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RESUMEN
La pasantia titulada “Tratamiento archivistico a expedientes de estudiantes de

doctoramiento de las Facultades de Jurisprudencia y Ciencias Sociales, Ingenieria
y Quimica y Farmacia de la Universidad de El Salvador, 1883-1962” se desarrollo
en la Unidad de Archivo Central de la Universidad de El Salvador, entre abril y
septiembre de 2022; el trabajo tuvo como finalidad aplicar tratamientos
archivisticos a un grupo documental de valor histérico y académico, con el
proposito de mejorar su conservacion, organizacion y acceso; las actividades
realizadas incluyeron la organizacion de libros de expedientes, foliacion de
documentos, elaboraciéon de un instrumento de descripcion y embalaje de las
unidades documentales; estas tareas se ejecutaron con base en lineamientos
metodoldgicos como el diagndstico documental, el perfil de la pasantia y el plan de
accion. Dichas herramientas facilitaron el desarrollo sistematico de cada etapa del
proceso y garantizaron un tratamiento con las necesidades del archivo; el proyecto
permitié identificar el estado fisico de la documentacion y aplicar medidas que
favorecen su preservacion; se fortalecid el control archivistico y se cred una
herramienta de consulta que facilitara el acceso a investigadores y usuarios

interesados en la historia universitaria.

Palabras clave: pasantia, archivistica, archivo histérico, foliacién, instrumento

de descripcidn
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PRESENTACION

La Escuela de CIENCIAS SOCIALES “Licenciado Gerardo Iraheta Rosales”, tiene
como VISION formar integralmente profesionales en diferentes areas y disciplinas,
comprometidos con el desarrollo econémico y social de El Salvador desde una
perspectiva humanistica y cientifica. En su MISION es importante la formacién de
recurso humano orientado en la practica profesional que aborde con pertinencia
metodologica y tedrica su desempefio laboral y con uno de los pilares basicos
para fortalecer la atencion y el servicio a la poblacion, por medio del Proceso de
Grado realizados por los estudiantes egresados y en ese sentido he realizado la
Pasantia de la Practica Profesional, siguiente: TRATAMIENTO ARCHIVISTICO A
EXPEDIENTES DE ESTUDIANTES DE DOCTORAMIENTO DE LAS
FACULTADES DE JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS SOCIALES, INGENIERIA Y
QUIMICA Y FARMACIA DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR, 1883-1962.

La pasantia presentada requeria conocimientos basicos para llevar a cabo el
objetivo propuesto de aplicar tratamientos archivisticos a los expedientes de
estudiantes de graduados. A través de la archivistica y gestion documental, se

abordaron los siguientes procesos:

e La creacion de un instrumento de descripcion para cada una de las tres
series de graduados de doctoramientos
e Revision y foliacion de los expedientes

e Embalaje de los libros



Los procesos antes mencionados resultan fundamentales para el ejercicio de la
profesidbn archivistica; por lo tanto, contribuyeron significativamente al
fortalecimiento de mis conocimientos y al mejoramiento de mi desempefo en el

area.

En este Informe Final de la Pasantia de la Practica Profesional se refleja
ampliamente el cumplimiento del “Reglamento de la Gestion Académico

Administrativa de la Universidad de El Salvador”, en sus tres etapas basicas:

La primera etapa, sobre Planificacion. Durante esta etapa se elaboré el Plan de
Accion correspondiente a la pasantia. En una primera fase, se realizo la seleccion
de la institucion, el Archivo Central de la Universidad de El Salvador. En la
segunda fase, se llevé a cabo el proceso de induccion institucional, en el cual se
presentd el plan de trabajo y las actividades a desarrollar durante la pasantia.
Asimismo, se elaboraron los documentos necesarios para el registro diario de

tareas y el control de asistencia a reuniones de asesoria.

La segunda etapa consistio principalmente en la ejecucion del programa de
pasantia, aplicando los conocimientos adquiridos durante la formacion académica,
asi como los obtenidos durante la experiencia de pasantia bajo la orientacién del
personal del Archivo Central de la Universidad de El Salvador (ACUES).

La tercera etapa, Presentacion y Evaluacion de Resultados Finales de la Pasantia,
consiste en la presentacion del documento final y en una disertacioén publica de los
resultados con sus respectivas conclusiones y recomendaciones como propuesta

académica ante el Tribunal Calificador e invitados.



INTRODUCCION

El presente documento elaborado por una estudiante egresada de la Escuela de CIENCIAS
SOCIALES “Licenciado Gerardo Iraheta Rosales”, en Facultad de Ciencias y Humanidades,
da por terminada las etapas del proceso de grado que se rige por la normativa que
establece condiciones administrativas y académicas como un requisito del resultado de la
Pasantia de la Practica Profesional segin el “Reglamento de la Gestion Académico —
Administrativa de la Universidad de El Salvador” para optar al grado de Licenciada en
Historia.

El Informe Final se titula: TRATAMIENTO ARCHIVISTICO A EXPEDIENTES DE ESTUDIANTES
DE DOCTORAMIENTO DE LAS FACULTADES DE JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS SOCIALES,
INGENIERIA Y QUIMICA Y FARMACIA DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR, 1883-1962.
el cual hace referencia a los procesos, actividades y tareas ejecutadas durante el
desempefio de la practica profesional, desarrollada en el Archivo Central de la Universidad
de El Salvador y en el area de trabajo correspondiente a la archivistica.

El objetivo de este informe final es dar a conocer los resultados de la presente pasantia en
cuanto a las tareas ejecutadas de acuerdo con el plan de actividades asignado por la
institucion y el trabajo realizado en beneficio de la institucidn y demas poblacién
estudiantil y administrativa.

La elaboracién del presente documento tiene como base los lineamientos metodoldgicos
establecidos por la administraciéon universitaria para el proceso de grado, asi como en los
reportes bimensuales elaborados durante el periodo de la pasantia. Ademas, se realizaron
otras lecturas para la comprension de la tematica archivistica.
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PRIMERA PARTE

INFORME FINAL DE LA PASANTIA DE LA PRACTICA PROFESIONAL

TRATAMIENTO ARCHIVISTICO A EXPEDIENTES DE ESTUDIANTES DE
DOCTORAMIENTO DE LAS FACULTADES DE JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS
SOCIALES, INGENIERIA Y QUIMICA Y FARMACIA DE LA UNIVERSIDAD DE
EL SALVADOR, 1883-1962
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CAPITULO N° 1
ENFOQUE Y METODOLOGIA DE LA PRACTICA PROFESIONAL
1.1 ANALISIS DE LA PASANTIA

1.2 ANALISIS DEL ENFOQUE DE LA PASANTIA
1.3 ANALISIS DE LA METODOLOGIA DEL PROCESO
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1. IDENTIFICACION DE LA PASANTIA DE LA PRACTICA PROFESIONAL

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

Nombre de la Pasantia

Nombre de la Institucion

Departamento o Unidad

Area de Trabajo
Cargo Desempefado

Funciones
Desempefadas

Tipo de Intervencion

Poblacion objeto de la
Pasantia

Duracién de la Pasantia
Meses Informados

Numero de dias
trabajados

Numero de horas
trabajadas

. Tratamiento Archivistico a expedientes de

estudiantes de doctoramiento de las
Facultades de Jurisprudencia y Ciencias
Sociales, Ingenieria y Quimica y Farmacia
de la Universidad de El Salvador, 1883-
1962

Universidad de El Salvador

: Archivo Central

Depésito de Archivo Historico

: Auxiliar administrativo

. Verificacion de orden de libros, limpieza,

foliacion y creacion de instrumento de
descripcion

Practico
Usuario y personal de la Universidad de El

Salvador que soliciten fragmento de la serie
documental

. 6 meses

: Abril-junio/julio-septiembre

120 dias

: 960 horas
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1.1 EL ANALISIS DE LA PASANTIA

La pasantia de practica profesional consiste en la insercion de la estudiante a una
institucion, en este caso, una instituciéon publica con el propésito de aplicar los
conocimientos adquiridos durante la formacién universitaria. El informe final tiene
por titulo “Tratamiento archivistico a expedientes de estudiantes de doctoramiento
de las Facultades de Jurisprudencia y Ciencias Sociales, Ingenieria y Quimica y
Farmacia de la Universidad de El Salvador, 1883-1962”, y documenta las
actividades realizadas en el Archivo Central de la Universidad de El Salvador entre

abril y septiembre de 2022, como requisito para la obtencion del grado académico.

Durante la pasantia, la estudiante se desempefid como auxiliar administrativo en
la Unidad de Archivo Central de la Universidad de EI Salvador. El fondo
documental intervenido correspondio a tres series de expedientes de graduados

de doctoramiento de la seccion archivo histérico-académico.

El principal producto de la intervencion fue la creacion de un instrumento de
descripcion para identificar, localizar y explicar, para el caso, los expedientes de
estudiantes'. Para cada serie se elabord un instrumento de descripcion electronico

en una hoja de calculo.

Previamente existia un indice somero? de la serie Graduados de doctoramiento,
sin embargo, debido a constantes cambios de ubicacién y reorganizacion del
archivo, dicho instrumento realizado quedd desactualizado y solo describia el
contenido sin indicar la posicion en estantes. Por lo tanto, esto implica la
necesidad de mantener una revision constante de los instrumentos de control de

archivo.

' Consejo Internacional de Archivos. ISAD(G): Norma Internacional General de Descripcion
Archivistica. Madrid: Consejo Internacional de Archivos, 2000.

2 Aguiluz, Carlos Ernesto y Mejia, Alexis Alfredo. "Descripcion de los expedientes de graduados e
incorporados del Archivo de la Universidad de El Salvador (1882-1965). Informe final de Servicio
Social. Ciudad universitaria, 2012.
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Por otro lado, se ejecutaron tareas de foliacion y embalaje de los libros de
expedientes, aplicando técnicas de conservacion preventivas como limpieza
exterior de libros y armar cajas para los libros de expedientes. Finalmente, la
ordenacion y la sefalizacion con etiquetas de las cajas contribuyé a mejorar tanto
el espacio y su orden y a facilitar el acceso directo por parte de estudiantes,

investigadores y personal administrativo.

Todas estas acciones ayudan al control documental del Archivo Central y ademas
fortalecen la preservacion y el acceso al patrimonio documental de la Universidad
de El Salvador.

1.2 ANALISIS DEL ENFOQUE DE LA PASANTIA

El presente informe final de pasantia se elabora conforme a los lineamientos
establecidos en el Manual para el desarrollo del proceso de grado de la Escuela
de Ciencias Sociales, documento que establece los objetivos y directrices para la
realizacion de la practica profesional. El propdsito principal de esta modalidad es
la insercion temporal del estudiante en una institucidn ya sea del ambito publico o
privado donde pueda ejecutar actividades afines al plan de estudios de la
Licenciatura en Historia, permitiendo asi la aplicacion practica de los

conocimientos tedricos adquiridos.

En funcién de este objetivo, se seleccion6 como espacio de intervencién la
Universidad de El Salvador en la unidad de Archivo Central, unidad responsable
de la organizacion, descripcion, conservacion y acceso del patrimonio documental
universitario. Este fondo documental representa una fuente primaria para la
gestion administrativa, la docencia y la investigacion en el ambito de la educacién
superior, asi como un recurso de apoyo social para los miembros de la comunidad

universitaria, tanto actuales como historicos.

El proyecto desarrollado durante la pasantia tuvo como objetivo principal contribuir
con la misién institucional del Archivo Central: consolidarse como una unidad
administrativa que gestione de manera eficiente y oportuna el acervo documental

universitario, resguardando y garantizando el acceso a la documentacion para los

15



usuarios internos y externos. Como resultado, el instrumento de descripcion
documental elaborado en el transcurso de la practica constituye un producto
importante para el fortalecimiento de los procesos archivisticos y administrativos
de la institucion, formando un camino hacia una gestion documental mas eficaz,

transparente y orientada al servicio de la comunidad académica e investigadora.

1.3 ANALISIS DE LA METODOLOGIA DEL PROCESO DE LA PASANTIA

La pasantia de practica profesional se desarrollé6 con base en los conocimientos
adquiridos a lo largo de la formacion universitaria, particularmente en la asignatura
de Archivistica y Paleografia, cursada durante el quinto ciclo de la carrera. Esta
catedra proporcioné los fundamentos tedricos y técnicos para la identificacion,
organizacion y descripcion de fondos documentales, haciendo énfasis en la
aplicacion de la Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD(G),

asi como en el estudio y la transcripcion de documentos a través de la paleografia.

La archivistica se encarga del estudio del ciclo vital de los documentos de archivo
desde su produccién, organizacion, uso, conservacion, hasta su estado final,
reconociendo la naturaleza juridica, administrativa, histérica o informativa de los

documentos, y estableciendo procedimientos segun su funcion y valor documental.

El proceso de pasantia inicid6 con la elaboracidn de un diagndstico documental,
entendido como el procedimiento técnico mediante el cual se identifica, evalua y
caracteriza el conjunto documental a intervenir. Este diagndstico permitié analizar
tanto el contenido como el contexto de producciéon y conservacién de los
documentos, ademas de considerar el espacio fisico, las condiciones de
almacenamiento y las necesidades archivisticas especificas del fondo.

Previo a la ejecucion de la pasantia se realizé un diagndstico documental para
identificar el estado y necesidades de los fragmentos de archivo. Los elementos
considerados dentro del diagnéstico documental fueron los siguientes:

¢ |dentificacion general del archivo

16



e Datos generales del fondo documental

e Entidad responsable del archivo

e Administracion y estructura organica del archivo
e Servicios que presta la unidad

e Caracteristicas fisicas de la documentacion

Asimismo, se tomaron en cuenta disposiciones institucionales relacionadas con el
acceso y consulta de los documentos, asi como los requerimientos administrativos
para la ejecucidn de la pasantia. Este analisis permiti6 plantear propuestas de

mejora ajustadas a las necesidades detectadas.

Durante el desarrollo de la practica, se identificaron y aplicaron los lineamientos
normativos que rigen el funcionamiento del Archivo Central, tales como la Norma
ISAD(G) para la descripcidon archivistica, y el reglamento interno que establece la

manipulacion de la documentacion.

La experiencia permitid poner en practica los conocimientos adquiridos, asumir
responsabilidades técnicas dentro del proceso archivistico y comprender la forma
del quehacer del profesional en archivistica. El periodo final de las actividades
propuestas evidencio el cumplimiento de los objetivos planteados para la pasantia,

fortaleciendo tanto al Archivo Central como la formacién profesional de la pasante.

17



CAPITULO N° 2

ANALISIS DEL CONTEXTO E INSTITUCION Y EL PLAN DE ACTIVIDADES RE
LACIONADAS CON LA PASANTIA DE LA PRACTICA PROFESIONAL

2.1. ANALISIS DEL CONTEXTO EN EL TRABAJO DE LA INSTITUCION
2.2. ANALISIS DE LA INSTITUCION RELACIONADA CON LA PRACTICA

2.3. ANALISIS DEL PLAN DE ACTIVIDADES DE LA PRACTICA
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2.1 ANALISIS DEL CONTEXTO DEL PROBLEMA

El Archivo Central de la Universidad de El Salvador se localiza en el edificio de la
ex Biblioteca Central, ocupando actualmente la segunda planta de dicho inmueble.
En este espacio se resguardan diversas series documentales de naturaleza
administrativa y académica, las cuales poseen un alto valor histérico, tanto para la
historia institucional de la Universidad como para el patrimonio documental de la
sociedad salvadorefia. Este fondo documental es una fuente primaria para la

administracién, docencia e investigacion el cual tiene el acceso a la informacion.

Segun los lineamientos para la creacion del sistema institucional de gestidn

documental® y archivos, el Archivo Central tiene los siguientes requerimientos:
Articulo 6.- El archivo central tiene la funcion de resguardar la documentacion en
su fase semiactiva, transferida por los archivos de gestion de toda la institucion, y
desarrollar los tratamientos archivisticos: organizar el fondo documental
acumulado; crear instrumentos de control y consulta; proporcionar documentos
solicitados por las unidades productoras o generadoras y atender las consultas
directa; llevar a cabo el proceso de eliminacién de documentos; y, colaborar en la
capacitacion para los funcionarios de la instituciéon en la administraciéon de los

archivos de gestion, manejo del archivo histérico y otras actividades archivisticas,
segun lineamientos de la UGDA.

Los archivos centrales pueden concentrar dentro o en depdsitos de archivo
especiales los documentos historicos, de acuerdo a sus capacidades y en virtud

de lo que establezca la ley del Archivo General de la Nacion sobre el particular.

Area de Identificacién
. Cédigo de referencia: SV-ACUES.
Il. Titulo: Fondo Universidad de El Salvador. Archivo Central Universidad de
El Salvador.
lll. Fechas: 1865-2013; Archivo Central Universidad de El Salvador.

Nivel de descripcion: Fondo— Sub-fondo— Serie.

3 Lineamiento 1 para la creacion del sistema institucional de gestion documental y archivos. San
Salvador. Diario Oficial no. 147, tomo 408, 17 de agosto de 2015.
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IV. Volumen y soporte de la unidad de descripciéon: 1,090 de metros

lineales y el soporte es fisico*

La institucion cuenta con la siguiente estructura:

e Sala de consulta
¢ Oficina de jefa del archivo
e Sala de archivo donde se encuentran los estantes con cajas o folders de

documentacion
Administracion del archivo:

e Jefa de archivo
e Secretaria

e Asistentes administrativas
Servicios que presta:

= Documentos de referencia laboral
=  Documentacion administrativa

= Documentacién académica como objeto para investigaciones académicas

4 Estudiantes de la catedra Archivistica y Paleografia de la Licenciatura en Historia, ciclo 11-2017.
Guia de Archivo Central de la Universidad de El Salvador 2017. San Salvador: Universidad de El
Salvador, 2017.
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El Archivo Central se organiza de la siguiente forma:

Fondo Archivo Central Universidad de El Salvador

Secciones Sub-Secciones Codigo sub Sub Fondo Codigo series Series Fechas
fondo extremas
SV-ACUES-A- Aézr:ebrl:la SV-ACUES-A-Ad-1.1.1.1 Actas 19_82
Ad-1.1.1 Universitaria SV-ACUES-A-Ad-1.1.1.2 Reglamentos 2001
SV-ACUES-A C s . SV-ACUES-A-Ad-1.1.2.1 Agendas
- A | onsejosuperior ey G CUES-A-Ad-1.1.2.2 Actas 1961-2009
Ad-1.1.2 Universitario
SV-ACUES-A-Ad-1.1.2.3 Acuerdos
SV-ACUES-A SV-ACUES-A-Ad-1.1.3.1 Acuerdos
Ad-113 Rectoria SV-ACUES-A-Ad-1.1.3.2 Convenios 1948-2011
o SV-ACUES-A-Ad-1.1.3.3 Memorias
SV-ACUES-A-Ad-1.1.4.1 Datos Fijos
SV-ACUES-A-Ad-1.1.4.2 Planillas
SV-ACUES-A SV-ACUES-A-Ad-1.1.4.3 Fondos Ajenos
Ad-114 Tesoreria SV-ACUES-A-Ad-1.1.4.4 Altas y Bajas 1952-2012
Administrativ o SV-ACUES-A-Ad-1.1.4.5 Descuentos
o SV-ACUES-A-Ad-1.1.4.6 Embargos
SV-ACUES-A-Ad-1.1.4.7 Becas Externas
SV-ACUES-A-Ad-1.1.5.1 Informes de Caja
SV-ACUES-A-Ad-1.1.5.2 cc‘:""as de
Administra Transt eque.s 4
- ransferencias de
tiva - “A- - _A-Ad-
SVAgiJESSA Auditoria SV-ACUES-A-Ad-1.1.5.3 ingresos 2001-2009
SV-ACUES-A-Ad-1.1.54 | Consolidaciones
Bancarias
SV-ACUES-A-Ad-1.1.5.5 Estado de
Cuentas
SV-ACUES-A- lanificacin SV-ACUES-A-Ad-1.1.6.1 Pre;lupuesto endiente
Ad-1.1.6 SV-ACUES-A-Ad-1.1.6.2 anos
Arquitectonicos
SV-ACUES-A- Expedientes de
Ac-1.2.1 Graduados 1960-2013
SV-ACUES-A-
Ac-1.2.2 Incorporados 1962-2013
- SV-ACUES-A-Ac-1.2.3.1 Acuerdos de
Académico Juntas Directivas
SV-ACUES-A- Facultades Acuerdos de Pendiente
Ac-1.2.3 SV-ACUES-A-Ac-1.2.3.2
Decanatos
SV-ACUES-A-Ac-1.2.3.3 Planillas
SV-ACUES-A- o
Ac-1.2.4 Areas Comunes 1965-1973
- - SV-ACUES-H- Historico
Histérica Académico Ac-2.1.1 Académico 1875-1965

El Archivo Histérico de la Universidad de El Salvador resguarda documentacion
procedente del area administrativa desde el afio 1916 y del area académica desde
1871. La documentacion se conserva en su sede actual desde el afio 2003. Este
archivo constituye un fondo documental histérico de caracter publico, aunque

incluye documentos con restricciones de acceso por su naturaleza confidencial.
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Cuando finalizaron la fase activa los documentos, estos fueron transferidos al

Archivo Central siguiendo procedimientos archivisticos.®

La funcion esencial del Archivo Historico es la custodia, conservacion y difusion
del patrimonio documental de la Universidad de ElI Salvador. Resguarda
documentacion que ha culminado su fase activa en el ciclo de vida documental, y
por tanto posee valor histérico, cultural e investigativo. Sin embargo, el Archivo
Central también conserva series documentales en proceso de organizacién y
depuracion, y mantiene como prioridad a futuro el desarrollo de un proyecto de

sistematizacién archivistica para mejorar la gestion y el acceso a la informacion.

| Sub Fondo Asamblea
General Universitaria

Sub Fondo Consejo
Superior Universitario

— Sub Fondo Rectoria

Sub-seccion
Administrativa

— Sub Fondo Tesoreria

— Sub Fondo Auditoria

Seccion n | | Sub Fondo
Admistrativa Planificacidon

Sub Fondo
—  Expedientes de
Graduados

Sub Fondo
Incorporados

Fondo Universidad Sub-seccion

de El Salvador Academica

Sub Fondo
Facultades

Sub Fondo Areas
Comunes

Sub-seccion Sub Fondo Historico

— Seccion Historica —— T L
Academica Académico

NOTA: Organigrama extraido de Guia de Archivo Central de la Universidad de El Salvador 2017

5 Archivo General de la Nacion. Normativa Nacional de Archivo. San Salvador: Subsecretaria de
Transparencia y Anticorrupcién, 2013.
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Entre las principales funciones del Archivo Histérico se encuentran:

e Promover el valor cultural e historico del fondo documental entre la
comunidad universitaria.

e Clasificar, describir, conservar y custodiar la documentacién generada por
la Universidad o relacionada con ella.

e Facilitar el acceso a las fuentes documentales a estudiantes, docentes e
investigadores, contribuyendo asi a una mejor comprension de la historia
nacional.

e Apoyar la formacidén académica y profesional de los estudiantes, brindando
espacios para la realizacion de servicio social, practicas profesionales y
proyectos de investigacion.

e Capacitar y sensibilizar a los usuarios sobre el uso responsable de los

documentos y la importancia de su preservacion.

En el Sub-fondo del archivo histérico se aplicaron tratamientos archivisticos con el
objetivo de ordenar, instalar y describir la documentacion®. Para esto, se tomaron
en cuenta los caracteres internos y externos de los expedientes. Los caracteres
internos lo forman los datos contenidos en cada expediente de los estudiantes y el
tipo de documentacion que lo conforman; mientras que los caracteres externos
corresponden al volumen documental, la serie correspondiente a cada facultad y la

cantidad total de expedientes y libros.

El Archivo Central, como unidad responsable de la gestion documental
institucional, tiene el compromiso de fortalecer la memoria historica de la
Universidad. Para ello, busca difundir los productos derivados de servicios
sociales y proyectos estudiantiles, tales como Instrumento de descripcion,
catalogos, guias de archivo y otros instrumentos de descripcidn, que reflejan el

crecimiento del acervo documental.

6 Consejo Internacional de Archivos. ISAD(G): Norma Internacional General de Descripcidn Archivistica.
Madrid: Consejo Internacional de Archivos, 2000.
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La limitacibn de recursos presenta un obstaculo para la sistematizacion de

documentos

pendientes.

La participacion

estudiantil

mediante proyectos

académicos, becados o servicio social es fundamental para el desarrollo de las

actividades archivisticas.

2.2 ANALISIS DE LA INSTITUCION RELACIONADA CON LA PRACTICA

2.2.1 Nombre de la institucion

Archivo Central de la Universidad de El Salvador

TABLA No. 1: Informacion sobre el Archivo

NOMBRE DE PROYECTOS,
LA VISION Y OBJETIVOS Y PROGRAMAS O
INSTITUCION MISION PRINCIPIOS PLANES
Archivo MISION Custodiar el | La institucion
Central , _ patrimonio abre sus puertas
. . Organizar, deSCI'.IbII' Y | documental de la |a estudiantes
Universidad conservar el patrimonio Universidad de El | para realizar
de El doqumgntal de la Salvador que se | servicios sociales
Salvador Universidad de El conserva y velar |y actividades de
Salva.dor, para que se por el crecimiento | becados.
— constituya en un apoyo del archivo
& % |importante de las agregando  todos
¢ W2 % | funciones de la aquellos
Archivo Central | administracion, documentos  que
. docencia e investigacion | &0 o fgse
sobre la universidad y la semi activa

educacion superior y el
apoyo a la proteccion
social para los
miembros de la
comunidad universitaria
que actualmente o el
algain  momento han
sido parte de la misma

Vision
Constituirse en una
unidad que administre

de forma eficiente vy
oportuna el acervo
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documental,

resguardando y
conservando la
documentacion a
disposicion de la

comunidad universitaria
y de los investigadores

Fuente: Elaborado por estudiante egresada de la Licenciatura en Historia

El Archivo Central de la Universidad de El Salvador (ACUES) fue la institucion
seleccionada para la realizacion de la pasantia profesional, por su constante
apoyo a los estudiantes de la Licenciatura en Historia y por su relevante funcion en

el resguardo del patrimonio documental histérico de la Universidad de El Salvador.

Durante el desarrollo de la pasantia, se fortalecieron los conocimientos en el
ambito archivistico mediante la participacion en actividades practicas relacionadas
con la manipulacién adecuada de documentos, limpieza superficial y ordenamiento
de los grupos documentales. Estas tareas se realizaron con el apoyo de los
recursos materiales y técnicos necesarios, siguiendo indicaciones para garantizar
la preservacion fisica de los documentos y facilitar su futura clasificacion y

descripcion dentro del proceso de organizaciéon del fondo.

2.3 ANALISIS DEL PLAN DE ACTIVIDADES DE LA PRACTICA
2.3.1 DESCRIPCION DEL PLAN DE ACTIVIDADES

e Seleccidn de institucion para iniciar la pasantia

e Elaboracion de propuesta de perfil para pasantia

e Elaboracion de plan de accion para iniciar pasantia

e Asesorias con la docente asesora

e Asesorias con la jefe del Archivo Central

ACTIVIDADES DE LA EJECUCION DE LA PASANTIA
e Elaboracion de diagndstico documental
¢ Induccion a la institucion elegida

¢ Instrucciones sobre limpieza y manipulacién del grupo documental
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¢ Instrucciones para creacion de instrumento de descripcidn

e Trabajo con serie graduados de doctoramientos

e Embalaje de libros

e Completar instrumento de descripcion por serie graduados de
doctoramiento

¢ Impresion final de instrumento de descripcion

¢ Revision del trabajo realizado por la jefa de archivo

e Asesorias con docente asesora

e Elaboracion de los informes bimensuales

e Elaboracién de informe final

2.3.2 ACTIVIDADES REALIZADAS

El objetivo de la pasantia fue la elaboraciéon de un instrumento de descripcién de la
serie Graduados de Doctoramiento de la seccion Histérico-Académico, debido a la
necesidad de una guia de consulta que facilitara el control y la localizacion de los

documentos pertenecientes al Archivo Central.

Dicho instrumento de descripcion se realizé siguiendo las indicaciones de la jefa
del archivo, tomando en cuenta los datos principales contenidos en cada

expediente.

Elementos del Instrumento de descripcion
e Numero de Caja
e Numero de Libro
e Afio del libro
e Numero de expedientes
e Nombre de Facultad
e Nombre del estudiante graduado
e Numero de folios

e Cadigo
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Tabla 1

Encabezado de instrumento de descripcion serie graduados de doctoramiento

Jurisprudencia y Ciencias Sociales

PASANTIA DE PRACTICA PROFESIONAL

EXPEDIENTES DE ESTUDIANTES GRADUADOS DE LAS FACULTADES DE JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS SOCIALES, INGENIERIA
Y QUIMICA Y FARMACIA, 1883-1962.

REYNA PATRICIA RODRIGUEZ FLORES RF14018 LIC. EN HISTORIA
CAJA [LIBRO| ANO |EXPEDS FACULTAD NOMBRE FOLIOS CODIGO
1 1 1883-1884 19 Jurisprudencia y Ciencias Sociales | Francisco Blandon y Jarquin 14 SV, ACUES, FUES, H-Ac, HA, 1, 1

Tabla 2

Encabezado de instrumento de descripcion serie graduados de doctoramiento

graduados Ingenieria

CAJA [LIBRO| ANO |EXPEDS FACULTAD NOMBRE FOLIOS CODIGO
1 1 1912 9 Ingenieria Manuel Romero 24 SV, ACUES, FUES, H-Ac, HA, 2, 1

Tabla 3

Encabezado de instrumento de descripcion serie graduados de doctoramiento

Quimica y Farmacia

CAJA |LIBRO| ANO |EXPEDS FACULTAD NOMBRE FOLIOS CODIGO
1 1 1907 7 Quimica y Farmacia Rafael Samayoa 38 SV, ACUES, FUES, H-Ac, HA, 3, 1

Los libros de expedientes fueron empastados en la década de 1960 y organizados
segun la facultad de origen, sin embargo, se identificd la inclusién de expedientes
pertenecientes a estudiantes de otras facultades dentro de los mismos volumenes.
Estos casos muestran que no existian lineamientos definidos ni procedimientos
impuestos para el empaste de los libros ni para el ordenamiento de los

expedientes.



Se ejemplifica a continuacion dicho caso:

4 5 1893 29 Farmacia y Ciencias Naturales Tomas Fuentes 3 SV, ACUES, FUES, H-Ac, HA, 1, 63
Jurisprudencia y Ciencias Sociales Lucio Quitiones 21 SV, ACUES, FUES, H-Ac, HA, 1, 64
Jurisprudencia y Ciencias Sociales Francisco Cisneros 21 SV, ACUES, FUES, H-Ac, HA, 1, 65
Jurisprudencia y Ciencias Sociales Francisco Argueta N. 23 SV, ACUES, FUES, H-Ac, HA, 1, 66
Jurisprudencia y Ciencias Sociales César Cierra 24 SV, ACUES, FUES, H-Ac, HA, 1, 67
Jurisprudencia y Ciencias Sociales Carlos Varaona 27 SV, ACUES, FUES, H-Ac, HA, 1, 68
Jurisprudencia y Ciencias Sociales Nazario Salaverria 17 SV, ACUES, FUES, H-Ac, HA, 1, 69
Jurisprudencia y Ciencias Sociales | Francisco Federico Reyes 18 SV, ACUES, FUES, H-Ac, HA, 1, 70
Jurisprudencia y Ciencias Sociales Adolfo Egnizabal 4 SV, ACUES, FUES, H-Ac, HA, 1, 71

Medicina y Cirugia Ciro Mora 3 SV, ACUES, FUES, H-Ac, HA, 1, 72
Medicina y Cirugia Francisco Penado 2 SV, ACUES, FUES, H-Ac, HA, 1,73
Jurisprudencia y Ciencias Sociales Francisco Calderdn 4 SV, ACUES, FUES, H-Ac, HA, 1, 74
Medicina y Cirugia Matias Molina 6 SV, ACUES, FUES, H-Ac, HA, 1,75
Jurisprudencia y Ciencias Sociales Jesus Gutiérrez 4 SV, ACUES, FUES, H-Ac, HA, 1, 76
Farmacia y Ciencias Naturales Ernesto D’ Huy 2 SV, ACUES, FUES, H-Ac, HA, 1,77
Medicina y Cirugia Pablo Borrero, Braulio Mejia 8 SV, ACUES, FUES, H-Ac, HA, 1, 78
Jurisprudencia y Ciencias Sociales Bernardo Arce 7 SV, ACUES, FUES, H-Ac, HA, 1,79
Medicina y Cirugia Juan N. Revueltas 3 SV, ACUES, FUES, H-Ac, HA, 1, 80
Farmacia y Ciencias Naturales Eduardo Hernandez 4 SV, ACUES, FUES, H-Ac, HA, 1, 81
Cirujano dentista Alfredo Duran 9 SV, ACUES, FUES, H-Ac, HA, 1, 82
Medicina y Cirugia Manuel Masferroll 7 SV, ACUES, FUES, H-Ac, HA, 1, 83
Jurisprudencia y Ciencias Sociales Pedro A. Trejo 6 SV, ACUES, FUES, H-Ac, HA, 1, 84
Medicina y Cirugia Francisco Alvarenga 19 SV, ACUES, FUES, H-Ac, HA, 1, 85
Medicina y Cirugia Francisco Penado 17 SV, ACUES, FUES, H-Ac, HA, 1, 86
Medicina y Cirugia Luis Quintanilla 17 SV, ACUES, FUES, H-Ac, HA, 1, 87
Medicina y Cirugia Adonai Jiron 19 SV, ACUES, FUES, H-Ac, HA, 1, 88
Farmacia y Ciencias Naturales Benito Antolines 12 SV, ACUES, FUES, H-Ac, HA, 1, 89
Medicina y Cirugia Federico Serrano 5 SV, ACUES, FUES, H-Ac, HA, 1,90
Medicina y Cirugia J. Mufoz Hernandez 5 SV, ACUES, FUES, H-Ac, HA, 1,91

El cuadro presentado corresponde al instrumento de descripcion de la Facultad de

Jurisprudencia y Ciencias Sociales; sin embargo, se han incluido expedientes

pertenecientes a la Facultad de Medicina y Cirugia.

Por otra parte, aunque el instrumento de descripcion general corresponde a

expedientes de graduados de la Universidad de El Salvador, se encontraron

también expedientes de personas incorporadas a la institucion en calidad de

estudiantes o docentes, provenientes de universidades extranjeras.
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En el siguiente cuadro se presenta los datos generales del instrumento de

descripcion:

Fechas extremas 1883-1962

Jurisprudencia y Ciencias

Facultad
Sociales
Afos 1883-1962
Cajas 78
Libros 93
Expedientes 821
Folios 51,532
Metros 6.35m
Facultad Ingenieria
Afos 1912-1959
Cajas 6
Libros 9
Expedientes 80
Folios 4,810
Metros 0.65cm
Facultad Quimica y farmacia
Afos 1907-1962
Cajas 40
Libros 42
Expedientes 364
Folios 23,791
Metros 4.30m

NOTA: elaboracidn propia basado en datos del grupo documental

En total fueron 124 cajas, 1,265 expedientes revisados y 80,133 folios revisados.
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El origen de la documentacion es de naturaleza administrativa y académica, ya
que corresponde a expedientes generados para el proceso de ingreso a la
Universidad durante el periodo de 1883 a 1962.

Entre los documentos de caracter académico se incluyen el titulo de bachiller, la
solicitud de ingreso y las constancias de aprobacion de cursos conforme al plan de
estudios. Asimismo, se encuentran solicitudes para la presentacion de tesis,

constancias de su aprobacion y constancias de entrega del titulo universitario.

En cuanto a los documentos personales, se incluyen partidas de nacimiento y en

algunos casos, examenes clinicos de ingreso.

Imagen 1 correspondiente al diagnéstico documental de la Facultad de

Jurisprudencia y Ciencias Sociales

Los factores medioambientales que se destacan de los fragmentos intervenidos
son la humedad, que ha generado manchas y en algunos casos ha producido
hongos. Por otra parte, entre las consecuencias por incorrecta manipulacion de los
documentos se muestran en manchas de tinta y lineas de lapiz para subrayar
algunos folios. Otros factores que se muestran son los que se han generado con el
paso del tiempo como el traspaso de tinta de impresion o boligrafo entre folios por
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lo que se hace que, en algunos casos, sea dificultosa la lectura del contenido de la
fuente. Ademas, son evidentes los folios rasgados del lado superior derecho y al

costado.

Imagen 2. Se observa el deterioro del papel en recibos de tesoreria debido a que

la composicion del papel es mas delgada en comparacion a otros.

Imagen 3. Entre los expedientes se encuentran folios de estudiantes incorporados
a la Universidad de El Salvador y debido a las dimensiones de papel, se hicieron

dobleces para poder acoplarlo al folder.
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Imagen 4. Algunos folios presentan oxidacion aunque sean de grueso calibre, han
sufrido un deterioro medio debido a que el papel mas resistente.

Imagen 5. Este folio presenta hongo en la parte inferior debido a factores
medioambientales o al uso o por los constante traslados del archivo.
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Imagen 6. Las machas que se observan podrian ser por diversas razones.

Imagen 7. En algunos casos los folios se presentan en buen estado tanto las
tintas, el papel y los sellos que hacen que se pueda hacer una facil lectura y

comprension del documento.

33



Los libros se encontraban con polvo acumulado entre folios y pastas y los
problemas mas comunes son los quiebres que se hicieron en las paginas debido a
que estas sobrepasaban el margen del folder antes de su empastado y las
rasgaduras por la oxidacion del papel que han ocasionado partes faltantes de los

folios.
2.3.3 APRENDIZAJES OBTENIDOS

El tiempo en que se realizé la practica profesional la estudiante realizé actividades
relacionadas al quehacer del archivo. Una de las actividades importantes y
cruciales fue el embalaje de los libros, la cual consiste en resguardar los libros en
caja especiales para archivo y se aprendié la técnica para armar la caja y la
correcta colocacion de los libros en la caja siendo el orden cronolégico ascendente

y la colocacién de la etiqueta en las cajas.

Imagen 8. La serie graduados de doctoramiento de la Facultad de Ingenieria se
encontraba solamente ordenada y en la imagen se observa el proceso final con la

etiqueta y libros embalados.

Desde un punto metodolégico la pasantia requirié diferentes destrezas para llevar
a cabo el trabajo como se realiza en el archivo, por eso se cumplieron los
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lineamientos impuestos por la jefa del archivo y desde un punto tedrico se realizo
el trabajo siguiendo lineamientos archivisticos por los que se rige el Archivo

Central.
2.3.4 LIMITANTES PRESENTADAS

La pasantia presentd una oportunidad de crecimiento académico y profesional, sin
embargo, durante el periodo de pasantia se encontraron algunos limitantes, una
de las cuales, fueron actitudes inapropiadas por parte del personal del archivo,
que utilizaron expresiones y comportamientos que en parte obstaculizaron el
desarrollo de las actividades asignadas. Dicha situacion fue comunicada a la jefa
de archivo al finalizar el periodo de la pasantia, por lo que consideré la situacion

para prevenir futuros inconvenientes con otros estudiantes pasantes.

El estado del grupo documental fue otra limitante debido a las condiciones
medioambientales y el uso que han provocado deterioro que impide, en algunos

casos, la lectura de la fuente primaria.
2.3.5 SOLUCIONES

En el caso de la situacién con el personal del archivo, dicho caso fue comunicado
a la jefa de archivo al finalizar el periodo de la pasantia, por lo que consideré la

situacion para prevenir futuros inconvenientes con otros estudiantes pasantes.

La solucién sobre el estado de los folios fue la aplicacion de acciones preventivas

de la documentacion.
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CAPITULO N°3

ANALISIS Y REFLEXIONES CRITICAS SOBRE EL TRABAJO DESEMPENADO

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

EN LA PASANTIA DE PRACTICA PROFESIONAL

ANALISIS ANALITICO SOBRE EL TRABAJO DESEMPENADO
REFLEXIONES SOBRE EL CARGO DESEMPENADO
REFLEXIONES SOBRE EL AREA DE TRABAJO

REFLEXIONES CRITICAS DE LOS ELEMENTOS DE LA PRACTICA

REFLEXIONES SOBRE LAS RECTRICCIONES EN LA PRACTICA

PROFESIONAL
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3.1 ANALISIS ANALITICO SOBRE EL TRABAJO DESEMPENADO

El producto resultado de la pasantia representa una herramienta de consulta
necesaria para el desarrollo de futuras intervenciones o tratamientos archivisticos,
como la sistematizacién del archivo y la implementacion de proyectos de
digitalizacion.

El instrumento de descripcion elaborado fue entregado tanto en formato digital
como en version impresa a la unidad del Archivo Central. Dicho instrumento
cumple con los elementos basicos requeridos para una facil lectura de la
informacion de cada una de las tres series de expedientes de doctoramiento.
Ademas de esto, para tener un mayor control archivistico, facilitar la localizacion

de los documentos y contribuir al orden general del fondo documental.

Los datos del instrumento fueron extraidos de los expedientes académicos de
cada uno de los estudiantes. Una accién muy importante fue la foliacion, es decir,
el conteo y numeracion continua de las hojas, tomando en cuenta que los
expedientes se encuentran cosidos y empastados. En dicho proceso se verifico la
concordancia de la foliacién existente y se realizaron correcciones cuando fue

necesario y se aplicé foliacién en aquellos casos donde no existia.

Durante la manipulacion de los documentos, se aplicaron tratamientos
archivisticos, considerando el valor historico del grupo documental. Las
intervenciones fueron con el debido cuidado, tomando en cuenta la conservacion
preventiva de los folios. Por otro lado, se adquirieron conocimientos sobre técnicas
basicas de limpieza superficial de los libros empastados como proceso previo a la

manipulacion y ubicacion fisica en los estantes.

3.2. REFLEXIONES SOBRE EL CARGO DESEMPENADO

Durante el periodo de duracion de seis meses de la pasantia, la estudiante fue
asignada al cargo de auxiliar administrativa por la jefa de la unidad de archivo. Las
actividades impuestas fueron segun las necesidades especificas del archivo, en
especifico en la seccion Historico-Académico del Archivo Central de la Universidad
de El Salvador.
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Entre actividades realizadas se incluyen: la revision y analisis del grupo
documental, la revision del contenido de las cajas de archivo, la limpieza
preventiva de estantes antes y después de la manipulacion de los libros, la
organizacion fisica de las cajas en orden cronolégico ascendente, asi como el

etiquetado de cada una de las 124 cajas que componen dicha seccion intervenida.

El estado fisico de los expedientes donde se observan folios con deterioro
moderado a grave, no han sido intervenidos previamente con acciones de
restauracion por lo que, se aplicaron medidas de manipulacion de forma
cuidadosa. Esto muestra la necesidad de desarrollar proyectos de restauracion
documental, asi como de fomentar el acceso de forma responsable y la
manipulacion adecuada del patrimonio documental, especialmente el

correspondiente a la seccion histérica.

Las tareas asignadas fueron fundamentales para la formacion practica de la
estudiante, ya que permitié fortalecer conocimientos teoricos y practicos en el area
de la archivistica. Los resultados obtenidos durante la pasantia presentan una
importante contribucion institucional tanto como para el Archivo Central como para

la Universidad de El Salvador.

3.3. REFLEXIONES SOBRE EL AREA DE TRABAJO

El resultado de la pasantia presenta un aporte a la seccion histérica, por lo que se
identificaron cargas de trabajo pendiente, no solo en dicha seccion sino en el
Archivo Central en general, pero a través de estas necesidades, se obtienen
oportunidades de formacion en el area archivistica, asi como de poner en practica
y aplicar los conocimientos adquiridos en la catedra de archivistica y paleografia.

La experiencia de la pasantia permitio a la estudiante comprender de manera mas
cercana las diversas necesidades del Archivo Central, desde aspectos
relacionados con la gestion documental, la conservacion preventiva, la falta de
recursos técnicos y humanos, asi como la necesidad de establecer reglamentos o

lineamientos normativos para el uso archivistico de los fondos documentales.
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3.4. REFLEXIONES CRITICAS DE LOS ELEMENTOS DE LA PRACTICA

La pasantia fue ejecutada segun el Reglamento de Proceso de Grado para la
realizacion de la Pasantia de practica profesional que regula las actividades
realizadas por la estudiante pasante. Durante este periodo, se adquirieron nuevos
conocimientos técnicos para la intervencién archivistica correspondiente a los

expedientes de graduados de doctoramiento.

Para iniciar el proceso de ejecucién de la pasantia se elabord un perfil de proyecto
y un plan de accion, ademas de un diagnostico del grupo documental a intervenir.
Cada uno de estos documentos fue revisado y aprobado por la licenciada asesora,
el coordinador del proceso de grado y la Junta Directiva de la Facultad de Ciencias

y Humanidades.

Se realizaron las observaciones que hizo la jefa del archivo durante el periodo
comprendido. De igual forma, la docente asesora realizd observaciones técnicas y

tedricas, asesorias mensuales y la revision final del informe final.

Durante el desarrollo de la pasantia se contdé con los recursos necesarios de
tiempo y econdémico que permitieron cumplir los seis meses asignados. La
estudiante pasante cumplié con responsabilidad las tareas asignadas en el horario

establecido.
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CAPITULO N° 4

SINTESIS, CONSIDERACIONES Y PERSPECTIVAS DEL PASANTE DE LA
PASANTIA DE LA PRACTICA PROFESIONAL

4.1. SINTESIS CONSTRUCCION DEL TODO

4.2. CONSIDERACIONES Y PERSPECTIVAS DEL PASANTE
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4.1 SINTESIS CONSTRUCCION DEL TODO

La pasantia presentd una oportunidad para desarrollar y adquirir conocimientos en
la unidad de archivo, especificamente en la seccion Historico-Académica. En este
periodo, se desarrollaron actividades archivisticas preventivas, tales como la
revision del grupo documental, la foliacion de los expedientes y la elaboracion de
un instrumento de consulta que mejore tanto la organizacién del fondo documental

intervenido como el conocimiento de la informacion que se resguarda.
4.2 CONSIDERACIONES Y PERSPECTIVAS
4.2.1. CONSIDERACIONES

El trabajo que realiza la institucion del Archivo Central es de gran relevancia, ya
que resguarda fondos documentales con valor histérico y patrimonio documental.
Sin embargo, los cambios fisicos o traslados constantes del archivo han generado
que sea persistente que sea lleve a cabo la actualizacion de materiales guia o de
descripcion tales como manuales de intervencion de documentacidon, guias o
reglamentos internos que sean de apoyo para el eficiente desarrollo como
institucion.

4.2.2. PERSPECTIVAS

Las actividades desarrolladas durante el periodo establecido tuvieron como
objetivo principal aplicar los conocimientos en el area archivistica adquiridos
durante la formacién universitaria, aplicandolos a un contexto practico y técnico.
Ademas, se obtuvieron nuevos aprendizajes, relacionado con el manejo de
documentos y acciones de organizacidén, descripcidn y conservacion del
patrimonio documental. En el mes de septiembre de 2022 fue cumplido el plan de

trabajo establecido para los meses de ejecucion de la pasantia.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
CONCLUSIONES

El proceso de pasantia se inicié creando un diagnostico documental en el cual se
conociera la magnitud y las condiciones del grupo documental y a partir de este

iniciar las actividades asignadas.

Durante los primeros cinco meses se llevo a cabo la foliacion de libros de dos
facultades siguiendo las indicaciones antepuestas y durante los otros meses se
llegd a la finalizacion de la pasantia presentando el resultado final el cual el

instrumento de descripcion.

RECOMENDACIONES

El trabajo o actividades que se realizan en el ACUES son cruciales como
institucion que resguarda patrimonio documental, sin embargo, se hacen las

siguientes recomendaciones:

. La unidad Archivo Central de la Universidad de El Salvador (ACUES) debe
cumplir y regirse de manera estricta con el marco legal vigente en relacion a
la organizacién, administracion y control del acervo documental, segun
normativas, reglamentos y legislaciones nacionales e internacionales sobre

gestion documental y archivo.

e Designar formalmente responsables u oficiales de archivo en cada unidad
documental, en especial en el subfondo historico-académico, con el
proposito de asegurar la correcta aplicacién de los principios archivisticos,
la custodia documental y el cumplimiento de los procesos técnicos

establecidos.

e Fomentar el valor del respeto por parte del personal del archivo hacia los

estudiantes que realizan servicio social o pasantia, reconociendo el valor
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formativo y su aporte en las actividades archivisticas que se desarrollan en

la unidad.

Proponer de manera clara y concisa un proyecto de sistematizacion en el
Archivo Central, con el objetivo de implementar procesos técnicos para la
organizacion, descripcion, acceso y recuperacion de la informacion que

resguarda el fondo documental.

Disefar y establecer proyectos especificos en el area archivistica para
estudiantes en servicio social o pasantia de practica profesional para evitar
la asignacién improvisada de tareas y que se cumplan en un periodo

planificado.

Gestionar proyectos y recursos presupuestarios orientados a la
conservacion preventiva y la restauracion documental, con el fin de
garantizar la integridad fisica y la permanencia del patrimonio documental

bajo resguardo de la unidad de archivo.

Proporcionar instalaciones fisicas adecuadas para el resguardo del acervo
documental, asi como crear la sefializacion correcta y normalizada de las
estanterias correspondientes a cada subfondo, con el objetivo de facilitar la

identificacion, localizacion y acceso a las unidades documentales.
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ANEXO

1. DIAGNOSTICO DE PASANTIA

DIAGNOSTICO PARA PASANTIA DE PRACTICA PROFESIONAL:
TRATAMIENTO ARCHIVISTICO A EXPEDIENTES DE ESTUDIANTES DE
DOCTORAMIENTO DE LAS FACULTADES DE JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS
SOCIALES, INGENIERIA Y QUIMICA Y FARMACIA DE LA UNIVERSIDAD DE
EL SALVADOR, 1883-1962

PRESENTADO POR ESTUDIANTE EGRESADA A REALIZAR PASANTIA DE
PRACTICA PROFESIONAL COMO PROCESO DE GRADO

REYNA PATRICIA RODRIGUEZ FLORES RF 14018
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Identificacion

El grupo documental por trabajar corresponde a los expedientes de graduados de las
Facultades de Jurisprudencia y Ciencias Sociales, Ingenieria y Quimica y farmacia a partir
de los afios de 1883 hasta el afio de 1962. Los folios de los expedientes contienen
informacién personal y académica: partida de nacimiento, recibos de tesoreria como pago
para admision a la Universidad, solicitud de admision, derecho de matricula, constancia
de aprobacién de cursos, constancia de prueba de doctoramiento y de aprobacion de

titulo de doctoramiento en cada una de las facultades.

Entre los folios se encuentran diversos elementos por destacar. Entre esos elementos
esta el material del papel donde la mayoria estan elaborados de papel; otro elemento es
la escritura, que en algunos casos es impresa, en maquina de escribir y escritura a mano

alzada.

Datos del archivo

La pasantia de practica profesional se realizara en el Archivo Central de la Universidad de

El Salvador. En el Archivo Central se resguarda documentacién como:

Seccion administrativa

Administrativo

1. Sub fondo. Asamblea General Universitaria
Actas
Reglamentos

2. Sub fondo Consejo Superior Universitario
Agendas
Actas
Acuerdos

3. Sub fondo rectoria
Acuerdos
Convenios
Memorias

4. Sub fondo tesoreria
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Datos fijos

Ley del salario
Contratos

Jornales
Becarios internos
Planillas

ISSS

AFP

FUP

Fondos ajenos
Altas y bajas
Descuentos
Embargos
Becas externas

5. Sub fondo-auditoria
Informes de caja
Copias de cheques
Transferencias de ingreso
Consolidaciones bancarias
Estados de cuentas

6. Sub fondo planificacién
Presupuesto
Planos arquitecténicos
Académico

7. Sub fondo de expedientes de graduados
8. Sub fondos incorporados
9. Sub fondos facultades

Acuerdos juntas directivas
Acuerdos de decanatos
Planillas
10. Sub fondo de areas comunes
Seccioén histoérica

11. Sub fondo histérico académico

Entidad a la que pertenece el archivo

El Archivo Central esta ubicado en Final 25 Av. Nte., San Salvador, Edificio ex Biblioteca,

la cual pertenece a la Universidad de EI Salvador.
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Administracion del archivo

Jefa de archivo: Alma Margarita Blanco

Servicios que presta

> Documentos de referencia laboral
» Documentacion administrativa

» Documentacion académica como objeto para investigaciones académicas

Caracteristicas de documentacion

En este apartado se muestra las caracteristicas externas del grupo documental por

trabajar.

El grupo de documental de la Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales lo conforma
un total de 93 libros entre los cuales se encuentran libros muy dafados y semi dafnados.
Entre los libros se encuentran folios muy dafiados y semi dafiados en la mayoria de los

casos, de parte lateral como se muestra a continuacién
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El folio presentado forma uno de los archivos semi dafiados ya que se encuentran otros

folios rotos a la mitad del documento y otros con partes faltantes.

El folio que se presenta forma uno de los folios muy dafados ya que tiene hongo que ha

provocado la descomposicién del papel.

Los 144 libros por trabajar durante la pasantia estan formados por expedientes
empastados en libros mientras que otros se encuentran en folder dentro de una caja
especial para archivo. Los expedientes tienen folios descosidos desde algunas péaginas a
expedientes enteros. Los expedientes en caja son los mas danados ya que se encuentran

rotos e incluso con mas dobleces entre las paginas.

El grupo documental por las tres facultades se divide asi:

Facultad Total en metros

Jurisprudencia y Ciencias | 6.35 m

Sociales
Ingenieria 0.65cm
Quimica y Farmacia 430 m
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EL SALVADOR, 1883-1962

PRESENTADO POR CARNET
RODRIGUEZ FLORES, REYNA PATRICIA RF14018

PROPUESTA PERFIL DE TEMA DE LA PRACTICA PROFESIONAL
ELABORADO POR LA ESTUDIANTE EGRESADA DE LA CARRERA

DE LICENCIATURA EN HISTORIA PRESENTADO A LA UNIDAD DE
PROCESOS DE GRADO DE LA ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES,
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Licenciada Diana Carolina Duran Marroquin
DOCENTE ASESORA

Licenciado Juan Francisco Serarols Rodas
COORDINADOR DE PROCESOS DE GRADO

MARZO, 2022
CIUDAD UNIVERISTARIA, Dr. Fabio Castillo Figueroa, SAN SALVADOR EL SALVADOR
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PRESENTACION

El perfil de la Pasantia ha sido elaborado por una estudiante egresada de la Carrera de la
Licenciatura en Historia de la Escuela de Ciencias Sociales “Licenciado Gerardo Iraheta
Rosales”, de la Facultad de Ciencias Y Humanidades de la Universidad de El Salvador,
como requisito para su aprobacion de esta Modalidad y Docente Asesor, y asi poder
iniciar el proceso de la realizacién de la Practica Profesional en el proceso de grado del
ano de 2022 sobre el titulo: Tratamiento archivistico a expedientes de estudiantes de
doctoramiento de las Facultades de Jurisprudencia y Ciencias Sociales, Ingenieria y
Quimica y Farmacia de la Universidad de El Salvador, 1883-1962.

Este Perfil de la Practica Profesional formulado a nivel de idea, tiene como propésito dar a
conocer ente la Unidad de Proceso de Grado de la Escuela de Ciencias Sociales el
interés y la demanda que se tiene por dicha estudiante egresada para desarrollar su
Pasantia en Archivo Central de la Universidad de El Salvador, una vez el perfil haya sido
objeto de revision y aprobaciéon por parte del Docente Asesor asignado, y cumplido con
estos requisitos sera la honorable Junta Directiva de la Facultad de Ciencias vy
Humanidades responsable de su aprobacion, para que la estudiante puedan proceder al
desarrollo de su Proceso de Grado e iniciar las tres etapas implicadas para la realizacién
de su Practica como son: La primera etapa, sobre Planificacién, La segunda etapa, la
Ejecucién del Desarrollo del programa, y La tercera etapa, Presentacién y Evaluacion de
Resultados Finales de la practica.

El presente Perfil de la Pasantia con respecto a su contenido ha sido elaborado tomando
en cuenta los elementos y criterios de la Practica Profesional, como lineamientos
metodoldgicos.

El Perfil fue elaborado con asesorias planificadas con la orientacion del Docente Asesor y
por medio de la consulta y lecturas de los reglamentos e instructivos con sus respectivas
guias y formatos que manda la Universidad, La Facultad y la Escuela, asi como también
los lineamientos proporcionados por la institucién seleccionada para realizar la Practica.
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PROPUESTA DE PERFIL DE TEMA

1.1 TITULO DE LA PASANTIA DE LA PRACTICA PROFESIONAL
Tratamiento archivistico a expedientes de estudiantes de doctoramiento de las Facultades

de Jurisprudencia y Ciencias Sociales, Ingenieria y Quimica y Farmacia de la Universidad
de El Salvador, 1883-1962

1.2 NOMBRE Y CARNE
Reyna Patricia Rodriguez Flores RF14018

1.3 DESCRIPCION DE LA PASANTIA

La pasantia consistira en la foliaciéon de los libros que contienen los expedientes de los
estudiantes graduados para poder realizar posteriormente, el instrumento de descripcion y
por ultimo, el embalaje de los libros que aun no estan en caja de archivo. Se realizara el
mismo procedimiento para las Facultades de Jurisprudencia y Ciencias Sociales,
Ingenieria y Quimica y Farmacia.

La pasantia a realizar sera de caracter practica profesional de parte de la estudiante ya
que posee conocimientos basicos con el manejo de documentacion de tipo administrativo
e histdrico. Ademas, se obtendran nuevos conocimientos en el area de gestion de archivo,
especificamente en el area de foliacién y levantamiento de instrumento de descripcion.

La poblacién beneficiada con el proyecto de la pasantia es a nivel general, ya que, los
resultados se pondran a disposicion de la comunidad administrativa y académica de la
Universidad de El Salvador.

1.4 DESCRIPCION DE LA INSTITUCION DE LA PASANTIA

La institucién donde se llevara a cabo la pasantia de practica profesional sera en el
Archivo Central de la Universidad de El Salvador. Dicha institucion tiene por mision la de
organizar, describir y conservar el patrimonio documental de la universidad para que se
constituya en un apoyo importante en las funciones de administracion, docencia e
investigacion sobre la universidad y la educacion superior y el apoyo a la proteccion social
para los miembros de la comunidad universitaria que actualmente o en algun momento
han sido parte de la misma.

La vision de la institucion es constituirse en una unidad que administre de forma eficiente
y oportuna el acervo documental, resguardando y conservando la documentacion a
disposicién de la comunidad universitaria y de los investigadores.

La pasantia que se realizara sera en apoyo a la institucién que ha llevado proyectos de
organizacion de expedientes pero que, aun falta por realizar ya que los documentos o
archivos por organizar y conservar son demasiados por lo que habra proyectos futuros
con tal fin.

1.5 DE LA ORGANIZACION DE LA PASANTIA

La pasantia de practica profesional sera de forma individual ya que solo una estudiante
sera la responsable de llevar a cabo el proyecto por seis meses en el horario establecido
y de igual manera, tener el compromiso con los lineamientos establecidos por la
institucion.
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Lic. Juan Serarols, persona responsable de inscripcidon de la estudiante para el proceso
de grado y responsable de la revisién del perfil para la pasantia de practica profesional
presentado por la estudiante.

Alma Margarita Blanco, jefa del Archivo Central y supervisora de la pasantia que realizara
la estudiante.

Bachiller Reyna Patricia Rodriguez, estudiante de la Lic. en Historia que realizara su
pasantia de practica profesional como proceso de grado como requisito para graduacion.

1.6 EL PROGRAMA DE LA PASANTIA DE LA PRACTICA PROFESIONAL
El programa de pasantia impuesto por la institucién se detalla a continuacion:

Abril Foliacion de expedientes de la Facultad de Jurisprudencia y Ciencias
Sociales

Mayo Foliacion de expedientes Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales
Junio Foliacidn de expedientes y levantamiento de instrumento de descripcion de la

Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales y de la Facultad de Ingenieria

Julio Foliacion de expedientes y levantamiento de instrumento de descripcion
Facultad de Quimica y Farmacia

Agosto Foliacién de expedientes y levantamiento de instrumento de descripcion
Facultad de Quimica y Farmacia

Septiembre Creacion de instrumento de descripcion final y embalaje de libros

1.7 DETERMINACION DEL TIEMPO DE LA PRACTICA

El tiempo en que se realizara la practica consta de 6 meses: del 1 de abril hasta el 12
octubre de 2022.

Se creara un instrumento de descripcidén como deber de la estudiante que sera de ayuda
la institucidon para mayor organizacion y accesibilidad al archivo.

El tiempo estipulado para la pasantia es de 6 meses: abril-septiembre. El tiempo en horas
trabajadas es de 960 horas: desde el 1 de abril hasta el 12 de octubre sin contar dias
festivos o asuetos. Los dias a trabajar es de 5 dias de lunes a viernes de 8:00 am a 4:00
pm.
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1.8 PLANIFICACION, EJECUCION, PRESENTACION Y EVALUACION DE
LA PASANTIA”

ETAPA UNO DE LA PLANIFICACION

Eleccién de institucién para realizar la pasantia y periodo de tramites para iniciar la
practica.

CUADRO N.°1
CRONOGRAMA PARA ACTIVIDADES EN PROCESO DE GRADO
ETAPA UNO: PLANIFICACION DE LA PRACTICA

Febrero- marzo 2022

N2 ACTIVIDADES febrero marzo

3 4 1 2 3 4

ETAPA 1
PLANIFICACION Y
ORGANIZACION

Eleccion, solicitud y aceptacidn
institucion

Induccidn a la institucion y
lectura de documentacicn
institucional

na

Heuniones de crientacidn D.5.
Y3

(%)

Elaborar perfil y plan de Accion
4 | Practica profesional

Revisidn e incorporacion
observaciones a documentos
por DA, v 8 estudiante (s)
FUENTE:

Elaboracion propia por estudiante de Lic. en Historia Jornalizacion de la Pasantia de la
Practica Profesional en Proceso de grado, Ciclo |y Il 2022,

n
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ETAPA DOS DE LA EJECUCION
Inicio de la pasantia por 6 meses

CUADRO N.° 2
CRONOGRAMA PARA ACTIVIDADES EN PROCESO DE GRADO
ETAPA DOS: EJECUCION DE LA PRACTICA

MESES ¥ AR0: 2018
N ACTIWIDADES akxil miEY e Junia Julle agosia usEhembn

1 Z 3 4 1 Z 3 4 1 Z 3 4 z 3 4 1 Z 3 4 1 Z 3 4

ETAFA X
EJECUCION:
TRAEAJD DE LA
PRACTICA

Dasarmalks del

a programa Pasantia
Practica Frofesions
Reuniones de
grigntacien DS Y S
Elatrorar infommes
pimiensuakes v fins
Ravision «
NCOMmorAcion

5

Radactyr avances
de irdorme fin

?
E aDAy S
Rassiructuracian
del dacumenta
rifanmes final

Elaboracion propia por estudiante de Lic. en Historia Jornalizacion de la Pasantia de la
Practica Profesional en Proceso de grado, Ciclo 1y Il 2022.
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ETAPA TRES DE LA PRESENTACION Y EVALUACION DEL INFORME FINAL

CUADRO N.° 3
CRONOGRAMA PARA ACTIVIDADES EN PROCESO DE GRADO
ETAPA TRES: PRESENTACION Y EVALUACION RESULTADOS DE LA
PRACTICA

MEEES ¥ afC: 2018

SOVIEMERE DICIERIER
F F IR ER R EEEE

oL ACTIIDADEE

ETAFA 1
FREBENTACION ¥
EVALUACION

o s nbuna

1. OBJETIVOS GENERAL Y ESPECIFCOS

1.1. OBJETIVO GENERAL

Foliacién y creacion de instrumento de descripcidon de Expedientes de estudiantes
graduados de las Facultades de Jurisprudencia y Ciencias Sociales, Ingenieria y Quimica
y Farmacia, 1883-1962.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
Foliar y realizar instrumento de descripcién de expedientes brindados por la institucion
para organizacion y ordenamiento del Archivo Central.

Construir un instrumento de descripcion de expedientes para facil consultoria tanto de la
administracion como de la poblacién estudiantil

3. JUSTIFICACION

3.1 IMPORTANCIA
El tema de la practica profesional es muy importante, ya que, para la estudiante es un
problema que debe resolverse porque sus- estudios universitarios obedecen en parte, a la
gestion documental y archivistica

3.2 RELEVANCIA
La Pasantia de la Practica Profesional se considera relevante ya que, la estudiante
pondra a prueba conocimientos adquiridos durante sus estudios y de igual manera,
adquirir nuevos conocimientos en el rubro de archivos

59



3.3 FACTIBILIDAD

La estudiante tiene el apoyo de la jefa del Archivo Central para realizar la pasantia y su
aporte para ensefar a la pasante nuevos conocimientos en el area de archivos

3.4 APORTES
La estudiante tiene conocimientos basicos sobre archivistica y con la practica profesional
se pondra a prueba dichos conocimientos. Ademas de adquirir conocimientos en el area
administrativa de archivos y manejo de documentacion histérica

4. ESTRATEGIA METODOLOGICA PARA EL DESARROLLO DEL TRABAJO

4.1 LINAMIENTOS INSTITUCIONALES PARA EL TRABAJO
Segun la institucién los lineamientos son:

Dar buen trato a los documentos debido a su deterioro

Ser responsable con los horarios de trabajo

Trabajar ordenadamente

Ser cuidadosa con los datos de instrumento de descripcion
Ser ordenada

4.2 ESTRATEGIA METODOLOGICA

Realizar la induccion por parte de la institucion

Consultar y estudiar documentacion institucional

Realizar el registro diario de las actividades realizadas “Bitacora”.

Asistencia a reuniones de orientacién con el director y supervisor de la institucion y de
asesoria con el Docente Asesor y Coordinador

4.3 METODO, ENFOQUE Y INSTRUMENTOS DEL TRABAJO

4.3.1 EL METODO DE TRABAJO

El método por emplear es haciendo y aprendiendo, ya que la estudiante practicara sus
conocimientos y adoptara nuevos conocimientos

4.3.2 EL ENFOQUE ADOPTADO

El enfoque que aplicara es de gestién documental, lo que conlleva realizar:
Revision de informacion.

Foliacién de expedientes.

Embalaje de libros

4.3.3 LOS INSTRUMENTOS O HERRAMIENTAS DEL TRABAJO
Libros empastados de expedientes de graduados

Computadora

Guantes

Mascarilla

Lapiz

4.4 CRITERIOS PARA LA EJECUCION DEL TRABAJO

La estudiante se compromete a tener responsabilidad, puntualidad y ética. Ademas de
trabajar ordenadamente, ser cuidadosa con los datos de instrumento de descripcion
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5. MECANISMOS DE CONTROL DE LA ASISTENCIA

5.1 ASISTENCIA ASESORIAS, A LA INSTITUCION Y REUNIONES

Las reuniones con la asesora seran de forma virtual y las reuniones con la encargada de
la institucion sera de forma presencial.

Se plantea que las reuniones sean cada 2 semanas los viernes a las 8:00 am

TABLA ADJUNTA CONTROL ASISTENCIAS
CUADRO DE CONTROL DE ASISTENCIAS ASESORIAS EN PROCESO DE GRADO

CARRERA LICENCIATURA EN: Historia

UHIDAD DE PROCERD & DE ORADD

5 i paen oo de reelicaecd peers
foranrun fo ek o e =) FACILTAD DE CEMNHAEY
prese e HUMANDAEDES

e U VER: 3IDAD DE EL TALVADDR
1 W

"Hanbr y schier con les Clencies Soc deles ™

ESCIELA DE CEMNCIA & MOEWLES
ok enciads O mrdo Irabels Rosales™

TITULD DEL TEMA: CLASIFICACION ¥ DIGITALIZACION DE DOCUENTOE ACADEMICOE:

EXPEDIENTES DE ESTUDIANTEE DE L& FACULTAD DE JURISPRUDEMCIA ¥ CIENCIA 3 SOCIALES DE
L& UMIVERSIDAD DE EL S&LVADOR, 1583 - 1360

Dl& FIJADO DE L& ASESORIA: viernes HORA 5200 am
NOMERE ESTUDIANTE AGRE 3&aDA;
%] 1. Reyna Patricla Rodrigusz Floras
I'E N FIRMA OB BEERVACIONES
4 EEECRIASZ FECHA. DIA-MEL- ARO HORA EETUDIANTE
nind/z2

F:

A3n22
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INTRODUCCION

La planificacion elaborada por una estudiante egresada de la Escuela de Ciencias
Sociales “Licenciado Gerardo Iraheta Rosales”, de Facultad de Ciencias y Humanidades,
de la Universidad de El Salvador, inscrita en el proceso de grado del ciclo I-II del 2022,
como uno de los requisitos del “Reglamento General de Gestion Académico-
Administrativa de Procesos de Grado de la Universidad de El Salvador” para optar al
grado de Licenciada en Historia.

La planificacién se titula: PLAN DE ACCCION DE LA PASANTIA DE LA PRACTICA
PROFESIONAL, para el Proceso de Grado 2022, donde se jornaliza las actividades que
se realizaran durante la practica profesional.

El objetivo que se pretende es determinar las etapas y fases con sus acciones durante
todo el proceso de grado de inicio y finalizaciéon para culminar con la Pasantia de la
Practica Profesional, y asi lograr los objetivos y metas.

La importancia de esta planificacion como instrumento técnico-administrativo que guia el
proceso de grado sobre las acciones de la pasantia de la practica profesional,
relacionadas con las practicas de archivistica.

El contenido de este documento comprende lo siguiente: 1. Descripcion del Proceso de
Grado; la realizacion de la pasantia de practica profesional en el Archivo Central de la
Universidad de El Salvador 2. Objetivo General: Foliacion y levantamiento de instrumento
de descripcion de expedientes de estudiantes graduados de la Facultad de Jurisprudencia
y Ciencias Sociales, Ingenieria y Quimica y Farmacia, 1883-1962 para acceso a la
poblacion administrativa y estudiantil de la Universidad de El Salvador. Y los objetivos
especificos: Foliar y realizar instrumento de descripcion de expedientes brindados por la
institucion para organizacion y ordenamiento del Archivo Central y construir un
instrumento de descripcion de expedientes para facil consultoria tanto de la
administracion como de la poblacién estudiantil. 3. Actividades y Metas: Llevar a cabo las
actividades de foliacion de expedientes de estudiantes graduados de la Facultad de
Jurisprudencia y Ciencias Sociales, Ingenieria y Quimica y Farmacia, 1883-1962. 4.
Estrategias: Para llevar a cabo la pasantia de principio a fin, se han tomado en cuentas
herramientas, técnicas y metodologia basada en la archivistica.

La metodologia utilizada en la elaboracién del presente documento fueron los
Reglamentos general de la Universidad, asi como también los respectivos Instructivos
para el desarrollo de la pasantia de practica profesional por parte de la Unidad de Proceso
de Grado, Planteamiento Metodoldgico sobre la practica profesional y en especifico, sobre
archivistica.
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1. DESCRIPCION DEL PROCESO DE GRADO
1. ORGANIZACION DEL PROCESO DE GRADO

1. Modalidad de Trabajo del Proceso de Grado

El Proceso Académico de Grado es el conjunto de actividades académicas
sistematicas desarrolladas por egresados con la asesoria de un docente asesor de una
carrera universitaria, en un area determinada de conocimiento o varias areas afines,
desde la inscripcion del Trabajo de Grado hasta la aprobacion del mismo en cualquiera
de las modalidades establecidas. Por lo tanto, la modalidad para realizar el proceso de
grado sera de pasantia de practica profesional asumido de forma individual por una
estudiante egresada de la carrera de Licenciatura en Historia.

Etapas y sus Componentes del Proceso de Grado
El proceso de grado se divide en tres etapas, las cuales son:

Etapa |: Planificacion del Trabajo de Grado: Consiste en el disefio del Proyecto,
Protocolo, Plan de Investigacion o plan de accién segun la modalidad que se opte

Etapa II: Ejecucion o desarrollo de las diferentes modalidades del trabajo de grado,
producto obtenido: segun lo regulado en el Art 191 de este reglamento

Etapa lll: presentacion y evaluacién del informe final

3. Personal Responsable y Funciones de la Administracién del
Proceso de Grado

1.1.3.1. Director General del Proceso de Grado

1.1.3.2. Coordinador del Proceso de Grado

Lic. Juan Francisco Serarols

1.1.3.3. Docente Asesor de la Pasantia

Lic. Diana Carolina Duran Marroquin

1.1.3.4. Estudiante Egresada

Br. Reyna Patricia Rodriguez Flores

1.3.5 Tribunal Calificador del Informe Final de la Pasantia

1.1.4. Tiempo de la Ejecucion del Proceso de Grado

La pasantia consta de 6 meses en los cuales se realizaran las actividades:
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PROGRAMA DE LA PASANTIA DE LA PRACTICA PROFESIONAL

Abril Foliacion de expedientes de la Facultad de Jurisprudencia y Ciencias
Sociales

Mayo Foliacion de expedientes Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales
Junio Foliacion de expedientes y levantamiento de instrumento de descripcién de la

Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales y de la Facultad de Ingenieria

Julio Foliacion de expedientes y levantamiento de instrumento de descripcion
Facultad de Quimica y Farmacia

Agosto Foliacion de expedientes y levantamiento de instrumento de descripcion
Facultad de Quimica y Farmacia

Septiembre Levantamiento de instrumento de descripcién final y embalaje de libros

1.1.5. Instrumentos Normativos y sus objetivos del Proceso de Grado

1.1.5.1 Reglamento de la Gestion Académico-Administrativa de la Universidad de El
Salvador

Normativa para cumplir con los requisitos generales por la Universidad en cuanto a la
calidad de egresada

1.1.5.2 Reglamento Especifico de Proceso de Graduacion de la Facultad de Ciencias y
Humanidades

Normativa sobre requerimientos de la Facultad para poder iniciar proceso de Graduacién
1.1.5.3 Instructivos de la Escuela de Ciencias Sociales

Normativa especifica para proceso de graduacion

1.1.5.4 Articulos de cumplimiento de los Estudiantes

Diario Oficial n. 36

1.1.6. Productos Por Elaborar y su Contenido en el Proceso de Grado

De caracter académico tales como plan de accién e informes requeridos por la unidad de
Proceso de Grado y de caracter practico tales como informe de parte de la estudiante y
los conocimientos adquiridos

2. DESCRIPCION DE LA PASANTIA DE LA PRACTICA PROFESIONAL

2.1 Titulo de la pasantia
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Tratamiento archivistico a expedientes de estudiantes de doctoramiento de las Facultades
de Jurisprudencia y Ciencias Sociales, Ingenieria y Quimica y Farmacia de la Universidad
de El Salvador, 1883-1962

2.2 Enunciado de proceso a desarrollar en la practica.

Se iniciara con un diagndstico sobre el grupo documental por trabajar y posterior a esto,
se iniciara con la foliacion de los expedientes de los graduados. Se realizara el
instrumento de descripcion final donde se reflejaran los expedientes y libros; por ultimo,
se realizara embalaje de libros.

2.3 Tipo de Pasantia y su practica y naturaleza de la practica.

La pasantia para realizar es de caracter académica ya que la estudiante egresada pondra
a prueba los conocimientos adquiridos durante sus estudios universitarios.

2.4 Area laboral de la atencion de la practica

El area a la que pertenece la unidad de la practica es de caracter administrativo y
académico

2.5 El Método y Enfoque con que desarrollara la practica, como lo va a utilizar para
realizar el proceso o trabajo.

Enfoque: Archivistica-Historia

Técnica: Analisis de fuentes

2.6 Datos sobre la pasantia

Los 144 libros por trabajar durante la pasantia estan formados por expedientes
empastados en libros que, en algunos casos, algunos libros se encuentran en caja
especial de archivo. Los libros tienen expedientes descosidos desde algunas paginas a
expedientes enteros. Algunos de los libros se encuentran mas dafados que otros.

Los 144 libros conforman un total de 11.30 metros.

2.7 Los instrumentos y herramientas a utilizar

El instrumento a utilizar es la observacion documental y archivistica

2.8 El tiempo de Desarrollo de la Pasantia de la Practica Profesional, segun
Art.5.Reformase el Articulo 191. Determina que esta debe tener una duracion de seis
meses (6), y en términos de dias serian cinco (5) por semana, lo que suma un total de
veinte (20), dias al mes, con ocho (8) horas diarias presenciales que hacen un total de
novecientas sesenta 960 horas, durante los seis (6) meses.

3. OBJETIVOS GENERALES Y ESPECIFICOS

3.1 Objetivos generales
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Foliacion y creacién de instrumento de descripcion de expedientes de estudiantes
graduados de las Facultades de Jurisprudencia y Ciencias Sociales, Ingenieria y Quimica
y Farmacia, 1883-1962.

3.2 Objetivos especificos

Foliar y realizar instrumento de descripcién de expedientes brindados por la institucion
para organizacién y ordenamiento del Archivo Central.

Construir un instrumento de descripcidon de expedientes para facil consultoria tanto de la
administracion como de la poblacién estudiantil

4. JUSTIFICACION

4.1 Importancia

El tema de la practica profesional es muy importante, ya que, para la estudiante es un
problema que debe resolverse porque sus- estudios universitarios obedecen en parte, a la
gestion documental y archivistica

4.2 Relevancia

La Pasantia de la Practica Profesional se considera relevante ya que, la estudiante
pondra a prueba conocimientos adquiridos durante sus estudios y de igual manera,
adquirir nuevos conocimientos en el rubro de archivos

4.3 Factibilidad

La estudiante tiene el apoyo de la jefa del Archivo Central para realizar la pasantia y su
aporte para ensefar a la pasante nuevos conocimientos en el area de archivos

4.4 Aporte

La estudiante tiene conocimientos basicos sobre archivistica y con la practica profesional
se pondra a prueba dichos conocimientos. Ademas de adquirir conocimientos en el area
administrativa de archivos y manejo de documentacién histérica
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5. DESCRIPCION DE LA INSTITUCION DE LA PASANTIA

TABLA N°1
NOMBRE DE LA VISION Y OBJETIVOS Y PROYECTOS,
INSTITUCION MISION PRINCIPIOS PROGRAMAS O
PLANES

Archivo Central
Universidad de EI
Salvador

stody,
< v(‘,IJ C/d 2

& e
0
¢ AN
) B
Q
[}

&
&
s

Archivo Central

El Patrimonio Documental
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

Organizar, describir y conservar el patrimonio
documental de la Universidad de EI
Salvador, para que se constituya en un
apoyo importante de las funciones de la
administracion, docencia e investigacion
sobre la universidad y la educacion superior
y el apoyo a la protecciéon social para los
miembros de la comunidad universitaria que
actualmente o el algun momento han sido
parte de la misma

Vision

Constituirse en una unidad que administre de
forma eficiente y oportuna el acervo
documental, resguardando y conservando la
documentacion a  disposicion de la
comunidad  universitaria 'y de los
investigadores

Custodiar el  patrimonio
documental de la
Universidad de EI Salvador
que se conserva y velar por
el crecimiento del archivo
agregando todos aquellos
documentos que finalicen su
fase semi activa

La institucion abre sus
puertas a estudiantes
para realizar servicios
sociales y actividades
de becados.

FUENTE: Elaboracion propia por el equipo de la Pasantia de la Licenciatura en Historia en Proceso de Grado
ciclo I-1l, 2022, con base a informacion obtenida de la institucion de la pasantia

6.EL PROGRAMA DE LA PASANTIA DE LA PRACTICA PROFESIONAL

El programa de pasantia impuesto por la institucion se detalla a continuacion:

Abril
Sociales

Mayo

Junio

Julio

Facultad de Quimica y Farmacia

Foliacion de expedientes de la Facultad de Jurisprudencia y Ciencias

Foliacion de expedientes Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales

Foliacion de expedientes y levantamiento de instrumento de descripcion de la
Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales y de la Facultad de Ingenieria

Foliacién de expedientes y levantamiento de instrumento de descripcién
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Agosto Foliacion de expedientes y levantamiento de instrumento de descripcion
Facultad de Quimica y Farmacia

Septiembre Creacion de instrumento de descripcion final y embalaje de libros

7. ACTIVIDADES, METAS, Y FUENTES DE VERIFICACION
7.1 Actividades
7.1.1 Actividades previas
Asesoria con docente para aceptacion de pasantia
7.1.2 Actividades de planificacién pasantia
Asesoria con jefa de archivo para permiso de pasantia
7.1.3 Actividades de la ejecucion de la pasantia
Realizar perfil y plan de accién de pasantia
7.1.4 Actividades de la pasantia, exposicion y evaluacion de informe final de la pasantia
7.2 Metas

Poner a prueba conocimientos adquiridos durante sus estudios y de igual manera,
adquirir nuevos conocimientos en el rubro de archivos.

7.3 Fuentes de verificacion

Los diversos documentos académicos para presentar a la unidad de proceso de grado y a
docente asesora

8. ESTRATEGIAS PARA DESARROLLAR EL TRABAJO
8.1.  Estrategias para la organizacion de la pasantia
Asesoria con asesora sobre actividades que se podrian realizar en un archivo
8.2.  Estrategias para la seleccion y determinacion de la institucion
Tener fuente de informacién sobre archivo central de la Universidad
8.3. Estrategias para induccién de la institucién
Previa asesoria con jefa de archivo y presentaciéon de carta de aceptacion

8.4. Estrategias para la realizacién del programa de la pasantia
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Elaboracion en conjunto con jefa de archivo
8.5. Estrategias para la elaboracion de los informes mensuales y el final
Presentar cada semana los avances de la pasantia a asesora y jefa de archivo
8.6.  Estrategias para la exposicion oral de los documentos elaborados
Asesoria con asesora y jefa de archivo para resultados de la pasantia
9. PERSONAL, EQUIPO, MATRIALES, FINANCIERO Y TIEMPO
ASIGNADOS A LA PASANTIA
9.1 Recursos humanos
Consta de estudiante y jefa de archivo
9.2 Recursos materiales
9.1.2 Recursos de Equipo
Recurso técnico como computadora
9.2.2 Recursos de Papeleria
Recurso de impresiones
9.2.3 Recurso de Servicio
9.3 Recursos financieros

Gastos propios de la estudiante como transporte ya que los otros recursos los brinda la
institucion

9.4 Recurso tiempo

EL PROGRAMA DE LA PASANTIA DE LA PRACTICA PROFESIONAL”

Abril Foliacion de expedientes de la Facultad de Jurisprudencia y Ciencias
Sociales

Mayo Foliaciéon de expedientes Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales
Junio Foliacion de expedientes y levantamiento de instrumento de descripcién de la

Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales y de la Facultad de Ingenieria

Julio Foliacion de expedientes y levantamiento de instrumento de descripcion
Facultad de Quimica y Farmacia
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Agosto Foliacion de expedientes y levantamiento de instrumento de descripcion
Facultad de Quimica y Farmacia

Septiembre Creacién de instrumento de descripcion final y embalaje de libros

10.POLITICAS INSTITUCIONALES Y DE GRUPO DE LA PASANTIA

10.1 Politicas institucionales Universidad de El Salvador

La realizacion de la Pasantia en el Proceso de Grado es orientada por el Reglamento de
la gestion Académica Administrativa de la Universidad de El Salvador, el Especifico de
Proceso de Grado de la Facultad de Ciencias y Humanidades y los instructivos de la

Escuela de Ciencias Sociales.

Realizar la Pasantia conforme las especialidades de las carreras que administra la

Escuela de Ciencias Sociales.

La practica Profesional por realizar debe tener un caracter cientifico con sus

peculiaridades retdricas y metodoldgicas.

La Practica Profesional por realizar tiene que contribuir con su aporte a la transformacion

de la sociedad salvadorefia.

La redaccion y estructuracion de los documentos segun etapas del Proceso de Grado se

realizara de acuerdo con los instructivos y formatos de la Escuela de Ciencias Sociales.

Los resultados de la Pasantia seran plasmados en un documento denominado Informe

Final de la Pasantia de la Practica Profesional.

El Informe Final de la Pasantia aprobado se debera entregar una copia impresas en
original, con sus respectivos formatos digitales, al Centro de documentacion de la Escuela

de Ciencias Sociales.

La Universidad de EIl Salvador le corresponden los Derechos de Autor de los resultados

de la Practica Profesional
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10.3 Politicas del grupo de la institucién

Deberan cumplir con la que Normativa que le determine la institucién

Deberan cumplir con la Normativa Universitaria existente para el desarrollo del Proceso
de Grado.

El estudiante o el subgrupo de Pasantia deberan asistir regularmente a las reuniones
programadas por el director y Supervisor de la Institucién, como a las del Docente

Asesor/a.

El estudiante o el Grupo de la Pasantia deberan cumplir con la programacién de las

actividades presentadas y aprobadas segun Programa y cronograma.

Es de caracter obligatorio la incorporacion a los documentos redactados las
observaciones realizadas por el Docente Asesor/a, Supervisor el Jurado Calificador y el

Coordinador de los Proceso de Grado.

El estudiante o el Grupo de la Pasantia debera cumplir con las normas, criterios y

formatos segun las guias e instructivos para la presentacion de los documentos escritos.

El cumplimiento de las tereas, la responsabilidad y la calidad de sus aportes seran objeto

de una evaluacion

Se practicara entre los integrantes del subgrupo y el personal de la institucion el respeto y

la busqueda del consenso en cuanto a la diversidad de opiniones vertidas.

El Grupo de la Pasantia debera cumplir con la planificacion presentada y aprobada por la

Unidad de Procesos de Grado de la Escuela de Ciencias Sociales

El o los Pasantes presentaran el documento final de la Pasantia de acuerdo con

Las normas y criterios segun los Reglamentos e instructivos mencionados

11. MECANISMOS DE CONTROL, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
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11.1 Control

Corresponde asistencia a las asesorias, asistencia diaria a la institucion

11.2 Seguimiento de las actividades supervisor tiene que hacer un seguimiento a la
programacion presentada en el cronograma con respecto a las fechas asignadas a cada
etapa y a sus actividades para conocer cumplimiento de las tareas y de los resultados
logrados en el tiempo establecido, segun objetivos planteados en el Plan de Accién de la

Practica profesional

11.3 Evaluacion sumativa

La Evaluacion Sumativa de la Pasantia del Proceso de Grado se realiza con base a las
actividades que se desarrollan en las tres etapas de la investigacién, y dicho trabajo se
aprueba con una calificacién de 6.0 (seis puntos cero), de acuerdo con la sumatoria

obtenidas en cada una de las etapas.

De destacar que la etapa numero | de la Planificacion y la 1l de la Ejecucién, su evaluacién
es responsabilidad del Docente Asesor y Supervisor y la etapa lll de la presentacion,
exposicion evaluacion del informe final de la Pasantia es responsabilidad del Tribunal
Calificador; para tal efecto la Escuela de Ciencias Sociales a determinado el siguiente

sistema de evaluacion Sumativa.

La Planificacion

Plan de Accién de la Practica Profesional que corresponde a un 10%

De la Ejecucion

Informes bimensuales que equivale a un 30% (comprendera el 10.00%.por cada uno de
los tres informes)

Evaluacién del desempefio del orientador o supervisor de la practica con un 15%

Exposiciones orales de los documentos escritos equivale a un 15%.

Todas estas actividades de las etapas | y Il hacen un promedio del 70% de lo evaluado.

La Presentacion Y Exposicion del informe Final

Exposicion del informe final de la pasantia con el 10%
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Contenido del Informe Final de la pasantia con un 20%.

Estas actividades de la etapa Ill hacen el promedio del 30%. Calificadas por un Tribunal

Calificador

ANEXOS

—_—

NoOakwh

Matriz de relaciones entre objetivos, actividades, metas y fuentes de
verificacion

Presupuesto sobre los recursos para desarrollo de la practica

Cronograma de actividades de la pasantia

Cuadro control asistencia estudiantes asesorias

Cuadro control asistencia diaria a la practica

Cuadro de registro de las calificaciones globales

Criterios y cuadro registro evaluacién de desempefio
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ANEXO N° 1

MATRIZ N° 1
RELACIONES DE OBJETIVOS GENERALES CON ESPECIFICOS Y
ACTIVIDADES
METAS Y RESULTADOS DE LA PASANTIA DEL 2022
OBJETIVOS OBJETIVOS ACTIVIDAD | METAS FUENTE DE
GENERALES ESPECIFICOS ES VERIFICACION
Foliacién y | Foliar 'y realizar | Foliacion de | Embalaje Lista de
levantamiento de | instrumento de | expedientes graduados por
instrumento  de | descripcidn de libros
descripcion de | expedientes
Expedientes de | brindados por la
estudiantes institucion para
graduados de las | organizacién y
Facultades de | ordenamiento del
Jurisprudencia y | Archivo Central.
Ciencias
Sociales,
Ingenieria y
Quimica y
Farmacia, 1883-
1962.
Foliacion y | Construir un | Realizar Realizar Instrumento de
levantamiento de | instrumento de | Instrumento instrumento de | descripcion
instrumento  de | descripcion de | de descripcion y | final por libro y
descripcion de | expedientes para | descripcion embalaje caja
Expedientes de | facil consultoria
estudiantes tanto de la

graduados de las

Facultades

de

Jurisprudencia y

Ciencias
Sociales,
Ingenieria
Quimica

y

y
Farmacia, 1883-

1962.

administracion como
de la poblacion
estudiantil
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PRESUPUESTO GENERAL DE LA INVESTIGACION EN PROCESO DE GRADO 2022

CANTIDAD

6 meses

6 meses

Tiempo de
trabajo

UNIDAD

numero

personas

DESCRIP

RECURSOS

HUMANOS

Docente
Asesor
Coordinador
PG

Equipo
investigacion
Tribunal
Calificador
Director
institucion
Supervisor
institucion

RECURSOS

EQUIPOS
Computadora

VALOR
UNITARIO

VALOR
TOTAL

Impresora

Memorias USB

Camara Digital

Grabadora

proyector

Discos CD

Al |n ||

SUB TOTAL

RECURSOS
PAPELERIA

Folders

©

Caja

Fastenes

©

Caja

Lapiceros

©

Resma

Papel Bond

$4.00

$4.00

Libretas -
cuadernos

12

Caja

Pilots

Media caja

Liquido Paper

12

Caja

Lapices

12

Caja

Mercadores

Engrapadora

ale|le|w || &

Al |laa|en| o

1,000

RECURSOS
SERVICIOS

Fotocopias

$0.05

Anillados

Empastados

14

Reproduccio
nes

Viajes

OTROS
RECURSOS

transporte

$1.15

$135.70

Llamadas

Comunicacione
S

Busquedas

Internet

$1.00

$24.00

Imprevistos
5.00%

TOTAL,

DE RECURSOS

FINANCIEROS

TOTAL
GENERAL

$163.70

76



ANEXO: 3

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES SEGUN ETAPAS PARA LA PASANTIA DE LA
PRACTICA PROFESIONAL EN EL PROCESO DE GRADO-2022

ACTIVIDADES

MESES Y ARO: 2018

abril

maye

Mnio

e

agoste

3 4 2 3

ETAPA 2
EJECUCION:
TRABAJO DE LA
PRACTICA

Desarrollc del
programa Pasantia
Prictica Profesional

Reuniones de
atientacicn DS Y S

Elaborar informes
bimensuakes v final

Revigion &
ncorporacion
abservaciones a
documenios por
DAy S estudante

Redacar avances
de informe final
ncorporar
abservaciones a
documenios

Expasiciones de
avances Informe
FinalaDAyS

Reestruciuracion
del dacumento
nforme final
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ANEXO N.° 4

JNIDAD DE PROCESOS DE GRADO ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES

Indagando la realidad para transformarla desde el presente “Licenciado Gerardo Iraheta Rosales”
FACULTAD DE CIENCIAS Y

HUMANIDADES
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
“Sentir y actuar con las Ciencias

Sociales”

CUADRO CONTROL DE ASISTENCIAS A ASESORIAS DE ESTUDIANTE (S), SOBRE LA PASANTIA DE LA PRACTICA
DE PROFESIONALIZACION

CARRERA LICENCIATURA EN: Historia

TITULO DE LA PASANTIA: Tratamiento archivistico a expedientes de estudiantes de
doctoramiento de las Facultades de Jurisprudencia y Ciencias Sociales, Ingenieria y
Quimica y Farmacia de la Universidad de El Salvador, 1883-1962.

NOMBRE DOCENTE ASESOR: Licenciada Diana Carolina Duran Marroquin

DIA FIJADO DE ASESORIAS: viernes 8:00 am

NOMBRE ESTUDIANTE EGRESADA

1. Reyna Patricia Rodriguez Flores
ANEXO N° 4

N°

ASESORIA

FECHA. DIA-MES- ANO HORA OBSERVACIONES

01/04/22

22/04/22

13/05/22

27/05/22

10/06/22

24/06/22

08/07/22

22/07/22

12/08/22

26/08/22

09/09/22

23/09/22

07/10/22

21/10/22

04/11/22

18/11//22

INDICACIONES:

1. Control por dias de asesorias, segun fechas y horas inicio y fin
2. Puntualidad: Control con firma asistencia estudiante
3. 3 observaciones anotar consistio asesoria

78




UNIDAD DE PROCESOS DE GRADO
Indagando
transformarla desde el presente

ANEXO N5

realidad para

ESCUELA DE CIENCIAS
SOCIALES

“Licenciado Gerardo Iraheta
Rosales”

FACULTAD DE CIENCIAS Y
HUMANIDADES

UNIVERSIDAD DE EL
SALVADOR

“Sentir y actuar con las Ciencias
Sociales”

CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA A LA PRACTICA PROFESIONAL

ALUMNO/A: Reyna Patricia Rodriguez Flores

EMPRESA: Universidad de El Salvador

Pérez

UNIDAD: Archivo Central

SUPERVISOR: Alma Margarita Blanco

FECHA

HORA ENTRADA

HORA SALIDA

FIRMA DE SUPERVISOR
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ANEXO N° 6

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES
“Licenciado Gerardo Iraheta Rosales

CUADRO DE REPORTE DE EVALUACIONES DEL DOCENTE ASESOR DE LAS ETAPAS UNO Y DOS DE
JURADO CALIFICADOR ETAPA TRES DE LA PASANTA DEL PROCESO DE GRADO, CICLO | y Il -2022

CARRERA: Historia

DOCENTE ASESORA: Licenciada Diana Carolina Duran Marroquin

TEMA: Tratamiento archivistico a expedientes de estudiantes de doctoramiento de las Facultades de
Jurisprudencia y Ciencias Sociales, Ingenieria y Quimica y Farmacia de la Universidad de El Salvador,
1883-1962

FECHA DE ENTREGA

FIRMA DOCENTE ASESORA

TOTAL
EJECUCION TOTAL | GENERAL
INFORME.
NOMBRE CARNE PLANIFICACION ETAPA:II TOTALETAPA EXPOSICION Y DEFENSA DOCUMENTO ETAPAIIEL |  FINAL
) SIYIELT0%
ETAPA: I 10% 60% ETAPA: I 30% | INVESTIGA
30% 0%
EXPOSICION DELINFORME | CONTENIDO DEL INFORME
FINAL FINAL
PLAN EXPOSICION INFORMES BIMENSULES EVALUACION DESMPENO | PROMEDIO 0% 20%
ACCION TEMATICAS AVANCES 30% 15%
0% %
ALl 104 ALl 159 ALl ALl 15°% ALIF ALIF 1 ALIF 20%
¢ 0% ¢ 5% ¢ 30% 2 5% 2 ¢ 0% 2 0% CALF! CALF!
Reyna Patricia | RF14018
Rodriguez
Flores
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ANEXO N°7

UNIDAD DE PROCESOS DE GRADO ESCUELA DE CIENCIAS
Indagando Ia realidad para transformarla SOCIALES
desde el presente “Licenciado Gerardo Iraheta

Rosales”

FACULTAD DE CIENCIAS Y
HUMANIDADES

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

“Sentir y actuar con las Ciencias
Sociales”

EVALUACION DE DESEMPENO DE LA PRACTICA PROFESIONAL

Alumno/a: Reyna Patricia Rodriguez Flores

Institucion:

Total de horas Asistidas

CRITERIOS DE EVALUACION
CUALITATIVOS CUANTITATIVOS
R: REGULAR 3-4
B: BUENO 5-6
MB: MUY BUENO 7-8
E: EXCELENTE 9-10
ASPECTOS PARA EVALUAR E [MB |B (R
Responsabilidad
Iniciativa y Cooperacién
Dinamismo
Relaciones - Compaiierismo
Habilidad para asimilar Indicaciones
DESEMPENO Aplicacion de Conocimientos
Etica profesional
Comunicacioén Asertiva
Nivel de Aprendizaje
Manejo de Equipo de Oficina
Nivel de Colaboracién
Habilidad y Destreza en el campo de trabajo
Practica de Normas de Cortesia
Buenos Modales
PRESENTACION Aseo e Higiene
Arreglo Personal
Uso de uniforme
ASISTENCIA Puntualidad
San Salvador 12 de octubre de 2022
Director de la Institucion supervisor
Firma y sello Firma y

sello
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ANEXO
4. INFORME BIMENSUAL ABRIL-JUNIO

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES
“Licenciado Gerardo Iraheta Rosales”

TRATAMIENTO ARCHIVIiSTICO A EXPEDIENTES DE ESTUDIANTES DE
DOCTORAMIENTO DE LAS FACULTADES DE JURISPRUDENCIAY CIENCIAS
SOCIALES, INGENIERIA Y QUIMICA Y FARMACIA DE LA UNIVERSIDAD DE
EL SALVADOR, 1883-1962

PRESENTADO POR CARNE
RODRIGUEZ FLORES, REYNA PATRICIA RF14018

INFORME BIMENSUAL ELABORADO POR ESTUDIANTE EGRESADA DE
LICENCIATURA EN HISTORIA DE LOS MESES DE ABRIL-JUNIO,
PRESENTADO A LA UNIDAD DE PROCESO

DE GRADO ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES, CICLO I- 11 2022

Licenciada Diana Carolina Duran Marroquin
DOCENTE ASESORA

LICENCIADO JUAN FRANCISCO SERAROLS RODAS
COORDINADOR DE PROCESOS DE GRADO
JUNIO 2022
CIUDAD UNIVERSITARIA, Dr. Fabio Castillo Figueroa, SAN SALVADOR, EL
SALVADOR
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Resumen

La pasantia TRATAMIENTO ARCHIVISTICO A EXPEDIENTES DE
ESTUDIANTES DE DOCTORAMIENTO DE LAS FACULTADES DE
JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS SOCIALES, INGENIERIA Y QUIMICA Y
FARMACIA DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR, 1883-1962 presenta como
objetivo crear un instrumento de descripcién por el que se logre mayor orden del
Archivo Central y sobre todo, la facil localizacion de documentos. La actividad
principal consiste en la foliacién de expedientes siguiendo guias metodoldgicas
como el diagnodstico documental, el perfil de pasantia y el plan de accion. El
periodo en que se desarrolld la pasantia fue una oportunidad de expandir
conocimientos en el area archivistica por medio de la practica por lo que se
alcanzé el objetivo del levantamiento de instrumento de descripcion siendo el

resultado de la pasantia ordenado y conciso.
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PERSONAL PARTICIPANTE EN LA PASANTIA DE LA PRACTICA
PROFESIONAL

PERSONAL DE LA INSTITUCION
Alma Margarita Blanco Pérez
JEFA DE ARCHIVO CENTRAL

PERSONAL DE LA ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES

Maestro José Alfredo Ramirez Fuentes
JEFE

Licenciado. Juan Francisco Serarols Rodas
COORDINADOR UNIDAD DE PROCESOS DE GRADO

Licenciada Diana Carolina Duran Marroquin
DOCENTE ASESORA
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INTRODUCCION

El presente documento elaborado por una estudiante egresada de la Licenciatura
en Historia de la Escuela de CIENCIAS SOCIALES “Licenciado Gerardo Iraheta
Rosales”, en Facultad de Ciencias y Humanidades, de la Universidad de El
Salvador que tiene que ver con el Informe Bimensual sobre la Pasantia de la
Practica Profesional, del proceso de grado la cual esta siendo ejecutada en la
Instituciéon Archivo Central de la Universidad de El Salvador que se rige por la
normativa que establece condiciones administrativas, académicas y técnicas,
segun el “Reglamento de la Gestion Académico — Administrativa de la Universidad
de El Salvador’ y el “Reglamento Especifico de Procesos de Graduacion de la
Facultad de Ciencias y Humanidades”.

El Informe Bimensual se titula: Tratamiento archivistico a expedientes de
estudiantes de doctoramiento de las Facultades de Jurisprudencia y Ciencias
Sociales, Ingenieria y Quimica y Farmacia de la Universidad de El Salvador, 1883-
1962, el cual hace referencia al desarrollo del Programa de la Pasantia de la
Practica Profesional y los objetivos de la Pasantia.

El objetivo es dar a conocer las actividades, los aprendizajes y resultados de la
presente Practica Profesional ejecutada durante los meses de abril-junio durante
el tiempo de 304 horas y en veinte dias habiles mensuales.

El contenido de este documento comprende lo siguiente:

CAPITULO 1: Plan de las actividades bimensuales realizadas en la pasantia de la
practica profesional

CAPITULO 2: Descripcion del trabajo desempefiado en la pasantia de la practica
profesional

capitulo 3: Aportes y avances significativos y resultados de la pasantia de la
practica profesional

La metodologia utilizada para elaborar en el presente documento consiste en la
Planificacion, Trabajo de la Pasantia, Asesorias de la Docente Asesora y de la jefa
de Archivo Central, los lineamientos y los criterios de la Normativa Universitaria
como los reglamentos e instructivos.
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FUENTE TOMADO DE: Fotografia parte del diagnostico de pasantia, Reyna Rodriguez, marzo
2022

INFORME BIMENSUAL DE LA PASANTIA DE LA PRACTICA PROFESIONAL
TRATAMIENTO ARCHIVISTICO A EXPEDIENTES DE ESTUDIANTES DE
DOCTORAMIENTO DE LAS FACULTADES DE JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS
SOCIALES, INGENIERIA Y QUIMICA Y FARMACIA DE LA UNIVERSIDAD DE
EL SALVADOR, 1883-1962
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1.

1.1

1.2

1.3
1.4

1.5

1.6

1.7
1.8

1.9
1.10

IDENTIFICACION DE LA PASANTIA DE LA PRACTICA

PROFESIONAL

Nombre de la Pasantia

Nombre de la Institucion

Departamento o Unidad

Area de Trabajo

Cargo Desempefado

Funciones Desempenadas

Tipo de Intervencion

Poblacién objeto de la
Pasantia

Duracion de la Pasantia

Meses Informados
Numero de
Dias Trabajados

Numero de
Horas Trabajadas

Tratamiento archivistico a expedientes de
estudiantes de doctoramiento de las
Facultades de Jurisprudencia y Ciencias
Sociales, Ingenieria y Quimica vy
Farmacia de la Universidad de El
Salvador, 1883-1962

Archivo Central de la Universidad de El
Salvador

Archivo historico

Archivo Central

Auxiliar administrativo

Foliacion de expedientes y levantamiento
de instrumento de descripcion

Practico — académico

Estudiantes y personal de la Universidad
de El Salvador

6 meses
Abril-junio

54 dias

432 horas
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FUENTE TOMADO DE: Fotografia parte del diagnéstico de pasantia, Reyna Rodriguez, marzo
2022

CAPITULO 1.
PLAN DE LAS ACTIVIDADES BIMENSUALES REALIZADAS EN LA PRACTICA

1.1. DESCRIBR EL PLAN DE ACTIVIDADES
1.2.  ACTIVIDADES REALIZADAS

1.3. APRENDIZAJES OBTENIDOS

1.4. LIMITANTES PRESENTADAS

1.5. SOLUCIONES
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CAPITULO N°1
PLAN DE LAS ACTIVIDADES BIMENSUALES REALIZADAS EN LA PRACTICA
1.1DESCRIBIR EL PLAN DE ACTIVIDADES

Se conoce en primer plano el grupo documental por trabajar: numero de libros y la

condicion en la que se encuentran

Se inicia la foliacion de expedientes y levantamiento de instrumento de descripcion
de la Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales y de la Facultad de

Ingenieria

1.2 ACTIVIDADES REALIZADAS

Foliacion de expedientes y levantamiento de instrumento de descripcion

1.3APRENDIZAJES OBTENIDOS
Aprendizaje sobre coémo realizar la foliacion y creacién de instrumento de

descripcion

1.4LIMITANTES PRESENTADAS

Dificultad para enumerar algunos folios debido a que se encuentran deteriorados
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FUENTE TOMADO DE: Fotografia parte del diagnostico de pasantia, Reyna Rodriguez, marzo
2022

CAPITULO 2.
DESCRIPCION DE EL TRABAJO DESEMPENADO EN LA PRACTICA

2.1 AREA DE TRABAJO

2.2 CARGO DESEMPENADO

2.3 NIVEL DE LA INTERVENCION

2.4FUNCIONES DESEMPENADAS

2.5 DESCRIBIR LOS PROCESOS DESARROLLADOS
2.6 RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS REALIZADAS
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CAPITULO N°2

Descripcion del trabajo desempenado en la pasantia de la practica
profesional

2.1. AREA DE TRABAJO DE LA PRACTICA
Archivo Historico de la Facultad de Jurisprudencia y Ciencias Sociales y de la
Facultad de Ingenieria

2.2. CARGO DESEMPENADO
El cargo es auxiliar administrativo en la unidad de archivo histérico

2.3. NIVEL DE LA INTERVENCION
La intervencién es de forma individual para trabajar libros de expedientes de
graduados de dos facultades

24 DESCRIBIR LOS PROCESOS DESARROLLADOS
El trabajo consiste en foliar los expedientes de graduados y realizar el instrumento
de descripcion

2.5. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS REALIZADAS

El trabajo se realiza de forma interna en el archivo central y no depende de otras
areas ya que es trabajo aparte del que normalmente se hace en la unidad

91



FUENTE TOMADO DE: Fotografia parte del diagnostico de pasantia, Reyna Rodriguez, marzo
2022

CAPITULO 3.
APORTES Y AVANCES SIGNIFICATIVOS Y RESULTADOS DE LA PRACTICA

3.1LOS OBJETIVOS LOGRADOS EN LA PRACTICA PROFESIONAL
3.2. APORTES PARA LA INSTITUCION

3.3 APORTES PARA LOS USUARIOS

3.4. APORTES PARA EL ESTUDIANTE EN PRACTICA
3.5. AVANCES EN LA METODOLOGIA

3.6. AVANCES EN LO TEORICO

3.7. AVANCES EN HABILIDADES
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3.8. OTROS AVANCES O APORTES
3.9. RESULTADOS

CAPITULO N°3 ,
APORTES Y AVANCES SIGNIFICATIVOS Y RESULTADOS DE LA PRACTICA

3.1. LOS OBJETIVOS LOGRADOS EN LA PRACTICA PROFESIONAL
Se cumplieron los objetivos de crear el diagndstico para poder iniciar el trabajo y
avanzar con la foliacién

3.2. APORTES PARA LA INSTITUCION
La institucion apoya y valora el trabajo realizado bajo supervisién y en brindar los
suplementos necesarios para realizar el trabajo

3.3. APORTES PARA LOS USUARIOS
El trabajo realizado sera un apoyo para estudiantes, investigadores y personal de
la institucion para una facil consulta

3.4. APORTES PARA EL ESTUDIANTE EN PRACTICA

El trabajo con el grupo documental es la primera vez que la estudiante realiza un
instrumento de descripcidn basado en los libros de expedientes de la Facultad de
Jurisprudencia y Ciencias Sociales y de Ingenieria

3.5. AVANCES EN LA METODOLOGIA
Elementos que se tendran en cuenta para realizar el instrumento de descripcion
final

3.6. AVANCES EN LO TEORICO
El enfoque tedrico que la institucién aplica es de mucha importancia para entender
el manejo que tiene cada unidad de trabajo segun el fondo que se trabaja

3.7. AVANCES EN HABILIDADES

El trabajo realizado ensefia a ser cuidadoso con la documentacién y su valor
historico para la institucion como la poblacion estudiantil y administrativa ademas
de poner en practica conocimientos basicos

3.8. OTROS AVANCES O APORTES
Se ha avanzado en la foliacion de expedientes

3.9 RESULTADOS
Se ha iniciado el instrumento de descripcion de una facultad
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FUENTE TOMADO DE: Fotografia parte del diagndstico de pasantia, Reyna Rodriguez, marzo

2022

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
CONCLUSIONES

RECOMENDACIONES
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CONCLUSIONES

El trabajo iniciado es de mucha importancia tanto para la institucion como para la
estudiante ya que, la carrera a la que pertenece muestra la consciencia sobre la
Historia y la relacion con la archivistica.

RECOMENDACIONES

El archivo central necesita de personal ya que hay mucho trabajo por realizar; mas
personal consciente del buen manejo y cuidado de documentacion tanto
académica como historica.
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ANEXOS

ANEXO 1 REPORTE DE ACTIVIDADES

ANEXO 2 MATRIZ DE CONTROL DE ACTIVIDADES MENSUALES

ANEXO 3 CUADRO DE CALIFICACIONES BIMENSUALES

ANEXO 1

REPORTE DE ACTIVIDADES

Fecha Hora Actividades
01/04/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
04/04/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
05/04/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
06/04/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
07/04/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
08/04/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
18/04/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
19/04/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
20/04/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
21/04/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
22/04/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
23/04/22 8:00 am 4:00 pm Foliacion de expedientes
25/04/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
26/04/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
27/04/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
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28/04/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
29/04/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
02/05/22 8:00 am 4:00 pm Foliacion de expedientes
03/05/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
04/05/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
05/05/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
06/05/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
09/05/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
09/05/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
11/05/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
12/05/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
13/05/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
16/05/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
17/05/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
18/05/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
19/05/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
20/05/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
23/05/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
24/05/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
25/05/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
26/05/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
27/05/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
30/05/22 8:00 am 4:00 pm Foliacion de expedientes
31/05/22 8:00 am 4:00 pm Foliacion de expedientes
01/06/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
02/06/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
03/06/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
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06/06/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
07/06/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
08/06/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
09/06/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
10/06/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
13/06/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
14/06/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
15/06/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
16/06/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
20/06/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
21/06/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
23/06/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
24/06/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
27/06/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
28/06/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
29/06/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
30/06/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
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UNIDAD DE PROCESOS DE GRADO

Indagando la realidad para
transformarla desde el presente

ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES
“Licenciado Gerardo Iraheta Rosales”
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
“Sentir y actuar con las Ciencias Sociales”

ANEXO 2
MATRIZ DE CONTROL DE ACTIVIDADES MENSUALES.

MATRIZ DE CONTROL DE ACTIVIDADES MENSUALES DE LA PRACTICA PROFESIONAL

INSTITUCION: UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

CENTRAL

ALUMNA: REYNA PATRICIA RODRIGUEZ FLORES

DEPARTAMENTO U OFICINA: ARCHIVO

HORA DE ENTRADA: 8:00 AM HORA DE SALIDA: 4:00 PM MES: ABRIL-JUNIO ANO 2022

Problemas presentados y

Fecha Hora Actividades realizadas | Aprendizaje del dia .
soluciones
1/4/2022 [8:00 am  4:00 pm FollaC|'on de Buen man.ejo de los F'O’|IO-S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
4/412022 |8:00 am  4:00 pm FollaC|_on de Buen man_ejo de los F.O’|IO.S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucion: cuidado con folios
5/4/2022 |8:00 am  4:00 pm FollaC|_on de Buen man_ejo de los F.O’|IO.S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucion: cuidado con folios
6/4/2022 |8:00 am  4:00 pm FoI|a0|-on de Buen man.ejo de los FF)’Ilos dgterlorados, .
expedientes expedientes solucion: cuidado con folios
7/4/2022 |8:00 am  4:00 pm FoI|a0|'on de Buen man.ejo de los F.olllo_s dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
8/4/2022 |8:00 am  4:00 pm FoI|a0|'on de Buen man.ejo de los F.olllo_s dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
18/4/2022 |8:00 am  4:00 pm FollaC|'on de Buen man.ejo de los F.0,|IO-S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
19/4/2022 | 8:00 am 4:00 pm

Foliacion de

Buen manejo de los

Folios deteriorados,
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expedientes

expedientes

solucién: cuidado con folios

20/4/2022 | 8:00 am  4:00 pm FollaC|_on de Buen man.ejo de los FfJ’|IOS dtleterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
21/4/2022 | 8:00 am  4:00 pm FollaC|_on de Buen mane;jo de los FfJ’|I0-S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
221412022 | 8:00 am  4:00 pm FollaC|_on de Buen mane;jo de los FfJ’|IOS dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
23/4/2022 | 8:00 am  4:00 pm FollaC|.on de Buen man.ejo de los F.0’|IOS dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
25/4/2022 | 8:00 am  4:00 pm FollaC|.on de Buen man.ejo de los FF)’Ilos dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
26/4/2022 | 8:00 am  4:00 pm FollaC|.on de Buen man.ejo de los FF)’Ilos dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
27/4/2022 |8:00 am  4:00 pm FollaC|_on de Buen man.ejo de los F_o’I|0s dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
28/4/2022 |8:00 am  4:00 pm FollaC|_on de Buen mane;jo de los F.O’|IO.S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucion: cuidado con folios
20/4/2022 | 8:00 am  4:00 pm FollaC|_on de Buen manejo de los F.O’|IOS dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
2/5/2022 |8:00am  4:00 pm FO|IaCI-0I"I de Buen manejo de los FF)’Ilos dgterlorados, .
expedientes expedientes solucion: cuidado con folios
3/5/2022 |8:00am  4:00 pm FO|IaCI'0I"I de Buen mane;jo de los FF)’Ilos dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
4/5/2022 |8:00 am  4:00 pm FO|IaCI'0I"I de Buen mane;jo de los F'0’|IO-S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
5/5/2022 |8:00 am  4:00 pm FollaC|'on de Buen man.ejo de los F'O’|IO-S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
6/5/2022 |8:00 am  4:00 pm FollaC|_on de Buen man_ejo de los F_o]ps dgterlorados, .
expedientes expedientes solucion: cuidado con folios
9/5/2022 |8:00 am  4:00 pm FollaC|_on de Buen man_ejo de los F_qhos dgterlorados, .
expedientes expedientes solucion: cuidado con folios
9/5/2022 |8:00 am  4:00 pm FoI|a0|-on de Buen man.ejo de los FF)’Ilos dgterlorados, .
expedientes expedientes solucion: cuidado con folios
11/5/2022 |8:00 am  4:00 pm FoI|a0|'on de Buen man.ejo de los F.olllo_s dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
12/5/2022 |8:00 am  4:00 pm Foliacion de Buen manejo de los Folios deteriorados,

expedientes

expedientes

solucién: cuidado con folios
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13/5/2022 | 8:00 am  4:00 pm FollaC|.on de Buen man.ejo de los FF)’Ilos dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
16/5/2022 | 8:00 am  4:00 pm FollaC|_on de Buen man.ejo de FfJ’|IOS dtleterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
17/5/2022 | 8:00 am  4:00 pm FollaC|_on de Buen mane;jo de FfJ’|I0-S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
18/5/2022 |8:00 am  4:00 pm FollaC|_on de Buen mane;jo del FfJ’|I0-S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
19/5/2022 |8:00 am  4:00 pm FollaC|.on de Buen man.ejo de F.0’|IO-S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
20/5/2022 | 8:00 am  4:00 pm FollaC|.on de Buen man.ejo de FF)’Ilo_s dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
23/5/2022 | 8:00 am  4:00 pm FollaC|.on de Buen man.ejo del FF)’Ilo_s dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
24/5/2022 |8:00 am  4:00 pm FollaC|_on de Buen man.ejo del F_o’I|0_s dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
25/5/2022 |8:00 am  4:00 pm FollaC|_on de Buen manejo de F.O’|IO.S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucion: cuidado con folios
26/5/2022 | 8:00 am  4:00 pm FollaC|-on de Buen man.ejo de F.0’|IO.S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucion: cuidado con folios
27/5/2022 | 8:00 am  4:00 pm FO|IaCI-0I"I de Buen manejo del FF)’Ilos dgterlorados, .
expedientes expedientes solucion: cuidado con folios
30/5/2022 | 8:00 am  4:00 pm FO|IaCI'0I"I de Buen mane;jo de FF)’Ilos dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
31/5/2022 | 8:00 am  4:00 pm FollaC|'on de Buen man.ejo de F9’|IOS dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
01/6/22 8:00 am  4:00 pm FollaC|'on de Buen man.ejo del F9’|IOS dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
02/6/22 8:00 am  4:00 pm FollaC|_on de Buen man_ejo del F_O’|IOS dgterlorados, .
expedientes expedientes solucion: cuidado con folios
03/6/22 8:00 am  4:00 pm FoI|a0|-on de Buen man.ejo de FF)’Ilos dgterlorados, .
expedientes expedientes solucion: cuidado con folios
06/6/22 8:00 am  4:00 pm FoI|a0|-on de Buen man.ejo de FF)’Ilos dgterlorados, .
expedientes expedientes solucion: cuidado con folios
07/6/22 8:00 am  4:00 pm FoI|a0|'on de Buen man.ejo del F.O,IIOS dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
08/6/22 8:00 am  4:00 pm Foliacion de Buen manejo de | Folios deteriorados,

expedientes

expedientes

solucién: cuidado con folios
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09/6/22 8:00 am  4:00 pm FollaC|.on de Buen man.ejo de los FF)’Ilos dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
10/6/22 8:00 am  4:00 pm FollaC|_on de Buen man.ejo de FfJ’|IOS dtleterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
13/6/22 8:00 am  4:00 pm FollaC|_on de Buen mane;jo de FfJ’|I0-S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
14/6/22 8:00 am  4:00 pm FollaC|_on de Buen mane;jo del FfJ’|IOS dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
15/6/22 8:00 am  4:00 pm FollaC|.on de Buen man.ejo de F.0’|IOS dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
16/6/22 8:00 am  4:00 pm FollaC|.on de Buen man.ejo de FF)’Ilo_s dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
20/6/22 8:00 am  4:00 pm FollaC|.on de Buen man.ejo del FF)’Ilo_s dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
21/6/22 8:00 am  4:00 pm FollaC|_on de Buen man.ejo del F_o’I|0_s dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
23/6/22 8:00 am  4:00 pm FollaC|_on de Buen manejo de F.O’|IO.S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucion: cuidado con folios
24/6/22 8:00 am  4:00 pm FollaC|-on de Buen man.ejo de F.0’|IO.S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucion: cuidado con folios
27/6/22 8:00 am  4:00 pm FO|IaCI-0I"I de Buen manejo del F.0’|IO.S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucion: cuidado con folios
28/6/22 8:00 am  4:00 pm FO|IaCI'0I"I de Buen mane;jo de F'0’|IO-S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
20/6/22 8:00 am  4:00 pm FollaC|'on de Buen man.ejo de F'O’|IO-S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
30/6/22 8:00 am  4:00 pm Foliacion de Buen manejo de | Folios deteriorados,

expedientes

expedientes

solucién: cuidado con folios
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ANEXO 3
CUADRO DE CALIFICACIONES BIMENSUALES

NOMBRE DEL PASANTE : Reyna Patricia Rodriguez Flores

NOMBRE INSTITUCION Archivo central

MESES EVALUADOS : abril-junio

FECHA ENTREGA : junio 2022

DOCENTE ASESOR : Licenciada Diana Carolina Duran Marroquin
SUPERVISOR : Alma Margarita Blanco

ESCALA DE CALIFICACION DEL 0 AL 10

DOCENTE

ASPECTOS PARA EVALUAR ASESOR SUPERVISOR | PROMEDIO
MANEJO DE ETICA PROFESIONAL 10 9 9
HABILIDADES EN SU TRABAJO 10 9 9

INTEGRACION AL GRUPO 10
APORTE CREATIVO EN SU LABOR 10 9 9
PROFESIONAL
RELACIONES LABORALES 10 10 10
MANEJO CIENTIFICO DE SU 9 9 9
QUEHACER
CUMPLIMIENTO REQUISITOS 9 9 9
INSTITUCIONALES

SEGURIDAD EN SU TRABAJO 9 9 9
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MANEJO CIENTIFICO DE SU 10 8 8
QUEHACER
COMUNICACION ASERTIVA 10
PROMEDIO GLOBAL 9
SUMATORIA GLOBAL 97 87 87
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ANEXO
5. INFORME BIMENSUAL JULIO-SEPTIEMBRE 2022

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES
“Licenciado Gerardo Iraheta Rosales”

TRATAMIENTO ARCHIVISTICO A EXPEDIENTES DE ESTUDIANTES DE
DOCTORAMIENTO DE LAS FACULTADES DE JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS
SOCIALES, INGENIERIA Y QUIMICA Y FARMACIA DE LA UNIVERSIDAD DE
EL SALVADOR, 1883-1962

PRESENTADO POR CARNE
RODRIGUEZ FLORES, REYNA PATRICIA RF14018

INFORME BIMENSUAL ELABORADO POR ESTUDIANTE EGRESADA DE
LICENCIATURA EN HISTORIA DE LOS MESES DE JULIO-SEPTIEMBRE,
PRESENTADO A LA UNIDAD DE PROCESO

DE GRADO ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES, CICLO I- 11 2022

Licenciada Diana Carolina Duran Marroquin
DOCENTE ASESORA

LICENCIADO JUAN FRANCISCO SERAROLS RODAS
COORDINADOR DE PROCESOS DE GRADO

SEPTIEMBRE 2022
CIUDAD UNIVERSITARIA, Dr. Fabio Castillo Figueroa, SAN SALVADOR, EL
SALVADOR
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Resumen

La pasantia Tratamiento archivistico a expedientes de estudiantes de
doctoramiento de las Facultades de Jurisprudencia y Ciencias Sociales, Ingenieria
y Quimica y Farmacia de la Universidad de El Salvador, 1883-1962 presenta como
objetivo crear un instrumento de descripcién por el que se logre mayor orden del
Archivo Central y sobre todo, la facil localizacion de documentos. La actividad
principal consiste en la foliacién de expedientes siguiendo guias metodoldgicas
como el diagndéstico documental, el perfil de pasantia y el plan de accion. El
periodo en que se desarrolld la pasantia fue una oportunidad de expandir
conocimientos en el area archivistica por medio de la practica por lo que se
alcanzd el objetivo del instrumento de descripcion siendo el resultado de la

pasantia ordenado y conciso.
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PERSONAL PARTICIPANTE EN LA PASANTIA DE LA PRACTICA
PROFESIONAL

PERSONAL DE LA INSTITUCION
Alma Margarita Blanco Pérez
JEFA DE ARCHIVO CENTRAL

PERSONAL DE LA ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES

Maestro José Alfredo Ramirez Fuentes
JEFE

Licenciado. Juan Francisco Serarols Rodas
COORDINADOR UNIDAD DE PROCESOS DE GRADO

Licenciada Diana Carolina Duran Marroquin
DOCENTE ASESORA
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INTRODUCCION

El presente documento elaborado por una estudiante egresada de la Licenciatura
en Historia de la Escuela de CIENCIAS SOCIALES “Licenciado Gerardo Iraheta
Rosales”, en Facultad de Ciencias y Humanidades, de la Universidad de El
Salvador que tiene que ver con el Informe Bimensual sobre la Pasantia de la
Practica Profesional, del proceso de grado la cual esta siendo ejecutada en la
Institucion Archivo Central de la Universidad de El Salvador que se rige por la
normativa que establece condiciones administrativas, académicas y técnicas,
segun el “Reglamento de la Gestion Académico — Administrativa de la
Universidad de EI Salvador’” y el “Reglamento Especifico de Procesos de
Graduacion de la Facultad de Ciencias y Humanidades”.

El Informe Bimensual se titula: Tratamiento archivistico a expedientes de
estudiantes de doctoramiento de las Facultades de Jurisprudencia y Ciencias
Sociales, Ingenieria y Quimica y Farmacia de la Universidad de El Salvador, 1883-
1962, el cual hace referencia al desarrollo del Programa de la Pasantia de la
Practica Profesional y los objetivos de la Pasantia.

El objetivo es dar a conocer las actividades, los aprendizajes y resultados de la
presente Practica Profesional ejecutada durante los meses de abril-junio durante
el tiempo de 304 horas y en veinte dias habiles mensuales.

El contenido de este documento comprende lo siguiente:

CAPITULO 1: Plan de las actividades bimensuales realizadas en la pasantia de la
practica profesional

CAPITULO 2: Descripcién del trabajo desempefiado en la pasantia de la practica
profesional

CAPITULO 3: Aportes y avances significativos y resultados de la pasantia de la
practica profesional

La metodologia utilizada para elaborar en el presente documento consiste en la
Planificacion, Trabajo de la Pasantia, Asesorias de la Docente Asesora y de la jefa
de Archivo Central, los lineamientos y los criterios de la Normativa Universitaria
como los reglamentos e instructivos.
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FUENTE TOMADO DE: Fotografia parte del diagndstico de pasantia, Reyna Rodriguez, marzo
2022

INFORME BIMENSUAL DE LA PASANTIA DE LA PRACTICA PROFESIONAL
TRATAMIENTO ARCHIVISTICO A EXPEDIENTES DE ESTUDIANTES DE
DOCTORAMIENTO DE LAS FACULTADES DE JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS
SOCIALES, INGENIERIA Y QUIMICA Y FARMACIA DE LA UNIVERSIDAD DE
EL SALVADOR, 1883-1962
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1.

1.1

1.2

1.3
1.4

1.5

1.6

1.7
1.8

1.9
1.10

IDENTIFICACION DE LA PASANTIA DE LA PRACTICA PROFESIONAL

Nombre de la Pasantia

Nombre de la Institucion

Departamento o Unidad

Area de Trabajo

Cargo Desempefiado

Funciones Desempefadas

Tipo de Intervencion

Poblacién objeto de la
Pasantia

Duracion de la Pasantia

Meses Informados
Numero de
Dias Trabajados

Numero de
Horas Trabajadas

Tratamiento archivistico a expedientes de
estudiantes de doctoramiento de las
Facultades de Jurisprudencia y Ciencias
Sociales, Ingenieria y Quimica vy
Farmacia de la Universidad de El
Salvador, 1883-1962

Archivo Central de la Universidad de El
Salvador

Archivo historico

Archivo Central

Auxiliar administrativo

Foliacion de expedientes e instrumento
de descripcion

Practico — académico

Estudiantes y personal de la Universidad
de El Salvador

6 meses

Julio-septiembre

66 dias

528 horas
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i
FUENTE TOMADO DE: Fotografia parte del diagndstico de pasantia, Reyna Rodriguez, marzo
2022

CAPITULO 1

PLAN DE LAS ACTIVIDADES BIMENSUALES REALIZADAS EN LA PRACTICA

1.1. DESCRIBR EL PLAN DE ACTIVIDADES
1.2. ACTIVIDADES REALIZADAS

1.3. APRENDIZAJES OBTENIDOS

1.4. LIMITANTES PRESENTADAS

1.5. SOLUCIONES
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CAPITULO N°1
Plan de las actividades bimensuales realizadas en la pasantia de la practica
profesional

PLAN DE LAS ACTIVIDADES BIMENSUALES REALIZADAS EN LA PRACTICA

1.1. DESCRIBIR EL PLAN DE ACTIVIDADES
Se inicia la foliacion de expedientes e instrumento de descripcion de la

Facultad de Quimica y Farmacia

1.2. ACTIVIDADES REALIZADAS
El trabajo consiste en enumerar folios de los libros de expedientes

1.3. APRENDIZAJES OBTENIDOS
Aprendizaje sobre como enumerar los folios de forma consecutiva

1.4. LIMITANTES PRESENTADAS
Dificultad para enumerar algunos folios debido a que estan en mal estado
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FUENTE TOMADO DE: Fotografia parte del diagnostico de pasantia, Reyna Rodriguez, marzo
2022

, CAPITULO2 ,
DESCRIPCION DE EL TRABAJO DESEMPENADO EN LA PRACTICA

2.1. AREA DE TRABAJO

2.2. CARGO DESEMPENADO

2.3. NIVEL DE LA INTERVENCION

2.4. FUNCIONES DESEMPENADAS

2.5. DESCRIBIR LOS PROCESOS DESARROLLADOS

2.6 RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS REALIZADAS
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CAPITULO N°2

Descripcion del trabajo desempenado en la pasantia de la practica

profesional
2.1. AREA DE TRABAJO DE LA PRACTICA
Archivo Histdrico de la Facultad de Quimica y Farmacia
2.2. CARGO DESEMPENADO
El cargo es auxiliar administrativo en la unidad de archivo histérico
2.3. NIVEL DE LA INTERVENCION

24

2.5.

La intervencion es de forma individual para hacer instrumento de descripcién
final de las tres facultades

DESCRIBIR LOS PROCESOS DESARROLLADOS
Creacion de instrumento de descripcion final posterior a la foliacion

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS REALIZADAS

El trabajo se realiza de forma interna en el archivo central y no depende de
otras areas ya que es trabajo aparte del que normalmente se hace en la
unidad
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FUENTE TOMADO DE: Fotografia parte del diagndstico de pasantia, Reyna Rodriguez, marzo
2022

CAPITULO 3. ]
APORTES Y AVANCES SIGNIFICATIVOS Y RESULTADOS DE LA PRACTICA

3.1. LOS OBJETIVOS LOGRADOS EN LA PRACTICA PROFESIONAL
3.2. APORTES PARA LA INSTITUCION

3.3. APORTES PARA LOS USUARIOS

3.4. APORTES PARA EL ESTUDIANTE EN PRACTICA

3.5. AVANCES EN LA METODOLOGIA

3.6. AVANCES EN LO TEORICO

3.7. AVANCES EN HABILIDADES

3.8. OTROS AVANCES O APORTES

3.9. RESULTADOS
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CAPIiTULO N°3 ]
APORTES Y AVANCES SIGNIFICATIVOS Y RESULTADOS DE LA PRACTICA

3.1. LOS OBJETIVOS LOGRADOS EN LA PRACTICA PROFESIONAL
Se cumplieron los objetivos de crear el instrumento de descripcidn final de las tres
facultades

3.2. APORTES PARA LA INSTITUCION
La institucion apoya y valora el trabajo realizado bajo supervisién y en brindar los
suplementos necesarios para realizar el trabajo

3.3. APORTES PARA LOS USUARIOS
El trabajo realizado sera un apoyo para estudiantes, investigadores y personal de
la institucién para una facil consulta

3.4. APORTES PARA EL ESTUDIANTE EN PRACTICA
El trabajo con el grupo documental resulta en un instrumento de descripcién oficial
para el ACUES

3.5. AVANCES EN LA METODOLOGIA
Aprendizaje para crear un instrumento de descripcidn

3.6. AVANCES EN LO TEORICO
El enfoque tedrico que la institucidén aplica es de mucha importancia para entender
el manejo que tiene cada unidad de trabajo segun el fondo que se trabaja

3.7. AVANCES EN HABILIDADES

El trabajo realizado ensefia a ser cuidadoso con la documentacién y su valor
historico para la institucion como la poblacion estudiantil y administrativa ademas
de poner en practica conocimientos basicos

3.8. OTROS AVANCES O APORTES
Finalizacion de foliacion e instrumento de descripcidn

3.9 RESULTADOS
Entrega del instrumento de descripcidn final
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FUENTE TOMADO DE: Fotografia parte del diagnéstico de pasantia, Reyna Rodriguez, marzo
2022

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
CONCLUSIONES

RECOMENDACIONES
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

El trabajo terminado es de mucha importancia tanto para la institucion como para
la estudiante ya que, la carrera a la que pertenece muestra la consciencia sobre la
Historia y la relacion con la archivistica.

RECOMENDACIONES

El archivo central necesita de personal ya que hay mucho trabajo por realizar; mas
personal consciente del buen manejo y cuidado de documentacion tanto
académica como histdrica.
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ANEXOS

ANEXO 1 REPORTE DE ACTIVIDADES

ANEXO 2 MATRIZ DE CONTROL DE ACTIVIDADES MENSUALES.

ANEXO 3 CUADRO DE CALIFICACIONES BIMENSUALES

ANEXO 1
REPORTE DE ACTIVIDADES
Fecha Hora Actividades
01/07/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
04/07/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
05/07/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
06/07/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
07/07/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
08/07/22 8:00 am 4:00 pm Foliacion de expedientes
11/07/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
12/07/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
13/07/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
14/07/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
15/07/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
18/07/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
19/07/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
20/07/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
21/07/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
22/07/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
25/07/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
26/07/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
27/07/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes
28/07/22 8:00 am 4:00 pm Foliacion de expedientes
29/07/22 8:00 am 4:00 pm Foliacion de expedientes
08/08/22 8:00 am 4:00 pm Foliacion de expedientes
09/08/22 8:00 am 4:00 pm Foliacion de expedientes
10/08/22 8:00 am 4:00 pm Foliacion de expedientes
11/08/22 8:00 am 4:00 pm Foliacion de expedientes
12/08/22 8:00 am 4:00 pm Foliacion de expedientes
15/08/22 8:00 am 4:00 pm Foliacion de expedientes
16/08/22 8:00 am 4:00 pm Foliacion de expedientes
17/08/22 8:00 am 4:00 pm Foliacién de expedientes
18/08/22 8:00 am 4:00 pm Foliacion de expedientes
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19/08/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes

22/08/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes

23/08/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes

24/08/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes

25/08/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes

26/08/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes

29/08/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes

30/08/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes

31/08/22 8:00am 4:00 pm Foliacion de expedientes

01/09/22 8:00am 4:00 pm Instrumento de descripcion
02/09/22 8:00am 4:00 pm Instrumento de descripcién
05/09/22 8:00am 4:00 pm Instrumento de descripcién
06/09/22 8:00am 4:00 pm Instrumento de descripcién
07/09/22 8:00am 4:00 pm Instrumento de descripcién
08/09/22 8:00am 4:00 pm Instrumento de descripcién
09/09/22 8:00am 4:00 pm Instrumento de descripcién
12/09/22 8:00am 4:00 pm Instrumento de descripcién
13/09/22 8:00am 4:00 pm Instrumento de descripcién
14/09/22 8:00am 4:00 pm Instrumento de descripcién
20/09/22 8:00am 4:00 pm Instrumento de descripcién
21/09/22 8:00am 4:00 pm Instrumento de descripcidn
22/09/22 8:00am 4:00 pm Instrumento de descripcion
23/09/22 8:00 am 4:00 pm Instrumento de descripcién
26/09/22 8:00am 4:00 pm Instrumento de descripcidn
27/09/22 8:00am 4:00 pm Instrumento de descripcién
28/09/22 8:00am 4:00 pm Instrumento de descripcién
29/09/22 8:00am 4:00 pm Instrumento de descripcion
30/09/22 8:00am 4:00 pm Instrumento de descripcion
03/10/22 8:00am 4:00 pm Instrumento de descripcidn
04/10/22 8:00am 4:00 pm Instrumento de descripcién
05/10/22 8:00am 4:00 pm Instrumento de descripcién
06/10/22 8:00 am 4:00 pm Instrumento de descripcion
07/10/22 8:00 am 4:00 pm Instrumento de descripcion
11/10/22 8:00am 4:00 pm Instrumento de descripcion
12/10/22 8:00 am 4:00 pm Instrumento de descripcion
13/10/22 8:00 am 4:00 pm Instrumento de descripcion
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ANEXO 2
MATRIZ DE CONTROL DE ACTIVIDADES MENSUALES

UNIDAD DE PROCESOS DE GRADO ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES
Indagando la realidad para “Licenciado Gerardo Iraheta Rosales”
transformaria desde el presente FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
“Sentir y actuar con las Ciencias Sociales”

MATRIZ DE CONTROL DE ACTIVIDADES MENSUALES DE LA PRACTICA PROFESIONAL

INSTITUCION: UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

CENTRAL

ALUMNA: REYNA PATRICIA RODRIGUEZ FLORES

HORA DE ENTRADA: 8:00 AM

HORA DE SALIDA: 4:00 PM

MES: JULIO-SEPTIEMBRE

DEPARTAMENTO U OFICINA: ARCHIVO

ANO 2022

Fecha Hora Actividades realizadas | Aprendizaje del dia Problemas pl_'esentados y
soluciones

1/7/2022 | 8:00 am  4:00 pm FollaC|_on de Buen manejo de los F.0’|IO.S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios

4712022 | 8:00 am  4:00 pm Follac[on de Buen manejo de los F'O’|IO-S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios

5/7/2022 | 8:00 am  4:00 pm Follac[on de Buen manejo de los F'O’|IO-S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios

6/7/2022 | 8:00 am  4:00 pm FO|IaCI-0I"I de Buen manejo de los F.0’|IO.S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucion: cuidado con folios

7/7/2022 | 8:00am  4:00 pm FO|IaCI-0I"I de Buen manejo de los F.0’|IO.S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucion: cuidado con folios

8/7/2022 | 8:00 am  4:00 pm Follac[on de Buen manejo de los F'O’|IO-S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios

11/7/2022 | 8:00 am  4:00 pm Follac[on de Buen manejo de los F.0,|IO-S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios

12/7/2022 | 8:00 am  4:00 pm FoI|a0|-on de Buen manejo de los F_qhqs dgterlorados, .
expedientes expedientes solucion: cuidado con folios

13/7/2022 | 8:00 am  4:00 pm FoI|a0|-on de Buen manejo de los F_qhqs dgterlorados, .
expedientes expedientes solucion: cuidado con folios

141712022 | 8:00 am  4:00 pm Follac[on de Buen manejo de los F.0,|IO-S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios

15/7/2022 | 8:00 am  4:00 pm Follac[on de Buen manejo de los F.0,|IO-S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
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Foliacion de

Buen manejo de los

Folios deteriorados,

18/7/2022 | 8:00 am  4:00 pm expedientes expedientes solucion: cuidado con folios
19/7/2022 | 8:00 am  4:00 pm FollaC|_on de Buen manejo del F.0’|IO-S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
21/7/2022 | 8:00 am  4:00 pm FollaC|_on de Buen manejo de F.0’|IO-S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
22/7/2022 | 8:00 am  4:00 pm FollaC|_on de Buen mane;jo de Fgllqs dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
25/7/2022 | 8:00 am  4:00 pm FollaC|_on de Buen mane;jo del Fgllqs dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
26/7/2022 | 8:00 am  4:00 pm FollaC|_on de Buen manejo del F.0’|IO.S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
27/7/2022 | 8:00 am  4:00 pm FollaC|_on de Buen manejo de F.0’|IO.S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
28/7/2022 | 8:00 am  4:00 pm FollaC|_on de Buen mane;jo de F_o’I|0_s dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
29/7/2022 | 8:00 am  4:00 pm FollaC|_on de Buen mane;jo del F_o’I|0_s dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
8/8/2022 | 8:00 am  4:00 pm FollaC|_on de Buen manejo del F.0’|IO.S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
9/8/2022 | 8:00 am  4:00 pm FO|IaCI-OI"I de Buen manejo de F.0’|IO.S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucion: cuidado con folios
10/82022 | 8:00 am  4:00 pm Follac[on de Buen manejo de F'O’|IO-S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
11/8/2022 | 8:00 am  4:00 pm Follac[on de Buen manejo del F'O’|IO-S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
12/8/2022 | 8:00 am  4:00 pm FO|IaCI-OI"I de Buen manejo del F.0’|IO.S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucion: cuidado con folios
15/8/2022 | 8:00 am  4:00 pm FO|IaCI-OI"I de Buen manejo de F.0’|IO.S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucion: cuidado con folios
16/8/2022 | 8:00 am  4:00 pm Follac[on de Buen manejo de F.0,|IO-S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
17/8/2022 | 8:00 am  4:00 pm Follac[on de Buen manejo del F.0,|IO-S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
18/8/2022 | 8:00 am  4:00 pm FoI|a0|-on de Buen manejo del F_qhqs dgterlorados, .
expedientes expedientes solucion: cuidado con folios
10/8/2022 | 8:00 am  4:00 pm FoI|a0|-on de Buen manejo de F_qhqs dgterlorados, .
expedientes expedientes solucion: cuidado con folios
22/8/2022 | 8:00 am  4:00 pm Foliacion de Buen manejo de Folios deteriorados,

expedientes

expedientes

solucién: cuidado con folios
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Foliacion de

Buen manejo de los

Folios deteriorados,

23/8/2022 | 8:00 am  4:00 pm expedientes expedientes solucion: cuidado con folios
24/8/2022 | 8:00 am  4:00 pm FollaC|_on de Buen manejo de los F.0’|IO-S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
25/8/2022 | 8:00 am  4:00 pm FollaC|_on de Buen manejo de los F.0’|IO-S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
26/8/2022 | 8:00 am  4:00 pm FollaC|_on de Buen mane;jo de los Fgllqs dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
29/8/2022 | 8:00 am  4:00 pm FollaC|_on de Buen mane;jo de los Fgllqs dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
30/8/2022 | 8:00 am  4:00 pm FollaC|_on de Buen manejo de los F.0’|IO.S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucién: cuidado con folios
31/8/2022 | 8:00 am  4:00 pm FollaC|_on de Buen manejo de los F.0’|IO.S dgterlorados, .
expedientes expedientes solucioén: cuidado con folios
1/9/2022 |8:00 am  4:00 pm mstrum.ent.o, de Buen mane;jo de los F_o’I|0_s dgterlorados, .
descripcion expedientes solucién: cuidado con folios
2/9/22 8:00 am 4:00 pm Instrum.ent.(,) de Buen mane;jo de los F_o’I|0_s dgterlorados, .
descripcion expedientes solucién: cuidado con folios
5/9/22 8:00am  4:00 pm Instrum_ent_g de Buen manejo de los F.0’|IO.S dgterlorados, .
descripcion expedientes solucién: cuidado con folios
6/9/22 8:00am  4:00 pm mstrum_ent_c’) de Buen manejo de los F.0’|IO.S dgterlorados, .
descripcion expedientes solucion: cuidado con folios
7/9/22 8:00 am  4:00 pm Instrum_ent_g de Buen manejo de los F'O’|IO-S dgterlorados, .
descripcion expedientes solucién: cuidado con folios
8/9/22 8:00 am  4:00 pm Instrum_ent_g de Buen manejo de los F'O’|IO-S dgterlorados, .
descripcion expedientes solucién: cuidado con folios
9/9/22 8:00am  4:00 pm Instrum_ent_g de Buen manejo de los F.0’|IO.S dgterlorados, .
descripcion expedientes solucion: cuidado con folios
12/9/22 8:00am  4:00 pm Instrum_ent_g de Buen manejo de los F.0’|IO.S dgterlorados, .
descripcion expedientes solucion: cuidado con folios
13/9/22 8:00 am  4:00 pm mstrum_ent_q de Buen manejo de los F.0,|IO-S dgterlorados, .
descripcion expedientes solucién: cuidado con folios
14/9/22 8:00 am  4:00 pm Instrum_ent_g de Buen manejo de los F.0,|IO-S dgterlorados, .
descripcion expedientes solucién: cuidado con folios
20/9/22 8:00am  4:00 pm Instrum_ent_g de Buen manejo de los F_qhqs dgterlorados, .
descripcion expedientes solucion: cuidado con folios
21/9/22 8:00am  4:00 pm Instrum_ent_g de Buen manejo de los F_qhqs dgterlorados, .
descripcion expedientes solucion: cuidado con folios
22/9/22 8:00 am  4:00 pm Instrumento de Buen manejo de los Folios deteriorados,

descripcion

expedientes

solucién: cuidado con folios
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instrumento de

Buen manejo de los

Folios deteriorados,

2219722 8:00am  4:00 pm descripcion expedientes solucion: cuidado con folios
26/9/22 8:00am  4:00 pm Instrum_ent_g de Buen manejo del F.0’|IO-S dgterlorados, .
descripcion expedientes solucién: cuidado con folios
27/9/22 8:00am  4:00 pm Instrum_ent_g de Buen manejo de F.0’|IO-S dgterlorados, .
descripcion expedientes solucién: cuidado con folios
28/9/22 8:00 am  4:00 pm Instrumgntlg de Buen mane;jo de Fgllqs dgterlorados, .
descripcion expedientes solucion: cuidado con folios
29/9/22 8:00 am  4:00 pm Instrumgntlg de Buen mane;jo del Fgllqs dgterlorados, .
descripcion expedientes solucion: cuidado con folios
30/9/22 8:00am  4:00 pm Instrum_ent_g de Buen manejo del F.0’|IO.S dgterlorados, .
descripcion expedientes solucién: cuidado con folios
3/10/22 8:00am  4:00 pm Instrum_ent_g de Buen manejo de F.0’|IO.S dgterlorados, .
descripcion expedientes solucién: cuidado con folios
4/10/22 8:00 am 4:00 pm Instrum.ent.cln de Buen mane;jo de F_o’I|0_s dgterlorados, .
descripcion expedientes solucién: cuidado con folios
5/10/22 8:00 am 4:00 pm Instrum.ent.cln de Buen mane;jo del F_o’I|0_s dgterlorados, .
descripcion expedientes solucién: cuidado con folios
6/10/22 8:00am  4:00 pm Instrum_ent_g de Buen manejo del F.0’|IO.S dgterlorados, .
descripcion expedientes solucién: cuidado con folios
7/10/22 8:00am  4:00 pm mstrum_ent_c’) de Buen manejo de F.0’|IO.S dgterlorados, .
descripcion expedientes solucion: cuidado con folios
1110/22 | 8:00 am  4:00 pm Instrum_ent_c? de Buen manejo de F'O’|IO-S dgterlorados, .
descripcion expedientes solucién: cuidado con folios
12/10/22 | 8:00 am  4:00 pm Instrum_ent_c? de Buen manejo del F'O’|IO-S dgterlorados, .
descripcion expedientes solucién: cuidado con folios
13/10/22 |8:00 am  4:00 pm Instrumento de Buen manejo de | Folios deteriorados,

descripcion

expedientes

solucion: cuidado con folios
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