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RESUMEN

PROPUESTA PARA LA CREACION DE UN ARCHIVO DIGITAL PARA EL
DEPARTAMENTO DE |IMAGEN Y PUBLICIDAD DE LA COMPANIA
DISTRIBUIDORA ROWER, C.A.

Autor: Br. Cynthia de la Barrera
Tutor: Arcangel Sanchez

El presente trabajo, es una propuesta para la creacion de un Archivo Digital
en el Departamento de Imagen y Publicidad de la compafia Distribuidora Rower,
C.A. ubicada en Caracas. En primera instancia se realiz6 un diagndstico del
departamento que muestra su situacion con el manejo de los procesos de
clasificacion, ordenacion y descripcion de la documentacion que se maneja en
dicho departamento. La finalidad de esta actividad, es poder establecer
lineamientos generales del tratamiento adecuado de la documentacién digital y las
actividades archivisticas que permitan establecer condiciones adecuadas para la
manipulacion de los documentos en formato digital garantizando asi la
preservacion y conservacion del fondo documental. Se concluye con la aplicaciéon
de los procesos archivisticos, combinados con el establecimiento de lineamientos
internos de funcionamiento que garantizaran la calidad en los servicios del Archivo

Digital.

Palabras claves: Archivo Digital, documento electronico, digitalizacion,

tratamiento archivistico.
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INTRODUCCION

Los archivos constituyen una parte primordial dentro de una compafiia ya
qgue permiten resguardar la informacién sobre el pasado, presente y futuro de la
institucion. Es por ello que los archivos son de suma importancia en todos los
departamentos de una empresa, ya que son empleados para conservar el soporte

de sus actividades convertidas en documentos.

Distribuidora Rower, C.A. es el representante oficial en Venezuela de la
marca japonesa CASIO Computer Co. LTD. Su principal mision es ofrecer la mejor
tecnologia al mejor precio, garantizando en todo momento la calidad de sus
productos y la mejor atencién a todos sus clientes. Fue fundada en 1989 y en la
actualidad esta a la cabeza de nueve tiendas propias, veintiséis franquicias y de
ciento cincuenta y seis clientes al mayor, consolidando a la compafiia como la

mayor comercializadora de relojes, camaras y calculadoras del pais.

En el Departamento de Imagen y Publicidad de Distribuidora Rower, C.A. se
genera gran cantidad de documentos en soporte digital, sin embargo ain no se ha
consolidado un archivo que preserve este acervo electronico producido por el
departamento, entre los cuales se puede encontrar material publicitario (POP),
documentos de prensa, revistas, radio, television, entre otros, mas los que se

producen en formato electronico.

El presente trabajo de investigacidbn contiene una propuesta para la
Creacion de un Archivo Digital dentro de este departamento, una alternativa para

conservar de forma permanente este fondo documental.
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La investigacion se encuentra estructurada en los siguientes capitulos:

e Capitulo | se describe de manera detallada la problemética que se
presenta en la compafia, especificamente en el departamento antes
mencionado.

e Capitulo Il se presenta el marco referencial que describe la empresa
y departamentos los cuales son objeto de estudio.

e Capitulo Il se desarrollan los aspectos tedricos relacionados con la
investigacion, ademas de describir investigaciones previas
relacionadas.

e Capitulo IV se exponen los aspectos metodologicos utilizados en la
investigacion.

e Capitulo V se muestra el diagnostico y analisis de los resultados de
la investigacion.

e Capitulo VI en este se presenta la propuesta del Archivo Digital para
el Departamento de Imagen y Publicidad de la Compafia
Distribuidora Rower, C.A.

Finalmente se presentan las conclusiones de la investigacion, las

recomendaciones pertinentes asi como las referencias consultadas.
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CAPITULO I. EL PROBLEMA

1.1 Planteamiento del problema

La compafiia Distribuidora Rower, C.A. es una empresa comercializadora
autorizada de la marca japonesa de productos CASIO que fabrica relojes de
pulsera, pared y despertadores; distribuye y elabora teclados y pianos digitales,
calculadoras y cdmaras fotogréaficas. Esta marca es reconocida a nivel mundial por
ofrecer la mejor calidad a un bajo costo, es por ello que se ha logrado posicionar

entre las marcas favoritas del consumidor venezolano.

El Departamento de Imagen y Publicidad de la compafia Distribuidora
Rower, C.A. es el encargado de garantizar el desarrollo, contratacion,
administracion y evaluacion de las campafias publicitarias de las diferentes
divisiones comerciales de la marca CASIO enfocadas en fechas especificas como:
inicio del afio escolar a nivel basico, medio y universitario; dia de los enamorados,
dia de la madre, dia del padre, dia del nifio, navidad, entre otros que se realizan a
lo largo del aflo. Todas estas campafas publicitarias buscan promover el
incremento de ventas y la fidelidad del cliente hacia los productos CASIO. El
departamento de Imagen y Publicidad no tiene constituido un Archivo Digital que
resguarde toda la documentacion que la empresa genera en el area de publicidad
en diversos medios como prensa, revistas y television, entre otros. Lo mismo

sucede con todos los cambios y las mejoras de imagen que realizan en las
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tiendas, franquicias y/o mayoristas como publicidad en cajas de luz, hoja volante y

cualquier otro documento generado dentro del referido departamento.

Es preocupante que no exista un lugar donde se clasifique y se resguarde

de forma digital, y respetando las normas archivisticas, las evidencias de las

actividades antes mencionadas. Hasta el momento, el Unico respaldo que se

realiza es el envio trimestral de todo el material producido a la casa matriz en

Japoén para dar fiabilidad de todas herramientas publicitarias que se utilizan en

Venezuela. No contar con un respaldo digital de esta informacién es perjudicial

para el departamento, por varias razones como:

1.

2.

3.

Envio de encomienda: Los documentos en formato papel que han sido
enviados a Japon a través de empresas de encomienda tienden a
extraviarse, cuando esto ocurre, no se puede verificar el trabajo que se
publica realizado en Venezuela. Este factor es perjudicial para el
departamento y la compafiia en general, ya que el 50% del presupuesto
otorgado para todas las actividades de mercadeo provienen de la casa
matriz y al no demostrar que dichas actividades se realizaron, se debe
devolver o reajustar el presupuesto asignado.

Campafias duplicadas: Al no tener un respaldo de este acervo documental
no se tiene conocimiento de campafas realizadas anteriormente, lo que los
hace propensos a desarrollar campafias parecidas a las presentadas en
afos anteriores. Esta situacion implica iniciar la campafia desde cero
generando asi pérdida de tiempo y dinero para la empresa.

Derecho de autor: Al no existir registro de propiedad intelectual sobre
estas campafas, la documentacion digital podria servir de base para
registrar legalmente las mismas, quedando asi la empresa indefensa pues
no cuenta con el respaldo necesario para poder emprender acciones
legales frente a terceros la utilizacion de conceptos, imagenes y eslogan
gue estén presentes en algunas de las campafias desarrolladas por el

Departamento de Imagen y Publicidad.
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4. Normas de documentacion: No existen medidas de preservacion para los
documentos tanto en formato digital como en formato papel.

5. Canales internos: Los documentos digitales se comparten a través de la
NUBE de datos, sin lineamientos para su utilizacion, una actividad que

aumenta la ocurrencia de extravios o desaparicion de los mismos.
1.2 Objetivo de lainvestigacién

1.2.1 Objetivo General
Proponer la creacion de un Archivo Digital para el Departamento de Imagen
y Publicidad en la compafia Distribuidora Rower, C.A.

1.2.2 Objetivos especificos
v' Realizar un diagnéstico sobre la importancia y necesidad de consolidar un

Archivo Digital en el Departamento de Imagen y Publicidad.
v' Determinar los recursos necesarios para la creacion del Archivo Digital.

v' Proponer un esquema organizacional, funciones, obijetivos, servicios,
equipos y recurso humano, Software y Hardware para el funcionamiento del

Archivo.

v Establecer los lineamientos para el tratamiento archivistico de los

documentos.

1.3 Justificacion de la investigacion

En la actualidad es imprescindible el buen manejo y almacenamiento de la
informacion, por esta razon, la finalidad de plantear la creacién de un Archivo
Digital para el Departamento de Imagen y Publicidad de la compafia Distribuidora
Rower, C.A. es concientizar a su personal y equipo directivo sobre la importancia
de respaldar la documentaciéon de forma adecuada, no solo en este departamento,
sino en todas las oficinas que conforman esta empresa.

La propuesta para la creacion de este archivo debe establecer claramente
los lineamientos bajo los cuales se organizaran cada uno de los documentos

digitales que forman parte del Departamento de Imagen y Publicidad, para asi
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garantizar la buena organizacion y conservacion de la informacion, a fin de tener
un respaldo de toda la documentacion enviada a la casa matriz en Japon, prestar
un adecuado servicio a los usuarios y preservar la memoria corporativa de la

empresa.

1.4 Alcances de la investigacion

La transcendencia de la investigacién consiste en concientizar, no solo al
Departamento de Imagen y Publicidad sino a la compafiia en general, sobre la
importancia que tiene la documentacién generada en esta empresa pues forma
parte de su patrimonio. Ademas dara las herramientas necesarias para la creacion
de un Archivo Digital que permitira respaldar de forma permanente la informacién
generada o trasferida a soporte electrénico, y a su vez acceder a los documentos
de forma facil y rapida.

Los encargados de llevar este archivo deben adquirir un compromiso con el
departamento, brindando el mejor manejo de la documentacién creada en el
mismo y asi manejar el archivo de manera eficiente y eficaz, aplicando para ella
mecanismos de digitalizacion y acceso a la informacion, asi como lineamientos de

tratamiento y gestiéon documental.
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CAPITULO Il. MARCO REFERENCIAL

2.1 Resefia Historica de la institucion

2.1.1 Distribuidora Rower, C.A.

Segun la Gerencia de Comunicaciones — Casio (2002),

Distribuidora Rower, C.A. es un desarrollo totalmente
venezolano, representante oficial de la marca japonesa CASIO
Computer Co. LTD. Estos productos fueron creados en el afio 1946,
concebidos con la idea de estimular a la sociedad con productos
innovadores. En sus inicios CASIO fabricaba productos con funciones
innovadoras ayudando a las personas en la vida cotidiana y
fomentando el progreso social, dando satisfaccion y creando nuevas
maneras de vivir. Pero a través de los afios los productos CASIO
siguen despertando un amplio interés, promovidos por la penetracion
en nuevos mercados y fortaleciéndose ante industrias relacionadas.
CASIO ha expandido sus actividades a nivel mundial siendo
Venezuela el pais escogido para tener la representacion para

Latinoamérica.

Fue en 1989 cuando nacid la primera tienda de Distribuidora
Rower, C.A. dandole el nombre de CASIOLANDIA y con ella han
transcurrido dos décadas de crecimiento continuo e innovacion,

ofreciendo el mas amplio catalogo de productos CASIO. Hace mas de
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20 afios en una pequefia sucursal ubicada en el centro de Caracas,
gue con el pasar de los afios ha crecido hasta poseer en la actualidad
nueve (09) sucursales en Caracas, franquicias en el interior del pais y
sedes en Panama, Costa Rica y Ecuador, esto denota un crecimiento
acelerado de su posicionamiento dentro del mercado de la relojeria y
electrénica a nivel nacional y dentro de la region. Esta empresa forma
parte del mundo globalizado donde la comunicacion y los medios
tecnologicos marcan la pauta en el desarrollo de nuevas técnicas de

mercadeo.

Su espiritu innovador los impulsé a colocar todos los productos a
un click de distancia, y es asi como en 1999 nace
www.casiolandia.com la primera tienda virtual CASIO de
Latinoamérica, garantizando un proceso de compra segura y confiable.

Desde sus inicios, Distribuidora Rower, C.A. “CASIOLANDIA” se
ha esforzado por hacer realidad su lema corporativo de "Creatividad y
Contribucién” a través de la incorporacion de productos innovadores y
originales. Tales principios describen la exigencia que la empresa se
hace a si misma de crear productos originales y Gtiles que constituyan
una aportacion social. Con unos productos como sélo CASIO puede

ofrecer.

Distribuidora Rower, C.A. conocida comercialmente como
CASIOLANDIA se ha convertido en un punto de referencia y en un
icono tecnolégico para los consumidores venezolanos, siendo
importante mencionar que las tiendas y franquicias poseen iniciativa
venezolana son las Unicas tiendas a nivel mundial con exclusividad de
productos CASIO. (p.6)

2.2 Mision y Vision

2.2.1 Misién
Segun la Gerencia de Comunicaciones — Casio (2002), la mision de

Distribuidora Rower, C.A. es:
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Distribuir a toda Venezuela instrumentos tecnoldgicos de alta
calidad y prestar el mejor servicio de mantenimiento para tales
instrumentos en el territorio nacional. La creatividad y agilidad
gerencial, la formacion técnica del personal, y concentracion en la

satisfaccion del cliente configuran el liderazgo en ese mercado. (p.12)

2.2.2 Vision
De acuerdo con la Gerencia de Comunicaciones — Casio (2002), nos dice
que la visién de Distribuidora Rower, C.A. es:
Ser el mayor distribuidor de productos CASIO. Ser una empresa
gue se desarrolle de forma confiable, segura, soélida, flexible y
rentable, construyendo el cambio en la era del conocimiento, con la
audacia y calidad humana de la gente, con una gestion que se anticipe
y adapte al cambio, aprenda de la experiencia e innove
permanentemente en cuanto a la distribucibn de productos, vy

capacidad de atencion al cliente. (p.12)

2.3 Estructura Organizativa
Segun la Gerencia de Comunicaciones — Casio (2002), la estructura
Organizativa de Distribuidora Rower, C.A. esta compuesta por:

Diez (10) departamentos los cuales estan abocados a la labor
primordial de la compafiia, la cual es la incrementacion de las ventas y

posicionar la marca CASIO.

Departamento de Administracion: su funcién es cumplir con el
debido registro, seguimiento, supervision y control de todas las

transacciones realizadas por la Empresa.

Departamento de Contabilidad: su funciéon es planificar, dirigir y
controlar los procesos Contables de la empresa en los aspectos
relacionados con estados financieros, ISLR, IVA, ajuste por inflacion,
flujo de efectivo, con el fin de garantizar un manejo adecuado del flujo
de caja y el cumplimiento de las obligaciones comerciales, legales y

tributarias de la empresa.
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Departamento de Sistemas: su funcion es desarrollar, mantener y
resguardar la seguridad de todos los sistemas informaticos de la
Empresa, tanto en su oficina principal como en las tiendas de su

propiedad.

Departamento de Servicio Técnico: su funcién es ofrecer el mejor
servicio de post venta de productos CASIO en Venezuela, tanto en
productos que se encuentran en garantia como un amplio servicio en
reparacion. Garantizar un trabajo en forma Optima, cuidando el
cumplimiento en el menor tiempo posible, previendo la existencia de

repuestos.

Departamento de Operaciones y Logistica: su funcion es garantizar
el correcto y oportuno despacho de mercancia para todas las tiendas y
a todos los clientes CASIO a nivel nacional, basado en un exhaustivo
chequeo de inventario y a su vez mantener la data Integra sin errores
en el sistema, controlando los procesos de carga de compras y
facturas de venta.

Departamento de Recursos Humanos: su funcibn es asesorar
estratégicamente a los cuadros Directivos, Gerenciales y Supervisores
de la Empresa en los procesos de reclutamiento, seleccién, induccién,
evaluacion del desempefio, compensacion, capacitaciéon, sucesion
gerencial y relaciones laborales. Ser custodio de las politicas, normas
y procesos relacionados con esas actividades. Asumir la

responsabilidad de las comunicaciones internas.

Departamento de Ventas al Detal: su funcidon es incrementar las
ventas y la presencia de productos en las Tiendas CASIOLANDIA,
ofreciendo atencion profesional, lo cual permita una mejor afiliaciéon del
cliente CASIO.

Departamento de Ventas al Mayor: su funcion es desarrollar nuevas
oportunidades de negocio, asegurando una posicion de liderazgo y
crecimiento de los productos CASIO en el sector mayorista a nivel

nacional.
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Departamento de Franquicias: su funcibn es consolidar a
CASIOLANDIA de Venezuela como la franquicia de tiendas CASIO en
las ciudades mas importantes del interior del pais.

Departamento de Imagen y Publicidad: su funciéon es garantizar el
desarrollo, contratacion, administracion y evaluacion de las campafas
publicitarias de la Empresa, que promuevan el incremento de ventas y
la fidelidad del cliente hacia los productos CASIO. (p.20)
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CAPITULO lll. MARCO TEORICO

3.1 Antecedentes de la investigacion

En cualquier investigacion los antecedentes son un soporte referencial, es
por ello que se deben revisar trabajos de grados y cualquier otra publicacion que
tenga relacion con el tema. A continuacion se mencionaran tres Trabajos de Grado

y Tesis Doctoral que tienen similitud con el tema abordado en el presente estudio.

El primer Trabajo de Grado de la UCV gue sirve como apoyo es la de Isaac
Lépez (2011) donde realizé6 una “Propuesta para la creacién de un archivo
fotogréfico para la Iglesia Adventista del Séptimo dia en Venezuela” que tiene
como objetivo establecer una propuesta para el desarrollo y la elaboracion de un
archivo fotografico digital para la Iglesia Adventista del Séptimo Dia en Venezuela.
Para lograrlo se realizé un diagnéstico de la institucion que a nivel administrativo
tiene mayor documentacion de la Iglesia, la Asociacién Venezolana Central. Tras
la observacion y diagnostico del estado en que se encontraban las imagenes en
formato papel como las digitales de la mencionada institucion, se propusieron los
lineamientos archivisticos que se deberian tomar para la ordenacion, clasificacion,
conservacion y descripcion de la coleccion de imagenes de la institucion en
formato digital e impreso. Esto permitird una recuperacion practica, rapida y eficaz

de las fotografias, asi como ayudara en la conservacion y difusion de las mismas.
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El segundo Trabajo de Grado de la UCV fue presentado a finales de 2007
por las Licenciadas Yusmary O. Duran e lliana Villaroel. (2007) bajo el titulo
“Propuesta para el disefio del archivo histérico de la Facultad de Humanidades y
Educacion”. En este trabajo se asegura que el principal problema del archivo
histérico de la Facultad de Humanidades y Educacion de la Universidad Central de
Venezuela es que no permitia una busqueda rapida y precisa de la informacion, lo
que se sumaba a la manipulaciéon constante de los documentos. Sefialaron que un
sistema digitalizado seria de gran ventaja porque permite agilizar los procesos de

basqueda y consulta de la informacién y evitar asi su deterioro.

El Tercer Trabajo de Grado, de la UCAB fue presentado por la licenciada
Keyla Ferreira Gonzalez (2002) titulado “Desarrollo de una base de datos digital
para la creacion de un archivo digital para El Ucabista” en la escuela de
Comunicacion Social de la Universidad Catdlica Andrés Bello. Este trabajo de
grado resulta de suma importancia como antecedente para esta investigacion ya
que, contiene la esencia de los objetivos del archivo digital y va dirigido a una
publicacién del diario el universitario El Ucabista, por lo que las fotos y la categoria

de imagenes fueron organizadas siguiendo los principios de la archivologia.

El Trabajo de Doctorado presentado por el doctor Juan José Bote Vericad
(2012) con el titulo “Propuesta de un modelo de preservacion digital para
pequenas y medianas instituciones sanitarias” para la Universidad de Barcelona,
donde se propone el disefio de un modelo de preservacion digital aplicable a una
institucién sanitaria. Su disefio esta fundamentado en una modificacién y
adaptacion del modelo Open ArchivallnformationSystems (OAIS). Este trabajo de
grado es un modelo conceptual que permite su aplicacién directa en problemas

relacionados con la gestion de archivos digitales.
3.2 Documento

3.2.1 Definicién
La Ley del Patrimonio Histérico Espafiol 16/1985, del 25 de julio establece

en su articulo 49.1 (citada por Cruz Mundet 2006) entiende por documento a
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“Toda expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresion
grafica, sonora o en imagen recogidas en cualquier tipo de soporte material,

incluso los soportes informaticos”. (p.222)

Por su lado, Arévalo (1995) define al documento de dos manera, las cuales
son: “Testimonio escrito de épocas pasadas que sirve para reconstruir su historia//

escrito que sirve para justificar o acreditar algo”. (p.96)

3.2.2 Tipo de documentos

Segun Cervantes (2008) los tipos de documentos son:

A grandes rasgos, un documento es un testimonio 0 una prueba
material que hace constancia de algun hecho. Para que se considere
como tal, un documento debe almacenarse o guardarse en una unidad
de informacién en cualquier tipo de soporte material como pueden ser

papel, cintas, fotografias, videos, etc.

Muchas de las clasificaciones sobre los documentos se basan en
el tipo de soporte en el que se encuentran, debido al desarrollo
tecnoldgico y a la aparicibn de nuevas herramientas digitales, los
documentos pueden clasificarse segun su formato fisico, digital o

informatico de esto dependera su tratamiento y conservacion.

Documentos textuales: son todos aquellos que se basan en el
lenguaje escrito. Es decir, que contienen informacion escrita sobre
algun aspecto. Evidentemente, los documentos de este tipo tienen un
soporte en papel, lo que los hace perecederos e incluso dificiles de
almacenar. Dentro de este tipo de documentos podemos encontrar
libros, revistas, actas de nacimiento y matrimonio, historiales médicos
y académicos, etc. Estos documentos, por sus caracteristicas, se les

suele almacenar en grandes archivos.

Documentos sonoros: son todos aquellos que se almacenan en
algun soporte magnetofonico o que registre y almacene sonido. Por lo
tanto, estamos hablando de documentos que se basan principalmente

en el lenguaje oral o en sonidos como piezas musicales. Este tipo de
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documentos pueden tener un soporte fisico, como cintas, 0 mas
recientemente se pueden almacenar digitalmente, lo que no ocupa
espacio. Como lo deciamos, estos archivos pueden ser musica,

entrevistas, historias de vida, etc.

Documentos audiovisuales: este tipo de documentos, son todos
aguellos que se basan en imagen y sonido, por lo que se almacena
igualmente en cintas. Evidentemente se trata de videos donde se
registra algun hecho o evento con ayuda de una camara de video. En
este caso podemos mencionar como ejemplos las peliculas, la
programacion que emiten las televisoras, videos caseros, etc. ellos

también se puede pueden almacenar digitalmente.

Documentos fotogréaficos: se refieren a fotografias que se hayan
tomado mediante la utilizacion de cualquier tipo de técnica, ya sea
analoga o, mas recientemente, digital. Las fotografias, al igual que los
demas documentos, transmiten un mensaje o informacion relacionada

con algun evento o hecho concreto.

Documentos digitales: debido a los avances tecnolégicos los
documentos se pueden almacenar digitalmente, ademas de que se
pueden producir de esa manera. Hoy en dia podemos crear
documentos textuales por medio de procesadores de texto, grabar
sonidos a través de la computadora y tomar fotografias con camaras
digitales. Es por ello que este tipo de almacenamiento se esta
volviendo muy popular. La gran ventaja de estos documentos es que
no ocupan espacio fisico, por lo que es mas facil guardarlos y llevarlos

a todas partes. (p.28)
3.3 Documento de archivo

3.3.1 Definicién
El documento es la materia prima para crear cualquier archivo, el
Diccionario de terminologia archivistica (1993) lo define como “el testimonio

material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones por
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personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, de acuerdo con unas

caracteristicas de tipo material y formal.”(p.30)

Vasquez (1997), define a los documentos de archivo, como “...el soporte
modificado por un texto a él adherido que surge como resultado de una actividad
administrativa y que tiene como fin impartir una orden, probar algo o meramente

transmitir una informacion, Gtil para el tramite...” (pp.23-24).

Por su lado la norma 1SO15489-1 (2005) define al documento de archivo
como “la informacién creada o recibida, conservada como informacion y prueba,
por una organizacion o un individuo en el desarrollo de sus actividades o en virtud

de sus obligaciones”. (p.8)

Los documentos son el resultado de una informacion plasmada en cualquier
soporte, esta informacién surge como resultado de actividades bien sea de una
empresa o un particular. Estos documentos pueden ser de diferentes tipos, por
ello, a pesar de no ser textuales, han de organizarse bajo criterios técnicos
previamente establecidos. Los documentos de archivo son aquellos creados por
una institucién y forman parte de su patrimonio pues sirven como evidencia de sus

actividades.

3.3.2 Valores de los documentos de archivo

Los documentos desde el momento de su creacién tienen un valor propio
denominado valor primario, ya que ha sido producido con un fin determinado. El
uso que se le pueda dar al documento después de su creacion determinara si el
mismo tiene un valor secundario, el cual puede ser un valor de tipo histérico o
informativo.

La Guia para el Diseiio e Implementacion de un Sistema de Gestion de
Archivos. Gobierno de Chile, 2011) clasifica los documentos en:

...valor primario, dependiendo de su caracteristica administrativa

son:

Valor Administrativo: el que contiene un documento o una

serie de documentos, para la entidad productora, relacionado
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con el trdmite o asunto que motivd su creacion. Este valor se
encuentra en todos los documentos producidos o recibidos en
cualquier institucion u organismo para responder a una
necesidad administrativa mientras dure su tramite y son
importantes por su utilidad referencial para la toma de decisiones

y la planeacion.

Valor Juridico: aquel del que se derivan derechos u
obligaciones legales regulados por el derecho comun.

Valor Legal: aquel que tienen los documentos que sirven de
testimonio ante la ley.

Valor Fiscal: es la utilidad o aptitud que tienen los documentos

para Hacienda Publica.

Valor Contable: es la utilidad o aptitud de los documentos que
soportan el conjunto de cuentas, registros de los ingresos y
egresos y de los movimientos econdémicos de una entidad
publica. (p.44)

Segun La Torre (2000) el valor secundario puede ser:

“Valor Informativo: Aquél que sirve de referencia para la
elaboracion o reconstruccibn de cualquier actividad de la

Administracion.

Valor Histérico: Aquél que posee un documento como fuente

primaria para la historia”. (p.107)
3.4 Documento electronico

3.4.1 Definicién
El documento electrénico es producido de forma natural desde un primer
momento en un medio digital, también se considera como documento electrénico a

la informacion que se genera de la digitalizacion de un documento. A pesar de
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proceder de distintos tipos de soporte, el documento digital puede ser manipulado,

transmitido y compartido.

3.4.2 Documento nativo electronico

Segun el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.
Direccion de Gobierno en linea, en su texto llamado, Cero papel en la
administracion publica (2012) los documentos denominados nativo electrénico
‘son aquellos que desde su elaboracibn han sido creados por medios

electronicos.” (p.4)

3.4.3 Documento digitalizado

Para el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.
Direccion de Gobierno en linea, en su texto llamado Cero papel en la
administracion publica (2012). Un documento electronico digitalizado “es cuando
se toman documentos en soportes tradicionales (como el papel) y se convierten o

escanean para su utilizacion en medios electronicos.” (p.4)
3.5 Digitalizacion

3.5.1 Definicién

La digitalizacién es, segun Fuentes (2012), “El proceso de transformar algo
analégico (algo fisico), en algo digital (un conjunto finito de precision
determinada de unidades binarias). Es decir, se trata de tomar una imagen

(papel o film) y convertirla en un formato tratable informaticamente”. (p. 4)

Es decir, la digitalizacion consiste en gestionar en formato electronico los

datos y los documentos.
Para Pernia (1990) la digitalizacion es el:

Proceso de representar una informacién compuesta por datos no
discretos en formato digital. Por ejemplo, se produce un proceso de
digitalizacion, al adquirir mediante un escéner determinada
informacion de una fotografia y almacenarla en un archivo de

ordenador para su posterior reproduccion en pantalla o en uno nuevo

29



impreso. La digitalizacion puede aplicarse sobre textos, datos,
imagenes, audio, video, etc, segun el programa o software aplicado,
haciendo ademas posible su modificacion, almacenamiento vy
transmision. (p.114)

Mena y Gonzélez (2013) parafrasea la informacién de la Association of

ResearchLibraries (ARL, 2004) y nos dice que:

La digitalizacibn como estrategia de preservacion ha sido
asumida entonces, por una parte, como estrategia de preservacion
preventiva de los originales, en tanto evita su manipulacion y protege
documentos potencialmente en riesgo; y por otra, como una opcion de
preservacion de cambio de formato para algunos tipos de materiales
seleccionados, como lo han sido la microfilmacion y la creacién de

facsimiles. (p.16)

Al escanear un documento se esta realizando un proceso de conversion
donde se cambia de un formato impreso a un formato digital. A partir de esta
conversidn se podra gestionar, administrar y conservar en un formato que

garantice su difusion y permanencia en el tiempo.

3.5.2 Importancia de la digitalizacién
Son los beneficios que se pueden obtener gracias a la digitalizacion
documental. Dentro de ellos, y segun el autor Mena y Gonzélez (2013 p.19) se

pueden mencionar los siguientes:

* Mejorar el flujo de informacién dentro del departamento e incluso

de la organizacién en general.

* Aumenta la productividad al reducir los tiempos de busqueda de

archivos gracias al nuevo formato.

* Se consigue un ahorro considerable de recursos econémicos,
los cuales se necesitan obligatoriamente para resguardar

archivos impresos.
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3.5.3 Ventajas y desventajas de la digitalizacion

El proceso de digitalizacion de los documentos como estrategia de
preservacion ofrece ventajas y desventajas, tal como lo indican Mena y Gonzélez
(2013) pues “Han estado marcadas, de un lado, por las grandes facilidades que
esta ofrece para el acceso a la informacién y de otro, por las dudas respecto a la
funcionalidad de las copias facsimilares digitales como fuentes para la
investigacion”. (p.21)

Otro de los aspectos que ha influido en factores positivos y negativos sobre
la digitalizacion ha sido la dependencia de la frecuencia de uso y los altos costos
de la misma para instituciones que no cuentan con grandes presupuestos.

Los argumentos de Mena y Gonzéalez (2013) que apoyan las ventajas de la

digitalizacion como estrategia de preservacion son:

v' Aumento de la accesibilidad a las fuentes de informacion y materiales

para la investigacion y la educacion.
v' Mejora del desarrollo de colecciones.

v" Mejora de las funcionalidades de los materiales digitalizados para la

investigacion.
v' Facilidades para la conversion de imagenes digitales a otros medios.
v" Favorecimiento de la colaboracion interinstitucional.
v" Mejora en la identificacion y seleccion de los materiales.
v' Expansién del alcance de las actividades de preservacion.( p.21)

En contraparte, se han sefialado como desventajas los siguientes aspectos:

v' Mena y Gonzalez (2013) citando a Smith (1999) *...digitalizar
imagenes no es preservacion (...) Mucho se gana digitalizando pero,
en esta coyuntura de desarrollo tecnolégico, la permanencia y la
autenticidad no estan entre las ganancias” (pp.16-17)

v' La seleccién de los materiales para los proyectos de digitalizacién

como indican Mena y Gonzélez (2013) citando a Lusenet (2004)
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pueden estar condicionados, ya que “las actividades de preservacion
en archivos y bibliotecas tienen lugar en un contexto de uso, es decir,
los usuarios deben tener acceso a los materiales que ellos necesitan”
(p.19). Por ello pueden ser seleccionados para ser digitalizados solo
aquellos materiales que tienen una alta frecuencia de consulta por
parte de los usuarios.

Los problemas relacionados con el mantenimiento de la autenticidad,
un tema que menciona Mena y Gonzalez (2013) pues “la forma de
evaluar la autenticidad e integridad de dichos materiales ha estado
tradicionalmente asociada a la dependencia entre los elementos de
evaluacion de la veracidad de la informacién y sus soportes fisicos”
(pp.17-18).

Partiendo del argumento de Mena y Gonzalez (2013) parafraseando a
Nicholas y Smith (2001) se puede considerar como una desventaja los
altos costos de digitalizacién, que en contraste con otros métodos de
preservacion, la digitalizacion puede resultar mas costosa que la

microfilmacioén y la conservacion de los originales. (p.101)

3.5.4 Finalidad de la digitalizacién en los archivos

Segun Crespo (1986) las finalidades de la digitalizacion son:

La multiplicacién del original ya sea mediante fotocopia, microfilmacion

o digitalizacion propicia:
El servicio inmediato y directo de consulta.

Completar fondos documentales, originaria o teméticamente afines,
repartidos entre varias instituciones archivisticas, facilitando con ello

Su conocimiento y uso.
Potenciar la accesibilidad y difusion de series documentales.

Preservar de su deterioro las piezas mas fragiles y/o valiosas, al evitar

de esta forma su consulta directa.
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v' Asegurar la pervivencia del contenido de un fondo frente a posibles

destrucciones o pérdidas materiales.

v Sustituir legal y definitivamente al original (en papel) en el supuesto de

eliminacion autorizada. (p.48)

Con esta informacion podemos decir que son dos (2) las finalidades basicas
de la reproduccion digital de los documentos. La primera es la conservacion y la
segunda su difusion. Ambas tienen el mismo grado de importancia y deben ir de la
mano ya que su objetivo principal es resguardar dicho acervo documental. Para
garantizar la efectividad de este archivo, se debe establecer unos criterios para

asegurar tanto la calidad de la digitalizaciédn como la proteccion del mismo.

3.5.5 Aspectos técnicos de la digitalizacion

3.5.5.1 Imagen digital

Para Jaurlaritza (2007) la imagen digital es:

La diferencia entre una reproduccion fotografica ordinaria
(analdgica) y una reproduccion fotografica digital estriba en que la
primera obtiene la imagen sobre una emulsidon quimica fotosensible
(pelicula fotogréafica), mientras que la reproduccion digital captura una
imagen de formato electrénico por medio de un sensor y construye su
representacion mediante una cadena de bits. Esta cadena de bits,
interpretada por un ordenador, presenta una reproduccién de la imagen

en pantalla.

El sensor es un dispositivo electrénico compuesto por un soporte
cubierto de fotodiodo® sensible a la luz, sobre el que se proyecta la
imagen. La imagen analdgica, obtenida por escaneo, es dividida en una
matriz de puntos a modo de cuadricula, tantos como fotodiodos tenga el

sensor. Cada uno de estos puntos recibe el nombre de pixel®, que toma

! Fotodiodo es un dispositivo electronico que cuando recibe luz genera una corriente electronica de
una magnitud acorde a la calidad de luz recibida.

% Termino formado de la mezcla de los términos ingleses picture+element. Es el elemento méas
pequefio de que se componen una imagen digital.

33



el valor binario 1 6 0 dependiendo de la luminosidad y el tono luminico
leido por el escéner. Esta cadena de cddigo binario es enviada al
ordenador, donde la imagen queda almacenada en formato digital. (p.2)

3.5.5.2 Resolucion digital

Jaurlaritza (2007) la conceptualiza como:

La capacidad de reproducir los detalles con precision. Se mide por
el nimero de pixels que lee el escaner por pulgada. Cuantos mas pixels
pueda leer en una pulgada (dpi=ppi=ppp= puntos por pulgada), el
escaner tendra mayor capacidad para capturar los detalles del original

manuscrito y, en consecuencia, la imagen final tendr& mayor resolucion.
(p-3)

Hasta hace poco no existia ninguna norma archivistica que regulara o
indicara los parametros de la resolucién en la digitalizacién de imagenes. Esta
situacién cambié con la normativa ISO 13028 que permite regular los lineamientos

necesarios al momento de archivar de forma adecuada documentos digitales.

3.5.5.3 Compresibén

Segun el articulo “Recomendaciones para la digitalizacion de documentos
en los Archivos” (2007) la compresion: “se utiliza para reducir el tamafo de la
imagen para su almacenamiento, su procesamiento y transmision. El tamafio de
las imagenes digitales puede ser muy grande, lo que requiere mayores recursos

informaticos para su almacenamiento, procesamiento y transmision”. (p.9)

La compresion de un archivo tiene como obijetivo principal reducir su peso
para que ocupe menos espacio en el disco del ordenador, ademas de poder
adjuntarlos a un correo electronico o subirlos a un espacio de almacenamiento

web sin ningun problema.
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3.5.5.4 Formatos de imagenes

Jaurlaritza (2007) sefiala que: “Existen diferentes formatos en el mercado.
Cada uno con sus caracteristicas especificas en relacion a su capacidad para
soportar distintas profundidades de bits, de colores, de aceptar o no distintas
técnicas de compresion, etc”. (p. 3)

Existen varios tipos de formatos segun (Castilla y Le6n, 2011 pp.10-
11) pero, para la finalidad de esta investigacion, solo tomaremos éstos:

TIFF (Taggedimage File Format): Es un formato de digital que acepta
la compresion sin pérdidas, por lo que se conserva la informacién
original completa. Se trata de un formato estandar y de uso libre, y es el
mas utilizado con fines de conservacion. Proporciona gran calidad para
imagenes en color (32 bits), escala de grises y blanco y negro. Su
principal inconveniente es el alto volumen de almacenamiento requerido

motivado por el tamafio del archivo que genera.

JPEG (JointPhotographicExpertsGroup): Se trata de un formato de
gran calidad para imagenes en color (24 bits) que ofrece un alto grado
de compresion, aunque ésta siempre es con pérdidas. Pese a que esa
pérdida no siempre se traduce en una “pérdida visual”’, cada vez que se
edita y se guarda una imagen jpg se producen pérdidas de calidad. Es

un formato estandar muy usado.

PDF (Portable DocumentFormat): es un formato de almacenamiento
de documentos compuesto (imagen vectorial, mapa de bits y texto),
desarrollado por la empresa Adobe Systems. Este formato permite
distintos grados de compresion, aunque siempre con pérdidas. Es un
estandar muy extendido y mantiene una calidad muy buena. El Pdf es
idoneo para imprimir y crear documentos secuenciales con paginas

multiples. (pp.10-11)

Estos formatos son los mas convenientes para la propuesta de la creacion
del Archivo Digital, ya que permite mantener una imagen con buena calidad y no

ocuparian mucho espacio en el ordenador o servidor.
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3.6 Archivo

3.6.1 Definicion
Para el Consejo Internacional de Archivos (2000) la palabra archivo tiene

tres acepciones:

Conjunto de documentos sean cuales sean su fecha, su forma y
su soporte material, producidos o recibidos por toda persona fisica o
moral, y por todo servicios u organismo publico o privado, en el ejercicio
de su actividad, y son, ya conservados por sus creadores o por sus
sucesores para sus propia necesidades, ya transmitidos a la institucion
de archivos competente en razén de su valor archivistico; también como
institucion responsable de la acogida, tratamiento, inventariado,
conservacion y servicio de los documentos y finalmente como el edificio

o parte del edificio donde los documentos son conservados y servidos.
(p.90)

Por su parte Heredia (2007) define al archivo:

Como uno o mas conjuntos de documentos, sea cual sea su
fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso natural
por una persona o institucién publica o privada en el transcurso de su
gestion, conservados, respetando aquel orden, para servir como
testimonio e informacién para la persona o institucion que lo produce,

para los ciudadanos o para servir de fuentes de historia. (p. 89)

En este sentido el archivo es el lugar donde se custodia, conserva y
mantiene, de forma organizada, la documentacién generada por una organizacion
que pueden ser destinados para un uso administrativo, investigativo o historico.
Los archivos no solo son fisicos, en la actualidad encontramos el Archivo digital el
cual nos permite almacenar de forma virtual todo el acervo documental generado

por una institucion.
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3.6.2 Funciones de un Archivo
Son muchas las funciones que resultan vitales para el buen desarrollo de

un archivo Mundet (2003) considera significativas las siguientes funciones:

v" Organizacién y puesta en servicio de la documentacién administrativa
para la méxima utilidad de las gestiones dentro de las oficinas e incluso
a la hora de las tomas de decisiones.

v Asegurar la transferencia de los documentos al archivo.

v' Aplicar los principios y técnicas de valoracién para seleccionar los

documentos que seran conservados y los que no.

v Clasificar los fondos y propiciar la ordenaciéon de la documentaciéon

segun los principios de la archivistica.

v Describir mediante los instrumentos de descripcién la documentacion

para hacerla mas accesible.

v Instalar el equipamiento necesario que garantice la conservacion de los

documentos.

v' Asegurar que el archivo pueda desarrollar firmemente estas y otras

funciones. (p.93)

3.6.3 Importancia de los Archivos
Sin importar el area del conocimiento, los archivos constituyen una fuente
de incalculable valor pues en estos documentos el hombre ha dejado las huellas

de su actividad a través del tiempo.

El Archivo es un espacio de vital importancia para las organizaciones o
empresas pues que en él, se resguarda la memoria de cada una de sus productos
y permite recopilar la informacion de todas las actividades realizadas. Gracias al
Archivo, su productor tendra garantizado el resguardo de su documentacion a lo

largo de la historia.
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3.6.4 Clasificacion de los Archivos
Tradicionalmente los archivos se han clasificado segun el valor de la
informacion que contienen los documentos, es asi como se puede distinguir entre

los archivos administrativos e historicos.
Vasquez (1997) esboza la siguiente clasificacion para los Archivos:
v Por la cantidad de instituciones a las que sirven:
e Archivos Singulares, documentos de una sola institucion.
e Archivos Mdltiples, de varias instituciones.
= Archivo General, de organismos del Estado.

= Archivo Nacional, de las instituciones del

pais especialmente las del Poder Ejecutivo.

= Archivo de Concentraciéon, de Ilas
transferencias de un Sistema Integrado de
Archivos.

4 Por su ubicaciéon en un sistema de archivo.

e Archivo Central, se agrupan documentos transferidos de los

Archivos de Gestion de la entidad.

e Archivo Sectorial, relne la archivaria de una seccién de la

institucion.

e Archivo Periférico, alejados geograficamente del Archivo

Central.

e Archivo Intermedio, reline la documentacion trasladada de los

Archivos de Gestion.
v' Por la cantidad de uso de los documentos que alberga.

e Archivos Activos, que albergan documentos activos.
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e Archivos Semiactivos, documentos que aun tienen vigencia.

e Archivos Inactivos, documentos solicitados en caso de

reclamacion o en espera de su seleccion.

v Por las caracteristicas de los conjuntos documentales que lo

componen.

o Archivos Especiales, albergan documentos cuyos soportes no son

el papel.
e Archivos Especializados, predomina un tipo documental.
v Por la relacién con el destino final de los documentos.

v Por el tipo de instituciones a las que sirven. (p. 23)
3.7 Archivos Digitales

3.7.1 Definicién
Es el conjunto de documentos organizados en un espacio virtual para su

consulta y difusion.
Jaurlaritza (2007) define los archivos digitales como:

El proceso de escaneado tiene como principal objetivo la creacion
de un registro o Archivo de copia digital, que esta compuesto por la
secuencia de las paginas que incluyen el documento o expediente

original.

Los registros digitales tienen la consideracion de Archivo Digital
Original a todos los efectos y se prescribe su conservacion indefinida

como tales con el objeto de integrar la memoria Digital.

Si bien su objetivo no es sustituir al documento original, posee
varias ventajas afiadidas. Entre las principales: minimizar el deterioro
por el uso de la copia y facilitan la difusion a través de copias digitales,

bien in situ o bien en web. (p.3)
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El Archivo Digital ha tenido un auge en los ultimos afios ya que se ha
consolidado como un instrumento Gtil dentro de cualquier organizacion cuya

finalidad es respaldar la informacion de una forma fécil y sencilla.

3.7.2 Objetivo

Segun Jaurlaritza (2007) los objetivos del Archivo Digital son:

v' Generar un archivo con un servicio inmediato y directo de

consulta.
v Potenciar la accesibilidad y difusion de series documentales.

4 Preservar del deterioro a los documentos, al evitar el contacto
directo con su soporte fisico.

v' Asegurar la preservacion del fondo frente a posibles destrucciones

0 pérdidas materiales.

v' Generar un archivo permanente de toda la documentaciéon

generada sin tener la limitante del espacio fisico. (p.5)

3.7.3 Ventajas

Algunas ventajas expuestas por Jaurlaritza (2007) son:
v" Ahorro de espacio, material, y recursos.

v Eliminar el riesgo de traspapelar o perder documento y a su vez

evita el deterioro del documento fisico.
v" Ahorro de tiempo a la hora de buscar la informacion.

v Acceso inmediato y consulta multiple por varios usuarios a la

misma vez.

v" Ayuda al medio ambiente. (p.12)
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3.8 Gestiéon documental

3.8.1 Definicion
Cruz Mundet (2006) se refiere a la gestion de documentos como “el
conjunto de tareas y procedimientos orientados a lograr una mayor eficacia y

economia en la explotacion de los documentos por parte de las organizaciones”.
(p.17)

En otras palabras, la gestion documental es todo un sistema que
comprende las fases relacionadas con la organizacion y gestiéon de un fondo

documental desde su creacion hasta su eliminacion.

3.8.2 Principio de la gestion documental

Para Cruz Mundet (2006) los principios de la gestiéon documental estan muy
relacionados con archivistica integral ya que ésta, comprende desde la creacion
hasta la conservacion de los documentos por su valor histérico - cultural. La

gestion de documentos debe contener los siguientes principios:

v'  Establecer cuales documentos se crearon en las diferentes

actividades y qué es lo fundamental que éstos contengan.

v' Se debe considerar para la creacién de un documento el
perfil y de qué forma estardn organizados, y las

tecnologias que se ajusten a éstos.

v' Determinar los sistemas de blsqueda y recuperacion de
informaciéon que se aplicardn desde la creacion del
documento, los procesos documentales y cémo deben

relacionarse y ser gestionados constantemente.

v Se deben establecer procesos de recuperacién de
documentos, determinar los requisitos de uso y tiempo de

conservacion de los mismos.

v' Determinar la organizacion de los documentos para

cumplir con los requisitos de uso.

41



Estimar los riesgos por fallo para aquellos documentos que

son vitales para toda actividad.

Archivar los documentos de manera que sean de fécil
acceso de forma que se cumplan con las expectativas de

la institucion y de la colectividad.

Dar cumplimiento con las normativas, politicas vy

reglamentos dentro de una institucién.

Mantener la conservacion de los documentos en

ambientes seguros.

Mantener resguardo de los documentos Unicamente en

plazos necesarios.

Determinar y estudiar las oportunidades para crear
procesos calidad, que sean eficaces y eficientes, para la
toma de decisiones que sean el resultado de un mejor

gestion de documentos. (p.18)

3.8.3 Objetivos de la gestion documental

Para Cruz Mundet (2006) la gestion documental debe alcanzar los

siguientes objetivos:

v

v

La creacion de documentos de manera normalizada.

Evitar la produccién de documentos que puedan no ser
necesarios, los ejemplares idénticos y versiones de

documentos que sean caducos.
Facilitar los procesos.
Mantener el control de uso y préstamo de los documentos.

Organizar los documentos para su correcta utilizaciéon al

servicio de la gestidn y para la toma de decisiones.

La conservacion y la instalacion de los documentos a bajo

coste en los archivos intermedios.
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v" Los documentos deben ser valorados, seleccionados y se
deben eliminar los documentos que no resulten necesarios

para la gestion y para el futuro.

v Afirmar si se cuenta con documentos fundamentales en

escenarios de conflicto o emergencia. (p.21)

3.8.4 Tratamiento Archivistico de los Documentos

La gestion documental basa su accionar sobre el ciclo de vida de los
documentos y sobre la aplicacion de una serie de funciones, operaciones y
actividades que hacen posible organizar y acceder a dicha informacion.

Ana Dupla (1997) define al Tratamiento Archivistico como “el conjunto de
operaciones y tareas que se aplican a los documentos en cada una de sus edades
y que tienen como objetivo su conservacion, su organizacion y hacerlos

rapidamente accesibles, manejables y utiles en sus diversos fines”. (p.54)

Antonia Heredia indica que (2007) “...al hablar de las funciones,
operaciones, técnicas y tareas del tratamiento documental sefiala sin ningin orden
de aplicacion en la practica, a las siguientes: produccion, identificacion, seleccién,
clasificacién, ordenacion, descripcidn, instalacion, valoracién y conservacion”.
(p.123)

Mientras que el profesor de la Universidad de Costa Rica, Luis Fernando
Jean Garcia (2002) sefala en su ponencia “Los retos de los archivistas en el
nuevo milenio”, que la teoria archivistica de las funciones, operaciones y
actividades es lo que se denomina procesos técnicos archivisticos, definiéndolos

como aquellas:

Operaciones propias de la archivistica que permiten el tratamiento
profesional de la documentacién en cada una de sus edades. El objetivo
de su aplicacion es proporcionar un procedimiento metodolégico a los
documentos, conducente a su organizacién, conservacion, accesibilidad
y recuperacion de la informacion de forma expedita para los fines que

sean Utiles. (p.94)
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Dichos procesos corresponden a la clasificacion, ordenacion, descripcion,

transferencia, seleccién y conservacion.

Los conceptos antes sefalados convergen al considerar el tratamiento
archivistico como un conjunto de funciones, operaciones y actividades técnicas
archivisticas que se aplican a los documentos para su organizacion y acceso. Sin
embargo, dichos conceptos difieren en la seleccion de cudles son las funciones,
operaciones y actividades técnicas incluidas en el tratamiento archivistico de los
documentos. En una primera aproximacion teérica pudieran considerarse como

parte del tratamiento archivistico las siguientes funciones:

v" Produccién. Los documentos, soportes y registro de la
informacién, de los datos y las pruebas, existen en tanto
forman parte de los distintos procesos que materializan las
actividades de una organizacion, por ello, su disefio va
indisolublemente unido al disefio de los procesos mismos.
(Mundet 2006, p.147)

v" Registro y control. El Glosario de Términos Archivisticos
(2010) define el registro y control de la documentacion
como “un sistema que sirve para gestionar y registrar los

documentos creados por una organizacion”. (p. 60)

v' ldentificacién. El Diccionario de Terminologia Archivistica
(2003) asegura que “es la primera fase de la metodologia
que debe aplicarse durante la organizacion de un archivo,
su objetivo es tener conocimiento absoluto de la institucion
productora del documento, su evolucibn orgénica,

competencias administrativas y tipos documentales.” (p.63)

v' Valoracion. El consejo Internacional de Archivo (2000) la
define como “fase del tratamiento archivistico que consiste
en analizar y determinar los valores primarios Yy
secundarios de las series documentales, fijando los plazo
de trasferencia, acceso y conservaciéon o eliminacion total

o parcial”
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v' Clasificacion. Segin Cruz Mundet (2003) clasificar

“consiste en agrupar jerarquicamente los documentos en
un fondo mediante agregados o clases, desde los mas
amplios hasta los mas especificos, de acuerdo con los

principios de procedencia y orden original”. (p. 238)

Ordenacion. El Diccionario de Terminologia Archivistica
(2003) define la ordenacién como “todas las actividades
por las que los fondos se someten a un control
administrativo e intelectual, incluyendo la organizacion
material de los fondos y la preparacion de los medios de
localizacién”. (p. 175)

Descripcién. Segun el Diccionario de Terminologia
Archivistica (2003) la descripcion “en el archivo es el
empleo de técnicas que permitan crear auxiliarles o
instrumentos de informacién con el objetivo de tener un
conocimiento seguro y completo de la documentacion

existente en un archivo”. (p. 89)

Preservacion. El Diccionario de Terminologia Archivistica
(2003) define la preservacion archivistica como “medida
para que los documentos queden garantizados de manera
absoluta” (p. 191)
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CAPITULO IV. MARCO METODOLOGICO

4.1 Tipo de investigacién

De acuerdo al problema planteado, la necesidad de crear un Archivo Digital
para el Departamento de Imagen y Publicidad de la compafiia Distribuidora Rower,
C.A., y en funcién de sus objetivos, esta investigacion se denominé como una

investigacion de tipo proyectista. Hurtado (2000) la define de la siguiente manera:

Consiste en la elaboracion de una propuesta o de un modelo,
como solucién a un problema o necesidad de tipo practico, ya sea de un
grupo social, o de una institucibn, en un area particular del
conocimiento, a partir de un diagnéstico preciso de las necesidades del
momento, los procesos explicativos o generadores involucrados y las

tendencias futuras. (p.325)

Logrando asi una propuesta metodoldgica orientada a resolver el problema
planteado y satisfacer las necesidades del departamento en pro de mejorar sus

funciones.

4.2 Nivel de investigacion
El presente estudio se enmarcO dentro de un nivel de investigacion

descriptiva.
Sabino (1992) al hablar de la investigacion descriptiva indica que:

...Su preocupacion primordial radica en describir algunas caracteristicas

fundamentales de conjuntos homogéneos de fendémenos, utilizando
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criterios sistematicos que permitan poner de manifiesto su estructura o
comportamiento, de esta manera se puede obtener una informacion

sistematica sobre los mismos...” (p.60)

Esta investigacion es de tipo descriptiva pues incluye un formato elaborado
para este tipo de estudio que permite recaudar informacion sobre las evidencias
seleccionadas para la muestra. Estos formatos tendran descriptores y elementos

propios del Departamento de Imagen y Publicidad.

4.3 Disefio o etapas de la Investigacion

El disefio remite a un plan coherente de trabajo para recabar y analizar los
datos que nos acercan al conocimiento de la realidad en estudio. Arias (2012),
indica que “el disefio de investigacion es la estrategia general que adopta el

investigador para responder al problema planteado.” (p.24).

Por su parte Sabino (1992) establece que una propuesta de estudio es
factible si “Consiste en la investigacion, elaboracion y desarrollo de una propuesta,
de un modelo operativo viable para solucionar problemas, requerimientos o

necesidades de organizaciones o grupos sociales”. (p. 61)

Esta investigacion tal como esta planteada es factible ya que es una
propuesta para la creacion de un Archivo Digital, que permitird solventar las
necesidades actuales del departamento de Imagen y Publicidad de la compafia
Distribuidora Rower, C.A.

La investigacion se esquematizo para dar una vision global de la misma, y a
su vez sirvid de orientaciébn para evitar omisiones o contradicciones. Por esta

razén el trabajo de investigacion se realiz6 siguiendo estas fases:

4.3.1 Arqueo de fuentes
Se realiz6 una recopilacion de bibliografias que orientaron el estudio

en todos sus aspectos.
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4.3.2 Diagnostico
El diagndstico proporciono los datos necesarios para sustentar y

desarrollar la investigacion, se dividieron en cuatro sub fases:

La seleccion de los instrumentos de recoleccion de datos.
La seleccion de la poblacién y muestra que seran objeto de estudio.

La aplicacion de los instrumentos en la poblacion y muestra seleccionada.

D N N NN

El andlisis y presentacion de los resultados obtenidos.

4.3.3 Determinacion de los recursos disponibles
Se definieron los recursos humanos y materiales para la realizacion

de la investigacion.

4.3.4 Disefio de la propuesta
Se desarrolld la propuesta partiendo de ocho (08) puntos

indispensables para la creacion del archivo.

Crear la mision y vision del Archivo.
Especificar los objetivos del Archivo.
Delimitar las funciones del Archivo.
Definir los servicios de consulta.
Incorporar a la estructura organizativa.
Definir el personal del Archivo.

Establecer el espacio fisico, hardware y software.

© N o g bk~ w0 Dd P

Establecer lineamientos para el tratamiento archivistico de los

documentos.
4.4 Poblacién y Muestra

4.4.1 Poblacién

Para Latorre, Rincén y Arnal (2003) la poblacion se define como “el
conjunto de todos los individuos (objetos, personas, eventos, etc.) en los
que se desea estudiar el fendmeno. Estos deben reunir las caracteristicas

de lo que es objeto de estudio”. (p. 212)
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Para realizar esta investigacion se dividieron en dos grupos las poblaciones

y quedaron de la siguiente manera:

v' Todo el personal que actualmente labora en la empresa en el area de
oficina, es de 51 personas.

v' Todos los documentos generados en el Departamento de Imagen y
Publicidad, los cuales son aproximadamente 100 en soporte fisico y 150 en

soporte digital, dando un total 250 documentos.

4.4.2 Muestra
Segun Latorre, Rincén y Arnal (2003)

...L.a muestra suele ser
definida como un subgrupo de la poblacion. Es un subconjunto que
pertenece a ese conjunto definido en sus caracteristicas al que llamamos

poblacion”. (p.212)

Al igual que la poblacion, fueron dos las muestras que se tomaron

como parte del estudio en esta investigacion:

v' Se entrevistaron a cuatro (4) personas que trabajan dentro del
Departamento de Imagen y Publicidad, adicionalmente a seis (6)
personas mas que trabajan en distintos departamentos pero que
tienen constante interaccion con el mismo. En total se entrevistaron a

diez (10) empleados.
v" Un total de cincuenta (50) documentos en diferentes soportes.

4.5 Técnicas y recopilacion de datos

Existen varios métodos para la recopilacion de datos. Fidias (2006) indica
que “Un instrumento de recoleccién de datos es cualquier recurso, dispositivo o
formato (papel o digital), que se utiliza para obtener, registrar o almacenar

informacion. Ejemplo: El cuestionario...” (p.69)

Fidias (2006) el mismo autor amplio su concepto mas adelante:
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Las técnicas de recoleccion de datos son las distintas formas o
maneras de obtener la informacion. En la realizacion de esta
investigacion, la técnica de recoleccion de datos utilizada fue la
observacion directa, partiendo de la idea que consiste en el uso y
aplicacion de los sentidos, para observar los hechos y las personas en
un contexto real, en el presente, donde se desarrollan normalmente sus
actividades. (p.70)

Los instrumentos y las técnicas de recoleccion de datos que se utilizaron en

este proyecto son:

v Para la primera muestra el instrumento utilizado fue el cuestionario y la

técnica de encuesta.

v Para la segunda muestra el instrumento utilizado fue el cuestionario y la

técnica la observacion directa.

4.5.1 Analisis de los resultados
Balestrini (2010) se refiere al andlisis de resultados como un proceso que

se realiza

...Al culminar la fase de recoleccion de informacion, los datos, han de
ser sometidos a un proceso de elaboracion técnica, que permite
recontarlos y resumirlos; antes de introducir el andlisis diferenciado a
partir de procedimientos estadisticos; y posibilitar la interpretacion y el

logro de conclusiones a través de los resultados obtenidos... (p.169)

Luego de haber recopilado la informacién mediante los cuestionarios y la
técnica de observacion directa, los datos se procesaron, de una forma objetiva,

reflejando una vision clara de la situacion actual.
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CAPITULO V. DIAGNOSTICO, PRESENTACION Y ANALISIS DE
LOS RESULTADOS

El Departamento de Imagen y Publicidad de la compafia Distribuidora
Rower, C.A. resguarda la documentacién que proviene del ejercicio de las
funciones operativas de publicidad de la marca Casio en Venezuela, para que
dicha informacion sirva como evidencia de cada una de sus actividades.

Con la finalidad de conocer el estatus actual del manejo de la
documentacién, se elabor6 un diagndstico que muestra la situacion de la empresa
con referencia especificamente a los procesos de clasificacion, ordenaciéon y
descripcion de la documentacion.

Dicho diagnostico se realizé a través de un guidn de observacién directa y
encuestas realizadas al personal que labora en la empresa, donde se pudo
evidenciar las debilidades presentes en el manejo de la documentacion, pues se
demostré el uso ineficaz de la informacién, asi como su recuperacién y
conservacion en espacios digitales, entre otros aspectos que se deben mejorar
para el cumplimiento de las actividades archivisticas. El mencionado guion fue
disefiado para obtener informacion acerca de la documentacion, el espacio fisico,
la tecnologia y el reglamento con el cual se maneja la informacion.

Igualmente, para establecer el conocimiento que se maneja en la empresa
con respecto a la importancia de la informacion y al mismo tiempo de los archivos,

se efectud una encuesta a diez (10) de los empleados distribuidos de la siguiente
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forma: cinco (5) personas que conforman actualmente el departamento de Imagen
y publicidad, y cinco (5) empleados de otras areas que tiene un estrecho vinculo
laboral con el departamento, ésto para conocer la situacion actual en cuanto a la

organizacion de los documentos y la importancia de los mismos para la compania.

5.1 Resultado de la encuesta

La encuesta aplicada a diez (10) trabajadores de la empresa Distribuidora
Rower, C.A se describe de la siguiente forma: la primera y segunda pregunta de
la encuesta se refiere al grado de instruccion de los encuestados, la tercera
interrogante menciona si se considera o no la creacién de un Archivo Digital para
la empresa, la cuarta pregunta enmarca todos los aspectos generales de la
documentacién generada en el departamento, y por Ultimo la quinta interrogante
responde a la gestion documental.

Cada pregunta fue contestada con una respuesta positiva 0 negativa,
algunas preguntas fueron argumentadas, con la finalidad de conocer la opinién del
encuestado.

Con toda la informacion recopilada, se realizé el célculo de los resultados
de cada una de las interrogantes asi poder graficar el porcentaje de las respuestas

obtenidas.
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Gréfico 1

¢Cual es su grado de instruccion?

M Primaria Bachillerato M Tsu ™ Universitario ™ Postgrado

0%

10%

Interpretacion

De acuerdo a los resultados de la pregunta nimero 1, un 90% de los

encuestados tiene estudios profesionales.
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Gréfico 2

¢Cual es su profesion?

MW Publicista Administradorde informatica
M Ingenierode sistemas B Disefio grafico
M Relacionista publico m Abogado

Interpretacion
De acuerdo a los resultados de la pregunta nimero 2, se puede observar
gue un 34% de los encuestados son Disefiadores Graficos el 22% son
Publicistas y el otro 44% pertenecen a diverdad areas, un Relacionista Publico,
un Abogado, un Ingeniero en Sistema y un Administrador de Informatica, con
esta informacién se pone en evidencia que ni en el departamento ni en el
resto de la empresa, se cuenta con un profesional capacitado en el area de la

informacion, posicion que podria ser ocupada por un archivologo.
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Grafico 3

é¢Consideranecesario la creacion de un Archivo Digital para
el Departamento de Imageny Publicidad?

HSi = No

100%

Interpretacion

La totalidad de los encuestados indicaron que es necesaria la creacion de
un Archivo Digital en la empresa. Dentro de los factores positivos de esta medida
destacan: la importancia de tener un acceso rapido a la informacion, la
conservacion de los archivos de forma permanente sin tener que ocupar espacio
fisico y la colaboracion con el medio ambiente al reducir la cantidad de

documentos fisicos que se resguardan.
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Gréfico 4

¢Qué tipo de documentacion se genera en el departamento?

W Textuales = Sonoros M Electronicos
B Iconofraficos M Audiocisuales  Todaslas anteriores

100%

Interpretacion

El personal que labora en el departamento tiene pleno conocimiento de los

tipos de documentos que alli se generan.
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Grafico 5

¢Cree usted que los documentos generados en el
departamentosonimportantes?

HSi = No

100%

Interpretacion

La totalidad de los encuestados afirman que los documentos generados en
el departamento son importantes para la organizacion, ya que a través de ellos se
lleva el control de todas las actividades publicitarias y mercadeo realizadas.
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Gréfico 6

¢El Departamento tiene un conjunto de norma para la
organizacion de los documentos?

mSi = No

100%

Interpretacion

Si bien en el departamento no existe ningun profesional de la
documentacion, todos los encuestados opinan que no existen normas para la
organizacion de los documentos.
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Grafico 7

¢Se deberiaresguardarla documentacion generadade
forma digital?

HSi = No

100%

Interpretacion
Segun los resultados obtenidos de la pregunta nimero 7, se evidencia que
el 100% de los encuestados estan de acuerdo que se debe tener un resguardo de

la documentacion en formato digital.
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Gréfico 8

¢Se aplica algun tipo de gestion documental dentro del
departamento?

mSi = No

100%

Interpretacion
La totalidad de los encuestados indicaron que no existe ningun tipo de
gestion documental, lo que pone en manifiesto la necesidad de crear una

normativa para mejorar el trabajo que se realiza en el departamento.
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Gréfico 9

é¢Consideraque es adecuada la manera actual en que se
tiene la documentacion

ESi © No

90%

Interpretacion

De acuerdo a la personas encuestadas, solo el 10% considera que la forma
actual de manejar la documentacion es la correcta mientras que la mayoria indica
lo contrario, lo que reafirma la necesidad de hacer un cambio en la situacién para

optimizar las actividades del departamento y de la empresa.
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Grafico 10

¢Cree usted que la mala gestion documental dentro del
departamento es perjudicial para el mismo?

ESi © No

100%

Interpretacion
Todos los encuestados indicaron que una mala gestion documental es
perjudicial para el departamento, ya que crea desorganizacion y perdida de

informacion.
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Grafico 11

¢Consideranecesario crear lineamientos para la
conservacion de documentaciongeneradaen el
departamento?

HmSi = No

100%

Interpretacion

La totalidad de los encuestados consideran que es necesario crear
lineamientos para la conservacion de la documentacion, lo que garantizara su
respaldo de manera adecuada mas el facil acceso a este documentacion por todos
los miembros del departamento.

La finalidad de la realizacién del diagnéstico fue principalmente observar la
realidad sin alterarla, se logré constatar desde el punto de vista archivistico que
realmente es de suma importancia la creacion de un Archivo Digital, ya que dentro

de dicho departamento se genera informacion relevante para la compafia.
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5.2 Resultados del diagndstico

Los resultados del diagnostico realizado al departamento de Imagen y

Publicidad permitieron extraer los datos que se muestran a continuacion:

Departamento de Imagen y Publicidad

Documentos

Espacio Fisico

Tecnologia

Reglamento

Informaciéon que se genera
en el departamento es:
*Textual

* lconogréfica

*Sonora

* Audiovisual

*Electronica

No existe espacio suficiente para

la organizacién de los documentos

fisicos.

La gran mayoria de la
informacién se encuentra
en formato digital.

Documento Fisico.

Los pocos documentos
fisicos se encuentras en
carpetas oslo.

El departamento si cuenta con
sistemas de ventilacién.

Si se tiene acceso a internet.

No existe un manual de
normas y procedimientos
archivisticas.

A su vez estas carpetas
estan ubicadas en muebles.

El estado en el cual se
encuentran los documentos
es regular.

Las carpetas en las que se
encuentran los documentos
no son las adecuadas.

Se cuenta con iluminacion,
artificial y natural.

Se dispone intranet.

Si existe una unidad que se
encarga de la digitalizacién.

No se guardan duplicados
de los documentos enviados
aJapon.

Documentos Digitales.

Existe una gran cantidad de
documentos en formato
digital.

Los documentos digitales los
podemos encontrar en los
siguientes formatos:

*TIFF

*JPEG

*PDF

*PNG

Se observa agentes quimicos
fisicos, como el polvo.

Se tiene cuenta con los siguientes
equipos:

* Computadora

* Fotocopiadora

* Scaner

No existen lineamientos
que normalicen la
digitalizacién.

El departamento cuenta con
un respaldo de informacién,
pero no cumple con los
lineamientos archivisticos.

Hay presencia de insectos.

El departamento si posee un
sistema de digitalizacién.

No existe un sistema de
gestién documental donde
se pueda almacenar la
informacion.

algunos documentos se
almacenan directamente en
formato electrénico, otros se
deben digitalizar.

No se controla la temperatura.

No se posee ningulin pardmetro que
se deben utilizar para la buena
digitalizacion.

Actualmente la
documentacién se almacena
de forma empirica .

Figura 2. Resultados del diagndstico. Fuente: elaboracion Cynthia De La Barrera, Julio 2016.
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CAPITULO VI: LA PROPUESTA DE LA CREACION DEL ARCHIVO
DIGITAL

Luego del estudio de la situacion de la documentacion que genera el
Departamento de Imagen y Publicidad de la Compaiiia Distribuidora Rower, C.A.,
a través de los instrumentos de recoleccion de datos empleados, se puede inferir
gue ésta institucion requiere de un conjunto de lineamientos para la reorganizacion
de su documentacion. En este sentido, basandonos en las teorias y herramientas
archivisticas, se propone la elaboracién de un Archivo Digital donde se estructuren
todos los lineamientos competentes para la correcta clasificacion de la
documentacion y facilite posteriormente la manipulacién de los documentos,
ademas de garantizar la conservacion permanente de los mismos.

Adicionalmente el Departamento de Publicidad de la empresa Distribuidora
Rower, C.A. debera garantizar la reubicacién de sus espacios fisicos adaptandose
a los requerimientos de la unidad de Archivo Digital. Se propone que este espacio
sea dotado con el equipo de tecnologia necesario, que servird para gestionar
dicho archivo.

En el siguiente capitulo se explicara de manera detallada los elementos que
conformaran la propuesta de la creacién del Archivo Digital para los documentos
generados por el Departamento de Imagen y Publicidad de la compafia
Distribuidora Rower, C.A. partiendo de su filosofia de gestion, objetivos
archivisticos, funciones archivisticas, servicios de consulta, estructura
organizacional, espacios fisicos, Hardware y Software, personal del archivo y

lineamientos para el tratamiento archivistico.
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6.1 Filosofia de gestion

6.1.1 Mision

Ser la unidad que se encargue de la organizacion, conservacion y

sistematizacién de los documentos generados en el Departamento de Imagen y

Publicidad garantizando una buena gestion archivistica de los mismos.

6.1.2 Vision

Asegurar la conservacion permanente del patrimonio documental del

Departamento de Imagen y Publicidad.

6.1.3 Objetivos del Archivo

Garantizar la conservacion y el correcto tratamiento archivistico de la
documentacion, en formato digital.

Elaborar normas y procedimientos para la unidad de archivo digital.
Asegurar la guarda y custodia de los documentos generados en el
departamento.

Prestar un servicio comodo, &gil y eficiente.

Preparar charlas, cursos y talleres de capacitacibn en materia de

archivos para el personal que labora en la empresa.

6.1.4 Funciones del Archivo

Planificar, coordinar, supervisar y dirigir los procesos archivisticos.
Conservar de forma permanente la informacion generada en el
departamento.

Recibir los documentos y clasificarlos segun los lineamientos
establecidos.

Llevar un control y registro de los documentos que se agregan al
archivo.

Determinar las normas de acceso para la consulta de la informacion por
parte de los usuarios internos.

Disefiar estrategias archivisticas.

Facilitar el acceso a la documentacion por parte de usuarios externos.
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e Prestar un servicio de calidad basado en la ética y el profesionalismo.
6.2 Estructura organizativa y recurso humano

6.2.1 Estructura organizativa
Es importante que al Archivo Digital sea incorporado dentro de la estructura
organizativa a objeto que se soliciten y aprueben el recurso humano, que se
encargara de su gestion. El Archivo Digital estard adscrito al Departamento de
Imagen y Publicidad, ya que en esta unidad es donde se produce la informacion
gue se almacenara en el mismo. Por lo tanto, se propone la siguiente estructura

organizativa que garantizara las funciones propuestas.

DEPARTAMENTO DE
IMAGEN Y PUBLICIDAD

COORDINACION DE COORDINACION
IMAGEN Y PUBLICIDAD WEB

ARCHIVO
DIGITAL

Figura 3. Propuesta de organigrama del Departamento de Imagen y Publicidad Distribuidora Rower C.A.

Fuente: elaboracién Cynthia De La Barrera, Julio 2016
6.2.2 Recurso humano
Es de suma importancia contar con personal capacitado para la administracion
de las tareas archivisticas, es por ello que es necesario un profesional archivilogo

que se encargue de dirigir el funcionamiento del archivo, siendo el principal

responsable de resguardar la informacién del departamento, planificando,
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controlando, coordinando y ejecutando las actividades de la unidad de Archivo

Digital, con la finalidad de mantener la informacién organizada y a la disposicion

de las necesidades del departamento. Sus funciones seran:

Coordinar, supervisar y dirigir las actividades técnicas y administrativas de
la unidad de Archivo Digital.

Asesorar en la adquisicion de equipos para la mejora del archivo.
Establecer los sistemas de clasificacion.

Elaborar y actualizar reglamentos y manuales de normas y procedimientos.
Coordinar y supervisar la busqueda de informacion documental.

Actualizar periddicamente la base de datos.

Para el cumplimiento de todas estas funciones se debe contar con el siguiente

personal:

e Coordinador de archivo, el mismo tendra un horario tiempo completo
dentro del Archivo Digital.

e Auxiliar de archivo, al igual que el coordinador debe tener un horario
tiempo completo.

e Pasante, el mismo tendra un horario de medio tiempo.

6.3 Servicios, horarios y difusion

6.3.1 Servicio de consulta

Se creara un servicio de consulta encargado de solventar las necesidades de

informacion de los usuarios del archivo, tanto de forma presencial como

electrénica.

6.3.1.1 Consultainterna y externa

Los usuarios internos, es decir, que laboran en la empresa, tendran acceso

directo a la documentacion que requieran a traves del programa que se utilizara.

Por su parte, los usuarios externos sélo tendran acceso a la documentaciéon de las

campanfas o publicidades que se encuentren vigentes.
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6.3.1.2 Reprografia

El Archivo Digital contara con un servicio de impresion y fotocopiado para
que el usuario pueda obtener copias de los documentos que resguarda. Es
importante acotar que muchos de los documentos se encuentran producidos y han
de reproducirse en formatos o tamafios no convencionales, propios del area de

publicidad y mercadeo.
A continuacion se mostraran los formatos que se utilizaran para la consulta

presencial, consulta mediante correo electronico y el formato donde se registraran

dichas consultas.
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CAS I 0 LAN D IA Departamerﬁ:)czievlomlzigiet:ly Publicidad

0212-2032224/0212-2032150
Correo: archivodigital@casiovenezuela.com

FORMULARIO DE CONSULTA PRESENCIAL

| Fecha:

DATOS DE LA UNIDAD SOLICITANTE

Departamento:

Responsable de la solicitud:

Telefono: Correo:

DATOS DE LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS

Codigo de referencia:

Titulo:

Fecha de produccién: Nombre del productor:

OBSERVACIONES

Figura 4. Formulario de consulta presencial. Fuente: elaboracion Cynthia De La Barrera, Noviembre 2016
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CASIOLANDIA
Departamento de Imagen y Publicidad

0212-2032224/0212-2032150
Correo: archivodigital@casiovenezuela.com

FORMULARIO DE CONSULTA POR CORREO

| Fecha:

DATOS DE LA UNIDAD SOLICITANTE

Departamento:

Responsable de la solicitud:

Telefono: Correo:

DATOS DE LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS

Codigo de referencia:

Titulo:

Fecha de produccion: Nombre del productor:

OBSERVACIONES

Figura 5. Formulario de consulta por correo. Fuente: elaboracion Cynthia De La Barrera, Noviembre 2016
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CASIOLANDIA

Archivo Digital

Departamento de Imagen y Publicidad
0212-2032224/0212-2032150
Correo: archivodigital@casiovenezuela.com

REGISTRO DE CONSULTA
Departamento Nonjbre del Documento Fecha dela R'eproducido o
solicitante consultado consulta enviado por correo

Figura 6. Registro de consulta. Fuente: elaboracion Cynthia De La Barrera, Noviembre 2016
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6.3.2 Horario
El Archivo Digital prestara servicios en horario de oficina de (8:00am a
12:00m) y de (2:00pm a 4:30) de lunes a viernes, excepto los dias feriados.

6.3.3 Difusidn

El acervo documental debera estar indizado y reflejado en una base de
datos que contenga la informacién de los caracteres internos y externos de los
documentos, que faciliten su busqueda, y que tome en cuenta las normas de
descripcion archivistica.

Esta base de datos como posteriormente se explicard se encontrara en

linea como un moédulo del sistema de gestidn de la empresa.

A continuacién se mostrara el triptico y la cartelera institucional del Archivo

Digital, las cuales serviran como medio de difusion dentro y fuera de la compaifiia.

FUNCIONES DEL PERSONAL

DE ARCHIVO
+ Coordinar, supervisar y dirigir D I G I T l\ L

las  actividades  técnicas y
administrativas de la unidad de
Archivo Digital. HORARIO

+ Asesorar en la adquisicion de El Archivo Digital
equipos para la mejora del archivo. prestara servicios en horario de
oficina de (8:00am a 12:00m) y o
Departamento de Imagen y Publicidad
+ Establecer los sistemas de de (2:00pm a 4:30) de lunes a P g y

clasificacion. viernes, excepto los dias Distribuidora Rower, C.A.

feriados.

+ Elaborar y actualizar

reglamentos y manuales de normas
y procedimientos.

« Coordinar y supervisar la
busqueda de informacion CONTACTOS

documental.
Teléfonos

58-212-203.21.11/203.22.43
E-mail:

archivodigita @casiovenezuela.com cAsIoLAND'A

+ Actualizar periodicamente la
base de datos.

llustracion 1. Triptico institucional I. Fuente: elaboracion Cynthia De La Barrera, Noviembre 2016
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MISION

Ser la unidad que se
encargue de la organizacion,
conservacion y sistematizacion
de los documentos generados
en el Departamento de Imagen
y Publicidad garantizando una
buena gestion archivistica de
los mismos.

VISION

Asegurar la conservacion
permanente del patrimonio
documental del Departamento
de Imagen y Publicidad.

llustracion 2. Triptico institucional II.

FUNCIONES DEL ARCHIVO

+ Planificar, coordinar, supervisar y
dirigir los procesos archivisticos.

+ Conservar de forma permanente la
informacion generada en el departamento.

« Recibir los documentos y clasificarlos
segun los lineamientos establecidos.

+ Llevar un control y registro de los
documentos que se agregan al archivo.

+ Determinar las normas de acceso
para la consulta de la informacién por
parte de los usuarios internos.

« Disenar estrategias archivisticas.
« Facilitar el acceso a la
documentacion por parte de usuarios

externos.

« Prestar un servicio de calidad basado
en la ética y el profesionalismo.

cAsio

D)BJETIVOS DEL

el correcto tratamiento archivistico
| de la documentacién, en formato
| digital.

| custodia de los
| generados en el departamento.

capacitacion  en
I archivos para el personal que
| labora en la empresa.

ARCHIVO

Garantizar la conservacion y

Elaborar normas y

| procedimientos para la unidad de
| archivo digital.

guarda vy
documentos

Asegurar la

prestar un servicio comodo,

| agil y eficiente.

Preparar charlas y talleres de
materia  de

Fuente: elaboracion Cynthia De La Barrera, Noviembre 2016
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MiSION ARCHIVO DIGITAL

Ser la unidad que se
encargue de la organizacién,
conservacién y sistematizacién
de los documentos generados

VISION

Asegurar la conservaciéon
permanente  del patrimonio
documental del Departamento de
Imagen y Publicidad.

en el Departamento de Imagen
y Publicidad garantizando una
buena gestién archivistica de

los mismos.

FUNCIONES DEL ARCHIVO

. « Planificar, coordinar, supervisar y
dirigir los procesos archivisticos.

Conservar de forma permanente la
OBJETIVOS DEL ARCHIVO informacién generada en el departamento.

FUNCIONES DEL PERSONAL

DE ARCHIVO

Garantizar la conservacion y « Recibir los documentos y clasificarlos
el correcto tratamiento archivistico segun los lineamientos establecidos.
de la documentacién, en formato
digital. « Llevar un control y registro de los
documentos que se agregan al archivo.

« Coordinar, supervisar y dirigir
las  actividades  técnicas vy
administrativas de la unidad de
Archivo Digital.

Elaborar normas y v i
L A ) + Asesorar en la adquisicion de
procedimientos para la unidad de « Determinar las normas de acceso . s §
N . . ., equipos para la mejora del archivo.
archivo digital. para la consulta de la informacién por
arte de los usuarios internos. .
P « Establecer los sistemas de
Asegurar la guarda vy clasificacién
custodia de los documentos « Disenar estrategias archivisticas. '
enerados en el departamento. .
9 P - « Elaborar y actualizar
Facilitar el acceso a la
o v P o . reglamentos y manuales de normas
prestar un servicio cémodo, documentacién por parte de usuarios -
s 2 X y procedimientos.
agil y eficiente. externos.
P — - g praet — s B + Coordinar y supervisar la
reparar charlas y talleres de . restar un servicio de calidad basado : : i
ca acirt)acién en ’ materia  de la éti | fesi li o de informacion
p en la ética y el profesionalismo. documental.

archivos para el personal que

labora en:la empresa. + Actualizar periddicamente la

base de datos.

llustracion 3. Cartelera institucional. Fuente: elaboracién Cynthia De La Barrera, Noviembre 2016

6.4 Espacio fisico, mobiliario y tecnoldgico

El equipamiento del Archivo Digital serd indispensable para almacenar,
conservar y poner a disposicion la informacion para el usuario, esto incluye
hardware, software y el espacio fisico. Cada uno de estos elementos merece una
atencion especial antes de montar el archivo, para que una vez ya puesto en

marcha no se presenten inconvenientes que escapen a las condiciones iniciales.

6.4.1 Espacio fisico
Actualmente el departamento ya cuenta con el espacio fisico donde se
podran realizar las labores archivisticas, aunque se deberan adecuar las

condiciones ambiéntales.
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En el siguiente plano se puede observar la oficina donde funciona actualmente

el Departamento de Imagen y Publicidad.

Asistente de
Disefio

Espacio
disponible

Mobiliario de
archivo

Coordinador
Web

Asistente de
Publicidad

Coordinador de
Disefio

uoisaiduwi

op ealy

Mobiliario
archivo

de

Figura 7. Plano del Departamento de Imagen y Publicidad Distribuidora Rower, C.A. Fuente: elaboracion

Cynthia De La Barrera, Octubre 2016
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En el siguiente plano se observa la distribucion que se propone para el

nuevo puesto, en el cual se realizaran las labores archivisticas.

Asistente de
Disefio

ARCHIVO
DIGITAL

Mobiliario de
archivo

Coordinador
Web

Asistente de
Publicidad

Coordinador de
Disefio

uoisaiduwi

op ealy

Mobiliario
archivo

Figura 8. Propuesta del plano del Departamento de Imagen y Publicidad Distribuidora Rower, C.A. Fuente:

elaboracion Cynthia De La Barrera, Octubre 2016

de

77



6.4.2 Mobiliario
Para la conservacién y preservacion del fondo documental es fundamental
el mobiliario que se utilice, es por eso que se deben adquirir aquellos de

materiales que sean de calidad y garanticen la conservacion de los documentos.

Aunque es poca la documentacion que preserva el archivo en soporte
fisico, igual se debe resguardar de la forma mas idonea posible, por ello es
prioritario que el departamento siga contando con se estanteria fija donde se

coloque la documentaciéon de forma protegida.

6.4.3 Tecnologia

6.4.3.1 Hardware

La base fundamental para la creacion de un Archivo Digital es tener todos
los elementos de hardware necesarios que puedan satisfacer las necesidades

de memoria, velocidad y almacenamiento de los usuarios.

En cualquier caso se requiere de un equipo de computacién (una
computadora) rapida, que tenga una amplia capacidad de procesamiento y
memoria para poder manipular y recuperar la informacion especialmente al
manejar documentos de gran tamafio. También es indispensable contar con un
escaner, sus requerimientos técnicos podran ser alcanzados con un escaner
de sobremesa A3, de igual forma el departamento deberd contar con una

camara digital.

Este aspecto tecnoldgico es de suma importancia ya que la gran mayoria
de la documentacién que conservara el archivo es producida y almacenada de

forma digital.

6.4.3.2 Software

Codisa- Naf sera el software que se utilizara para la creacion del Archivo

Digital, ya que la compafia posee este software el cual no solo se adapta
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perfectamente a las necesidades del archivo, sino que también la compafia

podra ahorrar dinero en la adquisicion de un software nuevo.

Codisa-Naf

Es un software administrativo compuesto por varias aplicaciones totalmente
integradas y desarrolladas sobre plataforma ORACLE, divididas por médulos que
pueden ser utilizados e instalados de manera individual. Con la adquisicion de la
licencia de dicho software se pueden modificar los modulos predeterminados o

crear nuevos modulos, segun los requerimientos de la compafiia.

6.4.3.3 Propuesta médulo de archivo

Para la creaciéon de este modulo se contd con la ayuda del Departamento
de Sistemas de la empresa, al cual se le suministro la informacion del cuadro de
clasificacion y las areas de descripcibn que se tomaran en cuenta para la

descripcién de la documentacion.

Mantenimiento  Consulta Reportes Salir

CASIOLANDIA
Archivo Digital

Record 171 [ r 1<0SC> 0BG |

Figura 9. Figura 6. Pantalla de inicio Archivo Digital. Fuente: elaboracién Departamento de Sistema, Julio 2016
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DISTRIBUIDORA ROWER, C.A.

Imagen referencial
del documento

Entera 2 F8to execute, CTRL+q to cancel.
Recod 111 EnterQuery Listof Values __<0SC> <DBG> |

Figura 10. Area de identificacién y area de contexto. Fuente: elaboracién Departamento de Sistema, Octubre
2016
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DISTRIBUIDORA ROWER, C.A.

Imagen referencial
del documento

Entera 2 F8to execute, CTRL+q to cancel.
Recod 111 EnterQuery Listof Values __<0SC> <DBG> |

Figura 11. Area de contenido y estructura. Fuente: elaboracién Departamento de Sistema, Octubre 2016
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DISTRIBUIDORA ROWER, C.A.

Imagen referencial
del documento

Entera 2 F8to execute, CTRL+q to cancel.
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Figura 12. Area de condiciones de acceso y uso. Fuente: elaboracién Departamento de Sistema, Octubre
2016
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DISTRIBUIDORA ROWER, C.A.

Imagen referencial
del documento

Entera 2 F8to execute, CTRL+q to cancel.
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Figura 13. Area de notas. Fuente: elaboracién Departamento de Sistema, Octubre 2016
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DISTRIBUIDORA ROWER, C.A.

Imagen referencial
del documento

Entera 2 F8to execute, CTRL+q to cancel.
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Figura 14. Area de control de la descripcién. Fuente: elaboracién Departamento de Sistema, Octubre 2016
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6.5 Tratamiento archivistico de los documentos y lineamientos técnicos

6.5.1 Tratamiento archivistico de los documentos

Bajo la implementacion del tratamiento documental se ofrecer apoyo técnico,
al Archivo Digital, aqui se recibira la documentacion producida y/o recibida en el
departamento y se procesara e implementaran aquellas acciones que optimicen su
manejo.

Todo el proceso debe estar encaminado a cumplir de forma adecuada la
organizaciéon de la documentacion en el departamento, por ello se deberan
establecer actividades archivisticas como, la clasificacion documental que
dependera a su vez de la elaboracién de un cuadro de clasificacion documental, la

ordenacion, descripcion, entre otros.

6.5.1.1 Clasificacion, ordenacion y descripcion

6.5.1.1.1 Cuadro de clasificacion
Partiendo de la norma internacional UNE-ISO 16175-3 publicada en el 2012
gue define el cuadro de clasificacién como:
Forma en la que los documentos se agrupan y se vinculan al contexto
en el que fueron creados o transmitidos. Al clasificar los documentos de
esta manera, mucho de los procesos de gestion de documentos se

pueden realizar de forma réapida y eficiente. (p. 29)

Un cuadro de clasificacion puede estar basado segun las funciones
generales y las actividades de la empresa o institucién, siguiendo una estructura
jerérquica y légica, en este sentido se propone implementar un cuadro de
clasificacion de tipo funcional.

Estructura del cuadro de clasificacion

Habiendo expuesto la teoria anterior, se propone que se cree un Cuadro de
Clasificacion del tipo organico-funcional basandonos en la estructura
administrativa y competencias del Departamento de Imagen y Publicidad de la

compafia Distribuidora Rower, C.A. El Fondo con el cual se trabajé fue el del
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departamento en general, de éste surgen tres Sub-fondos el de las Campafas

Publicitarias, el de Ajuste de Artes Japon y el de Evidencias.

Para el disefio del Cuadro de Clasificacion se utilizé los instrumentos de
recoleccion de datos, diagnostico y encuestas al personal. Sin embargo, también
fue necesario el estudio en profundidad de las series documentales, que segun La
Torre (2000) “es la integracion del sujeto productor del documento mas la funcién
del mismo incluyendo la tipologia documental”. (p.33)

Es por esto que para lograr extraer las series documentales se tomd en
cuenta el productor del documento, la funcién, su proceso administrativo, la
tipologia, y las unidades documentales tanto simples como compuestas.

Se identificaron las siguientes series documentales; creacion, web, redes
sociales, medio, tiendas propias, franquicias, mayoristas, relojeria, teclado y
calculadora.

Luego de obtener la informacién necesaria para determinar el funcionamiento
y los documentos que producen y almacena el Departamento de Imagen y

Publicidad se procedio al desarrollo de la propuesta de Cuadro de Clasificacion.

A continuacion, se presenta el Cuadro de Clasificacion propuesto, el cual
refleja la estructura de forma gréafica realizada para la muestra seleccionada del
Departamento de Imagen y Publicidad donde se reflejan las tipologias

documentales identificadas a lo largo de la investigacion.
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Cuadro de clasificacion departamento de Imagen y Publicidad Distribuidora Rower C.A.
Departamento de Imagen y Publicidad (FONDO)

A. Campaias (SUBFONDO)
B. Ajuste de artes Japon (SUBFONDO)
E Evidencias (SUBFONDO)

A.Campanas (SUBFONDO)

A.1 Creacién (SERIE)

A.2 Web (SERIE)

A.3 Redes Sociales (SERIE)
A.3.1 Instagram (SUBSERIE)
A.3.2 Facebook (SUBSERIE)

A.4 Medio (SERIE)
A.4.1 Prensa (SUBSERIE)
A.4.2 Revistas (SUBSERIE)
A.4.3 Tv (SUBSERIE)
A.4.4 Radios (SUBSERIE)

B. Ajuste de Artes Japon (SUBFONDO)
B.1 Web (SERIE)
B.2 Redes Sociales (SERIE)
B.2.1 Instagram (SUBSERIE)
B.2.2 Facebook (SUBSERIE)
B.3 Tiendas propias (SERIE)
B.3.1 Vallas (SUBSERIE)
B.3.2 Gigantografias (SUBSERIE)
B.3.3 Pendones (SUBSERIE)
B.3.4 Habladores (SUBSERIE)
B.3.4.a Carta
B.3.4.b Cuarto de carta
B.4 Franquicia (SERIE)
B.4.1 Vallas (SUBSERIE)
B.4.2 Gigantografias (SUBSERIE)
B.4.3 Pendones (SUBSERIE)
B.4.4 Habladores (SUBSERIE)
B.4.4.a Carta
B.4.4.b Cuarto de carta
B.5 Mayorista (SERIE)
B.5.1 Vallas (SUBSERIE)
B.5.2 Gigantografias (SUBSERIE)
B.5.3 Pendones (SUBSERIE)
B.5.4 Habladores (SUBSERIE)
B.5.4.a Carta
B.5.4.b Cuarto de carta

C. Evidencias (SUBFONDO)
C.1 Relojeria (SERIE)
C.1.1Web
C.1.2 Medios
C.2 Teclados (SERIE)
C.2.1Web
C.2.2 Medios
C.3 Calculadoras (SERIE)
C.3.1 Web
C.3.2 Medios

Figura 15. Propuesta cuadro de clasificacion. Fuente: elaboracion Cynthia De La Barrera, Julio 2016



6.5.1.1.2 Ordenacion
La ordenacién del fondo permitirA establecer su distribucion,
proporcionando una estructura logica del Archivo Digital dentro del fondo
documental, lo que permite unir y relacionar cada uno de los documentos de la
unidad de archivo del departamento. Por ello es preciso establecer un orden o
criterio Unico a la documentacion respetando el orden original y la estructura

interna de los documentos.

La ordenacion de los documentos se hard en la base de datos utilizando
principalmente el codigo alfanumérico establecido en la propuesta del cuadro de
clasificacion. Esta actividad archivistica comienza al recibir y producir el
documento, clasificarlo y asignarle el codigo correspondiente luego se procedera a
su ordenacion digital.

6.5.1.1.3 Descripcidén
Para la descripcion documental de los diferentes elementos que
caracterizan a un documento se aplicard como referencia la Norma Internacional

ISAD G. la cual facilitara la descripcion y la categorizacién de los documentos.

A continuacioén se identificaran las areas de la norma que se utilizaran en la

descripcion de las unidades documentales:

e Del area de identificacion se utilizardn los elementos de cdodigo de
referencia, titulo, fecha, nivel de descripcidén, volumen y soporte de la
unidad de descripcion.

e Del area de contexto solo se empleara el elemento del nombre del
productor.

e Del area de contenido y estructura el elemento a tomar en cuenta es el de
alcance y contenido.

e Del area de contenido de acceso y uso se utilizaran los elementos de
condiciones de reproduccion, caracteristicas fisicas y requisitos técnicos.

e EIl area de notas se utilizara para cualquier informacion que se desea

agregar al documento.
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e Del area de control de la descripcion se emplearan todos los elementos.

A continuacion se muestra el modelo para la descripcion de un documento

digital:
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1. Areade identificacion

1.1 Cdbdigo de referencia

B.1-1

1.2 Titulo

Banner home GD-X6900

1.3 Fecha

14-09-2015

1.4 Nivel de descripcion

Unidad documental simple

1.5 Volumen y soporte de la unidad de descripcion
(cantidad, tamafio o dimensiones)

15 documentos

2. Area de contexto

2.1 Nombre del o de los productor(es)

Harold Roizental

3. Areade contenido y estructura

3.1 Alcance y contenido

Documento digital utilizado
para la pagina web de la
compafia

4. Area de condiciones de acceso y uso

4.1 Condiciones de reproduccién

Solo en formato digital

4.2 Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos

Banner 1000x1000 en JPEG

5. Areade notas

6. Areade control de la descripcion

6.1 Nota del archivero

Descripcién  realizada  por
Cynthia De La Barrera

6.2 Reglas o normas

Norma ISAD(G)

6.3 Fecha(s) de la(s) descripcién(es)

15-06-2016

Fuente: elaboracion Cynthia De La Barrera, Marzo 2016

90




CASIO.

ENCUENTRA

£ ATU MEDIA NARANIA EN

010 Ll

CASIOLANDIA

1. Areade identificacion

1.1 Cdédigo de referencia A4.1-1
1.2 Titulo Tu media naranja
1.3 Fecha 14-02-2016

1.4 Nivel de descripcién

Unidad documental simple

1.5 Volumen y soporte de la unidad de
descripcion  (cantidad, tamafioc o
dimensiones)

10 documentos

2. Area de contexto

2.1 Nombre del o de los productor(es)

Maria Torrealba

3. Areade contenido y estructura

3.1 Alcance y contenido

Campafna publicitaria enamorados
2016

4. Area de
acceso y uso

condiciones de

4.1 Condiciones de reproduccién

Solo para ser impreso en medios
autorizados desde el 8-02 al 29-02
del 2016

4.2 Caracteristicas fisicas y requisitos
técnicos

Aviso publicitario a color de 22,5x25,7
JPEG

5. Areade notas

6. Area de control de la

descripcion

6.1 Nota del archivero

Descripcién realizada por Cynthia De
La Barrera

6.2 Reglas 0 normas

Norma ISAD(G)

6.3 Fecha(s) de la(s) descripcion(es)

15-06-2016

Fuente: elaboracion Cynthia De La Barrera, Marzo 2016
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/ fresco
como

Un Iook

1. Areade identificacion

1.1 Cdbdigo de referencia A.4.1-3
1.2 Titulo Dia de la madre
1.3 Fecha 5-05-2013

1.4 Nivel de descripcion

Unidad documental simple

1.5 Volumen y soporte de la unidad de
descripcion (cantidad, tamafio o dimensiones)

8 documentos

2. Area de contexto

2.1 Nombre del o de los productor(es)

Heidde Zambrano

3. Area de contenido y estructura

3.1 Alcance y contenido

Campaiia
madres 2013

publicitaria

4. Area de condiciones de acceso y uso

4.1 Condiciones de reproduccién

Solo para ser impreso en
medios autorizados desde
el 9-05 al 19-05 del 2013

4.2 Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos

Aviso publicitario a color
de 20x28,7 JPEG

5. Areade notas

6. Areade control de la descripcién

6.1 Nota del archivero

Descripciéon realizada por
Cynthia De La Barrera

6.2 Reglas o0 normas

Norma ISAD(G)

6.3 Fecha(s) de la(s) descripcion(es)

08-11-2016

Fuente: elaboracion Cynthia De La Barrera,

Noviembre 2016
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G-SHOCK

1. Areade identificacion

1.1 Cdédigo de referencia

B.1-8

1.2 Titulo

Banner home GshockGold

1.3 Fecha

14-09-2015

1.4 Nivel de descripcién

Unidad documental simple

1.5 Volumen y soporte de la unidad de
descripcion (cantidad, tamafio o dimensiones)

15 documentos

2. Area de contexto

2.1 Nombre del o de los productor(es)

Harold Roizental

3. Area de contenido y estructura

3.1 Alcance y contenido

Documento digital
utiizado para la pagina
web de la compaiia

4. Area de condiciones de acceso y uso

4.1 Condiciones de reproduccion

Solo en formato digital

4.2 Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos

Banner 1000x1000
JPEG

en

5. Areade notas

6. Area de control de la descripcion

6.1 Nota del archivero

Descripcion realizada por
Cynthia De La Barrera

6.2 Reglas o normas

Norma ISAD(G)

6.3 Fecha(s) de la(s) descripcién(es)

08-11-2016

Fuente: elaboracién Cynthia De La Barrera,

Noviembre 2016
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1. Areade identificacion

1.1 Cdédigo de referencia A4.1-2

1.2 Titulo Regreso a clases 2015
1.3 Fecha 21-07-2015

1.4 Nivel de descripcidn Unidad documental simple

1.5 Volumen y soporte de la unidad de

descripcion (cantidad, tamatio o dimensiones) _ | 4 documentos

2. Area de contexto

2.1 Nombre del o de los productor(es) Heidde Zambrano

3. Area de contenido y estructura

Campana publicitaria

3.1 Alcance y contenido regreso a clases 2015

4. Area de condiciones de acceso y uso

2013Solo para ser
impreso en medios
autorizados desde el 22-
07 al 30-07 del 2015

4.1 Condiciones de reproduccion

Aviso publicitario a color

4.2 Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos de 17x25.8 JPEG

5. Areade notas

6. Area de control de la descripcion

Descripcion realizada por

6.1 Nota del archivero Cynthia De La Barrera

6.2 Reglas o normas Norma ISAD(G)

6.3 Fecha(s) de la(s) descripcién(es) 08-11-2016

Fuente: elaboracion Cynthia De La Barrera, Noviembre 2016




6.5.2 Lineamientos archivisticos

6.5.2.1 Formato de lineamiento

A continuacion se explicara el formato estandar utilizado para la elaboracion
de los lineamientos. El formato fue elaborado a partir de la consulta de la
investigacion realizada por la Lic. Susana Carvallo (2013), el cual sirvi6 como
ejemplo para la presentacion del lineamiento archivistico del Archivo Digital del
Departamento de Imagen y Publicidad de la compafia Distribuidora Rower,
C.A.

Dicho formato presenta dos modalidades, en la primera hoja del lineamiento
se identifica el area que se esta normalizando y sus datos mas relevantes, y la
segunda hoja sefiala el nombre del lineamiento y la informacién basica del

mismo.
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DISTRIBUIDORA ROWER

EABIEIRINCIe DEPARTAMENTO DE IMAGEN Y PUBLICIDAD | pAGNAI
LINEAMIENTO FECHA
APLICABLE EN VERSION
NOTA: ELABORADO POR:

Figura 16. Formato de lineamientos 1. Fuente: elaboracion Cynthia De La Barrera. Octubre 2016
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CASIOLANDIA -0 RTAMENTO DE IMAGEN Y PUBLICIDAD [PAGINA]
LINEAMIENTO |
NOTA : ELABORADO POR:

Figura 17. Formato de lineamientos 2. Fuente: elaboracion Cynthia De La Barrera. Octubre 2016
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Los campos que conforman el formato de lineamiento son los siguientes:

e Pagina: cantidad de pagina y pagina actual que conforma el
lineamiento.

e Lineamiento: nombre completo del lineamiento.

e Fecha: fecha en que se elaboro el lineamiento.

e Aplicable en: archivo donde se aplicara el lineamiento.

e Version: numero consecutivo que indica la cantidad de veces que se ha
elaborado el lineamiento.

¢ Nota: se podra agregar algun dato importante para el lineamiento.

e Elaborado por: persona responsable de la elaboracion del lineamiento.

6.5.2.2 Propuesta de lineamientos

A continuacion se presentan los lineamientos propuestos para el Archivo
Digital del Departamento de Imagen y Publicidad de la Compaiiia Distribuidora
Rower, C.A.

e Politicas institucionales.

¢ Digitalizacion de documentos.

e Descripcion documental.

e Conservacion de los documentos digitales.

¢ Respaldo.

98



DISTRIBUIDORA ROWER

CASIOLANDIA e pARTAMENTO DE IMAGEN Y PUBLICIDAD [PAGINA] 12
LINEAMIENTO | POLITICAS INSTITUCIONALES | FECHA | 0711012016 |VERSION | 01
APLICABLE EN ARCHIVO DIGITAL DEL DEPARTAMENTO DE IMAGEN Y PUBLICIDAD

DISTRIBUIDORA ROWER, C.A.

Primero. Los presentes lineamientos tienen como objetivo establecer los criterios de organizacion y
conservacion de la documentacion contenida en el Archivo Digital del departamento de Imagen y
Publicidad de la compaiiia Distribuidora Rower, C.A.

Segundo. Para efectos de la creacién de este lineamiento es indispensable definir los siguientes
términos:

I. Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte que resulta de las actividades
desarrolladas por su productor. El archivo también es la unidad de gestion responsable de la
administracion documental.

Il. Archivo Digital: es un sistema de gestion de documentos digitales, organizados y gestionados
mediante criterios archivisticos, que se almacena y manipula a través de una computadora.

lll. Base de datos: instrumento que describe la relacion detallada de las unidades del fondo documental.

IV. Clasificacion archivistica: proceso de identificacion y agrupacion de documentos con base en la
estructura funcional de la entidad.

V. Conservacion de archivos: conjunto de procedimientos y medidas destinadas a la preservacion de
forma permanente de los documentos.

VI. Cuadro de clasificacion: instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las
atribuciones y funciones de cada entidad.

VII. Custodia de documentos: responsabilidad del Archivo de conservar y administrar los fondos
documentales.

VIII. Digitalizacion de documentos: también conocido como escaneo, es la conversion de un documento
de papel en una imagen digital, proceso que se realiza mediante la aplicacion de técnicas fotoeléctricas.

NOTA: ELABORADO POR:
Br. Cynthia De La Barrera

Figura 18. Lineamiento de Politicas Institucionales 1/2. Fuente: elaboracidon Cynthia De La Barrera. Octubre
2016



DISTRIBUIDORA ROWER

CASIOLANDIA

DEPARTAMENTO DE IMAGEN Y PUBLICIDAD [ PAGINA | 22

LINEAMIENTO | POLITICAS INSTITUCIONALES

IX. Documento de archivo: aquel que registra un hecho, creado, recibido, manejado y usado en el
ejercicio de las actividades de las dependencias y entidades.

X. Documento electrénico: documento producido, almacenado, trasmitido y gestionado por medio de
equipos informaticos.

XI. Expediente digital o digitalizado: copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos
originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electronico mediante procesos de
digitalizacion.

Tercero. Todos los documento generados y recibidos por el departamento de imagen y publicidad,
son considerado como su patrimonio documental y como testimonio de sus actividades en el marco
publicitaria.

Cuarto. Se disefaran y aplicaran, lineamientos y técnicas para el adecuado tratamiento de los
documentos, tanto fisicos como digitales.

Quinto. Se desarrollara una herramienta informatica (software) a través el cual se pondra en marcha
el Archivo Digital, bajo un sistema de gestion documental.

Sexto. Se disenaran y aplicaran un cuadro de clasificacion documental, segun las funciones
generales y actividades del departamento.

Séptimo. Se estructurara y empleara un cuadro de descripcion documental segln la norma ISAD G,
para describir y categorizar los documentos.

NOTA: ELABORADO POR:
Br. Cynthia De La Barrera

Figura 19. Lineamiento de Politicas Institucionales 2/2. Fuente: elaboracidon Cynthia De La Barrera. Octubre

2016
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DISTRIBUIDORA ROWER

CASIOLANDIA e bARTAMENTO DE IMAGEN Y PUBLICIDAD [PAGiNA] 1

LINEAMIENTO | DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS I FECHA |07/10/2016 IVERSI()NI 01

APLICABLE EN ARCHIVO DIGITAL DEL DEPARTAMENTO DE IMAGEN Y PUBLICIDAD
DISTRIBUIDORA ROWER, C.A.

Primero. Todas las entidades del departamento estan obligadas a crear y conformar expedientes de
archivo con la totalidad de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia, orden
original e integridad. De igual forma, estan obligadas a clasificar, organizar, conservar, describir y
facilitar el acceso y la consulta de sus unidades documentales.

Segundo. Los expedientes deben ordenarse a partir del cuadro de clasificacion documental.

Tercero. Los expedientes se organizaran por unidades documentales simples, las cuales a su vez se
agruparan en series o subseries documentales.

Cuarto. Se podra llevar a cabo procesos de digitalizacion de los expedientes fisicos con fines de
consulta y preservacion, segun las siguientes normas.

* Los documentos siempre se deben escanear en 150dpi.
+ El formato debe ser JPEG.

+ Si el documento es a color, se debe escanear a color, pero si es blanco y negro, se debe
escanear en escala de grises.

* No puede pesar mas de 50KB.

figura N°1: modelo de scarner

NOTA: ELABORADO POR:
Br. Cynthia De La Barrera

Figura 20. Lineamiento de Digitalizacion de Documento 1/3. Fuente: elaboracién Cynthia De La Barrera.
Octubre 2016
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DEPARTAMENTO DE IMAGEN Y PUBLICIDAD [PAGINA | 23
LINEAMIENTO | DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Personal del departamento Dicha publicidad
segun requerimiento crea » dependiendo su uso

una publicidad. se envia a imprenta.

CASIO
Al escanear el documento se

debe tener en cuenta los criterios
mencionados anteriormente,
para asi garantizar la calidez de
la digitalizacion.

Teniendo como resultado

una publicidad fisica (aviso
f de prensa, folleto, entre otros).
CASIO CASIO

Por lo tanto se debera «
escanear para comprobar

su publicacién e impresion.

NOTA: ELABORADO POR:
Br. Cynthia De La Barrera

Figura 21. Lineamiento de Digitalizacion de Documento 2/3. Fuente: elaboracién Cynthia De La Barrera.
Octubre 2016
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CASIOLANDIA

DEPARTAMENTO DE IMAGEN Y PUBLICIDAD ['PAGINA | 303

LINEAMIENTO I DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Quinto. Los expedientes de los documentos electrénico se deberan crear a partir de series
documentales establecidas en el cuadro de clasificacion.

Sexto. El departamento tomara las medidas necesarias para administrar y conservar los documentos
electronicos generados.

Séptimo. El departamento aplicara las medidas técnicas de administracién y conservacion que asegure
la validez, autenticidad, confidencialidad, integridad y disponibilidad de los documentos electronicos.

Octavo. El departamento realizara programas de respaldo de los documentos electronicos.

Noveno . Es obligatoria la preservacion de forma permanente de la documentacion.

NOTA: ELABORADO POR:
Br. Cynthia De La Barrera

Figura 22. Lineamiento de Digitalizacion de Documento 3/3. Fuente: elaboracién Cynthia De La Barrera.

Octubre 2016
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DISTRIBUIDORA ROWER

DEPARTAMENTO DE IMAGEN Y PUBLICIDAD [PAGINA] 171

LINEAMIENTO

DESCRIPCION DOCUMENTAL | FecHA [07/1012016 |VERSION] 01

APLICABLE EN

ARCHIVO DIGITAL DEL DEPARTAMENTO DE IMAGEN Y PUBLICIDAD
DISTRIBUIDORA ROWER, C.A.

Para la descripcion documental de los diferentes documentos que se generan en el departamento se
utilizara la norma ISAD G.

Estas son las areas de la norma que se usaran en la descripcién de las unidades documentales:

* Del area de identificacion se utilizaran los elementos de codigo de referencia, titulo, fecha,
nivel de descripcion, volumen y soporte de la unidad de descripcion.

* Del area de contexto solo se empleara el elemento del nombre del productor.

* Del area de contenido y estructura el elemento a tomar en cuenta es el de alcance y

contenido.

* Del area de contenido de acceso y uso se utilizaran los elementos de condiciones de
reproduccion, caracteristicas fisicas y requisitos técnicos.

+ El area de notas se utilizara para cualquier informacion que se desea agregar al documento.

* Del area de control de la descripcién se emplearan todos los elementos.

NOTA:

ELABORADO POR:
Br. Cynthia De La Barrera

Figura 23. Lineamiento de Descripcién Documental 1/1. Fuente: elaboracion Cynthia De La Barrera. Octubre

2016
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DISTRIBUIDORA ROWER

CASIOLANDIA - ©EpARTAMENTO DE IMAGEN Y PUBLICIDAD [PRGNA] 11

LINEAMIENTO | CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS | - | 0711012016 [version | o
DIGITALES
APLICABLE EN ARCHIVO DIGITAL DEL DEPARTAMENTO DE IMAGEN Y PUBLICIDAD

DISTRIBUIDORA ROWER, C.A.

Primero. Gracias a la implementacion del Archivo Digital el Departamento de Imagen y Publicidad de
la compafiia Distribuidora Rower, C.A. garantizara la conservacion de la documentacion generada
por este departamento de forma permanente.

Segundo. Las dependencias y entidades del departamento tomaran las medidas necesarias para
administra y conservar los documentos digitale, generados o recibidos.

Tercero. Dichas dependencias y entidades aplicaran las medidas técnicas de conservacion que
aseguren la validez, autenticidad y disponibilidad de los documentos digitales.

Cuarto. No fumar, comer 6 beber en areas de trabajo.
Quinto. Disponer de extintores de polvo seco, con carga vigente.

Sexto. Se realizara periddicamente copias de seguridad del Archivo Digital, para asi garantizar su
conservacion de forma permanente.

NOTA: ELABORADO POR:
Br. Cynthia De La Barrera

Figura 24. Lineamiento de Conservacion de los Documentos Digitales 1/1. Fuente: elaboracion Cynthia De La
Barrera. Octubre 2016
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DISTRIBUIDORA ROWER

DEPARTAMENTO DE IMAGEN Y PUBLICIDAD | PAGINA | 11

LINEAMIENTO

RESPALDO

| FEcHA |07/1012016 [VERSION | 01

APLICABLE EN

ARCHIVO DIGITAL DEL DEPARTAMENTO DE IMAGEN Y PUBLICIDAD

DISTRIBUIDORA ROWER, C.A.

Primero. Los respaldo de la documentacion o copias de seguridad de realizaran de forma mensual,
trimestral y anual. Dichos respaldos se realizaran en un disco externo y en el servidor de la compafia.

Segundo. El software estara redireccionado a dropbox donde también se tendra un respaldo
completamente actualizado de la documentacion

Tercero. Se dispondra de un buen antivirus para proteger la informacion.

Cuarto. Se debera actualizar semanalmente dicho antivirus, para minimizar riesgos.

figura N°2: modelo de disco externo figura N°3: servidor

NOTA:

ELABORADO POR:
Br. Cynthia De La Barrera

Figura 25. Lineamiento de Respaldo 1/1. Fuente: elaboracion Cynthia De La Barrera. Octubre 2016
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6.6 Capacitacion del Recurso Humano
A continuacién se presenta el programa que se empleard en el taller de

capacitacion en proceso del Archivo Digital, dirigido al personal del departamento.

CASIOLANDIA DISTRIBUIDORA ROWER

DEPARTAMENTO DE IMAGEN Y PUBLICIDAD

TALLER DE CAPACITACION EN PROCESOS DEL ARCHIVO DIGITAL

Introduccién

El taller de capacitacion en procesos del Archivo Digital, es de suma importancia ya que es el punto
de partida para la integracion y adiestramiento del personal que laborara y en los usuarios del Archivo
Digital. Este taller permitira a los asistentes conocer el paso a paso de los procesos fundamentales del
mismo, asi se podra garantizar el buen funcionamiento del mismo.

Objetivo

» Capacitar al personal en los asceptos teoricos del tratamiento archivisticos de los documentos.
« Difundir las labores del Archivo Digital y su importancia.

» Conocer la metodologia de trabajo dentro del Archivo Digital.

» Estudiar los lineamientos técnicos establecidos.

» Adiestrar al personal en el conocimiento y uso del lenguaje tecnico.

Metodologia

La metodologia que se empleara sera con bases pedagdgicas, se explicara la terminologia
archivistica para asi familiarizar a los asistentes, y se daran ejemplos para facilitar el entendimiento de
los procesos.

Horario y duracion

Horario: De 9:00 am a 12:00 pm y de 1:00 pm a 3:00 pm.
Duracion: Seis (6) horas.

Contenido

* Archivo Digital.

Definicidon, importancia y ventajas.

+ Tratamiento archivistico.

Definicion, funciones y procesos técnicos.
* Modulo de Archivo.

¢ Lineamientos.

Figura 26. Programa del taller de capacitacion en procesos. Fuente: elaboracion Cynthia De La Barrera.
Noviembre 2016
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CONCLUSIONES

Mediante el desarrollo de este proyecto se constatd lo importante que es para
cualquier institucion la organizacion de su documentacion, por medio de la
consolidacion de un Archivo Digital, el cual debera constar de una correcta gestion
documental. El Departamento de Imagen y Publicidad de la empresa Distribuidora
Rower, C.A., no escapa de esa circunstancia, por ser la encargada de la custodia
de los documentos producidos en el entorno publicitario de dicha compafia. A
través del diagnostico preliminar del departamento y las encuestas realizadas al
personal, se pudo evidenciar el mal manejo de la documentacion y por ende en su

mala gestién documental.

La creacion del Archivo Digital se propone con el fin de establecer pautas para
el manejo de la documentacion, para asi establecer criterios y lineamientos
archivisticos que seradn la solucién para los problemas documentales del
departamento, garantizando la preservacion de los fondos como evidencia de las
actividades publicitarias realizadas y a su vez servira de testimonio para la

consulta del pasado.

Y no solo esto, la consolidacion de un Archivo Digital tiene otras virtudes tanto
para el departamento como para la compafia, como seria el ahorro de material,
espacio y recursos. El Archivo Digital puede sustituir por completo un Archivo
fisico, lo cual facilitara el acceso a la documentacion ya que la consulta se
realizard de forma inmediata y ademas ayudard a mejorar la sostenibilidad
ambiental, esto debido a que la empresa desarrolla sus actividades de forma

automatizada, produciendo con el tiempo menos documentos en soporte papel.
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RECOMENDACIONES

La recomendacion final que se hace tanto al departamento como a la
empresa, es que se apruebe la creacion del Archivo Digital. Al ser aprobado se

recomienda que se encargue de los siguientes puntos:

e Primero. el Archivo Digital debe ser administrado por personal
calificado académicamente, para asi lograr una gestion efectiva dentro

de los procesos archivisticos.

e Segundo. establecer lineamientos para la producciéon de la

documentacion.

e Tercero. Creacion de un manual de normas y procedimientos.

e Cuarto. Aplicar el cuadro de clasificacién, que permitira el manejo

correcto de las series documentales.

e Quinta. Mantener capacitado de forma permanente al personal del
Archivo Digital en materia de nuevas tecnologias, digitalizacion,

administracion electronica de documento, entre otros temas de interés.

e Sexto. Desarrollar mas lineamiento con la metodologia ya presentada

en la tesis.

e Séptimo. logar que el modulo del Archivo Digital sea colocado en la

intranet de la empresa para ser utilizado por todo el personal.

e Octavo. Asignar el espacio fisico y mobiliario disponible al Archivo
Digital.
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l. ANEXO

Encuesta aplicada al personal de la empresa.
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION
ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVOLOGIA
CUESTIONARIO

El siguiente cuestionario es aplicado al personal que trabaja en el departamento de
Imagen y Publicidad, el misma se realizar4 con fines académicos, este servird para
recolectar datos con el propésito de poder crear un diagnostico que permita saber si es

necesario crear un Archivo Digital, mediante el andlisis de los resultados obtenidos.

1.- ¢ Cual es su profesion?

2.- ¢ Considera necesario la creacion de un Archivo Digital?

Si_ No _ Porque

3.- Documentos:

3.1- ¢ Qué tipo de documentacién se genera en el departamento?

Textuales_ Iconografica_ Sonoros_ Audiovisuales_ Electronicos_ Todos los anteriores_
3.2- ¢ Cree usted que los documentos generados en el departamento son importantes?

Si_ No_ Porque

3.3- ¢en el departamento se tiene una base de datos donde se organicen los

documentos?

Si_No_
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3.4- ¢ Se deberia resguardar la documentacion generada de forma digital?

Si_No_

4.- tratamiento archivistico:

4.1- ¢ Se aplica algun tipo de gestion documental dentro del departamento?

Si_No_

4.2- ¢ Considera que la manera actual en que se tiene la documentacién es la adecuada?
Si_No _

4.3- ¢ Cree usted que la mala gestién documental dentro del departamento es perjudicial

para el mismo?

Si_ No _ Porque

4.4- ¢ Considera necesario crear lineamientos para la conservacion de la documentacion

generada en el departamento?

Si_ No _ Porque
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.  ANEXO

Guia de Observacion directa realizada por los investigadores.
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FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION
ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVOLOGIA
GUIA DE OBSERVACION

La siguiente guia de observacién serd aplicada al departamento de Imagen y
Publicidad de la empresa Distribuidora Rower C.A., este procedimiento se realizara con
fines académicos, y servira para recolectar los datos que se emplearan en el diagndstico.
Tras el analisis de los resultados obtenidos se podra saber si es necesaria la creacion de

un Archivo Digital.

1- DOCUMENTO
1.1- Tipo de documentos que se manejan en el departamento:
Textuales_ Iconografica_ Sonoros_ Audiovisuales_ Electronicos_ Todos los anteriores _
1.2- La gran mayoria de la documentacion se encuentra en:
Fisico _ Digital _
1.3- Documentos fisicos
1.3.1- Los documentos estan en:
Carpetas _ Sueltos_
1.3.2- Los documentos se encuentran en:
Archivos rodantes _ Cajas _ Muebles _ Estanterias esqueléticas_

Archivos de gaveta
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1.3.3- El estado en que se encuentra los documentos es:
Bueno _ Malo _Regular _
1.3.4- Las carpetas en que se encuentran los documentos son las adecuadas:
Si_No _
1.3.5- ¢ Se guardan duplicados de los documentos que son enviados a Japén?
Si_No _
1.4- Documento digital
1.4.1- ¢ Existen documentos digitales?
Si_No_

1.4.1.1- De ser afirmativo ¢Existe un sistema de informacion de estos

documentos?

Si_No_
1.4.2- Formatos de los documentos con los cuales se trabaja en el departamento:
TIFF _JPEG _ PDF _ PNG _ Todos los anteriores _

1.4.3— ¢(ElI departamento cuenta con un respaldo digital de toda su

documentacion?
Si_No_

1.4.3.1- De ser afirmativo, ¢cumple con los lineamientos archivisticos

necesarios para su buen funcionamiento?
Si_No_

1.4.4- ¢ El almacenamiento de los documento digital se hacen directamente desde
su produccion en formato electronico, o se debe hacer la transferencia de papel a
digital?
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2- ESPACIO FISICO

2.1- ¢ Existe espacio suficiente para organizar los documentos fisicos?

Si_No_
2.2- ¢ Existe sistema de ventilacién?
Si_No _
2.3- La iluminacion es:
Natural _ Artificial _ Ambos
2.4- ¢ Se observan algunos de estos agentes quimicos/fisicos?
Polvo_ Humo_ Moho _ Otros _
2.5- Presencia de roedores o insectos:
Si_No _
2.6- ¢ Se controla la temperatura?
Si_No _
3.- TECNOLOGIA
3.1- ¢ Tiene acceso a internet?
Si_No _
3.2- ¢ Existe intranet?
Si_No _
3.3 — ¢ Se cuenta con los siguientes equipos?
Computadora _ Fotocopiadora _ Scaner _
3.4 ¢ Posee un sistema para la digitalizacion de los documentos?

Si_No _
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3.4.1 Si su respuesta es afirmativa, ¢cumple con los pardmetros que se deben

utilizar para una buena digitalizacion?
Si_No_
4.- REGLAMENTO
4.1- ¢ Existe un manual de normas y procedimientos de lineamientos archivisticos?
Si_No_
4.2- ¢ Existe una unidad que se encargue de digitalizar?
Si_No_
4.3- ¢ Existen lineamiento normalizados de digitalizacién?
Si_No_

4.4-;Existe un sistema de gestibn documental donde se almacenen las imagenes

digitalizadas?
Si_No_

4.4.1- Si es negativa su respuesta, de qué forma se almacenan los documentos

digitales actualmente.
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