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Resumen

El presente trabajo de investigacion consiste en proponer lineamientos
archivisticos para organizar el fondo documental del archivo de la Direccion
de la Oficina de Planificacion del Sector Universitario, con el fin de dar
celeridad a la recuperacién de la informacion. Para ello se utilizé una guia de
observacion directa que permitio la realizacién de un diagnostico, para luego
establecer criterios de clasificacion, ordenacién y descripcion del fondo, asi
como también de seleccidon de equipos, materiales, recurso humano,

espacio, medidas ambientales y de seguridad.

Palabras clave: Oficina de Planificaciéon del Sector Universitario (OPSU) —
Archivo - Organizacién documental.



INTRODUCCION

Los archivos juegan un papel fundamental en las organizaciones ya
que estos son la columna vertebral de las mismas, pues de ellos depende

una eficiente gestion administrativa y una correcta toma de decisiones.

Sin embargo, es muy comun que en las organizaciones no se les dé la
importancia necesaria. Asi mismo, la produccién de informacion es
constante, por lo que es costumbre encontrar en la mayoria de las
instituciones un grado elevado de desorden documental, lo que trae como
consecuencia problemas en la recuperacion de informacién. Esto, entre otras
razones, porque no cuentan con profesionales de la informacién ni con las
herramientas tecnoldgicas que pueden hacer posible la correcta gestion de la

documentacion producida.

Establecer lineamientos archivisticos y hacer uso de las tecnologias
es esencial para el desarrollo de una correcta gestion de informacion, por lo
cual esto es lo que se desea aplicar en el archivo de gestion de la Direccion
de la Oficina de Planificacion del Sector Universitario (OPSU), ya que en toda

institucion es vital el manejo adecuado de la informacion.

Esta propuesta consistira en definir los mecanismos y procesos
archivisticos por los que se regira el archivo de gestion de la Direccién de la

OPSU, de manera que este cumpla con su objetivo de proveer informacion



oportuna y veraz para asi contribuir con la gestion de la unidad y la

institucion

Con el fin de llevar cabo los objetivos planteados en esta

investigacion, la misma esta estructurada de la siguiente manera.

Capitulo I: Este capitulo contempla el planteamiento del problema, los

objetivos de la investigacion, la justificaciéon y el alcance.

Capitulo II: Esta constituido por la historia, misién, vision y otros aspectos
referenciales sobre la Oficina de Planificacion del Sector Universitario, asi
como los antecedentes que apoyan la investigacién y las bases tedricas que

la sustentan.

Capitulo lll: En este capitulo se aborda el marco metodoldgico, en el cual se
define el nivel, tipo y disefio de investigacion, poblacion y muestra, asi como

los instrumentos y técnicas de recoleccidon de datos que se utilizaran.

Capitulo IV: esta constituido por una guia de observacion directa que se
utilizé con el fin de diagnosticar la situacion del archivo. De la misma manera
se aplico un cuestionario al personal secretarial que labora en la Direccion de

la OPSU.

Capitulo V: en él se presenta la propuesta para la organizacion del archivo de
la Direccion de la OPSU, y con ello cumplir con los objetivos de la

investigacion.



