RESUMEN

El propdsito de este trabajo consiste en la elaboracion de un Manual Técnico para
el manejo del Archivo Intermedio de la Carrera de Ingenieria Agropecuaria, que
permitird establecer los lineamientos para el adecuado desempefio de las
funciones archivisticas. La Carrera de Ingenieria Agropecuaria—IASA |, alo largo
de su trayectoria ha generado y recibido documentos que en la actualidad no se
encuentran organizados ni custodiados correctamente, bajo esta problematica se
genera la idea de realizar este trabajo. Para realizar esta investigacion se
considero el analisis bibliografico y un estudio acerca de la problematica, con el
apoyo de una encuesta aplicada al personal que labora en la Institucion, la misma
que determind las falencias existentes en el area de archivo. Los documentos en
toda institucion son el pilar fundamental para un buen desarrollo corporativo, por
tal motivo es importante organizar y custodiar adecuadamente la informacion,
pues seran la prueba fisica de la ejecucion de cualquier tramite realizado.
Considerando que la falencia del archivo se centra en el &rea del archivo
intermedio, se propone un manual, que provea de técnicas y formatos para un
manejo apropiado y eficiente de los documentos, asi como la adecuacion
correcta del espacio fisico sugiriendo equipos e inmobiliario adecuado para este

tipo de trabajo.
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