CONCLUSIONES

De los resultados obtenidos a través de la aplicación de la guía de observación, así como también la información proveniente de la revisión bibliográfica y documental se pudieron observar grandes problemas, uno de los principales son la falta de criterios en cuanto a establecer el cumplimiento de las operaciones archivísticas que intervienen dentro del sistema del archivo, lo que trae como consecuencia la desorganización y generando inconvenientes a la hora de recuperar la información. 

La ya expuesta problemática forma parte de muchas de las   deficiencias encontradas durante la realización del diagnóstico  al fondo documental del Best Western Hotel CCT, fue base fundamental para la realización del presente proyecto, el cual nos permitió concatenar conocimientos teóricos  con su desarrollo en el  campo laboral dándonos la oportunidad de demostrar la importancia que tiene el archivo como punto vital en la toma de decisiones, según sea su gestión y explotación de los fondos documentales y su marcada incidencia en el alcance de los objetivos trazados por cada institución o persona.

Si bien resulta aventurado pretender que el adecuado manejo de la información representa la solución a los problemas, también nos encontramos con que hoy en día la producción documental en las empresas o instituciones es cada vez más compleja, y es de vital  necesidad racionalizar las actividades y los recursos. En función de esto se hace necesario que los archivos requieran de equipos apropiados, personal especializado y adecuado espacio físico que logre el manejo ágil, amplio y oportuno de la información, creando así un sistema efectivo de servicios.

RECOMENDACIONES

· Se propone establecer controles en la producción documental para reducir así la duplicidad existente en el fondo, y lograr una adecuada gestión documental.

· Aplicación de cuadro de clasificación general, con la finalidad de estandarizar los procesos de clasificación de la documentación de las diferentes dependencias que componen la empresa

· Se siguiere la creación de la junta evaluadora, encargada de valorar las series documentales, establecer plazos de retención, a fin de facilitar y optimizar los procesos de selección y eliminación.

· Aprobar y perfeccionar el manual de normas y procedimientos para establecer el riguroso cumplimiento de las operaciones archivísticas.
· La contratación de un recurso humano especializado en el área archivística y su constante adiestramiento.
· Paralelamente adiestrar al personal productor de la documentación e impartir instrucciones a los usuarios.
· Adquirir un sistema que permita automatizar la información, para lo cual se deberá consultar especialistas en el área tecnológica, que según las necesidades de la empresa oferte el sistema más adecuado existente dentro del mercado.
· Se recomienda la creación del Archivo Histórico, con la finalidad de garantizar la preservación  y difusión de la memoria histórica de la empresa.

GLOSARIO DE TERMINOS

Archivos de Gestión: Archivo de la oficina productora que reúne su documentación en trámite, sometida a continua utilización y consulta administrativa.
Ciclo Vital de los Documentos: Son las etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su producción o recepción en la oficina y su conservación temporal, hasta su eliminación o integración a un archivo histórico.
Clasificación: De acuerdo a la teoría de Cruz Mundet, la clasificación “Consiste en agrupar jerárquicamente los documentos de un fondo mediante agregados o clases desde lo más amplio a lo más especifico, de acuerdo con los principios de procedencia y de orden original.”

Custodia: Responsabilidad jurídica que implica el control y la adecuada conservación de los fondos por parte de una institución archivística, cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

Difusión: Función archivística fundamental de promover y generalizar la utilización de los fondos documentales de los archivos y hacer participe a la ciudadanía del papel que desempeñan los archivos.

Diagnostico: Proceso valorativo mediante el cual se identifica, con base en ciertas metodologías, los problemas, deficiencias o necesidades de un objeto determinado. Constituye una primera aproximación a la situación del objeto en estudio, en el que se detectan los aspectos que requieren cambiarse o mejorarse.
Eliminación documental: Es la destrucción física de unidades o series documentales por el órgano responsable del archivo u oficina pública en que se encuentren empleando cualquier método que garantice la imposibilidad de reconstrucción de los mismos y su posterior utilización.

Fondo: Unidad de documentos, mayor, que abarca toda la producción documental  de una institución.

Hotel: Es un edificio planificado y acondicionado para albergar a las personas temporalmente y que permite a los viajeros, alojarse durante sus desplazamientos. Los hoteles proveen a los huéspedes de servicios adicionales como restaurantes, piscinas y guarderías. Algunos hoteles tienen servicios de conferencias y animan a grupos a organizar convenciones y reuniones en su establecimiento.

Huésped: el cliente de un establecimiento hotelero.
Legajo.- Una o varias partes en las que se puede dividir un expediente.

Lineamientos: Son las directrices u orientaciones que se imparten para corregir las observaciones y recomendaciones de obligatorio cumplimiento.
Ordenación Documental: Operación de unir los elementos o unidades de un conjunto relacionándolos unos con otros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de antemano. 

Organización: Consiste en cambiar el orden de los registros, para que el acceso a ellos sea más eficiente o rápido.
Selección Documental: Proceso mediante el cual se determina el destino final de la documentación, bien sea para su eliminación o su conservación parcial o total. De acuerdo con la serie que se este analizando puede ser cualitativa es decir que tenga en cuenta características internas o externas de los expedientes, o cuantitativa cuando se realiza aplicando técnicas matemáticas y estadísticas.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas.

Subserie Documental: División o divisiones de una serie documental con el propósito de delimitar de una forma más clara el conjunto de unidades documentales que hacen parte de la misma.

Tipología documental: Características semejantes determinadas por el análisis de los caracteres externos e internos de los documentos y de su mensaje o información.

Tramite: Forma y actuación concreta del procedimiento administrativo

Tabla de Retención Documental: listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se les asigna tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tratamiento documental: Es aquel que incluye la identificación, la organización y la descripción, da la consideración de operaciones a las tres.

Tipo Documental: Unidad Documental Simple, con características internas y externas que lo definen y distinguen como tal.

Volumen.- Masa, espacio, dimensión, bulto, magnitud, mole. Capacidad, cabida, tonelaje.

Valor Legal: Documentos dispositivos del estado (leyes) y documentos testimoniales (Registro Civil).

Valor Fiscal: Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Pública.

Valor contable: Es la utilidad o actitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos económicos de una entidad pública o privada.

Valoración documental: Proceso por el cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo.

Vigencia: se refiere al tiempo de permanencia del documento durante su trámite administrativo. 
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ANEXOS
ANEXO Nº 1

ENCUESTA AL PERSONAL DE ARCHIVO DE GESTION
	NOMBRE DEL ARCHIVO DE GESTION:  


	GRADO DE INSTRUCCION
	AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL AREA
	NUMERO DE EMPLEADO

	
	
	


	PROTECCION FISICA
	CONTROL DE PRESTAMOS
	ORGANIZACON 

	
	
	C
	A
	No
	Na

	
	
	
	
	
	


	DESCRIPCION DOCUMENTAL
	TABLAS DE RETENCION
	OBSERVACIONES

	
	
	


ANEXO Nº2

GUIA DE OBSERVACIÓN DIRECTA
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GUÍA DE OBSERVACIONES. 
· Cuál es la tradición documental de los expedientes? 
Originales ( ) 

Copias ( )

· Qué tipos de documentos llegan al archivo? 


Cartas ( ) 


Contratos  ( ) 


Facturas ( ) 


Registros de huesped ( ) 


Otros ( ) 

· De dónde proviene la documentación que llega al archivo? 

Dentro de la misma compañía ( ) 

Del cliente ( )
De los contratistas ( )
· Cómo está ordenada la documentación activa? 

Numérico ( ) 

Alfabético ( ) 

Otros ( )
· Qué tipo de clasificación se utiliza para archivar la Información? 

Por organigrama ( )

Por asunto ( )

Por funcionalidad ( )

· El mobiliario que se encuentra dentro del archivo es el más adecuado?

Optimo ( ) 

No optimo ( ) 
· Se cuenta con un espacio físico suficiente que cubra con las necesidades del actual volumen documental y su futuro crecimiento?

-Limitado ( ) 

- Suficiente ( ) 

- No suficiente ( ) 

· Cuál es el factor que se considera que limita la eficiencia en el servicio del archivo?

Falta de personal ( )

Espacio de espacio  físico ( ) 

Falta de lineamientos archivísticos ( )

· Qué tipo de medidas de prevención y conservación se utilizan?

Salidas de emergencia ( ) 

Extintor ( ) 

                            Detector de Humo ( ) 

Otros ( ) 

· Cuál es la forma más optima de almacenar los expedientes para el fondo documental inactivo? 

En caja de polipropileno ( )

En Cajas de Cartón ( ) 

· Existe algún instrumento para el control de préstamo?

Forrmato de solicitud de préstamo ( )
Ninguno (  )

Firma de libro ( )

Otro ( )
· Quién solicita la información?

Empleados (  ) 

Otros ( ) 
· Cuál es el tiempo de espera? 

60min  ( ) 
Más de un (1) día  ( )
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