central  dentro de su organización general, a pesar que  este 

organigrama es básico y fundamental en la disposición de los documentos que 

reposan en el archivo de la Facultad. Por esto se presenta el mismo para asi 

determinar cómo va ser establecido la disposición temporal de la 

documentación que se produce y lega a al instituciones.  
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 Estructura Administrativa actual de la Facultad de Medicina. 
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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 retención una vez esté organizado el 

fondo documental. 



Universidad Internacional de Andalucía, 2012

21 

 

 

 

 

 

 

 

 

CAPITULO II 

DESCRIPCIÓN DEL PERFIL DEL PROYECTO  
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A. Nombre del Proyecto  

  El  nombre del proyecto a desarrollar es “Archivo Central de la 

Facultad de Medicina” 

 

B. Justificación del Proyecto 

La Universidad de Panamá se avoca al  cumplimiento de la 

Organización de su Patrimonio Documental mediante el acuerdo de la Reunión 

N° 22-07, celebrada el 29 de noviembre de 2007, por el cual se aprobó la 

Resolución N° 50-07-SGP, relacionada con el Proyecto  Sistema  Archivístico 

Universitario 2007-2010. 

Los sistemas de archivos deben responder a las necesidades 

administrativas de la institución, debido a ello, la Archivística se convierte en 

una disciplina que exige metodología y técnicas concretas que permitan facilitar 

la comprensión con respecto al uso y mantenimiento de los documentos.  Al 

respecto Manuel Vásquez,  señala que un sistema de archivos es: 

 
 “…un conjunto orgánico de archivos, vinculados por una 
dirección central que normaliza los procesos archivísticos y 
focaliza la información 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 organización de archivo que se propone., 

 

                                                             
2 VASQUEZ M., Manuel. Administración de documentos y archivos: planteos para el siglo XXI 

1ª ed. Buenos Aires: Alfa grama, 2004. - -144 p. 
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Un Sistema Archivístico Universitario debe ser el resultado de la 

integración de un conjunto de archivos, es decir, producto de  la existencia de 

una sólida estructura.  En este caso será la suma total de archivos de gestión 

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 archivística son la base para el buen 

funcionamiento y conservación del patrimonio documental de la Institución. 

Desde la creación  de la estructura de la Facultad de Medicina, el 

archivo no está 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 Constitución Política de la República, en el 

artículo 81 del capítulo IV, dedicado a la cultura nacional, señala: 

“Constituye el patrimonio histórico de la Nación los sitios 
y objetos arqueológicos, los documentos, los monumentos 
históricos y otros bienes muebles o inmuebles que sean 
testimonio del pasado panameño.  El Estado decretará la 
expropiación de los que se encuentren en manos de 
particulares. La Ley reglamentará lo concerniente a su 
custodia, fundada en la primacía histórica de los mismos y 
tomará las providencias  necesarias para conciliarla con la 
factibilidad de programas de carácter comercial, turístico, 
industrial y de orden tecnológico”3   
 

Pese a lo anterior, no existe una normativa jurídica general o una ley 

marco de ámbito nacional que establezca una estructura que regule el 

tratamiento de los archivos  y que sirva como hilo conductor de todo  lo 
                                                             
3 PANAMÁ. Constitución Política de la República, 1972. Capítulo IV. Cultura Nacional Artículo 

81. Pág. 30 
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concerniente a  materia archivística. 

No obstante sí se han llevado a cabo algunas acciones encaminadas a 

la organización, conservación, acceso y difusión de los fondos documentales; 

entre éstas destaca la promulgación de una serie de leyes, decretos y 

normativas que favorecen el manejo de los documentos dentro de las 

instituciones bajo un marco legal mínimo. Entre estas disposiciones destacan 

las que enumeramos a continuación.  

 Ley No.43 de 14 de diciembre de 1912. Por la que se crea el edificio 

para el Archivo Nacional. Panamá fue el primer país en América Latina 

en construir un edificio para albergar el patrimonio documental. 

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

Construcción del edificio del archivo nacional a prueba de incendio.  

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

provisionalmente el envío de documentos a los Archivos Nacionales..  

 Ley No.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 demás naciones del continentes americano la Asamblea 

Nacional de Panamá por medio de ésta Ley  aprueba el cambio al  

nombre ya señalado 

 Ley No. 13 del 23 de enero de 1957. Ley orgánica del Archivo Nacional 

de Panamá.  Esta Ley fija la norma para la organización, clasificación y 

manejo  de la documentación existente en el archivo y el acceso de los 
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ciudadanos en general a la misma. 

 

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

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

Municipales, Entidades Autónomas y Semiautónomas y del Sector Privado.  

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

tecnológico de documentos y se adoptan otras disposiciones.   

 Ley No. 43 del 31 de julio de 2001. Por la cual se definen y regulan los 

documentos y firmas electrónicas y las entidades de certificación en el 

comercio electrónico y el intercambio de documentos electrónicos.    

 Ley No. 51 del 22 de julio de 2008. Por la cual se definen y regulan 

datos sobre la firma electrónica y se han incorporado a la legislación 

panameña los últimos adelantos conceptuales para la creación de un 

marco legal que garantice seguridad jurídica a los actos, transacciones y 

operaciones, realizadas utilizando medios electrónicos 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 Institución y 

con estas estipulaciones. 

En la actualidad la Facultad cuenta con cuatro (4) edificios en muy 

precarias condiciones, producto de los años de construcción,  y la carencia de 

un mantenimiento adecuado. Algunos procesos de construcción en el 
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momento de ampliación, han permitido que las instalaciones estén en grave 

peligro de colapso, el área 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 

edificación de nuevas infraestructuras con instalaciones amplias, modernas y 

adecuadas para el correcto desarrollo de las actividades de la entidad y del 

archivo. 

La creación del Sistema Archivístico al  servicio del archivo contribuye 

muy positivamente a la eficiencia, eficacia de la gestión de la institución, y una 

aportación  a la docencia, al estudio y la investigación. Estas competencias 

generan una actividad administrativa que tienen su reflejo en los documentos 

correspondiente. Como consecuencia de su propia naturaleza y evolución se 

hacen  necesaria las normativas para lograr  un ahorro considerable de tiempo 

en la tramitación de los expedientes, además de agilizar las gestiones de los 

interesados, actuando dentro de un marco legal, (Gaceta oficial Digital, 9 de 

mayo de 2008), Resolución N° 50-07, obligando a la administración 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 metodología  

participativa nos proporciona  información valiosa para identificar las 
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debilidades en el manejo actual de los documentos  de la Facultad de 

Medicina. Durante la implementación del proceso de evaluación continua se 

permite señalar con objetividad las dificultades que se  presentan. 

Las entrevistas a los colaboradores y autoridades de las unidades 

administrativas me permitieron  la ejecución de las actividades.  

Las consultas bibliográficas especializadas también son un factor 

importante para dar inicio con responsabilidad el desarrollo del proyecto. 

Igualmente  la participación en capacitación continua en al área archivística,  

de recurso humano, administración y edificación para instalación de 

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

Para una mejor programación se ha utilizado el FODA, herramienta 

metodológica que permite examinar las Fortalezas, Oportunidades, 

Debilidades y Amenazas, provee los elementos necesarios para planificar 

estratégicamente, atendiendo la información detallada que se tiene.   

La Facultad de Medicina, dentro de la estructura administrativa de la 

Universidad de Panamá está 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 histórica 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 

tecnológico en esa misma forma el archivo es parte del recurso fundamental 

para alcanzar la excelencia en cuanto a la gestión documental.  
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 El análisis FODA acerca de la situación archivística de la Facultad 

de Medicina dio los siguientes resultados. 

 Fortaleza:   

 Actualmente en la Universidad de Panamá se cuenta con una 

Escuela de Archivológica y la Facultad de Medicina  cuenta con dos 

colaboradores con Licenciatura en Archivología. 

Una de las mayores fortalezas con que cuenta la Facultad de Medicina es la 

dotación de herramientas tecnológicas en todas las unidades administrativas. 

 Oportunidades: 

 La principal oportunidad que detectamos en el análisis de Foda  

fue el interés de la institución por Crear la Sección del Archivo Central de la 

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

 

 Debilidades  

 La principal debilidad de la Facultad de Medicina es la 

desvalorización 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 instalación de climatización y 

lo principal una infraestructura como depositario del fondo documental. 

Estas limitaciones técnicas no permiten el acceso libre, ágil y 

oportuno a los documentos, por consecuencia no se le da el valor agregado 

a los especialistas. 

 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 teóricos ni técnicos por ello ignoran el valor que representan el 

fondo documental, tanto para la institución, investigación y docencia.     

Esto a su vez ha traído por consecuencia que el patrimonio documental 

haya sufrido pérdidas irreparables en la mayoría de los casos, ya que algunos 

de los documentos (cajas, bolsas, archivadores)  existentes en las unidades 

académica y administrativas se encuentran en depósitos provisionales, 

inadecuados e ineficientes con el riesgo de afectar la integridad física de los 

documentos. 

A pesar de estos resultados no se ha podido dar un cambio muy 

sustancial por falta de recursos económicos para proporcionar mejoras a la 

infraestructura del archivo  y proveer el recurso humano especializado el 

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

unidades administrativas, según grado académico.  

0

10

20

30

40

Postgrado
Licenciatura 
en Archivo Licenciaturas

Bachiller

Grafica 1. 
Colaboradores responsables de los 

archivos en gestion de las 
unidades administrativas, según grado 

acadèmico

  

De acuerdo con esta clasificación 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 gestión de las unidades 

administrativas, que tiene conocimiento en la especialidad de archivo. 

 

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. 

 



Universidad Internacional de Andalucía, 2012

32 

 

 

1.3. Colaboradores de la Facultad de Medicina, que conocen de la 

existencia de la Escuela de Archivología en la Universidad de Panamá. 

 

Grafica 3. Colaboradores de las Facultad 
de Medicina que tienen conocimiento 

de la existencia de la escuela  de archivo

SI  40%

NO 14%

No la conocen 21%

 

 

Por otro lado un 21% opinó que no tienen conocimiento de la existencia de 

escuela de Archivo y el 14% no respondió, 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. 

 

0

10
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40

si 14%
no 21%

no tienen 
conocimiento 40%

Grafica 4. Colaboradores de la Facultad de 
Medicina que tienen conocimiento de la 

existencia de un archivo en el 
organigrama de la unidad administrativa.

 

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. Según los colaboradores, como debe estar organizado el 

archivo de la Facultad de Medicina. 

 

Según los 75  encuestados, hubo colaboradores de la siguiente manera los que 

opinan que es descentralizado representan 21%, el 40% no respondieron y el 

14% consideran que es centralizado, marcando la respuestas los porcentajes 

según la capacitación archivística que posee el funcionario. 
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1.6. Grafica No.6. Los colaboradores de la Facultad de Medicina 

señalaron el tipo de Unidad de conservación de los documentos que 

utiliza en las diversas dependencias. 

26

4

0 2
1

0
0

26
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Grafica 6. Unidades de concervaciòn para los 
documentos, según los colaboradores de la 

Facultad de Medicina.

 

Según la gráfica No.6. Los 75 colaboradores de la  Facultad de Medicina, el 

porcentaje obtenido se basa en la selección de las 10 formas de conservación 

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

formas de conservación del documento se realizan de la siguiente manera: a) 

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

cajas, 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 señalaron los 3 tipos  de control para la 

conservación de los documentos. 

    Se profundizó sobre este punto al tomar en cuenta la iluminación y 

ventilación, la planta física, la contaminación ambiental, la seguridad, el sistema 

eléctrico, el control de aguas, el mobiliario y equipo y por último la limpieza, de 

lo que se obtuvieron varios resultados:  

ILUMINACIÓN Y VENTILACIÓN 

     Un 100% de las unidades administrativas poseen iluminación natural y 

artificial adecuada.   

     Un 76% de los archivos cuentan con la ventilación adecuada, y un 24% 

inadecuada, esto por la hacinación existente en las unidades administrativas, o 

por la falta de aire acondicionado.  

PLANTA FÍSICA  

     La planta física en la que se encuentran ubicados los archivos de gestión  

en su mayoría (un 80%) muestra problemas de espacio para la ubicación de los 

funcionarios y por ende para la conservación de los documentos.  

     El material de los pisos de las oficinas es adecuado; no así el de las 

paredes, ya que un 48% de las dependencias presentan problemas de polilla, o 

material inadecuado.  

CONTAMINACIÓN AMBIENTAL  

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

alacranes, ácaros y cucarachas) y sónica.  

     En la Facultad de Medicina a pesar de que existe un plan anual de 

fumigación, éste no es suficiente para exterminar la contaminación biológica 

que existe en muchas de las unidades administrativas.  

SEGURIDAD 

En la totalidad de las unidades administrativas los archivos de gestión está 

custodiado por las mismas unidades administrativas para prevenir la pérdida de 

documentos.   

SISTEMA ELÉCTRICO 

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 gestión presentan insuficiencia de mobiliario y 

equipo para el resguardo de los documentos, lo que ha traído como 

consecuencia colocar la documentación en el piso, en archivadores o 

estantería 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. Específicamente la limpieza del 

mobiliario y equipo está a cargo de los funcionarios de cada oficina, con el fin 

de prevenir pérdidas de documentos y artículos personales. 

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

para la conservación de los documentos. 

Calor
35%

Humedad
40%

Luminosidad
25%

Termometro
0%

Hidrògrafo
0%

Extractor de 
Humedad

0%

Equipo 
contra 

Incendio
0%

Grafica 7. Tipo de control para conservaciòn de los documentos, según 

los colaboradores de la Facultad de Medicina.

 

Según la  grafica  No.7. Los colaboradores de la Facultad señalaron que el tipo 

de conservación 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. Tecnología 

0%

39%

39%

4%

10%

3%
5%

Grafica de Tecnologia

Microfilm 0 Internet 100 computadoras 100 fax 27

impresora 27 scanner 8 fotocopiadora 14

 

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

concepto de tecnología  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 comunicación que se 

efectué  en toda la estructura general y orgánica de la Facultad de Medicina y 

la Universidad para mejorar la eficiencia de los procesos administrativos, 

operativos, proporcionando métodos y herramientas, que permitan la 

localización de los documentos y facilitar las tareas administrativas. 
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1.9 Grafica No.9. En un una población 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 
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Grafica 9. Colaboradores y estudiantes  de 
la Facultad de Medicna

 

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

determina que el archivo es más visitado por el sexo femenino y un 23 %  masculinos. 
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1.10. Grafica No.10. Encuesta realizada según la edad de los 

colaboradores y estudiantes de la Facultad de Medicina. 

 

Según  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 37 a 41 42 a 47 48 a 52 53 y 
más 

6 (20%) 13 (44%) 3 (10%) 4  (13%) 3  (10%) 1(3%) 0 
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Grafica 10. Edades de los colaboradores 
y estudiantes de la Facultad de 

Medicina
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1.11. Grafica No.11. Se debe implementar servicios de calidad en el archivos 

según los colaboradores de la Facultad de Medicina. 

 

 

 

 

 

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. Según los colaboradores como deben considerar los 

servicios de calidad.  

 

 

 

En la grafica No. 12. Se les pidió 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 sugirió conocer de la gestión de documentos. 

 

 

 

 

 

 

En la grafica No. 13 Con respecto a  gestión de documentos se les 

pregunto a los colaboradores y estudiantes si desean  conocer más a 

profundidad el tema y respondieron de la siguiente forma 87% (26) SI y 

el  13% (4) es NO.   

 

SI 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. 

 

 

 

En la Grafica No. 14. Se les pregunta si para un mejor control de los 

documentos tanto interna como externa se considera difundir 

información sobre el trato del mismo respondieron de la siguiente forma 

Siempre un 53% (16); La mayoría de las veces un 3% (9); Casi Nunca 

un 10% (3); Nunca un 7% (2).  

 

Siempre La mayoría 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 conservación y recuperación de los documentos de la 

Facultad de Medicina. 

 

 

Grafica  No. 15. Según los colaboradores  el 70% Si consideran  que se 

debe normalizar los procesos de conservación y recuperación, un 5%  

NO  consideran necesario los procesos de normalización. 

 

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

Facutad de Medicina.

 

 

 

En la grafica No.15  Es importante sugerir que se asigne personal 

idóneo para llevar un archivo y  tener  espacio físico  solo para el área 

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  

 Público en General 

 

D.  Unidad responsable 

 Facultad de Medicina de la Universidad de Panamá  

 Comité Técnico de Archivo Universitario 

 Dirección de Planificación y Evaluación Universitaria 

 

E.  Coordinador del Proyecto 

La persona que estará  a cargo de la coordinación de este proyecto es la 

Licda.  Emma del Pilar García 

Encargada de los Archivos. Facultad de Medicina 

 

F.  Ubicación Geográfica 

 El área donde se ubicara este proyecto es : 

 Facultad de Medicina Campus de Antenas de la 

Universidad de Panamá. 
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El Campo de Antena es una propiedad  situada en el área  contigua a la 

Facultad de Ciencia de la Educación y la Facultad de Administración Publica. 

Creando una Ciudad Universitaria que estará comunicada con 4 edificios que 

alojaran Vicerrectorias, Centros de Lenguas especializados en otros idiomas, 

Universidad Virtual, Guardería o Centro  de Orientación Infantil, Facultad de 

Empresa y Contabilidad. 
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CAPITULO III 

CONTENIDO DEL PERFIL DEL PROYECTO  
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A. Objetivos del Proyecto 

 

La Universidad de Panamá se proyecta como una institución con el 

propósito firme de abrazar una transformación académica para ubicarse en los 

más altos estándares de la educación superior y, por ende, de una 

administración de los documentos a la par de este mismo proyecto académico, 

implantando las políticas archivísticas necesarias para lograr la organización de 

su patrimonio documental. 

La situación actual del patrimonio documental de la Facultad de 

Medicina, de acuerdo a una valoración de los elementos que puedan facilitar o 

no la puesta en marcha de este proyecto,  (origen, estructura, organización y 

funcionamiento)  nos permite justificar ampliamente la creación  de la Sección 

del Archivo Central dentro de esta Facultad de Medicina. 

 

1. Objetivo general  

 Creación de  la Sección del Archivo Central de la Facultad de 

Medicina. 

 Aplicación  de las recomendaciones para la Edificación de Archivos 

 Establecer las necesidades que incluirá la identificación y 

descripción de los espacios que requiere un archivo en el entorno de 

la infraestructura.  

 Aplicar las normas del Sistema Archivístico Universitario de Panamá, 

(SAUP). 
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2. Objetivos específicos 

 Proporcionar las herramientas académicas en cuanto a las 

recomendaciones para el equipamiento del archivo para 

países tropicales.   

 Aplicar  normas establecidas internacionalmente para la 

organización de los documentos de archivo. 

 Realizar un inventario físico y preciso de los documentos a 

conservar  

  Dotar de profesionales especialistas en Archivística. 

  Aplicar un marco conceptual que permita utilizar la 

terminología a través de textos en la clasificación, ordenación 

para la conservación. 

   Aplicación de tablas de retención a los documentos del 

archivo. 
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3. Cronograma de actividades 

No.  Nombre de tarea  Duración  Comienzo Fin 
1 Bibliografía 

Especializada  
Un año  Enero 2010 Dic. 2010 

2 Visitas a la autoridades  Un año    Oct.  2010 
3 Aplicación del 

diagnostico y tabulación 
15 días  1/02/10 15/02/10 

4 Seminario de Edificios 
para Archivos  

5 días  5/07/10 9/02/10 

5 Seminario de la 
Dirección de 
Planificación sobre 
presentación de la de 
Proyecto 

3  días  3/08/10 5/08/10 

6 Reunión con las Vice 
decana sobre 
presupuesto del archivo 

1 día  16/09/10 16/09/10 

7 Entrega del plano del 
Archivo 

1 día  22/09/10  

8 Entrega de la nueva 
Estructura 
Administrativa de la 
Sección del Archivo 
Central de la Facultad 

1 día  29/10/10 29/10/10 

9 Pasantía : Est. de la 
Esc. de Archivología 
sobre la Organización 
del Fondo Documental 
de la Secretaria de 
Medicina  

15 días  11/10/10 22/10/10 

8 Presentación de la Tesis 11 meses   15/01/10 18/12/10 
 

4. Identificación de los Recursos  

 Es necesario  los especialistas de Archivística que representarán el éxito 

del servicio del  archivo de la Facultad de Medicina, es fundamental esta 

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

materiales, tecnología, mobiliario,  y  sobre todo estructura-física. 
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 Mobiliario  

En las previsiones de la instalación en la Sección del Archivo Central 

se toma en  cuenta  el crecimiento de sus fondos porque  así el archivo puede 

cumplir la misión primordial por lo que requiriere de un equipamiento especial 

para la conservación de los documentos. Dotándolo  de estanterías adecuadas 

que bien pueden ser fijas, móviles, archivadores y planeros,  que estarán 

formadas por uno o varios módulos, simples o dobles. 

         Las estanterías fijas se colocaran en paralelos, exentas de las paredes 

de manera que no dejen rincones de difícil  aireación  o limpieza. Con 

separación entre estanterías de 1 metro en pasillos principales y 75 en pasillos 

secundarios. Sus baldas deben ser accesibles a mano de una persona de 

normal estatura. 

 

 

 

 

 

E

  

 

.

  

Mueble kompakto, de sistema mecanico para almacenamiento  movibles de 
alta densidad para los archivos. El mueble tendra 24 modulos tamaño 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 estanterías móviles, archivadores de cinco gavetas y planeros sus 

condiciones son las mismas que se hace referencia en el párrafo anterior con 

una característica particular en el incremento de carga  

Archivadores de fichas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Medidas expresadas en 
milímetros, salvo en su 

indicación en centímetros (cm.) 
Modelo Ancho Profundidad Altura 

7 cajones 
para 

fichas 5 X 
8 (12.5 X 
20 cm.) 

540 700 1330 
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Planero 

La herramienta ideal para almacenar 
miles de pequeños 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 / 

384 
tarjetas 

27 
cms 

22.8 
cms 

61 
cms 

 

Los archivadores y planeros deben permitir la colocación  extendida con 

holgura para los documentos que alojen. Entre los comerciantes de muebles 

para oficinas existen estos formatos que permiten la clasificación 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 físico:  

Se cuenta con 200mt2  la  siguiente distribución  de correlación en las 

siguientes dependencias: 

 Entre depósito y área de servicios internos y viceversa 

 Entre depósito y despacho-viceversa 

 Entre depósito y salas de consulta - viceversa. 

     El depósito se dotará  con medidas de protección contra riesgos 

procedentes del exterior. Al depósito se le deben otorgar dimensiones en 

consonancia con el volumen inicial de los documentos y su crecimiento en un 

plazo de 50 años. 

Vista previa de la distribución de la sección del Archivo  

 



Universidad Internacional de Andalucía, 2012

60 

 

Distribución  interna de la Sección de Archivo de la Facultad de Medicina 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Recurso Humano Especializado  

En cuanto al personal asignado de manera permanente para el manejo 

de la gestión documental en las unidades reconocidas para esta labor, sólo  la 

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

destacar que sólo una minoría son especialistas en Archivología, los demás 

son empíricos. 

 Cuadro de identificación de los recursos. 

1-Equipo Tecnología Cantidad Gastos por Unidad 

Computadoras (4) B/ 990.00 

Fax (1) B/ 150.00 

Teléfono (4) B/ 40.00 

Coordinación  de la Sección de Archivo de la 

Facultad de Medicina 

Recepción Subcoordinación Subcoordinación 

Deposito de Conservación Deposito de Reserva 
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Copiadora (1) B/ 499.00 

Escáner (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 Archivología (1) B/ 860.00 

Técnicos en Archivología (3) B/ 465.00 

Ayudante en General (1) B/ 375.00 

   
3-Equipo de Oficina   

Máquina de Escribir (1) B/ 180.00 

Sacapuntas Eléctrico (1) B/ 17.54 

Pendaflex 80 docenas B/ 8.50 

Acordeón (1) B/ 2.15 

Ficheros  (4) B/ 25.00 

Guillotina (1) B/ 70.00 

Cajas libres de acido (300) B/1.20 

Papel químico 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 conservación de 
los rollos de Microfilm 

(3) B/ 380:00 

Archivadores móviles (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 

Densitómetro (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 representación gráfica de la estructura orgánica de 

una institución o de una de sus áreas o unidades administrativas, en las que se 

muestran las relaciones que guardan entre sí los órganos que la componen. (4) 

La Sección del Archivo Central de la Facultad de Medicina en su nueva 

estructura administrativa muestra gráficamente las funciones departamentos, 

dirección y escuelas  de la organización y cómo están relacionados.  Por lo 

tanto esta nueva estructura nos llevará a las divisiones de funciones, los 

niveles jerárquicos, las líneas de autoridad y responsabilidad con el fin de la 

naturaleza lineal o asesoramiento de las diferentes unidades que los 

conforman. 

     Esta nueva estructura le proporcionará  al Archivo Central una  relación  de 

trabajo en la facultad, en cuanto a  su  historia de los cambios, instrumento de 

enseñanza y medio de información al público. 

 

(4) http:/ google/  Organigrama de Archivo   
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Nueva estructura de la Facultad de Medicina 

JUNTA DE FACULTAD 

DECANATO 

VICE DECANATO 

CONSEJO 

DEPARTAMENTAL 

ESCUELAS 

SECRETARÍA 

ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN 

ADMINISTRATIVA 

COORDINACIONES 

SALUD PÚBLICA MEDICINA TECNOLOGÍA 

MÉDICA 

INGRESO Y 

ADMISIÓN 

PLANEAMIENTO 

ESTRATÉGICO 

CIENCIAS BÁSICAS Y 

PRECLÍNICAS 

CIENCIAS CLÍNICAS CIENCIAS DEL 

LABORATORIO 

CLÍNICO 

MEDICINA 

PREVENTIVA Y 

SOCIAL 

ANATOMÍA Y 

EMBRIOLOGÍA 

HUMANA 

BIOQUÍMICA Y 

NUTRICIÓN 

CIRUGÍA FARMACOLOGÍA 

FISIOLOGÍA GINECOLOGÍA Y 

OBSTETRICIA 

HISTOLOGÍA Y 

NEUROANATOMÍA 

HUMANA 

MEDICINA 

MEDICINA FAMILIAR 

Y COMUNITARIA 

MICROBIOLOGÍA 

PATOLOGÍA PEDIATRÍA 

EDUCACIÓN MÉDICA 

CONTINUA 

ESTRUCTURA 

DOCENTE Y 

CURRICULAR 
ASUNTOS 

ESTUDIANTILES 

INVESTIGACIÓN Y 

POSTGRADO 

 

EXTENSIÓN 

COMISIONES CENTROS DE 

INVESTIGACIÓN 

CENTRO DE 

ESTUDIOS DE ENF. 

METABÓLICAS 

CENTRO DE INVEST. Y 

DIAG. DE ENF. 

PARASITARIAS 

CENTRO DE 

DOCUMENTACIÓN E 

INFORMÁTICA MÉDICA 

CENTRO DE INVEST. E 

INF. DE MEDICAMENTOS 

TÓXICOS 

OFICINA DE 

ORIENTACIÓN 

PSICOLÓGICA 

BIBLIOTECA 

PERMANENTES ESPECIALES O 

EXTRAORDINARIAS 

DEPARTAMENTAL DE 

BANCO DE DATOS 

EVALUACIÓN Y 

DESEMPEÑO 

DOCENTE 

ÉTICA Y DISCIPLINA 

DE RETIRO 

DE LICENCIAS 

COORDINACIÓN DE 

INVESTIGACIÓN 

COORDINACIÓN DE 

POSTGRADO 

CENTROS 

ESTUDIANTILES 

ASOC. DE ESTUDIANTES 

DE MEDICINA DE 

PANAMÁ (AEMP) 

ASOC. DE EST. DE 

TECNOLOGÍA MÉDICA DE 

PANAMÁ (AETMP) 

UNIVERSIDAD DE PANAMÁ 

FACULTAD DE MEDICINA 

ORGANIZACIÓN ESTRUCTURAL 

ADMINISTRACIÓN DEL 

DR. JULIO PASTOR RODRÍGUEZ JUSTINIANI 

DECANO FACULTAD DE MEDICINA 

NUTRICIÓN Y 

DIETÉTICA 

NUTRICIÓN Y 

DIETÉTICA 

SECCIÓN DE 

ARCHIVOS 
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 5.2. Creación de la Sección del  Archivo Central de la Facultad de 

Medicina. 

La Guía Técnica para la Formulación de Proyectos de la Dirección 

General de Planificación y Evaluación Universitaria, nos permitirá realizar una 

diferencia  básica entre la planificación estratégica y la planificación operativa. 

La planificación estratégica establece directrices, objetivos y estrategias de 

carácter general, mientras que la planificación operativa detalla cómo avanzar 

día a día hacia la consecución de esos objetivos.  

 

a. Planificación estratégica 

 

La planificación estratégica corresponde a los elementos que se sitúan 

en la cúspide de los niveles de planificación, representados por la visión, 

misión, objetivos más amplios y estrategias para cumplir con las necesidades 

de la Facultad de Medicina a través de la Universidad de Panamá. Se enfatiza 

en el contexto y su evolución pasada y su proyección. Es una planificación a 

largo plazo. 

b. Planificación Operativa 

La planificación operativa se ocupará de los niveles inferiores y son la 

esencia de la organización (resultados, actividades, responsables, recursos, 

plazos, costes y cualquier otro elemento de largo alcance.  

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

normativa del Sistema Archivístico de la Universidad de Panamá (SAUP) 
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interrelacionará todos los archivos de la institución compuesto por tres 

elementos básicos que son: la institución productora, el fondo de documentos y 

la normalización de la organización de ese fondo documental. 

 

El  Sistema Archivístico de la Universidad de Panamá (SAUP) será un 

conjunto funcional de lineamientos y procedimientos reglados, a las  unidades 

administrativas en permanente relación y coordinación.  

 

La Sección del Archivo Central y los archivos de gestión de las unidades 

administrativas que conforman la Facultad de Medicina, dirección, 

departamentos, escuelas y clínica que generen en el futuro pasarán a la 

Sección del Archivo Central de la nuestra facultad. 

 

c. Misión 

 

El Archivo  Central de la Facultad de Medicina  será líder en preservar, 

conservar el patrimonio documental institucional y fuente de investigación, 

docencia e información basadas en las directrices del SAUP. 

d.  Visión  

El Archivo Central será el área responsable del cumplimiento de las 

políticas 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 preservación, así como el custodio de 

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

Regir en forma sistemática la gestión 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 Específico  

•  Aplicar la norma del SAUP en la gestión documental de los 

archivo de las diferentes unidades administrativa  que lo conforman. 

• Proporcionar a las unidades administrativas los recursos logísticos y 

técnicos necesarios para su óptimo funcionamiento. 

• Aplicar el   manual de  gestión de documentos  y archivos para agilizar 

el servicio de información al usuario  interno y externo. 

g. Estructura de la Sección del Archivo Central  

La Sección del Archivo Central de la Facultad de Medicina cuenta 

con cuatro aéreas administrativas para el quehacer archivístico en su 

nuestra estructura con especialistas del ramo.   

o Recepción  

o Oficina  

o Depósito de conservación  

o Área de almacenaje – desedificación 
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Vista preliminar  de la sección del archivo. 

 

Por tratarse de un servicio central, debe referirse en primer lugar, el grado de 

cercanía  a los distintos servicios, unidades  y consultas externas que vayan a 

recurrir a sus servicios. Se evitarán las localizaciones aisladas que dificulten la 

labor de distribución y recibido de documentos, y por tanto se facilitará la 

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

En segundo lugar debe considerarse la designación de un espacio estable con 

suficiente disponibilidad para instalar las distintas áreas de circulación y 

preparación de la documentación y su aumento predecible para la asunción de 

otras tareas. 

En tercer lugar los Materiales de construcción, es preciso elegir los materiales 

para acabados que puedan resistir la carga de la estanterías, de igual 

importancia, las paredes y techos deben tener  las exigencias de protección 
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contra incendios, degradación atmosférica, o biológica y exigencias 

ambientales,  de igual forma dichos materiales deben ser resistentes al fuego, 

acumulación de polvo, fáciles de limpiar y de contextura aislante e 

impermeable. El uso de la madera en construcción se debe evitar, pero si no 

es posible hay que darle tratamiento preventivo. Atendiendo en todos los 

casos su durabilidad y economía. 

5.2.1  Estructura organizacional del archivo 

1. Concepto de archivo 

Los archivos, la archivística 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: evolución 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 conservación, el almacenamiento y su valoración. Los archivos se han 

empleado para ejercer el poder, como medio de prueba, como memoria, para 

registrar el pasado y como fuentes para la investigación. 

Los archivos se utilizan como fuentes en diferentes disciplinas 

(Demografía, Registro Civil, historia de la Medicina, Sociología, arte. . .). A 

partir del siglo XIX los archivos presentan una amplia relación entre archivos e 

historia como consecuencia de los movimientos románticos y nacionalistas que 

muestran un gran interés por el pasado. Esto provoca un cambio en las 

funciones de los archiveros que se centran más en la documentación histórica. 
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Son muchas las definiciones que sobre archivo se pueden encontrar, 

pero todas incluyen los siguientes aspectos: Conservación ordenada de 

documentos, facilidad de consulta  y servicio. 

Se puede, entonces, hablar de Archivo como un conjunto de 

documentos generados como producto de una gestión, por lo general 

institucional, que una vez que han cumplido su trámite, se deben conservar 

orgánicamente, esto es, dentro de la sección responsable de su trámite, en el 

mismo orden en el que se formó el expediente (orden natural) e integralmente 

para que garanticen la continuidad de los hechos o actividades y las 

actuaciones administrativas y que será consultado posteriormente con fines 

administrativos, legales o históricos. 

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

Schellenberg cuando dice: 

Son todos los libros, papeles, mapas, fotografías u otros materiales 

documentales, sin consideración de sus características o formas físicas, 

hechos recibidos por cualquiera institución pública o privada en secuencia, la 

transacción de sus propios asuntos preservados o apropiados para su 

conservación por su sustitución o sus legítimos sucesores, como  evidencia de 

sus funciones, política, decisiones, procedimientos, operaciones u otras  

actividades o por el valor informativo de los datos que contengan.4 

 

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

 Reunir ordenadamente los documentos de archivo. 

 Asegurar una perfecta conservación de la información. 

 Permitir una rápida localización de la información. 

 Brindar un servicio de consulta oportuna y eficiente. 

3. Funciones específicas 

  Es  uniformar y controlar el cumplimiento del de trabajo y evitar su 

alteración arbitraria; simplificar la responsabilidad por fallas ; facilitar las labores 

de auditoría; la evaluación del control interno y su vigilancia; que tanto los 

empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se está  realizando 

adecuadamente, reducir los costos al aumentar la eficiencia general, además 

de otras ventajas adicionales. El Archivo de la Facultad de Medicina en su 

principal función se convertiría en un servicio de descripción, conservación, 

valoración, difusión y evolución en su ciclo. 

No obstante este proyecto tendrá en cuenta los siguientes requerimientos: 

4. Organización 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 creación de los 

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

(6)Heredia,Antonia. Notas del modulo en Organización de un archivo, lV Máster en gestión de documento. 
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En esta operación de organización Pedro López, lo define  como “intelectual y 

mecánica”. A la dimensión intelectual corresponde la Clasificación y a la 

mecánica la Ordenación. 

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

fases de archivo, como lo son la clasificación, ordenación, instalación. 

 La clasificación: 

Es una actitud intelectual que consiste en la organización de 

documentos de las mismas clases, disponiéndolos en grupos y subgrupos de 

acuerdo con los diversos elementos de la entidad generadora. 

 Ordenación: 

    Esta actividad archivística dispone de métodos a fin de 

Relacionar los entre sí. 

Estas  dos operaciones perfectamente diferentes y esenciales son 

indispensables para inventariar y catalogar. Antonia Heredia esquematizo 

ambas operaciones dentro de una programación orgánica-descriptiva  

Conservar = Organización  =  Clasificación y Ordenación 

Servir = descripción = Inventariar y Catalogación. (7) 

 La instalación:  

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

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

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

(7)Heredia, Antonia. Notas del modulo en Organización de un archivo, lV Máster en Gestión de 

Documento 
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 Flexible: 

Para que se pueda variar cuando sea necesario recogiendo los cambios que 

toda institución en funcionamiento sufre a lo largo de su vida 

 Sencilla: 

Para que pueda ser utilizada por todos sin necesidad de ser un técnico 

documental. 

 Segura: 

Dando estabilidad y confianza a los usuarios en el manejo de la información. 

 Eficaz: 

Garantizado la correcta recuperación de la información clasificada. (8) 

La definición 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 físico.  

3. Acelerar la recuperación de la información y por lo tanto el trámite 

administrativo de  la institución. (9) 

                     5.2.2 Criterios de clasificación 

        Según  T R Schellenberg 1. “Tres son los elementos que se 

consideran en la clasificación de los documentos. Las acciones a que estos se 

refieren, la estructura orgánica de la dependencia que los produce y los 

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

(8)Organización de un Archivo. Apuntes  del  iV Máster en Gestión de Documento 
(9)TR Schellenberg. Apuntes del modulo de la Organización de un Archivo. lV Máster 
(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. 

 La estructura orgánica: Toda institución, entidad u 

organismo necesita de una estructura organizativa que les 

permita su funcionamiento, de igual manera este criterio es 

necesario considerarlo en la clasificación documental. 

 Asuntos o materia: Elemento que deriva exclusivamente 

de la percepción que tiene cada cual al observar las 

actividades que realiza en la clasificación. 

 5.2.3 Clasificación del fondo documental 

      Los documentos de un fondo se agrupan jerárquicamente desde 

los más amplios a los más específicos 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 clasificación 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 clasificación del fondo 

documental: 

1. Orgánica: 

     La estructura orgánica de la institución 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 gestión porque está limitado a responder a un 

Departamento o a una sección.  

     La clasificación se puede dar por el tipo de institución pública, basándose en 

los distintos servicios de la administración.  

                   5.2.4 Clasificación del criterio orgánico funcional 

                           Son tres elementos que podemos considerar en la 

clasificación de los fondos documentales en donde se emplea el criterio 

orgánica de la dependencia que los produce, los asuntos o materias sobre lo 

que versan. (11)  

     En miras a la utilización administrativa, jurídica y científica, de la 

clasificación con criterio orgánico funcional donde determina las secciones 

documentales funcional para las series; pero la clasificación es convencional y 

obligatoria sujeta a criterio subjetiva, sub.-series manteniendo la 

sistematización 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 Organización 

estableciendo el arreglo de fondos atendiendo un orden determinado. 

(11) Antonia Heredia. Elementos de clasificación. Apuntes del Máster en Gestión Documental, 
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     La ordenación es la segunda operación de la organización, es una guía 

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 útil y esencial, accediendo a una mayor 

reducción y dinero. 

     Se basa en el cuadro de clasificación y se desarrolla en tres niveles básicos 

y sucesivos: 

 Secciones: División primera del fondo, establecida en virtud de las 

líneas de acción del fondo. 

 Sub-sección: División de la anterior en virtud de la funciones 

realizadas y son subdivididles cuando la función se despliega en 

diferentes áreas 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  la oficina de origen, abría dos pilares básicos 

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. 

 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 básico. 
(12) Www. Google,com. Diccionario Archivístico 
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 El respeto a la procedencia 

     Es un  método que proporciona una base segura tanto el trabajo 

de clasificar como para la descripción de los fondos ordinarios de la 

unidades de documentos (tipos, legajos, cartapacios, tomos), la  

ordenación de las unidades documentales las dependencias del 

criterio establecido puede ser alfabético, cronológico, numérico y la 

combinación de varios de ellos es alfanumérico se ordenan 

siguiendo la lógica de su tratamiento que por lo general coinciden 

con su sumaria cronológica, los expedientes a su vez se ordenan 

dentro de las series de asuntos en la misma lógica. 

5.2.7 Valoración  de documentos 

     Para determinar la importancia de los documentos las instituciones 

públicas y privadas, lo analizan y clasifican de la siguiente manera: 

o Documentos Vitales Incluyen documentos legales de 

incorporación: 

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  institución y 

son irreparables, y nunca deben ser destruidos. 

 

 Documentos Importantes s puede incluir como documentos 

importantes: 

  Cuentas por cobrar, 

  Registros de ventas, 

  Cotizaciones, estados financieros 

 Ciertas correspondencias  

 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 útiles: 

  Indagaciones rutinarias, 

   Anuncios y 

  Acuse de recibo. 

     Una vez que la institución 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 más 

importantes y pueden ser destruidos posteriormente de ser utilizados 

temporalmente. 

  5.2.8 Conservación 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 actuación de cualquier naturaleza que tenga por objetivo la 

durabilidad y permanencia de los soportes documentales y la información en 

ellos contenida. 

5.2.9 Condiciones de los edificios, locales, sótanos dedicados a 

los archivos. 

     Por el indiscriminado crecimiento de la documentación se ha buscado la solución 

más práctica de almacenar en bodegas, sótanos, áticos y otros depósitos, que no 

reúnen las condiciones de conservación, lo que atrae la pérdida, energía, maltrato 

y por ende la destrucción documental.  

Los especialistas no debemos permitir que estos lugares de les denomine  archivos. 

5.3 Plano de la Sección del Archivo Central de la Facultad de 

Medicina.  

            La mención  de los arquitectos es porque éstos  proceden a tomar 

medidas previas a las características físicas, asimismo, deberán contemplar 

las condiciones urbanísticas, las dotaciones de servicios, condiciones legales, 

y la libre disponibilidad de los terrenos. Llevando un orden en los trabajos con 

estudios pre limares como: 

      Toma de muestra en el terreno 

 Plano de instalación de la obra 

 Plano de movimiento de tierra 

 Plano de orificios y huecos 
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 Forjado de pisos corriente 

 Cimentación  

 Forjado del techo 

 Conducciones de red eléctrica 

 Conducciones de plomería contra incendios 

 Conducción de ventilación  

 Rampa de acceso 

 Croquis diversos 

      Para   la correcta ubicación del archivo central, también se tomará en 

cuenta un subsuelo apto, resistente y sin riesgo de humedad y su ideal 

ubicación 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 estará auspiciado por la Administración Central 

de la Universidad de Panamá y auto gestión de la Facultad de Medicina, la 

selecciòn aquellos material, sistemas y dotaciones que reduzcan el costo de la 

obra que garanticen seguridad, calidad y rendimiento.  

Es conveniente señalar 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 

construcción 

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

materiales que serán empleados de acuerdo con los planos. 

Las condiciones correspondientes a la documentación se ejecutaran por 

Dirección de Planificación y Evaluación 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 física del Archivo de la Facultad de Medicina se limita a 

su proyección de futuro. Es una estructura débil, sin procedimientos de 

conservación de la documentación electrónica, en la actualidad solo cuenta con 

un sola persona a cargo la misma se encarga de realizar todas las tareas 

pertinentes a los archivos, además, 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 históricos.    
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B. Condiciones Infraestructurales del nuevo  archivo  

Físicas 

 Muros exteriores 

Deben ser lo suficientemente anchos, en lo posible con aislamiento térmico, 

esto es, con doble pared; con vacío intermedio, lo que garantiza que no se 

filtre la humedad o el fuego y se puedan mantener así mismo las 

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

 Techo 

Debe ser resistente y sólido. No es aconsejable construirlo sobre terrazas; 

de ser así, se debe prever un sistema efectivo de impermeabilización. No se 

debe utilizar el metal por el riesgo de corrosión 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 portátiles (muy 

utilizadas en el rescate de información en estanterías altas), y otra serie de 

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

 Medidas 

No es aconsejable construir un archivo mayor de 150 metros cuadrados y 

300 metros cúbicos por depósito.  De todas maneras hay que analizar la 

masa documental que se quiere conservar y la que se espera recibir entre 5 y 

30 años, para evitar así la improvisación de depósitos adicionales inadecuados 

por falta de provisión. Otro factor que debe considerarse para definir el 
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tamaño es que en un metro cuadrado sólo 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 láminas de acero, de buen espesor y 

diseñadas de tal manera que no permitan el acceso de aire, polvo, agua y, 

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 centígrados, con una 

variación de más o menos 3 grados. El depósito de archivo no debe 

ubicarse cerca de equipos eléctricos que generen calor como hornos, 

calderas, equipos de calefacción y otros. 

 

 

(13) Recomendaciones para la Edificación de Archivos 

(14) Ibid 
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 Humedad 

La humedad relativa permisible oscila entre 50 y 60%, con una variación 

de más o menos 5%. Por esto el local del archivo no debe quedar 

ubicado en sitios cercanos a baños, destiladores, tuberías en malas 

condiciones, pues éstos, de alguna manera, van soltando humedad que 

pueden afectar al depósito de archivo. A pesar de que en nuestro país el 

nivel de humedad ambiental es elevado lo que obliga establecer un 

mejor control con las des-humificadores. 

 Iluminación 

Este debe estar ubicado de tal manera que la documentación no reciba 

directamente la luz solar. La razón es que la luz solar produce efectos 

radioactivos que deterioran irreversiblemente la documentación, sin 

posibilidad de restauración. 

 Ventilación 

Se podría 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 

ventilación constante y evitar así la contaminación del medio debido a 

temperaturas superiores a la normal.  

Muchos son los agentes biológicos  que causan deterioro a la documentación 

cuando no se hace un manejo adecuado del local del archivo, en primer 

lugar, al hombre cuando no está plenamente identificado con el valor de 

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



Universidad Internacional de Andalucía, 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 más dañinos para los 

documentos. (15) 

          La  iluminación en el Archivo de forma natural en el interior del depósito 

no excederá de 100 lux  a nivel del pavimento y los rayos solares no deben 

incidir directamente en los documentos.  En la iluminación artificial se controla 

el alumbrado mediante temporizadores y potenciómetros, su intensidad 

luminosa en el depósito de documentos no debe sobrepasar los 100 lux 

mencionados. Sus líneas de alimentación deben ser independientes del resto 

de las zonas del Archivo. 

Condición climática del Archivo, como ya se menciono, la temperatura 

ambiente y la humedad relativa debe mantenerse constante en los rangos 

específicos para cada soporte, conforme a la siguiente tabla: 

Tipo de soporte                     Temperatura                             Humedad Relativa 

Soporte documental                mínimo    máximo                   minino      máximo 

Papel                                      18° C        22° C                        45%           55% 

Fotografía  B/N                      15° C        20° C                        40%           50% 

Fotografía color                      <10°C                                        25%           35% 

15) Recomendaciones para la Edificación de Archivos. 2ª Edison.  
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Grabaciones                            10° C        18° C                        40%           50% 

Medios Magnéticos                 14° C        18° C                        40%           50% 

Discos Ópticos                         16° C        20° C                        35%          45% 

Microfilm                                 17° C         20° C                       30%          40% 

Este mantenimiento se logra por medio de un sistema de climatización, equipo 

deshumidificador y termos hidrógrafos que nos den las lecturas de la 

temperatura ambiente y humedad relativa. Según lo establece la  Dirección 

general de administración y coordinación de archivo de la cdhdf, propuesta 

para recomendaciones de archivo. (16) 

D.  Seguridad 

             Es necesario proveer al máximo 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 sótano, hay que 

pensar en controles y prevención de riesgos de inundaciones. Es muy 

importante la instalación de extractores de agua. 

 Las instalaciones eléctricas deben ser mínimas 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 Edificación de Archivos. 2ª. 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 propagación del fuego.  

 Se deben adelantar jornadas periódicas de limpieza. 

 Utilizar aspiradora para no levantar polvo. Éste se acumula y deteriora la 

documentación. 

 No utilizar agua para lavar los pisos. El papel es un material 

higroscópico, es decir capta muy fácilmente la humedad. Es mejor 

utilizar varsol o ACPM. 

 La ubicación de las carpetas cuando se utilizan estantes, debe quedar 

ajustada para evitar deformaciones. 

 Los tomos de gran tamaño 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 

o aspiradoras pequeñas.  

 

E. La digitalización y control  de los documentos 

       Todos los negocios de éxito son conscientes de la importancia de la 

gestión de los costos operativos, aunque algunos costos se pueden analizar 

más fácilmente que otros. En teoría, el avance tecnológico experimentado nos 

facilitará tremendamente la existencia de la documentación 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 búsqueda de documentos, lo cual representa una pérdida de 

dinero y tiempo de la institución. Esto puede cambiar, con la solución de Gestión 

Documental podrán gestionar sus documentos de forma más eficaz, reduciendo 

el procesamiento manual y permitiendo una recuperación de documentos 

instantánea desde cualquier lugar. Si podría trabajar de forma más inteligente, 

ahorrar dinero  y reducir el estrés. 

            La Gestión de Documentos inteligentes es un  software que potencia 

todas las áreas de su oficio para utilizar más eficazmente la información basada 

en documentos. Permite buscar rápida y eficazmente los documentos sin tener 

que moverse (17) 

       El intercambio y la distribución de documentos sin necesidad de realizar 

procesos que implican tiempo, como el envío por fax o por correo postal, hacen 

que se responda a la necesidad más rápida y eficazmente, tanto se trabajan 

desde la oficina central, como desde una sucursal o desde su casa. (18) 

 1.  Criterios para la identificación de tipos de documentos 

La tipología documental estudia y analiza los distintos tipos de 

documentos que forman las series; por tanto, también estudia y analiza las 

series documentales.  

 

(17) Gestión Documental y tratamiento Archivístico Integrado/ Apuntes del IV Máster en Gestión de documentos  
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Los tres criterios esenciales que nos servirán para la identificación de 

tipos de documentos son: 

-serie: Los documentos archivísticos constituyen el procedimiento 

utilizado para desarrollar un conjunto de funciones y actividades de 

relación entre personas o instituciones.           

      Como manifestación o resultado de una actividad concreta, se 

producirán tipos de documentos similares (series), en las que se utilizan 

unas fórmulas de redacción (o formularios parecidos, si bien cada 

unidad, es decir, cada documento tendrá un contenido diferente o 

individualizado (ej., una notaría 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). (18). 

-Unicidad: El documento de archivo es único 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 

crítica personal. 

 

(18) Heredia Antonia. Organización de los Documentos. Notas del V Máster en Gestión de Documento 
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G.  Plan de clasificación de documentos 

Clasificar es la operación de mayor relevancia que existe en el archivo 

central ya que en esta se encuentra la totalidad de técnicas, recursos e 

instrumentos archivísticos, por ser el modo en que se organizan lógica y 

físicamente los documentos y series documentales, cualquiera que sea su 

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

La clasificación se lleva a cabo teniendo en cuenta la organización lógica 

de los distintos departamentos y las actividades en que se concretan esas 

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

 “categorías”, que incluyen el código y su denominación en el denominado - 

“cuadro de clasificación”. (19) 

En la normalización de los códigos y su denominación intervienen en 

manera decisiva las oficinas, por cuanto es en ellas donde se detectan las 

nnecesidades de creación, modificación, supresión o actualización de las 

categorías de clasificación de los documentos. 

Para una actividad en concreto, documentos, expedientes y series 

comparten una misma categoría de clasificación, lo que proporciona la 

necesaria coherencia en el actuar del archivo central. 

 

(19) Murielle Doyle  /La preparación de Manuales de Gestión de Documentos para la Administración Publica 
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La definición y normalización de categorías y las formas de ordenación de 

los documentos, así como el establecimiento, gestión, mantenimiento y 

actualización del cuadro de clasificación, son competencia del responsable del 

archivo central. (20) 

H.  Seguridad 

      Hoy en día existen regulaciones que obligan a la protección de los datos 

personales. Su institución puede correr el riesgo de sufrir costosas multas si 

usted no logra mantener esa información de forma confidencial  

I.  Valor de la información y la confidencialidad  

     ¿Cuánto valora los datos confidenciales que maneja su institución? Sin 

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

la información contenida en los documentos que usted produce, puede 

representar la esencia de una carrera. 

J.  Controlando los desafíos en seguridad de la información  

      Con la implementación de este software la institución mantendrá la   

importancia de mantener protegida la información confidencial. Al mismo 

tiempo, sabemos que la seguridad no es una cuestión 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 administración de Documentos/ Orientaciones Generales 
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Independientemente de sus desafíos específicos en materia de 

protección de datos, podemos hacer que con la implementación se controle. 

K.  Producción de documentos  

      El 87% del costo total de impresión de un documento está relacionado con 

el proceso de creación, distribución y almacenamiento del mismo. Actualmente, 

las impresiones aumentan en complejidad y disminuyen en número, por lo que 

la rentabilidad de su institución depende cada vez más de cómo gestione el 

proceso de producción. Las soluciones sobre Producción de Documentos de 

este software  pueden reducir de forma  significativa el costo de la producción, 

haciendo más eficiente el flujo de información y la impresión a lo largo de todo 

el proceso. Si desea aumentar la rentabilidad imprimiendo de forma más eficaz 

y admitiendo más trabajos de impresión, ahora puede hacerlo. 
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Conclusión 
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El trabajo realizado en la Facultad de Medicina me permitió llegar a las      

siguientes conclusiones: 

 Cada día es mayor lo que exige el cuidado, tratamiento y 

manejo de los archivos, al ir creciendo de forma paulatina pero 

continua la documentación  en ellos almacenada, obliga a que 

el especialista en Archivo, sepa desenvolverse en su medio de 

trabajo de una forma rápida y eficaz, es decir, profesional. 

Para ello, y dada la mayor informatización de los Archivos 

debe conocer de una forma exhaustiva las diferentes 

herramientas y múltiples sistemas de almacenaje, 

conservación y transmisión adecuada y precisa de la 

información así como conocer los distintos soportes y formatos 

utilizados en estos menesteres tecnológicos. 

 Con todos estos conocimientos teóricos y prácticos, el 

archivólogo podrá realizar  y evaluar adecuadamente el 

proceso de tratamiento de la información 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 conservación de 

los documentos 

 Se debe contar con el personal idóneo en archivología, para 

que cubran debidamente las necesidades de la institución, de 

esta manera se elimina la improvisación. 
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 Darle seguimiento, a los procedimientos administrativos 

archivísticos, actualizarlos o desechar los no funcionales, 

para que no impidan el desarrollo de la institución. 

 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 Gestión Documental tiene como 

objeto principal el control de calidad del proceso documental, para así 

agilizar el proceso de investigación, análisis, estudio de técnicas que 

permitan una indización automática.  Sin información, sin datos, es 

imposible hacer, administrar. 

 Las organizaciones flexibles, ágiles y con mayor capacidad de 

aprendizaje, en un entorno que varía con rapidez, presentan las mejores 

condiciones para su supervivencia, mejoramiento y el logro de un mayor 

nivel  de calidad en el Archivo 

 La gestión activa de la información, del conocimiento  son  partes 

componentes de un mismo proceso,  además hay que tomar sus 

servicios, es imposible tomar decisiones adecuadas, trazar las políticas y 

diseñar los pasos de la organización. 

 La vinculación existente entre los directivos, los recursos y los procesos 

en el contexto de la gestión de los documentos, garantiza la ubicación 

rápida  de la información para institución. 

 La gestión de la información, en función de la gestión de la calidad, se 

orienta en gran medida, hacia la identificación de los errores y sus 

causas, ya que esta  no sólo se logra con el respeto a los procesos de 
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gestión  general, sino a partir de los beneficios de los colectivos y los 

equipos, que aportan el conocimiento y la inteligencia, además 

establecer un marco metodológico para la gestión de la información y de 

los documentos que se generan a lo largo del proceso documental, 

susceptible de automatización y que permita potenciar, facilitar y 

desarrollar el trabajo corporativo. 

 La metodología seleccionada tiene que proponer técnicas para la 

búsqueda y recuperación de información según diferentes criterios, 

teniendo siempre en cuenta las nuevas tecnologías de la Información y 

las necesidades de los usuarios. 

 Se analizan las diferentes acepciones de los términos gestión de 

documentos, gestión del conocimiento y gestión de la calidad, así como 

su relación con la actividad de las instituciones de información. Se 

demuestra que la presencia de uno condiciona la de los otros, si se 

considera a la institución de información como una organización del 

conocimiento y de excelencia. 
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Recomendación 
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   Para la realización de este proyecto en su edificación, instalación, que 

alojará el fondo de documentos de la Sección del Archivo Central de la 

Facultad de Medicina de la Universidad de Panamá, se adoptaron 

recomendaciones previas, que tiene como base, características físicas del 

fondo documental de la Facultad de Medicina, y  las causas que pueden 

afectar su conservación. 

 Estas recomendaciones están redactadas para los archivos españoles de 

nueva construcción, 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 países iberoamericanos, de tan estrecha afinidad 

lingüística y cultural con el nuestro,  los cuales pueden estar sujetas a 

modificaciones. (21) 

 Contemplar los aspectos funcionales, técnicos y económicos  entre el 

Archivo de la Facultad de Medicina y las otras aéreas afines, que no solo es 

el lugar de conservación, sino centro de información, consultas 

administrativas y científicas. 

 

(21) Recomendaciones para la edificación de  Archivos. 2ª Edición 
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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 tipografía que está dirigida a la elaboración del proyecto con 

aplicación a la sección de Archivo, sin más condiciones locales que las 

propias del emplazamiento (físicas, jurídicas, urbanísticas). 

 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 organización, valoración, descripción 

y conservación de sus acervos, así como la demanda informativa de sus 

usuarios. Tiene misiones y objetivos que cumplir, una estructura orgánica. 

Todo ello hace que se pueda implantar sobre él un sistema de gestión de 

calidad. 

 Actualmente se ha comenzado a dar importancia a los archivos como parte 

de los sistemas de trabajo y a la información que estos guardan como 

fundamental en la toma eficaz y eficiente de decisiones. 

 La calidad en un archivo será 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 sólo en el presente 

sino hacia el futuro. 

 En líneas generales, la teoría de la gestión 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 autoanálisis o la auditoría externa para mejorarse a sí 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 orgánica de cada archivo y su 

condición 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 área especialmente bien financiada, y los escasos recursos no 

facilitan análisis complejos y, mucho menos, la aplicación 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 más en arreglar la 

situación, la institución que la padece empieza a facilitar algunos medios 

para tratar corregirla. La elección de profesionales suele ser tan clave como 

el mantenimiento del apoyo por parte de las autoridades, que deberán 

seguir suministrando medios en función de los objetivos alcanzados y las 

necesidades existentes. 

 

 

 

 

 



Universidad Internacional de Andalucía, 2012

101 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bibliografía 

 

 

 

 

 



Universidad Internacional de Andalucía, 2012

102 

 

ARAUZ ROVIRA, José N. Metodología de la investigación científica: Guía 
práctica para desarrollar trabajos de grado / José N. Arauz Rovira. -- 
Panamá: Editorial Imprenta Universitaria, 1992. -- 175p. 

 

BABARESCO DE PRIETO, Aura M. Las técnicas de la investigación: Manual 
para la elaboración de tesis, monografías e informes / Aura M. Babaresco 
de Prieto. -- México: Editorial Limusa, 1979. -- 302p. 

 

BARRAGAN ALICIA CASAS DE, COOK MICHAEL, MILLAR LAURA, ROPER 
MICHAEL/ Gestión de Documentos del Sector Publico desde una Perspectiva  
Archivística. 

 

CRUZ MUNDET, JOSE RAMON/ La Gestión de Documentos en las 
Organizaciones. 

 

DANTE PONJUAN, GLORIA/  Gestión de Información: Dimensiones e 
Implementación para el éxito organizacional/ p. 134-145. 

 

__________ Gestión de Información. Argentina: Editorial Nuevo Paradigma 
(2004). 

 

GONZALEZ DEL RIOS, BEATTRIZ Y AMPARO SANCHEZ DE LAGUNA  
(1995). Organización de Archivos: Administración de la información: 
Colombia: Editorial Norma. 

 

Heredia Antonia/ Servicios de Publicaciones de la diputación de Sevilla. 
España: Editora ECMA. 

_____________. Notas del modulo en Organización de un archivo, lV Máster 
en gestión de documento. 

____________. Elementos de clasificación. Apuntes del Máster en Gestión 
Documental, 

 

 



Universidad Internacional de Andalucía, 2012

103 

 

JURADO H., Margarita. Manual práctico para la preparación de trabajos de 
graduación, monografías e informes / Margarita Jurado H. Lidia Pérez de 
Salazar, Bexie Rodríguez de De León. -- Panamá: Editorial Universitaria, 
1998. -- 176p. 

 

MURIELLE Doyle  /La preparación de Manuales de Gestión de Documentos 
para la Administración Publica. 

 

PANAMÁ. Constitución Política de la República, 1972. Capítulo IV. Cultura 
Nacional Artículo 81. Pág. 30 

 

PÉREZ, Juan. Diccionario océano de sinónimos y antónimos / Juan Pérez. -- 
Barcelona: Editorial Océano. 2002. -- 1204p. 

 

Revista Cultural Lotería N°435 Marzo/Abril, 2001. 

 

SCHELLENBERG. Apuntes del modulo de la Organización de un Archivo. lV 
Máster 

 

SAMPIERI HERNANDEZ, Roberto. Metodología de la investigación / Roberto 
Samperio Hernández. -- 2ª.ed. -- México: Editorial McGraw-Hill, 1998. -- 
501p. 

 

SEGARRA, María Mercedes. Registros de salud e historia clínica / María 
Mercedes Segarra. -- Washington: OPS, 1991. -- 82p. 

 

VASQUEZ M., Manuel. Administración de documentos y archivos: planteos 
para el siglo XXI 1ª ed. Buenos Aires: Alfa grama, 2004. - -144 p. 

 

. 

. 



Universidad Internacional de Andalucía, 2012

104 

 

 

Sitios de internet 

http://www.google.com/ 

http://www.google.com/search?hl=es&q=leyes+de+archivos&lr= 

http://www.binal.ac.pa/ 

http://biblos.binal.ac.pa/cgi- 

http://www.archivogeneral.gov.co/?q=node/141 

http://www.google.com/search?hl=es&q=incestos&lr= 

http://www.relatosverdes.com/ShowCategory.php?CategoryID=17 

http://www.google.com/search?hl=es&q=ratones&lr= 

http://www.mcu.es/archivos/index.html 

 

 

 

 

 

 

.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.google.com/search?hl=es&q=leyes+de+archivos&lr
http://www.binal.ac.pa/
http://biblos.binal.ac.pa/cgi-
http://www.archivogeneral.gov.co/?q=node/141
http://www.google.com/search?hl=es&q=incestos&lr
http://www.relatosverdes.com/ShowCategory.php?CategoryID=17
http://www.google.com/search?hl=es&q=ratones&lr
http://www.mcu.es/archivos/index.html


Universidad Internacional de Andalucía, 2012

105 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo 

 

 



Universidad Internacional de Andalucía, 2012

TJNIVERSIDAD DE PANAMÁ
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ie tfu:¡tr.rrmin*ciólr tfqt ic* resultarJ** e*sipora<lüs, en'áreas <!s! *orn$r*miss
instifr-tciorrill i:ir3 ¡:¡¡¡4¡r cuatlti: a le sgr:iedad pnnannefla.
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D eg ert nneat o d o P ltraa;ifieoc í,6n Ádn¡i¡risú¡ctio¿
c¡.IfA Ífü\rrctt paR/t tr FoR,vuI^4cIóNDEpRolEcrcs _ lutto?wl

TNTRODUCCIÓN

Este documento se constituye en una he{ramienta de trabajo qug tiene
corno ohjetivO, brindar informacién y unificar los criterios referentes a
los térmi¡'ros y conceptos utÍlizsdos en la formulación de proyectos en la
Gestíón Púbfica y en la Universidad de Panamá, odentados con la
metodoücgia del Marco Lógico.

De igual rnarler¡ propone. fiacr'frtar la iden[ficación de los recursos y las
posibles fuentes de financiamiento, que brinden üabitidad al proyecto
plarteado corno altemativa pana atender uná neces¡dad.

La Gula, contiene en su primer apartado los aspec'tos generales del
proJécto. la descripción y el contenido, como pane de los anexGs
prQsentafnos un listado de.ejenrplos de verbos pare expresar obietivos,
un formato para la identificación de recursos, la matriz de marco lfulco
con su respectivo inslruclivo y una p*artülla en formato word con los
aspecios estabfec¡dos en dic'lra henEmienta. Además un glosario de
términos y la :bitrti'Ografia,
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'r¡l{:¡\ilf.Ld 
f}¡rn.4 r-s füfüi'fuljIdiíti,.\ri)$t lJ.it{}yflrtT*¡^ * tr¡li¡ 3tir.¡9( ¡ '

t" J[SF#*TT}$ üENHRAIHS

ft, Anf*cedentes
Sr¡sr*hir de farrna l¡¡er,.e 3'conci-rü l*s $1rg¡1¡{¡:r o hschn,* erj* dein
ori$t*ll ¡*! Fr<¡bi+na o ñcüÉ.sidactr gua $€ t*afll$i¡ re$olyer.

b. Fia**e**is$ts del Fr*blsma {¡ necesid*d
ileecribir cor! pr€sión el problem& c lxrcesis{s¡{¡ .ri*o s# Fla*te.a
rs$$;vsr *¡¡n r*l riesxrri¡llrr d*t ¡xuyeci*r.

$fi.scR¡p€rÓt{ s*L ptRFH nñL pRr}ys*T$

ün este al¡r*rrtado $$ ltr*s*'tta la infcrErnaciún genersl del pr*)¡e*?t.} r:&¡c.;
ha sid* id*¡r¡flficad<¡ pera resrlver iln probl,.lnrur t¡ sa-iisfscsr ¡.ini1
n*c:*s¡irj nd in gtitur;ir,¡n al.

ü. fft:rgbr<¡ del Frwyectr
lnc!iq*+ la ql*norni¡ra*j$ri riel prrryect*. el rnisrnr¡ -Jatr# rggpofider
a la soh¡:í¡5ñ ¡:feri tr¡rot:i$¡tta c nes*sjded.

b, Ju*li$€.áci#n daf Fr*r¡lecter
i{¡:rz*r¡r¿s gus $}jslsntah al C**srrc¡llc rJel pr*ly*cts pfaFgestÍ:,
*ülr.¡clonscr. 

:
e. Seneficiarios

Ft¡bi.¿cid,:r r{rit? ss bens$*iarÉ¡ r:*n sl des*rroll* d*i prcyestt."

d" llnidñdr*sp*n**hl*r
$r¡diu:gr e$ ncmlrr* r{e la i,¡nid*,J graiJÉr¡rica ,lqr¡ administratir,,a

lsSpr:llseble 
de lA éj*,L'rrü.ión rlsl prul¡srio.

*. Sonrxlfn*dsr del pcoyerto:
$Sñal* $l rlsrnbre del ii¡n#oriari+ r*sprrngálriü, tJ*l pr*y*ect*.

f. Ublc**idnge*,gráfica
i-<:¿nliz*cÍón, ár*S i.r'n lugar espac.ial d*nde **t rl¿:sx¿,¡¡.ri¡ltará sd
Ftrüyeei{l.

t$.
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llgFattc*rr:l¡¿f ¡: de I'Írrrrt'rcrr¡rti¿r,'ltla¡áNrsf ¡"*¡iio.¡.r:

ülli¡l f'ti{:"\Tr:.{ F,4,1#1L4 Ff-¡Il4'l,ll.-{i:r*;\iI'-riJ}Ht}}'r(:ft}s ...... JK.{to::*{t}g

i{i, *$NTñNIST} T}Ht PERFIL NHL FR.SYS$T&

fin la d*scripxi$n tJel pr$'fect¿¡ súa ¡-r¡¡e56ntar¡ l¡:s #tliliponsttt{,[ riut]
lacilitsrrr c$tnprendar de ¡$*ilÉra brilw, {:táf{i y set*ilta le rrtngnilur{
rJel ni*rr¡o" s t{?n[inua{:ión ietsflamss;

n. ' übJativs d+l preyecta
Se refiere a iás ¡'esultadü$ qus.s{i elssean ltrgrsr c*$ sl $f's}e{:tl\
*ti un Lerepo det*r¡trir¡ads-

1. $bjetlvo Senaral; $* reo<:míen*s qus $olo *s $stsht$¿üü un
ob.t*livo S+naral que *rl*nte. o indigu¡¡ *i lin ur ¡rr*p{reri?* d<tl
pt*y*ttr:i"

L Slrietlvo ñ.spe**fico: $¡¡n aqu¡liics q'Js ii* tt*sprerxlerr del
oilj*tiv* ganeral, f,errniter¡ una viEi*n filáñ tJsrTr y dafnttaca d* l¡tg
tagros gue se pfop$rlr:$ a¡can¡ar crn ei ¡truyircic.

La reds*{¡ir}n <le k:* obj*tivos r:iehe rt¡spcrndrlf a lss r;ip'¡itierttes- 
¡rleg¡unta*:

I ¿Qué q* t'*gra,.á? {r*suttado}
* Püril eué s¡* llevi¡rá a cabrr {propdsito}
r' Só*tJ*¡ $e ejecutará fir*Ear tr ur¡^l**icíiñr$

" llr¡¡ánds, ** hard¡ tt¡Bmpo o p*rlsd*!

.&ctividades

fie r*Sere * las tg¡re*$ qiJe se *leberán eie*utur :::ara *t itrgro
*e ios olrj*tivc* 1, rtretüs <*el proy*tt*.

S.ron*gramu

P*ra üfeas l¡n tf,snúSram* rl* pr83r**tr3, Li i$u.ai t¡ue el
C*ordinadnr del pr-cryect* efabare rrfta Si",lii$&$¡ii...S-*tititil
&3E¡ltggb3t*f..-ryAhgiq * {*s x¡ciividad*r. qri{e ss det¡on reati¿*r
pata sl <f*¡.*a¡r*lfa ti*f pr+.v'+etc.

No ¡+s rnás i$¡e is e$titr{aci+fi {isl t¡erlips. Eue $* i*v*#r*i *¡r
cada tar*a y si nlr $o cumf¡ian sqr¡'r la,r fe+i'ins pr*pu*stao s}
estipiriadas se poñe eñ ri*$Ss *l proyecio
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Identificaclón dC RátrürsaC

i b .

Consiste en determinar de rnaner€r deJallada y dpégmssda los
recursos necesarios para ejeo;tar las ast¡v¡dades
programadas en el proyecÉr], (RecUreG hurna,no, rna{sriafes,
eguipos, rnsbiliarios, 

-éspacio 
ffsíco, entrc $iros),

Resuftados EsBerados .á

Se reftere a los cambig.s .qEEEfpdos que se atribuyen a la
ejecución de las actividade$ prograifiadas en el proyecto.

Indicadores . _ 
.

Los índicadores spn cuantificables y nss psrmite$ determinur
lo que vamCIs á medir sn un'periodo de tíempü deterrnin*do.

Entre los indÍcadores de desempeño podernos mencionár:

Efibacla. estos apuntan a nred,ir el nivel de curnptimiento de
los objetivos.
Efieiencia, perrüite$ rñedir el buen uso de los resursos en la
producción de los resultados"
Economla, miden la capacidad del proyecto para recuperar
tros cotps incurridos
cronograrna: miden el nivel de cumplirni.ento de ros prazos
pr$gran':¡ados para la ejecución d'e las actividades.

Fuentes de'Financiamiento

,Hl,rn*jgL financiamiento de un proyecto sólo pod,rá tograrse en
la rnedidá e,n que $e cünozcün tadas las alternativas posibles
para su ejecución y se elija la que rneior condiciones brind,e,
por lcr que este aspecto se rafiere a la entidsd u organismos
que facilitaran los recursos económlcos y/o especies. para la
ejecuciún de dicho proyecto

c.

1t
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'J'i.{:r\-j(l,j 
P.4}14 ¡,d l.'ün¡\..!fir,nftdll, D¡: l,litü}.,rür{is * juiir: ?{üt-ri

H¡ finsnrí¡r¡r¡iento pü€ds dars€ S* insner{¡ intern¡:¡
ii:rafítuciCnal), a tf¿:uéri riel ;rr.ésu¡rrr${it0 {fnr}dcr üor'{teñts$.
ínversigres ylo arifüge*t¡*n), fincncia<Jc por r-rrgerri$nr<rs'
6xl${yr{¡$ * fine¡¡$islttigiltc il'.iyiic'-

Ar¡+xrs

ücntpr*nrÍ*r inÍrrnr¡gciún *rliclt¡¡¡q¡l r¡r* c*niribu.y* i.l tisu*li;:l':r
y¡r.3 acler$r nle¡$r-,:ualquiern de lus ilgperi$ri cünie*r¡>li*drs *r*
*l pr*vgcts). l,tles *:rrno'

-- Folos
$''iuDu:;
Éspe;<;idiraci<¡ne* TéCnicas <k: Fqliiü'tx
,3$os
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Dr,lpadarnen to cte ltlaníficariúl¡ A.cf¡niní*hafiva
, crÍfn nlc¡nc¿l,ARA t"A Klntufl,Jl:.¡L{i$ft DnpRoyficro-q * luliozfi}ry

Á¡üfixfJ f 1

4

ÉJ*ftfls$ CIE trtn$üs üuf $ü Futü€¡ü r¡TrilIAR pARA rxFngstR 0sJ$Ttvos

{¡rrfTf$9s D0sll{10

$ritrd¡r
i'i6ttlthttü
taprdlu
dc¡¡¡olht
0olrh*r
€ithnuhr
Frbotlir
Fon¡s¡tot
Familladr¡r
lcla$rohf
or¡sotrr
Froparclonrr
Funtt¡¡ll?rl

0w
faen{lkür
lúüfüsQsr .
Íltncir¡n¡r
ilün$r¿t
Ragi*k^l

Ca¡iltrri¡

0üuPt
(ataalrt

üüdF.
l¡firol

{fl

Atliü0r
DstFr
$raras.tltrtt
Emgbat
fáü,lrdf
llu¿tar
Ogeur
P¡r¿tto¡r
grogrs$ar

U¡lhar

Anfrlir¡t
fahltglr
Catrprnr
fonlra*st
C.rüie¿r
üeb$il
0El*lht
0hgronrt
0daetrlar
S:rc¡t*
Si¡lfi$uir
Especitbor
gre$¡ñü

f;f$€rhtonht
losttw'pnat
9rcbrr

Ctotln t
0li$it
{lltsfi¡r
6{F0fscet
fotilüht
0r¡aniear
thnlar
Ftr;gat.ar
Fto¡oner
ftrlasioaat
Ri{Irlr

f¿l$r¡¡r
útnpnrar
S¡n*Uh
üarfüüht
E*ogol
EÍlmür
Er¡t¡dr
fsadailtalur
¿uzgat
Ju?S¡f
ilelii
Sohtúh¡er
Yahrrr

Fl¡t¡m
Untl
St¡olr
Feútclglr

ConpltlF
fiavsr¡rrr
&qrr
frflr¡hrr
Itrtr¡ror
Sstaht
$sl¿ra.nff,¡At
lnrih.r

'{íat
0i¡¡.lt¡r
l{wfprht
Ut¿{
Crt¡l
P¡¡ar
Qsnúthr
{t{trsl

F¿limul*t C¿lúr*r
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{JltltVfr f{$tÜ$ P ng P&¡'¡Aer¿
{ltk¡nbre de la {,lnidad fiwtoral

ptwFflst$"fisfr{Tü

,s*s¡Tf Ftf&trút¡ üs HÉt{Js$*$

f{q¡o*rn del frer{it del Prtryace;

¡t.iUEXi) # .,J

{farha d* f;l*bura*iúry}

iF.

lii.$iiii...r;a{1.1.!1,#;'#if,:.1/.r..1,.r,r.tfiiti:trt:+r:'iirr.','1;,,i1*"""
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áNEXC} *g

a{

E ¡'r i.rl{cf Atrl} D$r. D &t*tl\,'o r¡lf}'cADofttg L{r.H|G5 CIt,
v6RtrKrrcÚít

suFUrSrcs'

F¡fI
dú¡nn s¡¡*tribuy* a la roludón¡

del'pmhlema t¡ n¡xerid¿d

Propdslto
lttrukado erperad+

{omponentes
ttcsit¡n '¡ a Íróba¡oterrninarlos

Ac;tivfdades
Lirtadqr d* uctlvirtüdes en ordurx

(r$fr(rlgglc¿
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Ile,?r¡s rf¡¿ rrl*rcf r. d.* J3.I.a¿ri#c¿s¿r'<i¡r é d¡vs¡:¡y.i:¡fy¡¡f¡l.e;¡
r3C¡¡,4 ??ir-Nr{:.,.1 $}tR,.t I.f4 F4rf*.s4rgJ.á4T*¡u ¡?¿.,¡i}¡tr?}::.d.*rv-r.9 ..... Juiá*. .3$r}3

rN sTRutTrv{3 üüATñta e{áR*fi L$€f *{}
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s." Rssltfiññt\¡ sa! PRrlYftTG

F$i"!3tite F¡esentarc$e forftg xiste*rélir..a v l,ós¡r:* l*s er*rj*tlu*re ds ¡.¡n
¡rrcgri:¡r*a *r proys*tur y sr¡€ rel*ci¿:n*s sJ¡¡ ca*salicJ*d. wtr*ves u'+ t*.x
sigul*nt** pass$:

i¡. Fl$ dal Progra*ta: Es l¡l rJesc¡i$ri$n dt* cd)nrt, *¡1. i¡tsg..{¡mu¡ ¡:¡pru¡'€clo $$ntribiJi¿e, en 6f largo plsut¡. ¡:¡ Lr s{il$€¡¡ifi {tr}i
pr**lerna r.r setisi;rc{:j{:¡r d* r¡r¡s r}erj$Sfd$d f¡rrs gi:i b.s' díegnostic;:¡dt:.

b, Fropósito tl+i Fxrgraf!?a: s$ 8l r$$üttrüis diffito $ *$r" logmri+
s$$¡ó ü¡lfrsgct;ertg¡S de ln ¡¡tiliZa+iün ¡je l$S *Ot¡ilxrn¡lnles
{hte*ars yl*.s*rvicios} pru<}ucidr* Fof sl pruganrs * pr*.¡,e+tg.
Fe¡ ,.rna t¡¡sóts.sis ssbre r:{ henat?ci<} qu* se d*:se+ ltg¡ar."Fs fat
*ñnlr¡brlei*n *sps*flir*r a r* ef,?ur:iü¡r d*l ¡ri"ol'lq,np ic
¡:rrobidnr*s ) di*rg*axti<.**dur ix).

' ü¡ld¿* pftJgrrs$¡A ,$ehe te51*r sd¡ls un, prr.rp{rsitc,

$, tnfnporrentes def. Frograrna: fsienes l.¡h $etr¡ie¡or que
pnrdue* $ sniresa ef prugranre par* crumplir-s;ui ¡rrcr¡#eit*.
-9;B expas*qe eñ a(:ciflnes * trubajo 

-terr¡ri¡iu¡sln.- 
{sistxrrurs

ínsfrsled*s. íwh{a¡:ió* cap*ciiaria. alu*-=no$ si¡rs$ñdbs, aic.i.

s. Ar¡fiyidadss de.l Frogronra: 'Isre*s pri*clpslus üt.rs ss rjt*r*r
rumplh; Faié et togrc {re c¡¡d,¿ uftr}'ee krs c+rü$$nente$ cla,¡
pr(}s,TJi?ta,

\ üiffre$¡:w*d* ie i¡r'i listad* rl* sudivicüdgs ;*]r ard<¡n
*r*mr*légl*.É. parr cada e*nnponenÉe. L.¡rs sctiüdades di¡buvr
urssent*rse i*grupaedas psr sofH¡:icrrl€nfe.

#_ t¡,tslcAssRs$

t Pe¡'¡rriten rne*lfr el ttgrn ef*r:fivo def $rey*r:,t*. ídeberr surr.
i:t¡anti$cableEl.' ' )

l s
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Dup+rüam*uüe áe Planílicaerpñ Adnri¿út #atinc
Grüá. 

"€civtcá 
Pap4, LA FoRftfi¡t 4crólvDE FRolEcfoS _ lutío 2{t09

. $on funcionales en la med¡da en gue pueda €valuar e¡ ar¡ance
det p*oyecto, coffegir fisuras Oej mbrno por efec*o de la
ryedición y e$táblecel el proceso gue se regulere, para lograr
dlbüjetiw del mismo;

uEotos DE vERtFlc.ActÓN

$eñalan fas fuentes de información da los indicadores.

Inclu¡rcn:

MateriaÍ pubtieado
fnfsrmes Ásfadfsücos
lnspeccfón visuat por parle de algún especialista.
Ff ¡esúr¡fado dg aabüésta¡r es un medío de veriñcaekln de
uso frecuente.-
Los trfo,.r¡rss de a;uditaris yreglsfros confabres

SUPUESTOS

Son los factores éxtemos, que están fuera det conhol cte la
lnstitución Responsabb rte un prografila, gue ínciden €n el éxito
(fracaso) del mísmo.

. Correspgnden a asonteeirniento.s, . condiciones o decisiones
q.ue tienen que ocurrir para gue se logren los distintos niveles
dé objetivos del programa.

Cada progm¡rfia comprende.ririsgos ambientales, financieros
instiiucionales, clirnatctó.gieos, soclalss u ottos gue pueden
hacer que el m¡smo fracase.

. El fie.qgo se €xpre$a en el Marco Lógico como un supuesto
qt¡e debe ser ctrmplido para lograr los objetivos en cada nivel.

. Es así @mo €s posible def,nír supuestos a nivel dé
actividades, cornponentes y/o propósito.

D:

¡ 9
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üepatta;rzea te de Pt aúfí eacióa ádr¡ir¡ist¡¿Éít¡c
G¿d.{ TÉC'\TC.{ PáRA ¿"á. FORMU¿ACIÓN I}E I'RO}'E{--rO5 -. Jr¡¡¿P ?OOO

EXO #4

uluuefts¡olo [rE PANAnil{
(ñlombrede la Unidüd Gestor.l

pEnFlL DE PROYECTO tFedride Etaborecién]

PLANTIIIA DE?RABA.IO :

DESCRTPCIÓN DEL PERF¡L DEL PROYEüTOI

a, Antecedentes

b. Plantaml,er¡to dal Problema o nocesldad

c. ñlornbre del Froyecto

d. Justüñeac*ón del Püoyeeto

Eeneficia¡los

Unldad responsable

..  . .  ' :

Goordinador del proyecto

Ubtcacióri geogfáfiia

?0
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ANEXO#4

ll. COilTEf.llbO DEL PERFIL EEL PROYECTO

a- ObJedvo General
:

b. Objeüvo EspecÍñco

c. Actividades

f. ResultadosE*perados

h. Fuenteg de FinEnciarniento

i. Anexos

d. Cronogfá'rnr fEsn¡¡ne al tiernpa de ejeeucián de tas
acffvida'des ánüBs descrifasj

e, ldentiñcación de Recursos
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ASTIVIüAü:

ü*njuntv ale cp*ra*ir:nes. c iar*ss
T*r'ntrién püeds definirs* ct?rnd¡
sr.rc*sív¿s qu* f.r¡'rnan f-rürts ds u*

*er$srl¿$ r¡ unidad adnr tr¡istrcltiv*.

sLüsr[Rr$

que realia+¡ rJris p€rsons u arrtl{$ü¡d;
una $ ffi*s op*r*cir'ne* e$nex y
prvyectu *j*r.:rrtado $lrir' *r¡& {*issr}a

*{}lsFtH.Ít$&il;

Si*tsntu integr*d+ p$r un ür*r1 nürsero *!+ parte$ qus intr:¡r*s:t*sn d.s
t('¡#nfi ns $¿¡ncilln. TaenbÍén $s p*rcibe cf,¡rr¡s nruclt¿:g Slenn*n*.a*.
interr*leclsnsdcs {¡$s en esss interdependerrcias se pu*eien rn*r¡if.*¡$tsy
nngr*.utos r'¡* *$p*{'Édcrs¡. {i{Je r$ffipsr¡ les r*¡tinss :/ *xpurtallv.a*
r:rSinerias.

ü$eüI/r;$GfrAl$t&:

Fr*grlrt'ns S* activi*lades trrd*nadas en sl liempn en sl ü{¡€ sr!s:.r}!{1s.ssr
suele esp*lt":ificar la cli.üraniún ds r:acla activid*d, luger de resllengil.lfi¡
rs$p$n$s¡*rl*. etc. Fu*de sc¡ $sq:$jt* liters[rnefils u er¡ forma d* táU¡r"

$t.*.*N*sT!€d3:

Tat¡'es rnu¡¡¡-rnenle SrS*tí+* triü *re*tiva) csnsiutsnt* en el sn$álisis de, |r¡u
cialür:s ohtenidos t5üri +l **l¡: fil.l da übte¡"rer tes r¡o$i¡:i+ngg n*r:*,$ariws
anfes cfe posaral aniF¡ii*i$ ds las irip*l*xis.

' i : 2
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l)<'.'pr¡r¿rt}s¡<ff3f r.: dsr Lr$raadjir'*ci¡3r¿ ¡l ¡Jer¿irrtsfr¡¡i¡p¡r
{;ti}='¡, 

'i-*ltTi1rj{]¡r I)..4H,4 tu4 .I..{.)&.tfll¡,"tCiÓl! i)¿.i I-T{{¡Y{ü*I'r,.}.-,{ * J¡¡lro 38ú¡lr

nFI{:^Atl^&:

tunrplirrrientc¡ estricti¡ ds u* d,aela r"lbietil.o; Sür rli*ñ1pfo..slt $1 plse$
pr*dÉt$trllin*rJ*, s¡n at$rlrisr a strGs aspectss tales ü+lng €l üc¡st*, e*l

r&$ürridú, le drlración, st*. lha persclna *fit;¿?e s$ lñ que rfir.r6n1e.r'Ntü.
r.iilrilf¡¡e $us $bjñt¡\¡rls. síil rsfr¡rfér á)r:i fi{lstüs.

üFIGÍH$TISIA:

t)umplirnibtrt* satistaütür¡': rJ* un dsd<r objetiv* r:rptinrie*ntJ* l*¡d*s |r:.s
íJ$rütl{:tü.$ Dn ji"t$tit} para slr üür}riÍ}{:t¡üiÓn {cqttst*: rsr:3}ry¡d*. {ssrfr}r}rs$,
tiurs¡r::i¿'¡n. r*rsperdl*ias, *tc.i, {-ln¡:¡ Ft+rsoila ef¡sierrta $$ la quo cut'npie
tius ü'sjetiv¿]s y sdenr*s optimlea ¡?t G*ns$firi) rÍe ic¡s recurssls {d€ tc¿Jc}
tip*i *rnpleed$.$.

frST'RAY'*üIA:

T$rrnino dei ürri$rerl mílitar {s¡rs$$}Sr#.s, el-r Srieg(}. siBnific* '}r+ft; cie
e.iiür*ito) y i¡ci$p{adcr pnr fa ad¡:rini"stra*irsn de orgar.riz*üir}r}*$, Fürrnsl
{?rl rius se a$$rn€te un trabaj+ so*tp¡ür.¡ü ilcfi*grtrndo su.s re.siir$os ¡r
hmbilí$¡¡cies e¡ r¡rt'tt$r'fig tá¡t-'Ebi¿¡nt*, elFfü\¡€ch¿lr¡d$ l$s rlpsrtr¡nidar{*s y
€ualu+trtde lr¡r" riasg*s sr¡ fur¡*iún d* la¡ ol.,jetlrr*s y les, rfi*ta$
#rifüi-!l*cid{35.

MHTAI

Fin a pr*ptisit* que nrarntien* *l í*teirés y la rn¡:tir¿e+ió* eie una a'sríern u
{ii¡s|"rsiqin rlur*rits ürx p$r¡ürjs rlar tieiTrpr: rtet+r"r¡irad¡:^ La f{¡$r.:i$n rje uni:
Ent}t,} e*lpiu*a p€lr tÉnüf {:$nd}cirni¡lr:tu del úres*rite :J rrn rJesscl dq
*$rnhiá¡i +l futuro-

¿: i
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lh-..1¡'¡¡ ¡t.,*trir"{r dg ,f'l"utiJir:rr,l-rr-ra .{rfatitríg:t¡nf.i'¡;a
(;li3,$ ?ti,s:'h.¡d¿ ir¡rft..{ L.d f,tr}l¿.i.sir{.,4{.:?{5;{ ¡}t; PRü'r?f.'l'tr$ _...- Jx/cG.?r'rf.!i

*.,¡s 9a cu*rrtifir?¡r*ióñ de{ ohietiva i{ue se $'*tf+ride oi<:¡r*z-:;t: nq ún p*r$od,:

Se ti*ur¡:*l cJelermir¡¿rqt*. hahi¡rndü üt¡¡ir¡¡rlcl lcts r$eü{'s{?$ r?scf¡$í¡r'ir:*. de
t<* tbs'nra et.le psrn¡¡i+ rn+dir fa efir:a*iñ 

:ttel 
c.urrsplirlrierritr: Ce ui!

llfsgy.,:¡r}la $ pfsy{}r:lo.

¡füH{S{}{rLü*lA $E ñnAR*$ Ls{¡rC$ !

il,:* uf¡a lrwrr**tientá¡ ír*oir.¡rf¡:¡Jóg¡ce qu* hati* refer**r.ie¡ ¿¡ t¡tr sistan¡¡s ¡$re
dieeso. e¡valua*iá¡t y gesttlórr rfÉ pf&)'e6los, íseil?iendo la¡ tJ¡*fini*i$n clqra

v {i&tfiSr$rr¡¡it¡le ds h¡x olrjetivcs c{r.# i:¡rayec}q, inccrrfsc'¡g*¡tdr¡ ¡¡¡lf+s¡*s
!orÍa* las ngc..¡¡sitl;lde*s y Für'rtc r; cl+ vista de los sclcrr*s irtvxlt.*rar*os tr
s{¡ É.tr{$rfi{}.

' ¡ t

{¡8.¡ET?V$:

$e ¡efi+.r* a ,a idÉtfliiÍig¡at:ít5n de l* -*in¿tidad r: r<¡sr¡it¡aCg fiasj* l¿¡ cr,¡¡sl
¡Jehen dírigiree lüs le*rsrsr¡s y *sfuerzo$ pí*r¡a ciar cutn¡rli*li$nt$ er lo$
pr*piNiltvs: {i r?tr.titr{:i qs*é $e pr€ptrne a eurnplil' en l'¡r¡ tisftrF},ü <Jt¡fir¡ids.
{-l;::sultad*¡ qrrs} \rnñ entir}a¡3 * inslituriórr aspi*a l*grar.

{,RSHft1CAüIÓN;

tiorttproba{.iórl x¡rnitf* drr un h+r;:f¡¡¡, ebtenci*r¡ {tF} Catü.F. S:s *n l}r-r.rc.$s#
(l()¡il¡¡lit(\, *hj+tlvr:. fi*;.tih!r¡. rrr#lvídiir:l y retíjlf,ud!. {l,..rt:¡ 't¡irvs pai¡r ta
er$<¡rÍ*iv:i.*rr t$ trt¡-i:i:3iÉliri'i*n de tlf+rrtr*g.ii:r¡. {f.$t.:.r$ 5r fi:l crir-*:t;itrristí*ns en
r'*rta$i{¡tq t¡}rt $bjeJn$, ;:it::,ur3$tanci¡¡lv c a#rjvi<J¿xr*s *r;¡r,;r<:ifi*a$.
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FtÁ{*tFrüAfft*}¡:

Plan g*rr*rial, *:i*r¡tific*irrénts sfsafii;r.adc., Farfi rloarrcer ls$ +bjetrv*r
rjet*r*rjr¡ari¡:S.

ñ'$ irrls henürr¡¡enla d$ rugsní¿üfión quü iar:ilíla oi ¡:r¡¡6ro il* tr3$is ds
cieoísiones yil gile *upf.,r:s ñna¡i¿er y $sftrd¡*r iu nre¡ur ftrrr* rls
s[ciwrür [*s *t¡etiiros Fropil$$tcls, teni*nifc *$ srr#fit* ls situuir:i*n
;,tfit',tál y lex ihcf.rres int*rñss y sxieft¡os q{re Fr*Éden i¡fluir e* Ol l*6ro
dq ios rrririnr+*.

t¡R6Sü.ASü$.:

üri el *$t_iunl.$ hrmag*n+* y crgix*i¡¿grtf$,de f)"Ei.US.Atg.q. qu€ üusnr$n urifir¡*arn?tntr¡ s¡rnrrin psna;-ilc*ruár i¡ria o .ranas rnáñly *ui.js üürjsijuo$
$$ti¡n 'llnoadc¡* .e*rn ei oi:;,r.tivn sr:intfal que Bersigu* ta brganí;;:a;:i.*¡r
tfesrlcnsábiü.

FR{3Y*STS:

*onjuntu .-+* mgt:iíiqg+g rslaoiofiadnx y tx.ordinade-q onir* si qr;+
üropoí]e* lograr *n *hjetivi: €n LJt fsrrnirr¡¡ dt¡ ti*mp* del+rn1¡fi¿ii$.
ü*niirtttlr dx artivlcjarJss, üen $il i*icic i, fin iJ+t*rninar\ s,3!.¡
disp*:tilrilftlwri {is reüuises li¡riiladr¡s p*i lao c$racielisii¿.*s y e:ie+ijciarrl
rl*imicrur, pi¡r$ r{.if¡rFiir,*L.jetivos,rus *$ FUÉc*n fograrso m*sJienrx ¡u¡x
#p#raaiorlss.t¡rnisnt*x de una Hfitirlsd, **presa u $rgsnieacisn.

&.8,$ULTA$$:

F"{*ia¡ sc,ssci?ica. fij*del iJ* ¡nanera psriiuipariva. p.3rff un p*rí*ii,*, dali*ttltpn sxplitito y quis $r3 ..*t¡callmeil{a ¡>;rr ef ava¡rr¡e ctlr:nf¡fic.r¡r¡,r:s-

.1-.Y
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S:¡$cv ln:*!'?rr¡rali{:srro cJe D€i*,erro!!s {g|l}1. t}lieir:a $e¡ Suaii;¡¡ciúrr-

€wafunc.$ér¡.' Uná figrrarnisn{a <fc $estiá{r gsfs $ri}t<¡ri?r i!¡ el{*s*rYrpc}r3tr

cle los frroyectr$$. l,Vashingtr:n. Dü. 599?.

t:ü.flAt.., Et¡tstt$ d$l l$stltutü. ülrilt¡ cilO*ti.

úlSP/-rL. Merüc+darloglo del *tarl:o t<íg¡í*+. tl|¡Íie c?frtl4.

r:i.lil..). 13$a rltr6ve¡ ¡¡oetitirr P¡3t¡ti$o para .&nrririr:a L.etitla. fi<¡r'¡i#i4i:riü ti'.ri

{:{.i."L). ts{tg.

¡)*¡¡isia¡¡ <ie la Cr¡crunirfar¿l F.trropes. Sar¡r{dg de ü+stié¡l rf*l *i*lr¡ do

Preyec{os.' Sr¡foque f*togr.ado y rrarcs ¡€Strt}. ütnr:l¡¡ia. ,$$i;r.¿¡. iS}!!'.-?.

hl/\itüt.¡{::;l iig i*,ñez, .\fultl.tA, $d{$f.{ó}i 8a,s¡¡da s¡'.. f4ast¡{üotlo* lt}f*ñl},

_F$ils:r¡r¡;i€¡ $¡: r?t rlr$¡{¡¡¡ $ed *+r.¡irt¡*c, <tqlí {1L9..3:r' rl¡r {.'.arr.rr.xs, \¡'{.ir¿¡¿t¡trft¡

f'.ri'tg.

ür'le$ttfi gdf¡i¡r, Parl,e.ü$, Jri.an Fran+st$, F¡ri$to, A{r{enar. iievtodolog{a tjrsl

hdars.o Ldg*cp Fllf'a ü¿ planlfltaclón,.rc'Í s'sgtc¡$ri*oi.o ¡¡ la o¡ralv¡s¡:ló* ¿d*:

Frvry**tov y pf,$griarfralr? trtstilrr¿o i.afí¡rosgt+¡.{a*¡r:+ y ñl {]rr|ihé Ci}

Fia¡rilir::qeién, S.*+n':¡rri*a y $rxci¡?t" $anting+ r{r¡ r"}hile. ..iuliu $*l 3t¡tl$.

iJf.{rySBtilüfrfi l'.}H f¡{hié.lelA. {¡$an dÉ f}cs*s¡r<el{ü i*si{luclpnel de la

Urriv*¡5¡'d*d .fe F¡s$at¡?á, ?{3l}l-¿ü{ ? -

l'r ltp.',rJ{iü.wiki¡r*tJiü.ft r$flvikf t:{)|TtdF!¡iclfl rl..
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'$lrs*3g{Íttt ssl *F¡ s¡:}¡tpur¡ ¡s,resv*f 

"O 
u.*r**"

sgtjürsixxlsl.i sar.ri}!sil}ér$ sBÍ 3*lJs¡q<} otr rri¡. 9lg.$ l¡a uss lrrSslrrslq$ scf¡Bí;
s$i $r¡ sitst¡?ut? !a. ilG sir,¡e;$1sür1}s {errpss:is aul g+t¡::g"ld *yr*r$a.leur '¡eJ€.i

:sst¿s*$*svf{r

'slqs:f¡ itF euri{}¡ ut o s¡rJ*uilEjs¡g $}!J3ss ¿:}s oFsr'd .q$ .¡}¡qs:Bnr}d$€J
't¡giasr:it€Fi xp ¡e$at 'g:rxp¡a¡g:r* Eprlu gt] uoli¡Eljnp e¡ .re*gr*edltr:r aisrrs.
$$ {iv¿i3á}¡}e.rlnh ¡* Li€r c$*r.u;:r¡ fa u$ s€pBu+Íe¡r} sspeplAi}sÉ *p t:tile#i{r.t,¡

v$ff¡issF{&t*:}

,fruiJP$i[rJ()

xxtltt¡u¡**tf:tr* '{ s¡?|Jgru *Rl ueq:lh¡¡:¡ eni: ,*cpglr+d$e $ii v$¡*É}<!se

lg¡$*t!;¡tglif tJsf){:rft$ $$ *}}r}$étJuedap;+¡u¡ geta il€r ¿¡¡ g¿-rFx}üo¡3el{ilJFfrJt

s,ü}}rl¿}tua¡s i*tr!.39¡ll$ ctt¡r39 ile¡¡uaef í'fil üFfq!-*r:!¿ 'É¡lf:¡tJFtc {}it E[iu(]¡

s'ü ue$¡$e.l*¡u¡ *r:b repulr! n'!F! $ral,ilrlu ue:fi un ¡cx:l erpcj$a¡{r! Éril€}}e!g

. :trSt|*3'Trt¡At*i!

'e tl$.J).<sltJ!{$¡}u¡ l}gpilrl f¡ r?uofi}ofJ

{}üt$tlu qEt¡¡t.*r}d ot}r}¡nsBf() r:idt#¡(üJd ufi sp sJUFd r}Bl.uJs} *nfi ssn¡*ü}nns

rt sgu¡¡rx seut]¡se:ecl* sg$J o ¡ir¡n i¡nr{?ti $lsJltJusp sÍ}and ugqil¡erJ
'í)rirlrr¡\¡.g o n:ilcs¡+ri r}rJtl €e!¡e+)¡ +nl¡ $r¡$je¡ o sstJ¿¡!?{r;r+cl* *p a¡u*[r"r*:}

:ü\f$tl{¡J-Í}V

rltEfvso't$

+ifltli oliT,f * 
$r-$.:Ja,i.{?;gdjf(1fvt}J:}t'?J¡J..r.rtf*.t ÉrT i'.¡r*yii },J}V-::¡J,I. t/.lt:¡l}

,t*t+fr¿:t$)srl$¿ri.1, $91r.rar.úr..u.¡.¡ a¡r *¡r¡sreraf-ivcftr6}
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t) e.vartmveato de Ptreificaciótt Adminisfrafiac
cúÉa zÉcn¡rc¿ PáR¿ rt FoRl¿ur.AcfóNDE PRovEcros - l*tio 20a9

EF ICACIA :  : '  : :

Cumplirnier-rto esüÍcto de un dado abiettvoi por *¡"*Uot* el Slazo
predeterminado, sln atender a otros aspectoé iales corno el costo, el

recorrido, la duración, etq, UnA psfsonA eficae es la gUe ffterárnenté

cumple sus obietivos, sin reparar 6n costos.

EFICIENCIA:

Curnplimien{o satisfactorio de un dado obietivo optimizando todos los

aspeclos en juego para su conseCución {costo, reconÍdo, esfueruo,

duración, desperdicios,.etc.). Una persona efic¡€nte es la que Gurnple

sus objetivos y adérnás optírniza el consumo de los recursss (de tcdo

tipo) ernpleados.

ESTRATEGIA:

Ténnrino de origen milÍtar (strafegos, en grÍego, signifioa "jefe de

ejército) y adoptado por la administración da organizaciones. Forma

en que se acorn€te ün trabajo compleio adaptando sus recursos y

habilidades al entomo cambiante, aprovecfiando las oporttrnidades y

evalt¡ando los riesgos en funciÓn de los objetivos y las metas

establecidos.

META: ::::r '

Fin o propósito que fflañt¡ene el interés y la motlvación de una acciÓn u

operación durante un periodo de tiernpo determinado. La ñjación de una

meta ernpleza por tener conocimiento del presente y un deseo de
carnblar el futuro.
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