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1. EL PROBLEMA

1.1 Planteamiento del problema

U21 casa de bolsa es una entidad financiera, dedicada al mercado de
capitales, que ofrece una gama de productos a las personas que quieran
ampliar sus posibilidades de inversion dentro del mercado financiero
venezolano e internacional. De acuerdo al marco juridico venezolano esta
debe someterse al control de La Comision Nacional de Valores que es el
ente regulador de las sociedades de corretajes y casas de bolsas, de
acuerdo a la Ley de Mercado de Capitales promulgada el 22 de octubre de
1.998, actualmente la Comision Nacional se encuentra adscrita al Ministerio
del Poder Popular para Economia y Finanzas.

U21 como cualquier institucion es un ente productor de documentos e
informacion, relacionada directamente con el mercado de capitales,
actualmente en esta casa de bolsa la unidad encargada de organizar y
resguardar la documentaciébn que se produce en cada unidad que la
conforma es la Gerencia de Base de Datos, la cual se encuentra adscrita a la
vicepresidencia de operaciones.

La mencionada unidad carece de una infraestructura basica para el
almacenamiento y custodia de todos los documentos que se generan
diariamente, ademas cuenta con una coleccién importante de titulos en el
area financiera y econdmica, asi como también informacién en formato digital
gue no se encuentra disponible a los usuarios que es producida dentro de la
casa de bolsa.

Esta organizacion requiere de una unidad de informacion Ul que
satisfaga las necesidades de informacion de sus usuarios, para lo cual
cuenta en estos momentos con un espacio reducido con estantes y un
archimovil contentivo de una coleccion de aproximadamente 700 titulos
acerca de economia, administracién, calculo, estadistica, matematica, fisica,
contabilidad, gerencia, logica, algunos trabajos de investigacion,
conferencias, manuales, informes técnicos, diccionarios.

En este mismo espacio se almacenan en un archimovil todos los
documentos que produce cada departamento que conforman la casa de



bolsa, el fondo documental esta compuesto por mas de 60 metros lineales de
documentacion y en este se encuentran, auditorias, informes de
transferencias, 6rdenes de pagos, facturas de compra y venta de bonos,
expedientes de clientes, confirmaciones de transferencias; documentos
producidos por el area fiscal y de contabilidad de la compafiia. Tanto el
material bibliografico como la documentacién técnico administrativa no
reciben tratamiento documental lo que impide recuperar la informacién de
manera oportuna.

En cuanto a la infraestructura es inadecuada para el almacenamiento
de los documentos, el espacio es reducido y es casi imposible de acceder a
los estantes y al archimévil que alli se encuentra, ademas grandes
cantidades de documentos se encuentran almacenados en cajas que luego
son enviadas a un archivo inactivo que maneja una empresa externa.

Con respecto al mobiliario se evidencia una carencia en los materiales
de oficina tales como, mesas y sillas para consultar los documentos,
asimismo no existen normas en cuanto al control y préstamo. Por otro lado la
inexistencia de normas de conservacién que eviten la proliferacion de hongos
y deterioro de los documentos, aunado a esto, la ausencia de manuales que
establezcan las politicas de tratamiento documental, conservacién, consulta
y préstamo de los documentos ha traido consigo la pérdida de informacién y
dafio permanente del material documental que alli se encuentra.

La debilidad que esta organizacion presenta es la ausencia de Ul
especializada en el mercado de capitales, que preserve, custodie y trate la
documentacion que genera, con el fin de poder satisfacer las necesidades
informacionales en apoyo a la toma de decisiones técnicas vy
organizacionales. En tal sentido es de vital importancia el desarrollo de un
centro de documentacion con una estructura organizativa y funcional que
este a la vanguardia de los avances tecnolégicos, permitiendo el rapido y
preciso acceso a la informacién para generar nuevos conocimientos.

Ahora bien, es importante sefialar que la creacion de unidades y
servicios de informacion han sido propuestas que mas se han generado en
los dltimos afios; la necesidad de las instituciones y del sector empresarial
especificamente de contar con unidades de informacion especializadas ha
sido demandante; es por ello que las propuestas se dirigen a la organizacién
y automatizacién de la informacioén; del mismo modo diversos investigadores



presentan sus propuestas para la creacion de centros de documentacion
especializados en un area del conocimiento y estas investigaciones
proporcionan datos relevantes que son tomados en cuenta en un momento
dado. Esta investigacion coincide perfectamente con las realizadas por otros
investigadores, puesto que el fin que se persigue es de satisfacer las
necesidades de informacion de los usuarios.

En los ultimos afios se han presentado interesantes proyectos acerca
la creacién de centros de informacion y documentacién, las cuales tienen
como objetivos proporcionar un espacio fisico para la informacion y facilitarla
a los usuarios; dentro de este orden de ideas, se han presentado propuestas
de centros de documentacién virtual, siendo estas Ultimas las mas
innovadoras y aceptadas por muchas organizaciones.

En atencibn a lo anteriormente expuesto, la intencion de esta
investigacion es proponer la creacibn de un Centro de Documentacién
Especializado en el mercado de capitales, que combine de manera orgénica
el archivo y la biblioteca con la finalidad de satisfacer las necesidades de
informacion de los usuarios de la organizacion y el publico en general.

1.20bjetivos de la investigacion

1.2.1 Objetivo general

» Proponer la creacién de un Centro de Documentacion Especializado
en el Mercado de Capitales para U21 Casa de Bolsa.

1.2.2 Obijetivos especificos

» ldentificar las necesidades de informacién de los usuarios internos y
externos,

» Disefar los servicios que prestara la nueva unidad de informacion,

» Proponer la creacion de una pagina Web de manera que se pueda
consultar la informacion que se encuentre en formato digital,

» Proponer el diseiio de un programa de gestion electronica de
documentos.



1.3 Justificacién de lainvestigacion

Las Unidades de Informacion, resguardan y preservan la informacion
con la finalidad de que se encuentre a disposicién de sus usuarios, y el
objetivo principal es de satisfacer las necesidades de estos; la propuesta de
la Creacion de un Centro de Documentacion especializado en el Mercado de
Capitales para U21 casa de bolsa, generard un impacto positivo en la
organizacion; puesto lo que se pretende es facilitar el acceso a la
informacion.

La existencia de una unidad de informacion en una organizacion como
U21 implicara mayor administracion en cuanto a la cantidad de informacion
gue esta produce, y sera de apoyo para todas las unidades que conforman
la empresa; ademas uno de los mayores beneficios que traera a la
organizacién es la eficacia y la eficiencia en todos sus departamentos a
través del disefio de un programa de gestion electrénica de documentos, que
evite la perdida de informacion.

U21 Casa de Bolsa es una organizacion que brinda asesoria
financiera en el mercado de valores a todas las personas interesadas en
invertir en este; sin embargo no brinda educacion bursatil como lo llevan a
cabo otras casa de bolsa en el pais; es por ello que la creacién de una
unidad de informacion especializada en el mercado de capitales en esta
organizacién sera de apoyo, tanto para los empleados, asi como también
para los clientes.

Una Ul especializada permite a todos sus usuarios estar informados
de las ultimas noticias y avances que se generan en el area especifica que
trata, es por ello que esta investigacion busca integrar tanto la biblioteca y el
archivo en una unidad combinada que no solamente satisfaga las
necesidades informacionales de sus usuarios, sino también el usuario
encuentre un valor agregado a todos los productos y servicio que esta
produzca en el futuro.



1.4 Limitaciones de la investigacion.

Durante una investigacion se pueden presentar dificultades en cuanto
a los diversos recursos necesarios requeridos para llevar a cabo el estudio.
Una de las limitaciones que presento esta investigacion fue acceder a
material bibliografico actualizado, sin embargo la abundancia de material
electronico complemento el marco tedérico; asimismo se presento dificultad en
la ubicaciéon de la muestra al momento de realizar las encuestas y en cuanto
a los recursos econdmicos se presentaron pocas dificultades.



2. MARCO REFERENCIAL
2.1 El Mercado de Capitales en Venezuela®

El mercado de capitales es un complejo sistema financiero que
maneja muchos términos y esquemas, es necesario la asistencia a cursos y
charlas en esta area de manera de comprender de que se trata, sin embargo
es importante hacer una breve referencia de cual es el objetivo de este
mercado, su alcance y la normativa juridica que lo regula en Venezuela.

En materia econdmica un mercado es el lugar donde se reunen
compradores y vendedores para realizar operaciones de intercambio,
entonces los mercados pueden ser: mercados monetarios y mercados de
capitales, en Venezuela el mercado monetario estad integrado por las
instituciones financieras que proporcionan el mecanismo para transferir o
distribuir capitales de ahorradores y prestamistas, este se encuentra
regulado por la superintendencia de bancos y otras instituciones financieras,
mediante la Ley General de Bancos.

Por otro lado el mercado de capitales esta integrado por una serie de
participantes que, compra y vende acciones e instrumentos de crédito con la
finalidad de que los financistas cubran sus necesidades de capital y los
inversionistas coloquen su exceso de capital en negocios que generen
rendimiento, es nuestro pais, este mercado se encuentra regulado por la
Comisién Nacional de Valores a través de la Ley de Mercado de Capitales.

Algunos economistas definen el mercado de capitales como el motor
de la economia de un pais; es través de este mercado, que el ahorro se
transforma en inversion, y la inversion a su vez genera el conocimiento
econdémico necesario para el desarrollo de un pais, este funge como un
canalizador del ahorro interno a objeto de ofrecer un rendimiento al
inversionista, dentro del Mercado de Capitales estan definidos ciertos
mercados, el mas comun es el mercado de bonos, en el cual se ha visto gran
participacion de las personas.

! Bolsa de \Valores de Caracas (2009). [Pagina Web en Linea]. Disponible:

http://www.bolsadecaracas.com/esp/index.jsp [Consulta: 2009, mayo, 17]
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2.2 Elementos del Mercado de Capitales?

Las entidades que conforman el mercado de capitales venezolanos
son los siguientes:

Comision Nacional de Valores: Organismo creado por la Ley de Mercado
de Capitales de fecha 16 de mayo de 1.973, modificada en 1.975 y 1.998,
que tiene por objetivo la promocion, regulacion, vigilancia y supervision del
mercado de valores, con personalidad juridica, y patrimonio propio e
independiente del Fisco Nacional, esta adscrita al Ministerio del Poder
Popular para Economiay Finanzas, a los efectos de la tutela administrativa.

Caja Venezolana de Valores: Sistema de compensacion y liquidacion de
valores que provee simultdneamente un intercambio de valores y efectivo en
la fecha de liquidacion que se acuerde. En la fecha de liquidacién, los valores
se transfieren de la cuenta del vendedor a la cuenta de valores del
comprador, esta entidad facilita la rapida transferencia de fondos y de valores
depositados por las personas naturales o juridicas que participan
activamente en el mercado de valores, otorgandole a éstas la consiguiente
seguridad juridica en la ejecucién de las operaciones pactadas, a la vez que
permite la inmovilizacién fisica de dichos valores, minimizando los riesgos
por robo, extravio, falsificacion, entre otros.

Bolsa de Valores: Son mercados secundarios oficiales, destinados a la
negociacion exclusiva de las acciones y valores convertibles o que otorguen
el derecho de adquisicion o suscripcién. La Bolsa de Valores no constituye
mecanismos directos para la obtencion de capitales, sino mas bien provee un
lugar fisico y los servicios necesarios, para que vendedores y compradores
de titulos valores, a través de Corredores Publicos, Accionistas 0 sus
apoderados, efectien sus transacciones con tales titulos. Los miembros de
la Bolsa asisten a reuniones denominadas Rueda de Corredores, para
realizar las operaciones que les han sido encomendadas. Alli los Corredores

2 Bolsa de Valores de Caracas (2009). [Pagina Web en Linea]. Disponible:

http://www.bolsadecaracas.com/esp/index.jsp [Consulta: 2009, mayo, 17]
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hacen sus ofertas de venta o compra indicando la especie de valores, la
cantidad, precio y la clase de operacion que propone.

Entidades emisoras: Son las instituciones que emiten y colocan sus

titulos valores en los mercados organizados para financiarse.

Intermediarios®

Corredor de Titulos Valores: El Corredor Publico de Titulos Valores
es definido en las Normas relativas a la Autorizacion de los Corredores
Publicos de Titulos Valores en su articulo 1° como la persona natural
0 juridica que tiene entre su objeto principal realizar operaciones de
corretaje con valores, previa autorizacion de la Comisién Nacional de
Valores para actuar como tal.

Casa de Bolsa: Sociedad o casa de corretaje autorizada por la
Comision Nacional de Valores para realizar todas aquellas actividades
de intermediacion de titulos valores y actividades conexas. Cuando
una sociedad de corretaje es admitida en una bolsa de valores puede
emplear la denominacién casa de bolsa. A la Bolsa de Valores de
Caracas pertenecen 63 casas de bolsa, siendo cada una propietaria
de una accién y habiendo sido aprobado su ingreso como miembro
por la institucion.

2.2 Marco Juridico®

El marco juridico es el conjunto de normas que regulan el mercado de

capitales, en Venezuela esta conformado por:

Ley de Mercado de Capitales: Publicada en Gaceta Oficial N° 36.565 de
fecha 22/10/1.998; esta Ley regula la oferta publica de valores, cualquiera

3

Bolsa de Valores de Caracas (2009). [Pagina Web en Linea]. Disponible:

http://www.bolsadecaracas.com/esp/index.jsp [Consulta: 2009, mayo, 17]

Comision  Nacional de Valores (2009) [Pagina Web en Linea]. Disponible:
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que éstos sean, estableciendo a tal fin los principios de organizacion y
funcionamiento, las normas rectoras de la actividad de cuantos sujetos y
entidades intervienen en ellos y su régimen de control.

Ley de Caja de Valores: Publicada en Gaceta Oficial N° 36.020 de fecha
13/08/1.996; establece el marco regulatorio de los servicios de depoésito y
custodia de titulos valores, en la cual, por via de consecuencia, se facilita la
inmovilizacion fisica de los mencionados titulos.

Ley de Entidades de Inversién Colectiva: Publicada en Gaceta Oficial N°
36.027 de fecha 22/08/1.996; tiene por objeto general fomentar el desarrollo
del mercado de capitales venezolano, a través del disefio y creacion de una
variedad de entidades de inversion colectiva, para canalizar el ahorro hacia
inversion productiva.

Ley Especial de Caracter Organico: Publicada en Gaceta Oficial N° 34.558
de fecha 21/09/1.990; autoriza al Ejecutivo Nacional para realizar
operaciones de crédito publico destinadas a refinanciar deuda publica
externa.

Ley del Banco Central de Venezuela: Publicada en Gaceta Oficial N° 5.606
de fecha 18/10/2.002; regula el funcionamiento del Banco Central de
Venezuela y contiene normas que afectan la negociacion de titulos valores
en el mercado de valores venezolano.

Ley de Impuesto Sobre la Renta: Publicada en Gaceta Oficial N° 38.628 de
fecha 16/02/2007; reglamento parcial en m de retenciones, en lo que
concierne a los gravamenes de enriquecimientos o ingresos brutos
originados de las operaciones efectuadas en el mercado de capitales. Estas
leyes conforman el marco legal del mercado venezolano de capitales, en
tanto gravan los enriquecimientos o ingresos brutos originados de las
operaciones efectuadas en este mercado.
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3. MARCO TEORICO
3.1 Antecedentes de la investigacion.

El conocimiento que se genera en diversas areas del conocimiento
obliga a establecer bases solidas para que un tema o situacién especifica
siga siendo objeto de estudio, la presente investigacion es antecedida por
una serie de estudios que son fuente necesaria para el desarrollo y analisis
de esta; es por ello que se tomaran algunos trabajos de grados presentados
para optar a la licenciatura en Bibliotecologia y Archivologia de la Escuela
de Bibliotecologia y Archivologia como fuentes de informacién, asimismo
fueron consultadas algunos trabajo que se encuentran disponibles en linea.

Entre los trabajos que fueron consultados esta la “Propuesta para la
creacién de un centro de documentacion para el Instituto de Materiales y
Modelos Estructurales de la Faculta de Ingenieria de la Universidad Central
de Venezuela” (Romero Yamileth, 2006), este interesante trabajo propone la
creaciéon de un centro de documentacion en el que este combinado la
biblioteca y el archivo en una sola unidad de informacién, asimismo se
disefian los productos y servicios de la nueva unidad.

El trabajo de investigacion “Propuesta para la creacion de un centro de
documentacién e informacién para el servicio autbnomo de la propiedad
intelectual (SAPI) adscrito al Ministerio de la produccién y comercio de la
Republica Bolivariana de Venezuela” (Lara y Coérdoba ,2004), en esta
investigacion se disefian los principales productos y servicios que debe tener
el centro de documentacion, el cual es proyecto factible de acuerdo a los
resultados que arrojo6 la investigacion.

Entre los trabajos electronicos que fueron consultados se encuentra
“Propuesta de Establecimiento de un Centro de Documentacion:
Especializado en Artes Escénicas dentro de la UDLA — Puebla” (Ladino
Israel, 2001)°>, en este trabajo se presenta aspectos desde el personal a
formar parte como los detalles técnicos para su construccion.

% Ladino Israel (2004). Propuesta de Establecimiento de un Centro de Documentacion: Especializado
en Artes Escénicas dentro de la UDLA — Puebla [Documento en linea]. Universidad Auténoma de
Guadalajara. Disponible: http://www.uag.mx/eci/centrodocum.pdf. [Consulta: 2009, febrero 15]
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En cuanto al area de archivo sirvi6 de apoyo la investigacion acerca
de la “Propuesta para la creacion del Archivo General de la Universidad
Catolica Andrés Bello” (Sousa y Manrique, 2002), en esta propuesta se
disefian las bases para la creacion de un archivo general, asi como los
procesos archivisticos dentro del archivo.

Otro interesante trabajo de grado presentado fue un “Proyecto de
creacion de un Sistema de Archivo para la Vicepresidencia de Fideicomiso
de Banesco-Banco Universal”, (Medina y Meza, 2001), esta propuesta disena
claramente el sistema de archivo de gestion, del mismo modo detallan todos
los procesos llevados a cabo en este tipo de archivo.

Los trabajos de grados anteriormente mencionados sirvieron de apoyo
para la realizacion de esta investigacion, puesto que en todos se formulan
propuestas para la creacion de servicios y sistemas de informacion en alguna
organizacién o institucion, en estos se sefialan de manera detallada pautas y
lineamientos para la creacion de las respectivas unidades de informacion, es
por ello que son fuente de informacion primordial en el momento de realizar
trabajos de investigacion.

3.2 Los Centros de Documentacién en la coyuntura actual y su
importancia

Las unidades de informacion han sido de apoyo para el hombre y
estas cumplen una mision valiosa, son la memoria de las civilizaciones; el
avance de la humanidad y la generacion de conocimiento han incrementado
la existencia de estas unidades de informacién, en los ultimos afios el
incremento del conocimiento en forma acelerada y su produccion en
multiples sitios a la vez, ha experimentado un trabajo tan intensivo de datos,
informacion y conocimiento.

Por consiguiente, el centro de documentacion nace como respuesta a
la explosion documental de diversos contenidos; ademas se iniciaron
bibliotecas especializadas que comenzaron a cumplir funciones no cubiertas
por la biblioteca tradicional, y mas tarde se independizaron como
organismos, con el fin de satisfacer las necesidades de informacion de
investigadores en distintas areas.



Ahora bien, es importante sefialar que los centros de documentacion
de acuerdo a la norma UNE 50/113 (2.006), se definen como: “Organismo
que desarrolla tareas de documentacion y de manejo de difusion de

informacion en diversos grados”.®

De acuerdo a esta definicibn puede decirse que un centro de
documentacion es una institucion que actia como mediadora entre el usuario
y los conocimientos, gracias a sus servicios de almacenamiento, seleccion,
tratamiento, y difusion de la informacién; ademas son una unidad de
informacion especializada que suele estar adscrita a un organismo de
investigacibn o del sector empresarial con la finalidad de apoyar a
especialistas, investigadores o profesionales en la blusqueda de informacién.

Asimismo, Vellosillo Inmaculada (2003), sefiala que los “centros de
documentacion aglutinan, tratan y difunden informacién relativa a un tema o
a un grupo de temas afines y su misién principal es proporcionar informacion
a las personas que enfocan sus actividades hacia estos temas”, por
consiguiente esta Ul es de gran apoyo al investigador en un area especifica
puesto que la informacién que se encuentra en el es especializada.

En este mismo orden de ideas, segun Stueart, R.D. y Moran (1.998)
indican que “El centro de documentacion es un servicio dirigido a cubrir las
necesidades informativas de los usuarios entre las que se encuentran
busqueda y difusién de la informacion”, es por ello que el centro de
documentacion se convierte no solamente en una Ul que resguarda
informacion, sino también que difunde la misma y ademas proporciona
herramientas a los usuarios para su posterior recuperacion.

Ahora bien, de acuerdo a las definiciones referidas anteriormente se
pueden mencionar algunas caracteristicas que tienen los centros de
documentacion, el fondo documental que maneja tiene un caracter
especializado, es decir se dedica solamente en area especifica del
conocimiento, el tratamiento que se le proporciona a la coleccién es
diferente, el tamafo de la coleccion usualmente es pequefio, asi como el
espacio y el personal.

® Las UNE, Una Norma Espafiola, son un conjunto de normas tecnoldgicas creadas por los Comités
Técnicos de Normalizacién (CTN). La norma 50/113 abarca la terminologia en documentacion e
informacion.
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Por otra parte, las Ul representan para la sociedad la memoria de
diversos eventos que se originan en el tiempo, afortunadamente hoy en dia
la tecnologia ha permitido revivir la memoria que ha permanecido por
muchos afios resguardada en estos recintos que llamamos bibliotecas,
centros de documentacion, archivos etc.,

Los centros de documentacion como unidad de informacion
especializada tienen la responsabilidad de seleccionar, almacenar, procesar
y difundir la informacién, ademas a través de sus productos y servicios
logran su objetivo final el cual es brindarle al usuario la mayor satisfaccion en
sus busquedas de informacién.

3.3 Objetivos de un Centro de Documentacion

De acuerdo a José Lépez Yépez (2.002) entre el principal objetivos
que debe cumplir un centro de documentacion esta “atender las necesidades
de informacion que le sean demandadas, proveer regularmente informacion,
es decir, no esperar a que los usuarios vayan a preguntar sino que debe
adelantarse a la demanda ofreciendo el producto documental a los usuarios
potenciales dedicandose al analisis de los documentos”.

Segun el mismo autor, sefiala que los “objetivos especificos de un
centro de documentacion es el de atender a las peticiones y necesidades
especificas de su organizacién, asi como intentar procesar la informacion
rapidamente evitando la pasividad”. Ciertamente lo que un usuario desea es
gue sus necesidades sean satisfechas de inmediato o a la brevedad de
tiempo posible.

De la misma forma, Santaella Rita (2006) sefiala que “La misidn
principal de los centros de documentacion es proporcionar informacion a
las personas que enfocan sus actividades hacia temas especiales, asi como
a las que trabajan en estos centros, para que puedan desarrollar
adecuadamente sus tareas en base a estudios e investigaciones”, es por ello
que el perfil del profesional que labora en estas unidades debe estar
disefiado para atender y apoyar al usuario en sus requerimientos especiales.

De este modo, para que esta unidad cumpla sus objetivos debe estar
en la capacidad de localizar informacién precisa y pertinente, debe contar
con un espacio fisico en el cual se puedan llevar a cabo las consultas, el



personal debe estar debidamente instruido para que se le pueda ofrecer al
usuario la asesoria adecuada.

Es por ello que una Ul debe contar con una estructura organizativa
que describa las funciones y rangos de responsabilidad para el personal,
Segun Melinkoff (1.995) “la estructura de la organizacién se crea para
realizar las funciones, las actividades y para cumplir los deberes y las
responsabilidades de los componentes sociales de la organizacion. A través
de esta estructura se delega autoridad, se establecen las responsabilidades
y, en funcion de éstas, las distintas posiciones en la estratificacion
jerarquica”.

3.4 Organizacion y Funcionamiento

Segun Rosario Lopez de Prado (2.000) “La organizacion de un centro
de documentacién implica conocer detalladamente a los usuarios y sus
necesidades, asi como conocer de antemano qué servicios se van a prestar”.
Ademas este mismo autor sefiala que su funcionamiento radica en las
operaciones documentales que este lleva a cabo, las define como: “el
conjunto de operaciones necesarias para el funcionamiento correcto de todo
centro de documentacion, y tienen como finalidad proporcionarle al usuario la
informacion requerida de acuerdo con sus necesidades”.

Asimismo, Loépez de Prado (2.000) considera que los centros de
documentacion deben: “catalogar, clasificar, analizar, indizar, seleccionar:
libros, articulos de revista, publicaciones, estadisticas, literaturas y toda clase
de documentacién.”, con todos estos procesos mencionados anteriormente
los centros de documentacién dan a conocer todos los avances técnicos y
cientificos que se estan llevando a cabo.

Por otro lado el funcionamiento de un centro de documentacion radica
en las operaciones del proceso documental, es por ello que Serrallach
(citado por Lépez, 1.993) considera que:

Estos centros no solo deben recoger el material, sino que lo
deben anotar, catalogar, clasificar, analizar, indicar y seleccionar:
libros, libros en serie, articulos de revistas, publicaciones de
gobiernos, textos de patentes, normas, listas, tesis doctorales,
tablas, estadisticas, literatura musical y toda clase de



documentacion. Publican unos boletines de informacion
bibliogréfica, cuya finalidad es comunicarse con el exterior,
informando a los investigadores con toda rapidez de todos los
ultimos avances sobre los diversos temas a que se dediquen.

Con ello dan a conocer rapidamente toda la evolucion cientifica
aparecida Udltimamente en todas las revistas y patentes,
informacion que ponen inmediatamente en manos del
investigador, el cual, sin necesidad de consultar todas las
publicaciones de su materia, puede estar, a base de ellas, al dia
de todo lo que acaba de aparecer mundialmente en su campo de
estudio. (p. 45)

Cabe destacar que generalmente la mayor parte de las unidades de
informacion especializadas la coleccién tiene ciertas caracteristicas, la
informacion publicada corresponde a publicaciones periddicas, monografias,
normas, patentes, obras de referencia, informacion generada internamente
por la institucion en que se ubica: literatura gris (papeles de trabajo,
correspondencia), informes, estudios, proyectos, informacion disponible a
través de fuentes externas a la institucién u organizacién: bases de datos y
catdlogos de otras instituciones; ademas se deben incluir los distintos
formatos en los que se puede encontrar estos documentos.

Una de las principales funciones de una Ul especializada es la
descripcion bibliografica y la de su contenido, en estas unidades se presta
mayor atencion al tratamiento del contenido de los fondos ya que
proporciona mayor informacién al usuario, es por ello el uso frecuente del
resumen como instrumento de seleccion de la informacion, las palabras clave
utilizadas para las listas de términos o tesauros especializados.

3.5 Sistema de Informacién Documental.

El conocer cual es el estado de la ciencia es una condicién previa
indispensable para emprender una investigacion en cualquier disciplina
cientifica o técnica, la informacion que los investigadores solicitan constituye
un exponente neto de los temas de interés sobre los que se centran sus
trabajos actuales o se van a orientar los futuros. Es por ello que, la
informacion constituye el elemento fundamental en el centro de



documentacion propuesto y el Sistema de Informacion Documental (SID) se
convierte en la herramienta principal de este.

Segun Rodrigo Sanchez Jiménez (2.003) “Los sistemas de
informacion son sistemas abiertos, ya que estos interactian con su medio,
estos recogen informacion permanentemente, y que giran entorno a un
depdsito o red de documentos donde incorporan la informacién que llega
desde el exterior y la que llega desde los circuitos internos”. El objetivo
fundamental del SID consiste en responder a las necesidades de usuarios en
momentos concretos, es decir, hacer posible la recuperacion de informacion
para una peticion de informacién concreta.

La informacion es el componente principal de toda Ul, el SID es el
instrumento indispensable, este Ultimo se convierte en la interface entre la
informacion y el usuario, es por ello que Codina (citado por Caldera, 2.005)
considera que los Sistemas de Informacion Documental son aquellos que:

...obtienen, almacenan, recuperan Yy distribuyen informacion
sobre el conocimiento registrado en un depdsito o en una red de
documentos. En un SID, por tanto, la recuperacion de informacion
esta vinculada con la representacion del conocimiento registrado
en documentos, con la representacion de las necesidades de
informacion de los usuarios del sistema y con el desarrollo
de wuna funcion capaz de comparar ambas y seleccionar los
documentos mas relevantes para solucionar la necesidad de
informacion. (p. 22)

Los Sistemas de Informacion Documental clasicos cuentan con tres
posibilidades que son: Sistema Archivistico, Sistema Bibliotecario y Sistema
Documental. Tratando lo que seria la documentacion interna, externa y la
generada para el exterior, ya sea desde el punto de vista del centro de
documentacion o de la organizacion.

Es importante destacar ademas que los SID tienen como funcion
proporcionar, regular y gestionar todo tipo de recurso de informacion, para lo
cual se someten a un proceso de almacenamiento, identificacion,
transformacioén, organizacién, tratamiento y recuperacion. Como resultado de
la gestion realizada por las Ul, se alcanzan cambios en el estado del



conocimiento que poseen las personas, la solucibn de problemas
informativos, y esta tiene a su vez influencia en la toma de decisiones.

Por otro lado, un sistema de informacion se caracteriza por su
capacidad de almacenar, procesar, controlar y hacer accesible Ila
informacion; es por ello que el trabajo del profesional de la informacion tiene
que ver con el desarrollo, operatividad y gestion de sistemas de informacion
de cualquier tipo, empleando todo tipo de técnicas y tecnologias mediante las
que puede transferir la informacion.

3.6 El proceso o cadena documental

Hoy en dia, la proliferacion de las nuevas tecnologias aplicadas a la
gestion de informacion ha implicado grandes beneficios a las organizaciones,
en cuanto al ahorro de tiempo y de gastos econdmicos; la tecnologia ha
facilitado la organizacion y control de los documentos pero, por otro lado ha
duplicado el trabajo.

Las cantidades de documentos que son adquiridos por las Ul, deben
ser analizados para que estos se puedan difundir, a través de este analisis
se identifica el documento para que este sea consultado y asi evitar la
pérdida del mismo o en el momento de su busqueda, no existan
ambigiedades para recuperar informacién en el contenida.

De acuerdo a Juarez Miguel (1993) El proceso documental “Se
refiere al proceso generado al tratar cientificamente unos documentos, y
comprende todas las etapas que van desde su entrada a un centro de
documentacion, hasta su posterior difusidon entre usuarios de la informacion”.
Asimismo, la finalidad de todo sistema de informacion es difundir la
informacion contenida en los documentos, pero antes que la informacién se
difunda debe ser sometida a una serie de procesos que le brindaran al
usuario un producto final.

Del mismo modo, Stueart y Moran (1.998) sefalan que el proceso
documental es “el conjunto de tareas y operaciones sucesivas y articuladas
entre si que se realizan sobre los documentos de una unidad de
informacion”. De este modo, el proceso documental proporciona la
descripcion de los documentos de manera detallada y uniforme para su



posterior recuperacion, y este se hace necesario e indispensable puesto que
de este dependera la disposicidn de la informacion a los usuarios.

3.7 Fases del proceso documental

Para que exista comunicacion entre los documentos y los usuarios se
hace necesario llevar a cabo una serie de operaciones, las cuales
complementan el proceso documental, estas son las operaciones de entrada,
de tratamiento y de salida.

3.7.1 Operaciones de entrada

De acuerdo a Martinez Comeche (1.996) las operaciones de entrada
‘engloba las operaciones que tienen lugar desde la entrada de los
documentos al sistema de informacion”, en esta primera fase se engloban las
siguientes tareas:

e Seleccion: consiste en escoger, de entre toda la masa documental
existente, aquellos documentos que se adecuen a las necesidades
informativas de los clientes potenciales y de las disciplinas
tematicas abarcadas por el sistema documental.

e Adquisicion: la adquisicion permite constituir el fondo documental
de un sistema de informacion. Las formas habituales de adquirir
fondos son la compra, el intercambio o canje y la donacion.

e Registro: el registro es una tarea meramente administrativa
encaminada a controlar el nimero total de documentos que
constituyen el fondo de un servicio documental.

3.7.2 Operaciones de tratamiento

De acuerdo a Juarez Miguel (2.001) “el tratamiento es la elaboracion
de documentos secundarios, que faciliten la difusion y recuperacion de la
informacion cuando sea solicitada, o incluso antes de serlo.” Por
consiguiente, estas tareas representan el conjunto de operaciones
encaminadas a la transformacion de la informacion contenida en los
documentos en otros mas sencillos y faciles de utilizar por los usuarios.



3.7.21 El Analisis documental

Segun Lourdes Castillo (2.004) el analisis documental “Es el conjunto
de operaciones que se realizan para extraer la informacioén contenida en los
documentos primarios y acondicionarla para su almacenamiento y posterior
recuperacion, y su producto final es un documento secundario”. Ademas, Es
analisis documental proporciona exhaustividad en el momento de la
basqueda, lo cual permite que los tiempos de consulta sean reducidos.

Por otro lado, segun Pinto Molina (1990) considera que “el analisis
debe englobar el estudio de los dos elementos que conforman el documento:
su forma (analisis formal) y su contenido (analisis de contenido)”.

3.7.2.1.1 El andlisis formal

De acuerdo a Garrido Arilla (1.994) el analisis formal “tiene como
objetivo la identificacion fisica del documento, este analisis se realiza
previamente al andlisis de contenido y se rige por una serie de instrucciones
0 normas convencionales.” Dentro de este analisis se concretan dos tareas
documentales:

e La descripcion bibliogréfica: De acuerdo a Pinto Molina (1.991)
es “la operacidén encargada de escoger todos aquellos elementos
aparentes y convencionales que posibiliten la identificacién precisa
y formal de cada documento en coleccién determinada”; de la
misma manera el mismo autor sefala que,

e La catalogacién: “es el proceso por el que son transferidos
conforme a determinadas reglas ciertos datos técnicos de un
documento a soporte documental”.

e La clasificacién: De acuerdo a Maniez Jacques (1.993) la
clasificacion es “la operacion intelectual por la cual el
documentalista atribuye a una obra un indice correspondiente a
una clase de materias, utilizando un lenguaje de clasificacion”.



3.7.2.1.2 El andlisis de contenido

A diferencia del analisis formal que viene preestablecido con una serie
de procedimientos normalizados, el andlisis de contenido requiere de
actividad intelectual las cuales mostraran el contenido del documento, las
dos técnicas que se aplican a los documentos son las siguientes:

e La indizacion: De acuerdo a Pinto Maria (1.996) la indizacion es
‘la operacion donde se define el contenido de un documento
mediante un conjunto de conceptos que especifican el tema o
temas de aquel trata”. Entonces se puede decir que la indizacién
€S una operacion que tiene como objetivo representar los
resultados de andlisis de un documento o puede ser una parte del
mismo, a través de la asignacion de términos, especificos para
facilitar la recuperacion.

e EIl resumen: segun Gonzalez (1.996) el resumen o la técnica de
resumir lo define como “una representacion abreviada y precisa del
documento, sin interpretacion critica y sin mencion expresa del
autor del resumen”. Es decir, el resumen permite conocer de
manera reducida el contenido del documento y en este no se
emiten ningun tipo de opinién o frase que interfieran con tema del
mismo, de esta manera permitiendo la interaccién con el usuario y
el documento.

3.7.2.2 Recuperacién de lainformacion.

La recuperacion de la informacion es un proceso que se realiza a
través de la consultas a la bases de datos y otros sistemas de
almacenamiento de informacién, de acuerdo a Pinto Maria (2.009) “el
proceso de recuperacion se lleva a cabo mediante consultas a las bases de
datos donde se almacena informacién estructurada”, esto permite consultar
gran cantidad de documentos en pocos minutos, sin embargo para recuperar
informacion especifica se requiere que la busqueda se realice con precision.

Asimismo, para consultar la informacion se realiza a través de un
sistema de recuperacion de informacién que segun el mismo autor es “el
proceso donde se accede a una informacion previamente almacenada,



mediante herramientas informaticas que permiten establecer ecuaciones de
busqueda especificas”. Es importante sefalar que los lenguajes
documentales juegan un papel fundamental en el momento de recuperar y
consultar los documentos.

De acuerdo a estas definiciones se puede decir que la recuperacion
de la informacién, permite obtener un documento o alguna informacion
especifica a través de un sistema automatizado o base de datos y para que
nuestra busqueda tenga éxito, se debe usar un lenguaje controlado o
normalizado que nos permita obtener la informacion buscada.

Las herramientas fundamentales para llevar a cabo la recuperacion de
la informacion, son las bases de datos, Internet, revistas electronicas,
buscadores, directorios, meta buscadores, entre otros.

3.7.3 Operaciones de salida

Las operaciones de salida son la ultima fase del proceso documental,
es en esta donde la unidad de informacion disemina sus productos
elaborados asi como también sus servicios. Es por ello que Martinez
Comeche (1.996) senala que “el desenlace de todo proceso documental
desemboca en la difusion de la informacion contenida en los documentos
gue se realizard mediante productos y servicios”.

3.7.3.1 La difusién de informacioén

De acuerdo a Valle Gastaminza (1.996) la difusién de la informacion
“consiste en transmitir al usuario la informacidn que necesita, o bien,
ofrecerle, los medios para obtenerla”, ciertamente, la difusién le brinda al
usuario las distintas opciones que ofrece una Ul para acceder a sus
productos.

3.7.3.1.1 Servicios documentales
A través de esta ultima etapa la Ul da a conocer cuales son sus

principales fortalezas como wunidad productora y diseminadora de
informacion, de la misma manera los servicios que se encuentran disponible



a los usuarios, que estos ultimos son su finalidad. Entre los principales
servicios que ofrece una Ul se encuentran los siguientes:

- Las busquedas de informacion: se trata de responder a una
demanda concreta de un usuario sobre un tema especifico.

- La consulta en sala: se trata del libre acceso del usuario a la
coleccion.

- El préstamo: permite que los documentos puedan ser
consultados fuera de la Ul por periodo determinado.

- Servicio de difusion selectiva de informacién: permite
suministrar a cada usuario o grupo de usuarios informacién
bibliografica de forma periddica y que corresponde a una
necesidad de informacion individual.

- Acceso a base de datos y catadlogos externos: se realiza
mediante la consulta a las bases de datos y catalogos
disponibles de otra Ul en Internet.

3.7.3.1.2 Productos documentales

Los productos documentales de una Ul son los instrumentos que tiene
para cumplir su objetivo principal, el cual es satisfacer las necesidades de
informacion de los usuarios, asimismo se requiere de profesionales
calificados para que se puedan llevar a cabo las actividades previa que
llevan al producto final; los productos elaborados no son comunes en todos
las Ul, estos dependen de la especializacion de la unidad.

Los productos documentales son los que elabora la Ul, estos tienen
caracter secundario y la variedad depende de la Ul; la elaboracion de estos
productos requiere de un continuo trabajo intelectual y actualizacion
permanente, entre los principales productos que se elaboran, se encuentran:
los catalogos, bibliografias, indices, boletines bibliograficos, boletines de
adquisiciones, entre otros.



3.8 Los Centros de Documentacion en la Sociedad de la Informacion

El progreso del hombre a través del tiempo ha quedado demostrado
con los grandes inventos y creaciones que ha generado, este progreso ha
estado dividido en épocas importantes como la revolucion industrial que fue
la que marco el avance de la sociedad a nuevas tecnologias. Este avance de
la sociedad ha traido consigo la generacion de conocimiento y el incremento
de informacion, es por ello que en las sociedades modernas vemos la
proliferacion de centros custodios y difusores de informacion.

Estos centros custodios y difusores, mejor llamados unidades de
informacion cumplen un papel importante en la sociedad, su funcion en la
sociedad actual se basa en la informacion y el conocimiento como un recurso
primordial asi como los productos y servicios que estas generan, de acuerdo
a el Manifiesto de Alejandria sobre bibliotecas: “la sociedad de la informacién
en accion”, expresa claramente “las bibliotecas y los servicios de informacion
contribuyen a la adecuada puesta en practica de una Sociedad de la
Informacién incluyente, capacitan para la libertad intelectual dando acceso a
informacion, ideas y obras de imaginacion en cualquier medio y por encima
de fronteras””

Es importante sefialar que la sociedad de la informacion es un
concepto que no se viene manejando en afos recientes y este tiene un poco
mas de historia, puesto que el trdnsito de una sociedad industrial a una
sociedad que fluye basada en la informacion forma parte del desarrollo actual
de los paises. De acuerdo a Catells (1.998) “Sociedad de la informacion es
un estadio de desarrollo social caracterizado por la capacidad de sus
miembros (ciudadanos, empresas y administracion publica) para obtener y
compartir cualquier informacion, instantdneamente, desde cualquier lugar y
en la forma que se prefiera”

Este concepto de Manuel Castells brinda una visién de la interaccion
gue existe entre la sociedad y la informacion, los ciudadanos no pueden vivir
sino estan informados y tienen la libertad plena para acceder a la

" Manifiesto de Alejandria sobre Bibliotecas: la Sociedad de la Informacién en Accién, Adoptado
en Alejandria, Egipto, en la Biblioteca Alejandrina, el 11 de Noviembre de 2005.Disponible en:
http://archive.ifla.org/I11/wsis/AlexandriaManifesto-es.html



informacién, es por ello que las politicas de informacion los estados
modernos deben ir dirigidas a la inversibn en bibliotecas, centros de
informacion y documentacién para que el desarrollo cultural y cientifico sea
constante.

En este mismo orden de ideas la IFLA recomienda a los gobiernos
nacionales, regionales y locales y organismos internacionales que inviertan
en bibliotecas y servicios de informacion como elementos vitales dentro de
sus estrategias politicas; asimismo deben promover el acceso abierto a la
informacion y que las barreras del tipo estructural sean disipadas, ademas
deben apoyar la alfabetizacion informacional de manera que la poblacion
pueda beneficiarse de la sociedad de la informacion global.

La comunicacion que existe entre la sociedad y la informacion viene
dada hoy en dia gracias a las tecnologias de la informacion y la
comunicacién, por esta razon los gobiernos no solamente deben invertir en
las unidades de informacion sino también en nuevas tecnologias que
permitan a los ciudadanos la continua interaccién con la informacién y el
conocimiento, asi de esta manera la brecha digital desaparezca.

El rol de las unidades de informacion es vital en la sociedad moderna,
puesto que estas deben fomentar la investigacion y el desarrollo de la
sociedad, pero este desarrollo no sera posible si no se definen politicas
concretas que impacten este sector, es por ello que la alfabetizacion
informacional ®puede contribuir a que los ciudadanos no queden excluidos
de la sociedad de la informacién global y el beneficio no sea solamente para
un individuo sino también para una nacién completa.

3.9 Las Centros de Documentacién y las Tecnologias de la Informacion
y la Comunicacion (TIC)

Las tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC), son aquellas
herramientas computacionales e informaticas que procesan, almacenan,
sintetizan, recuperan y presentan informacién de la forma mas variada. Son
un conjunto de herramientas, soportes y canales para el tratamiento y acceso
a la informacion.

® Segtin la Declaracién de Praga, NFIL/Unesco, 2003 Se considera un prerrequisito para participar
eficazmente en la Sociedad de la Informacion y es parte de los derechos basicos de la Humanidad para
un aprendizaje de por vida. http://www.nclis.gov/libinter/infolitconf&meet/post-
infolitconf&meet/PragueDeclaration.pdf


http://es.wikipedia.org/wiki/Unesco
http://es.wikipedia.org/wiki/Sociedad_de_la_Informaci%C3%B3n

Estas agrupan un conjunto de sistemas necesarios para administrar la
informacion, y especialmente los computadores y programas necesarios para
convertir la informacion almacenarla, administrarla, transmitirla y encontrarla.

Los primeros pasos hacia una sociedad de la informacion se remontan
a la invencion del telégrafo, eléctrico, pasando posteriormente por el teléfono
fijo, la radiotelefonia y, por ultimo, la television, internet, telecomunicacion
movil y el GPS pueden considerarse como nuevas tecnologias de la
informacion y la comunicacion.

Segun la Asociacién Americana de las Tecnologias de la Informacion
(Information Technology Association of America, ITAA): seria “el estudio, el
disefio, el desarrollo, el fomento, el mantenimiento y la administracién de la
informacion por medio de sistemas informaticos, esto incluye todos los
sistemas informaticos no solamente la computadora, este es solo un medio
mas, el mas versatil, pero no el Unico; también los teléfonos celulares, la
television, la radio, los periddicos digitales, etc.” (Information Technology
Association of America; 2.008)

Las Tecnologias de la informacion tratan sobre el empleo de
computadoras y aplicaciones informaticas para transformar, almacenar,
gestionar, proteger, difundir y localizar los datos necesarios; ademas que
estas tecnologias son de gran apoyo para cualquier actividad humana.

La rapidez tecnolégica y los grandes cambios que esta ha producida
en la sociedad ha permitido que a través de su uso las Ul tengan mas
influencia en los ciudadanos y la inversion por parte de los gobiernos sea
continua y significativa, ademas el uso de las TIC, en la poblacion ha
contribuido a la investigacién y generacion de nuevos conocimientos en
muchos paises.

3.10 Lineamientos para la creacion de unidades de informacién
especializadas

Para la creacion de una unidad de informacion especializada se deben
tener en cuenta una serie de factores que determinaran la instauracion de
esta unidad, uno de los aspectos que influye es las necesidades de los
usuarios, las cuales son determinadas a través de diversos estudios, al



tratarse de unidades de informacion especializada como lo son los centros
de documentacién, el estudio debe determinar las carencias de informacion.

El estudio de usuario es aquel que brinda las sefiales principales para
llevar a cabo la creacion de una Ul, de acuerdo a Ayllén y Brinati (2.001) “el
objetivo principal de un estudio de usuario debe ser apuntar a obtener
conclusiones con relacion a subgrupos de usuarios y a la calidad y cantidad
de sus necesidades de informacion, para que estas puedan ser satisfechas”,
de esta manera el estudio de usuario identifica las necesidades primordiales
para iniciar el proyecto de creacion de una unidad de informacion
especializada.

Por otra parte el estudio de usuario no es el Unico elemento que juega
un papel importante en la creacion de una Ul; a través de la planificacion se
podran definir los objetivos a corto y largo plazo para llevar a cabo el
proyecto, es por ello que Escat Cortés (1.998) define la planificaciéon como “el
proceso de definir el curso de accion y los procedimientos requeridos para
alcanzar los objetivos y las metas. El plan establece lo que hay que hacer
para llegar al estado final deseado”

De acuerdo a Gémez Hernandez (2.002) “la planificacion consiste en
identificar los objetivos generales de una institucion a mediano y largo plazo,
definir las politicas o las estrategias para alcanzar esos objetivos”, asimismo
la planificacion permite elaborar planes de financiacién, programacion,
administracion de personal, el control y la evaluacion de los resultados.

Ahora bien, dependiendo del tipo de de Ul, que se va gestionar se
deben platear los objetivos de acuerdo a la situacion que se encuentre
presente, segun el mismo autor “una vez formulados los objetivos se tiene
gue identificar y conseguir los medios necesarios para su logro, previniendo
la posibilidad de aplicar medidas correctoras durante el proceso de ejecucién
de lo planificado”.

La creacion de Ul especializadas conlleva a seguir una serie de pasos,
de acuerdo al seminario sobre Informacién y Documentacion en Centros de
Documentacion del Ministerio del Medio Ambiente y Rural afio 2.002,
enumera los siguientes requisitos:



. Antecedentes y dependencia

Se debe mencionar una breve descripcion de la localizacion
geografica de la nueva unidad, asi como también una resefia de cual
organismo o institucion depende.

Objetivos que persigue y tipo de usuario

El detalle de los objetivos y fines que se persiguen con la creacion de
la unidad y los servicios que se ofreceran, ademas la tipologia de los
usuarios, sean estudiantes, profesores investigadores, entre otros.

Contenido o temética del fondo

En este aspecto se debe delimitar la teméatica que se va a recopilar, es
decir a cual area del conocimiento se centrard esta unidad; por otro
lado la definicién del tipo de fondo que tendra, fondo bibliografico
(libros, revistas, articulos etc.) fondo cartografico (mapas, fotos areas),
fondo audiovisual (fotografias, diapositivas, videos, CD-ROM, DVD,
etc.)

Servicios que se ofrecen

El acceso que tendra la nueva unidad, es decir posible integracion en
redes con otras bibliotecas, consulta en sala, préstamo, correo postal,
correo electronico, fax, teléfono, Internet, circuito de revistas,
exposiciones.

Personal

El nivel académico del personal que laborara en la nueva unidad debe
depender de los objetivos que se hayan plantado, horario; entre las
labores que se deben llevar a cabo por el personal estarian las
siguientes: recolectar informacion, procesos técnicos, difundir e
intercambiar informacion entre otras.

Herramientas Tecnoldgicas

Es de vital importancia contar con las herramientas tecnoldgicas
necesarias como lo es el Hardware (computadoras, moddems,
impresoras, escaner, etc.) y el software (gestor de base de datos,
cursos de adiestramiento para usarlo, sistema de informacion
documental, software administrativo como Windows), en este aspecto
se deben estudiar las diversas opciones acerca de la disponibilidad



del catalogo (si estara disponible en Internet) y bajo cual normativa
internacional seran procesados los documentos (MARC, ISBD).

7. Mobiliario
El equipo principal debe tener mesas de trabajo, sillas, luz, estanterias
y armarios para documentos, archivadores, muebles, luces para la
consulta, teléfono, fax proyector de diapositivas, retroproyector, lector
de codigo de barra, fotocopiadora, encuadernador, television,
reproductor de video, equipo estéreo.

8. Presupuesto
La planificacion econdémica del personal es de vital importancia, el
sueldo de los profesionales de la informacién debe acorde con el
mercado, la inversion en mobiliario, equipo informatico, inversién en
nuevas adquisiciones, actividades, publicaciones entre otros.

9. Fuentes de financiacion
La financiaciéon de una Ul, esta directamente relacionada al organismo
del cual depende, sin embargo muchas Ul, tienen financiamiento
externo, como por ejemplo, la empresa privada, organizaciones
internacionales, embajadas entre otros.

3.11 Principales productos y servicios en unidad de informacion
especializada

El desarrollo de productos y servicios en una Ul especializada requiere
de ciertas condiciones para que la puesta en marcha de estos servicios sea
exitosa, una de las condiciones fundamentales para el establecimiento de
servicios y productos de calidad tiene su base en la correcta ejecucion del
proceso documental. De acuerdo a Ayllén y Brinati (2.001) “La excelencia de
una unidad de informacion estd en la orientacién hacia el usuario, es decir,
aunqgue la informacion sea procesada correctamente y esta no llega de la
mejor forma al usuario y en el momento que la solicita no seria muy util”.

Asimismo cabe destacar, que la satisfaccion de los usuarios no
solamente estéa relacionada con la busqueda de la informacion, sino también
la atencion brindada por los profesionales de la informacion, un trato amable



y cordial es importante para reconocer y satisfacer las necesidades de los
usuarios.

Por otra parte, todo servicio de informacion debe tener sus normas o
reglamentos acerca de los diferentes servicios que ofrece, en cuanto al
préstamo en sala como a domicilio, préstamo interbibliotecario, el acceso a la
estanteria abierta, el uso de Internet en otros; asimismo la Ul debe dar a
conocer todas estas normas a los usuarios que visitan periddicamente la
unidad para que su gestion sea de calidad.

Ahora bien, la prestacion de servicios y la diseminacién de productos
informativos son las funciones mas importantes de cualquier unidad de
informacion; de ellas depende la satisfaccion de los usuarios. Los servicios y
productos constituyen la etapa final y mas importante del trabajo documental
y estos son un reflejo de la eficacia y eficiencia con las que se ha llevado a
cabo todo el proceso, es por ello que el andlisis de la informacion debe ser
exhaustivo y minucioso en las tres etapas del proceso documental, la
entrada, la transformacion de la informacién y la salida o difusion de la
informacion.

Los servicios y productos que ofrece una unidad de informacion
dependen de la mision, objetivos y de la propia naturaleza de la unidad. Para
Ayllon y Brinati (2.001) los principales servicios serian los siguientes: lectura
en sala, bases de datos, catdlogos en linea, préstamo a domicilio, préstamo
interbibliotecario, estanteria abierta, internet, alertas bibliograficas, convenios
con investigadores.

e Lectura en sala: es el servicio mas tradicional y requerido en una
unidad informativa. Su importancia estd unida al ideario de la
biblioteca como el lugar de suficiente tranquilidad para leer, pensar
y reflexionar. Nunca son suficientes las condiciones que se otorgan
a los lectores en sala: espacio, iluminacion, reglamentos, horarios,
etc., algunas Ul habilitan salas especiales para usuarios
investigadores y otras incorporan servicioS nuevos como la
estanteria abierta.

e Bases de datos: Las bases de datos automatizadas constituyen
un importante apoyo en la labor de documentalistas e
investigadores cuando estan ligadas al mejoramiento de los



servicios o productos especializados. Un ejemplo en este sentido
es el aprovechamiento de las bases de datos bibliogréaficas
existentes para los catélogos en linea.

Los catalogos en linea: son producto del desarrollo de las bases
de datos y constituyen un servicio muy util para los investigadores
capacitados en la recuperacién adecuada de informacién, los
catalogos en linea ofrecen la ventaja de poder ser instalados en las
paginas WEB de las instituciones para una consulta mas amplia y
rapida.

El préstamo a domicilio: es uno de los servicios con mas
inconvenientes entre los profesionales de la informacion debido a
los problemas que a veces conlleva. ElI préstamo a domicilio
precisa de una reglamentacion adecuada, seleccion de usuarios
gue accederan al servicio y otras precauciones gque aseguren la
devolucion de los materiales. Para usuarios especializados como
investigadores, este deberia ser un servicio casi obligatorio.

El préstamo interbibliotecario: la falta de presupuesto de las
bibliotecas no permite adquirir todos los materiales demandados,
este constituye un servicio imprescindible en cualquier unidad de
informacion; al igual que el préstamo domiciliario, ademas el
préstamo interbibliotecario permite que satisfagan las necesidades
de informacion bibliogréfica actualizada en disciplina afines

Estanteria abierta: muchas unidades no reunen las condiciones
de infraestructura para establecer este servicio, cabe mencionar
gue es un producto indispensable en cualquier unidad de
informacion especializada.

Convenios con investigadores: es un servicio interesante que
puede presentar varias modalidades, siempre con el objetivo de
beneficiar tanto al usuario como a la unidad de informacién.

Internet: este servicio hoy en dia es muy comun en todas las Ul
especializadas, puesto que las computadoras disponibles para
consultas del catalogo cuentan con acceso libre a Internet y esto
permite que los usuarios consultes otras catalogos, sin embargo en



bibliotecas universitarias y escolares es un servicio limitado o para
usuarios recurrentes.

e Alertas Bibliograficas: este servicio es altamente beneficioso,
puesto que consiste en recibir a través del correo electrénico el
ndimero nuevo de una revista determinada o articulos nuevos de
algun tema en especifico, sin embargo no todas Ul ofrecen este
servicio.

3.12 Teoria Archivistica

De acuerdo al Diccionario de Terminologia Archivistica de la Comision
de Terminologia de la Direccion de Archivos Estatales del Ministerio de la
Cultura de Espana (1.993) sefiala que el archivo es el “Conjunto organico de
documentos producidos y/o recibidos en el ejercicio de sus funciones por las
personas fisicas o juridicas, publicas y privadas”, entonces se puede decir
que el archivo como Ul, es un recinto en el cual se almacenan documentos
para su posterior consulta y/o recuperacion.

Por otro lado, Cortés (1.982) expresa que el archivo es el "Conjunto de
documentos acumulado en un proceso natural por una persona o institucion,
publica o privada, en el transcurso de la gestion de asuntos de cualquier indole,
los producidos y los recibidos, de cualquier fecha, los cuales se conservan y
custodian para servir de referencia, como testimonio e informacion, por las
personas responsables de tales asuntos y sus sucesores".

Segun estos conceptos se puede decir, que el archivo contiene una serie
de documentos los cuales se encuentran almacenados segun un orden
especifico de tematica diversa y los productores de estos documentos pueden
ser cualquier organizacion o institucion, ya sea publica o privada, ademas estos
entes productores son garantes de la conservacion, custodia y sobre todo que la
informacion contenida sea difundida.

Entonces el archivo es un lugar donde se custodian y almacenan
documentos, es por ello que para Nufez (1.983) un documento es “en un
sentido muy amplio y genérico es un objeto corporal producto de la actividad
humana, que sirve de fuente de conocimiento y que demuestra o prueba
algo. O el testimonio de la actividad del hombre fijado en un soporte
perdurable que contiene informacion”



Del mismo modo, el Diccionario de Terminologia Archivistica (1.993)
citado por Cruz Mundet en su Manual de Archivistica (1.996), define el
documento como “la combinacién de un soporte y la informacion registrada
en él, que puede ser utilizado como prueba o para consulta”. Esta definicion
nos indica que el documento podria ser cualquier soporte, es decir, libros,
revistas, CD, casetes, etc., y junto con la informacion que contiene le
proporciona esa caracteristica de documento, ademas sirve como evidencia.

Por otro lado Diccionario de Terminologia Archivistica de la Comision
de Terminologia de la Direccion de Archivos Estatales del Ministerio de la
Cultura de Espaiia (1.993) define a un documento de archivo como “es el
testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus
funciones por personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, de acuerdo
con unas caracteristicas de tipo material y formal”’. Para Heredia Antonia
(1991) senala que el documento de archivo son “los producidos o recibidos
por una persona o institucion durante el curso de su gestién o actividad para
el cumplimiento de sus fines y conservados como prueba e informacion”

De acuerdo a estas definiciones se puede decir que un documento de
archivo, es el que produce, conserva y custodia algun ente, persona u
organizacién como informacion el cual tiene su origen en el desarrollo de
alguna actividad, asimismo la acumulacion de diversos documentos que
produce alguna institucién conforma el fondo del archivo.

3.13 Gestion documental o tratamiento archivistico

Las Ul, llevan a cabo una serie de actividades antes de diseminar la
informacion, una de estas actividades es el tratamiento archivistico, el cual
conlleva una serie procesos que se realizan ya sea dentro de una Biblioteca,
Centro de Documentacién y Archivo, los operaciones que se ejecutan varian
de acuerdo al tipo de unidad que resguarda o produce informacién, en el
caso de los archivos este proceso es llamado tratamiento archivistico o
gestion documental.

Segun el Diccionario de Terminologia Archivistica de la Comision de
Terminologia de la Direccion de Archivos Estatales del Ministerio de la
Cultura de Espafia (1.993) define al tratamiento archivistico como el
“conjunto de operaciones realizadas en cada una de las fases que componen
el proceso de control intelectual y fisico de los fondos a lo largo del ciclo vital



de los documentos”. Asimismo Dupld (2004) define el tratamiento
archivistico se define como:

El conjunto de operaciones y tareas que se aplican a los
documentos en cada una de sus edades y que tiene como objetivo
su conservacion, su organizacion y hacerlos rapidamente
accesibles, manejables y utiles en sus diversos fines. Asi mismo,
existen determinadas funciones que comprenden dos
operaciones: identificacion, valoracion y clasificacion, y dos tareas:
ordenacion y descripcion. (p. 77).

Para el sistema de archivo de los Estados Unidos de América National
Archives and Records Administration (NARA)? de sus siglas en Inglés,
manejan el término Records Management, cuyo significado es gestion
documental definen a este como:

El &mbito de la gestion responsable del control sistemético
de la creacioén, mantenimiento, eliminacion y transferencia de los
documentos, la planificacion, control, direccién, organizacion,
capacitaciéon, promocion y otras actividades de gestibn que
conlleva la creacibn de documentos, mantenimiento y uso y
eliminacién a fin de llevar a cabo la adecuada y correcta ejecucion
de politicas y operaciones del gobierno federal y demas
dependencias.

Por su parte el sistema nacional de archivo de Australia (NAA)' define
la gestion documental o gestion de informacién como “la informacién
empresarial es un activo importante, para gestionar este activo estratégico se
requiere, identificar, controlar y dirigir la informaciéon de manera coordinada,
la informacion incluye los documentos sin importar su tipo de soporte, que
son importantes por su contenido y son prueba de comunicaciones,
decisiones y acciones”.

° National Archives and Records Administration (2009). [Pagina Web en linea].Disponible:
http://www.archives.gov/records-mgmt/fags/general.html [Consulta: 2009, agosto 28]

0 National ~ Archives of Australia (2009). [Pagina Web en linea]. Disponible:
http://www.naa.gov.au/Images/Check-up%20text%20version_tcm2-12664.pdf [Consulta: 2009, agosto
28]
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Estas definiciones llevan a la conclusién que a través de la ejecucion
de la gestion documental o tratamiento archivistico se logra regular los
métodos de tratamiento a los documentos en todo su ciclo de vida, lo que
permite evitar la duplicidad e incluso pérdida, mediante la gestion se deben
ejecutar las actividades de identificacion, valoracion, clasificacion,
ordenacion, seleccion, descripcidn, eliminacion y conservacion.

3.13.1 Serie documental

Para Heredia Antonia (1.991) las series documentales son “el
testimonio documental y continuado de actividades repetitivas desarrolladas
por un organo o en virtud de una funcién”. Continuando con Heredia, “las
series representan continuidad en el tiempo y repeticion en los tipos de
informacion”.

Para el sistema Nacional de Archivos de Estados Unidos NARA!! una
serie es:

La unidad basica de la organizacién y control de archivos, se trata
de un grupo de archivos o documentos que se conservan juntos
debido a que estos se refieren a un tema o funcion en particular,
resultado de una misma actividad o documento especifico o tienen
alguna otra relacion derivados de su creacion, recepcion,
mantenimiento o uso.

Entonces se puede decir que la serie es la acumulacion de un
conjunto de documentos que son generados de las actividades de una
institucién, estos documentos se refieren a un tema en especifico o tienen
algun tipo de relacion directa. Asimismo como es seflalado anteriormente las
series son consecuencia de la repeticion de procesos o tareas resultante de
las funciones administrativas de una unidad.

3.13.2 Laidentificacion

La identificacion es la primera fase de la gestion documental, de
acuerdo al Diccionario Hacia una Terminologia Archivistica del Archivo

1 National Archives and Records Administration (2009). [Pagina Web en linea].Disponible:
http://www.archives.gov/records-mgmt/fags/federal.html.[Consulta: 2009, agosto 28]
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General de Colombia (1.997), define la identificacibn como “la fase del
tratamiento archivistico que consiste en la investigacion y sistematizacion de
las categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura
de un fondo.” (p. 73).

Entonces la identificacion permite conocer cual es la unidad o
departamento productor de informacion, para ello se hace necesario revisar
las actividades que realiza la unidad productora. Segun Torre M (2.000) la
identificacion “consiste en la investigacion del sujeto productor y del tipo
documental. Su objetivo sera por tanto el conocimiento exhaustivo de la
institucion que ha producido el documento”.

De acuerdo a estas definiciones la identificacion permite conocer la
organizacién y la unidad que produce los documentos, nos brinda una visién
en conjunto de la misma y ayuda a definir las funciones que desempenia y las
tipologias documentales generadas para poder establecer los documentos
que tienen relacion entre si, asimismo de la identificacion depende que se
lleven a cabo de manera correcta los procesos de clasificacion y ordenacion.

3.13.3 Valoracion del fondo
De acuerdo a Cruz M. (1.996) sefiala que la valoracion:

Consiste en el estudio de las series documentales una por una: su
origen funcional, la naturaleza de los actos que recogen, la
tipologia documental, el valor que han tenido o puedan conservar
en adelante para la entidad que los ha creado, que puedan ofrecer
para su propia historia, para la investigacion en general y para la
difusion cultural; es decir, su valor administrativo, legal e histérico,
de informacion e investigacion, presente y futuro. En definitiva, se
trata de apreciar el valor de los documentos de cara a establecer
los criterios que rijan su destino. (p. 210).

Para La Torre M. (2.000), establece que la valoracion de los
fondos: “Es el proceso intelectual por el que se estudia la documentacion,
determinando sus valores primarios y secundarios, y las fechas de
permanencia en los archivos del sistema.” (p.29).



Asimismo el Reglamento General de Archivos para Colombia citado
por Sierra Luis en su Guia Metodoldgica para la Elaboracién de Tablas de
Valoracion Documental (2.003) define a la valoracion como “proceso por el
cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos
con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo”.

En definitiva la valoracibn es una funcion que forma parte del
tratamiento archivistico y esta se aplica una vez identificadas las series
documentales, este proceso permite el establecimiento de los valores
(primarios, secundarios) y ayuda a determinar los documentos que poseen
valor historico y los que se deben conservar permanentemente.

3.13.4 La Clasificacion

La clasificacion permite identificar las series y subseries en un archivo,
segln Barbadillo Javier? (2007) sefiala que “la clasificacién normaliza la
denominacion de las agrupaciones de documentos de archivo y la asignacion
de titulos de unidades documentales”

Por otro lado Godoy de L. (2.001), en el libro cartilla de clasificacion

documental establece que la clasificacion:

Permite la identificacion y el agrupamiento sistematico de
documentos semejantes con caracteristicas comunes, teniendo
como base la estructura organico-funcional de las instituciones y

los tramites administrativos que adelantan las dependencias en el
ejercicio de sus funciones. La clasificacion debe reflejar la
estructura de cada entidad de tal manera que las agrupaciones
documentales resultantes correspondan a las subdivisiones que
conforman la institucion. (p. 7).

En este mismo orden de ideas Antonia Heredia (1.991) sefiala que
clasificar es “agrupar jerarquicamente las series documentales en torno a los
organos o funciones desarrolladas por un institucion a los largo de su gestién
(p.267)

12 Barbadillo Alonso, Javier (2007). Apuntes de clasificacién archivistica. En Legajos. Cuadernos de
Investigacion Archivistica y Gestion Documental N° 10. Publicacién del Archivo Municipal de Priego
de Cordoba [Documento en linea]. Disponible:
http://www.diputaciolleida.es/c/links/arxius/barbadillo.pdf [Consulta, 2009 octubre 17]
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Se puede decir entonces que la clasificacion es la funcién del
tratamiento archivistico, posterior a la identificacion y la valoracion, que
permite la constitucion de las series o0 subseries, que pertenecen a una
categoria o grupo en especifico, esta indica a que serie pertenecen, su
finalidad sera organizar los documentos de acuerdo a las funciones y
estructura jerarquica de la organizacion esto ayudara al disefio del cuadro de
clasificacion documental.

3.13.5 Cuadros de clasificacion

El sistema nacional de archivo de Australia citado por José Cruz
Mundet (2.006) en su obra la gestion de documentos en las organizaciones
senala que el “cuadro de clasificacion identifica, etiqueta, y define las
funciones y las actividades de una organizacion. También traza el mapa de
las relaciones jerarquicas y de otro tipo que median entre esas funciones y
actividades “.

La norma ISO 15489-2001 (citado por Cruz M. 2.006), alega que los
cuadros de clasificacion:

Reflejan la actividad de la organizacion de la cual derivan y
normalmente estan basados en un analisis de las actividades de la
organizaciéon. Los cuadros pueden utilizarse como base para una
variedad de procesos de gestion de los documentos. Las
organizaciones necesitan determinar el grado de control de la
clasificacion que requieren para su propésito. (p.195).

Por su parte Para Godoy de L. (2.001), enuncia que los cuadros de
clasificacion: “Son esquemas que reflejan la jerarquizacién y clasificacidon
dada a la documentacién producida por una institucion. En ellos se registran
jerarquicamente las secciones, subsecciones, series y subseries
documentales.” (p.22).

Por otro lado Barbadillo Javier (2007) sefiala que el cuadro de
clasificacion “presenta de forma sistematica las series y colecciones que
componen un fondo. Las series pueden agruparse por criterios organicos o
funcionales. Las agrupaciones de series se denominan de varias formas, sin
que hayan acuerdo sobre este punto: subfondos, divisiones de fondo, etc.”



Segun las definiciones de los autores antes citados se puede decir,
que el cuadro de clasificacion es un esquema que sefiala las relaciones
jerérquicas dentro de una organizacion o institucion, este puede ser
elaborado de acuerdo al organigrama de la institucion, asi de esta manera
se organiza el fondo documental permitiendo la recuperacion de la
informacion.

3.13.6 La ordenaciodn

Para Garcia Francisco (1.995)" sefiala que la ordenacion o ‘“la
disposicion fisica de los fondos en el depdsito consiste en determinar el
criterio por el que se va ordenar la unidad archivistica, y que sigue las
propiedades del punto de acceso seleccionado en virtud de las propiedades
del documento: Alfabético, cronolégico, organico o sistematicos, mixto”.

Por su parte Heredia Antonia (1.991) establece que ordenar “es la
operacion de unir los elementos o unidades de un conjunto relacionandolos
unos con otros, de acuerdo a una unidad-orden establecida de antemano. En
nuestro caso los elementos seran los documentos o las unidades
archivisticas, dentro de las series”. A través de la ordenacion se relacionan
unos elementos con otros de acuerdo a un orden que se establece
previamente, es por ello que Jiménez G. (2.003), considera la ordenacién
como:

El proceso mediante el cual se da disposicion fisica a los
documentos. Dicho de otra manera, la ordenacion determina qué
documento va primero y cudles van después, es decir, es el
proceso mediante el cual se unen y relacionan las unidades
documentales de una serie, asi como los tipos documentales al
interior del expediente segun un criterio predeterminado. (p. 10).

Dicho de otra manera es un proceso en la cual, se ordenan los documentos
de acuerdo a un criterio segun su creacién, el método para ejecutar esta
labor estad relacionada con los criterios establecidos de acuerdo a las

3 Garcia Marco, Francisco Javier (1.995). Fundamentos de organizacién y representacion
documental: aportaciones de la archivistica. Revista General de Informacion y Documentacion Vol. 5
N° 2 Servicios de Publicaciones Universidad Complutense, Madrid [Documento en linea]. Disponible:
http://revistas.ucm.es/byd/11321873/articulos/RGID9595220091A.PDF [Consulta, 2009 octubre 17]
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caracteristicas que tenga el fondo, puesto que puede ser alfabética,
cronoldgica, numérica o alfanumérica.

3.13.7 La seleccién

Cruz Mundet (1.996) expresa que la seleccion “es la tarea por la cual
se determina el destino de los documentos a partir de su valor, es decir, los
plazos de tiempo limites para su conservacion o destruccion y la modalidad
empleada al efecto”. (p.217) esta fase del tratamiento archivistico esta
relacionada directamente con la retencion y eliminacién, puesto que se debe
determinar el tiempo de permanencia de los documentos.

Por su parte La Torre M. define la seleccion como “El proceso
practico, que sigue las directrices de la fase de valoracion, que diferencia las
series a conservar, de aquellas que deben eliminarse. Cuando se trata de
destruccion parcial podemos utilizar técnicas de muestreo.” (p. 28).

El sistema de archivo de los Estados Unidos NARA describe el
proceso de seleccion asi “disposicién®® se refiere a las acciones tomadas con
respecto a los documento federales que ya no son necesarios para los
actividades del gobierno actual, determinado por su valoracion de
conformidad con la legislacion, reglamento o procedimiento administrativo”.

Esta actividad establece el destino de los documentos, es decir si
seran conservados o eliminados de acuerdo al valor que tengan, esta tarea
implica responsabilidad gran responsabilidad, puesto que a través de una
junta evaluadora con los representantes de cada se tomara la decisién final
con respecto al valor, eliminacion, tiempo de retencién y traslado de los
documentos.

3.13.8 Descripcidén Archivistica

Segun José Cruz Mundet (2.006) la descripcion “consiste en un
conjunto de herramientas y tareas encaminadas a informar acerca del

1 National Archives and Records Administration (2009). [Pagina Web en linea].Disponible:
http://www.archives.gov/records-mgmt/fags/general.html [Consulta: 2009, agosto 28]

> De acuerdo a la legislacion de Estados Unidos la palabra “Disposition” en espafiol disposicién es un
término amplio que incluye la destruccién y/o la transferencia de los documentos federales a el
Archivo Nacional
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contenido de los documentos, desde la pieza simple hasta la agrupacion
documental mayor” .EI mismo autor considera que la descripcion
documental: “es una tarea primordial del quehacer archivistico y una
consecuencia ineludible de la organizacion de los fondos, encaminada a
poner los documentos en servicio, es decir, hacer de ellos un util disponible
para la sociedad”. (p.211)

Por otro lado Heredia (1.991) sefala que la descripcion es “el analisis
realizado por el archivero sobre los fondos y los documentos agrupados
natural o artificialmente, a fin de sintetizar y condensar la informacién en ellos
contenida para ofrecerlas a los interesados” (p.300).

Entonces la descripcion consiste en identificar y explicar el contenido
de cada uno de los documentos que conforman el fondo documental, para
diferenciarlos individualmente, con ello se podra lograr la localizacion y
adquisicidn para colocarlos a disposicién de los usuarios.

3.13.9 Normas ISAD-G*'®

Para llevar a cabo la fase de descripcion documental, se ha creado
una Norma Internacional General de Descripcidn Archivistica (ISAD-G) que
puede aplicarse con independencia del tipo documental o soportes fisicos de
documentos. A través de esta norma se busca la normalizacion de la
descripcion archivistica, puesto que busca facilitar la integracion de las
descripciones de diferentes archivos en un sistema unificado de informacion.
Las normas ISAD (G), son una representacion grafica que consta de 26
elementos distribuidos en 7 areas, que pueden aplicarse de acuerdo al nivel
de descripcion de un fondo en particular, puede emplearse
independientemente del tipo de los documentos de archivo. Acompafiada de
otras normas se utiliza para la descripcion de documentos especiales como
sellos, mapas, registros sonoros, entre otros. Se aplica de lo general a lo
particular respetando el principio de procedencia, partiendo del fondo hasta
llegar a la unidad documental simple. Es importante colocar la informacién
gue corresponde a cada nivel para evitar repeticion.

6 ISAD (G): Norma Internacional general de Descripcién Archivistica: Adaptada por el comité de
normas de Descripcion, Estocolmo, Suecia, 19-22 Sep. [Versién Espafiola de Asuncion de Navascués
Benlloch].- 2da ed. Madrid: subdireccion de los Archivos Estatales, 2.000.- 128 p. 30 cm.

Precede al Titulo: Conseil Internacional des Archives. International Council on archives.



3.13.10 Tablas de retencién documental

Las tablas de retencion indican el tiempo de permanencia de los
documentos en el archivo, esta tabla esta basada en la legalidad que tiene
cada documento, es decir las leyes regulan el tiempo en el que se deben
conservar los documentos, de acuerdo a El Archivo General de Colombia en
su mini manual N° 4 de tablas de retencion y transferencia documental las
define como:

Un listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las que se les asigna el tiempo de permanencia
en cada etapa del ciclo vital de los documentos. La elaboracién de
estas tablas debe basarse en la estructura organico-funcional de
la entidad productora, con el fin de identificar las series y
subseries documentales cualquiera sea el soporte de
informacion.(p.5)

Asimismo la legislacion venezolana enuncia lo siguiente en El
Articulo 154 publicado en el Decreto N° 6.217, con Rango Valor y Fuerza de
de Ley Organica de la Administracién Publica, publicado en Gaceta Oficial N°
5.890 de fecha 31 de julio de 2.008 establece:

Las caracteristicas especificas de los archivos de gestion, la
obligatoriedad de la elaboracion y adopcion de tablas de retencion
documental en razén de las distintas cronologias documentales y
el tratamiento que recibirdn los documentos de los registros
publicos, notarias y archivos especiales de la Administracion
Publica, se determinaran mediante reglamento. Asimismo, se
reglamentara lo concerniente a los documentos producidos por los
consejos comunales, comunidades organizadas o entidades
privadas que presten servicios publicos. (p.61).

Lo antes expuesto nos sefala que las tablas de retencién documental
permiten conocer el tiempo de permanencia de los documentos en cada una
de sus etapas, se les asigna la duracion en afios que deben durar en los
distintos Archivos una vez examinado sus valores, asimismo se describe el
procedimiento que se le aplicara a cada serie en las distintas fases del ciclo
vital.



3.13.11 Transferencia de documentos

El Archivo General de la Nacién de Colombia en su guia para la
implementacion de un programa de gestiéon documental (2.006), sefiala que:
“La transferencia documental es la remisién de los documentos del archivo
de gestion al central y de éste al histérico de conformidad con las tablas de
retencién documental.” (p.133).

Por su parte Cruz Mundet (2.006) enuncia que la “Transferencia o
remision de fondos es el conjunto de procedimientos mediante los cuales los
documentos son remitidos de una etapa a otra del archivo, siguiendo el ciclo
de vida, pero no de cualquier manera sino observando unas reglas y unos
plazos de obligatorio cumplimiento” (p.231)

Segun La Torre Merino (2.003), la transferencia “Es el procedimiento
habitual de ingreso de fondos en un Archivo mediante traslado de las
fracciones de series documentales, una vez que estas han cumplido el plazo
de permanencia fijado por las normas establecidas en la valoracion para
cada una de las etapas del ciclo vital de los documentos.” (p. 58).

En definitiva, la transferencia es el proceso mediante el cual se
trasladan una serie de documentos desde la unidad donde fueron generados
a otro Archivo, una vez que su etapa de permanencia haya culminado, para
esta operacion se toma en cuenta el tiempo establecido en las tablas de
retencion.

3.14 Gestion electrénica de documentos

La gestion electrénica de documentos es un proceso mas dentro del
tratamiento archivistico, actualmente en muchos paises las organizaciones y
los gobiernos estan adquiriendo sistemas de gestion documental electronicos
innovadores que permite darle un tratamiento a la informacién de manera
mas versétil, de esta manera se estan reduciendo costos e inconvenientes
legales.

Anteriormente se enunci6 el concepto de documento el cual se puede
refrescar con breves palabras, es un soporte en el cual se registra
informacion para algun uso o actividad, entonces es importante sefialar el



concepto de documento electrénico que para Cruz Mundet (2.006) lo define
como:

Se trataria del conjunto consistente de datos registrados en un
soporte, o bien un fragmento de informacion registrada generada,
reunida o recibida desde el comienzo, durante el seguimiento y
hasta la finalizacion de una actividad institucional o personal, y
que comprende un contenido, un contexto y una estructura
suficientes para constituir una prueba de esta actividad. (p.116)

Por su parte Martinez José (2.007) define al documento electrénico
como: “un documento que se encuentra fisicamente almacenado en un
dispositivo electronico”, este mismo autor amplia un poco mas la definicion
anterior indicando que en un sentido genérico un documento se define como
“entidad identificada y estructurada que contiene, texto, graficos, sonidos,
imagenes, o cualquier otra clase de informacion.”

Para el sistema nacional de archivo de Australia}’ define
documento electrénico o digital de la siguiente manera:

Los documentos digitales son los documentos creados,
comunicados y mantenidos por medio de la tecnologia informatica,
estos pueden ser “de origen digital”’, es decir creados con el uso
de la tecnologia informatica o pueden haber sido convertidos en
soporte digital desde su formato original a través de escaner,
procesadores de texto, etc.

De acuerdo a estas definiciones se puede decir que el documento
electrénico es un soporte creado a través de las herramientas tecnoldgicas y
puede contener imagenes, texto, sonido, graficos, etc., o puede ser un
documento fisico transformado en formato electronico usando la tecnologia y
este se almacena en un dispositivo electrénico.

La continua produccion de informacion ha experimentado importantes
cambios, algunos de estos cambios se iniciaron a finales del siglo pasado,

7 National archives of Australia (2004). Digital Recordkeeping: Guidelines for creating, Managing
and Preserving Digital Records [Documento en linea]. Disponible:
http://www.naa.gov.au/Images/Digital-recordkeeping-guidelines_tcm2-920.pdf. [Consulta:
2009,septiembre, 04]
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gracias a la innovacion tecnolégica se han introducido nuevos soportes que
permiten manejar grandes volumenes de informacion, en este siglo la nueva
tecnologia ha sido aplicada a la gran cantidad de informacién que se genera
tanto en el ambito de la administracion publica y la parte empresarial ha
permitido la reduccion de funciones y dinero, puesto que la gestion
electronica de informacion es una de las grandes aliadas de cualquier
institucion en la actualidad.

Ahora bien, la gestion electronica de documentos de acuerdo a Garcia
y Bonifacio (1.999) la definen como:

Se trata de los médulos clasicos de la gestion documental pero
aplicada a los documentos electronicos por lo que aqui seran
factores claves, la recuperaciéon de informacion mediante la
gestion de indices de los atributos de cada documento y sobre el
contenido de los mismos y la automatizacion de los ciclos de vida
dentro de los procesos de la organizacion.

Por su parte Cruz Mundet (2.007) expresa que “la gestidon electronica
de documentos enfatiza la aplicacion de las tecnologias en un solo cuadro
los documentos de cualquier época.”

Entonces puede decirse que la gestibn documental electronica
engloba todas las operaciones de la gestibn documental, es decir, la
identificacion, valoracién, clasificacion, ordenacion, seleccion, descripcion,
transferencia y la eliminacién, todos estos procesos son llevados a cabo en
electrénico a través de las herramientas tecnolégicas. Asimismo, la puesta en
practica de de la gestion electronica de documentos se ejecuta mediante los
sistemas de gestion documental que son la herramienta esencial para que la
gestion sea exitosa.

3.15 Los servicios informacionales en Venezuela

En Venezuela los servicios informacionales no se encuentran
desarrollados del todo, puesto que no contamos con sistema nacional de
informacion en el cual se interconecten todas las bibliotecas, archivos,
infocentros, centros de documentacién e informacion en una sola red, entre
otros.



En vista de este desarrollo insuficiente de los servicios de
documentacion en el pais, condujo al Ejecutivo Nacional a crear, mediante
Decreto N° 559 del 19 de noviembre de 1.974, la Comision Nacional para el
Establecimiento de un Sistema Nacional de Informacién. Esta Comision tuvo
a su cargo realizar una evaluacion amplia y detallada de los servicios de
documentacion, biblioteca y archivo existentes en el pais y proponer los
objetivos, politicas y acciones que debian realizarse, asi como las
infraestructuras correspondientes

De esta manera el gobierno venezolano en aquel entonces mostré su
interés y preocupacion por la existencia de servicios eficaces de
documentacion, biblioteca y archivo, como recursos indispensables para
realizar sus tareas fundamentales y por extender los beneficios que de ellos
se derivan a todos los niveles de la sociedad venezolana.

En el informe final que presentara al Presidente de la Republica en
noviembre de 1.975; la Comisibn destaca que la carencia de una
organizacioén racional de la informacion disponible impide que el pais esté en
condiciones de enfrentar adecuadamente el proceso de transferencia de
tecnologia y dificulta en consecuencia su desarrollo agricola e industrial. La
falta de informacion retrasa el proceso de desarrollo educativo y cultural de
Venezuela. Tal carencia impide, por otra parte, a la mayoria de la poblacion,
el ejercicio del derecho a la informacién que la Constitucion y las leyes
consagran en su favor. De donde su participacion insuficiente en la vida
econdémica, politica y cultural del pais. Y "si la democracia como sistema
politico se fija entre sus tareas fundamentales la de integrar al individuo a la
sociedad, y hacerlo participar activamente en los diversos procesos que
configuran nuestra vida nacional a través de una igualdad de oportunidades,
tendriamos que convenir en que esta marginacion venezolana de la
informacion constituye una falla esencial del sistema.*®

La Comisién Nacional para el Establecimiento de un Sistema Nacional
de Informacién, hizo hincapié en la necesidad imperiosa de aprobar el marco
juridico que institucionalice el Sistema Nacional de Servicios de Bibliotecas e
Informacién Humanistica, Cientifica y Tecnoldgica y garantice al mismo
tiempo la consecucion de sus objetivos.

18 \Venezuela. Comision Nacional para el Establecimiento de un Sistema Nacional de Informacion.
Informe Final. Caracas, noviembre 1975. . p. 1. Disponible:
http://www.bnv.gob.ve/pdf/Ley%20Instituto%20Autonomo%20Biblioteca%20Nacional.pdf
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Segun el articulo 50 del Decreto Presidencial N° 559 del 19 de
noviembre de 1.974 , en los planes y lineamientos del sistema que ha de
proponer la Comision, se procedera a la organizacion de un Sistema de
Servicios de Bibliotecas cuyo nucleo sera la Biblioteca Nacional, las
proposiciones de la Comision Nacional para el Establecimiento de un
Sistema Nacional de Informacion como la disposicion del articulo 50, obligan
a redefinir las funciones de esta institucion, de acuerdo con su caracter
primordial: ser centro depositario, organizador y divulgador del acervo
documental, bibliografico y no bibliografico, de Venezuela y venezolanista,
como fuente permanente de informacion y estimulo para la-investigacion
sobre la cultura venezolana y sus fuentes, en funcién de los intereses de
Venezuela en América Latina y en el resto del mundo®.

Ahora bien, la Biblioteca Nacional es un servicio publico creado el 13
de julio de 1.833, por Decreto Presidencial, y que tiene en la actualidad
caracter de Instituto Autonomo, adscrito al Ministerio de la Cultura
establecido mediante Ley promulgada el 27 de julio de 1.977 publicada en
Gaceta Oficial N° 31.298 de la Republica de Venezuela con el fin de:

o Promover, planificar y coordinar el desarrollo en Venezuela de un
Sistema Nacional de Servicios de Bibliotecas e Informacion
Humanistica, Cientifica y Tecnologica,

e Ser centro depositario del acervo documental bibliografico y no
bibliografico de Venezuela y venezolanista, y en consecuencia creador
y administrador del Archivo Audiovisual de Venezuela, la Hemeroteca
y la Mapoteca,

e Ser responsable del Servicio Nacional de Referencia,

« Ser nucleo coordinador del Sistema Nacional de Bibliotecas Publicas,

« Ser Centro Nacional de Conservacion.?

Es importante destacar que el articulo 4° otorga el caracter de instituto
autbnomo a la Biblioteca Nacional e indica genéricamente las nueve
funciones que tendra esta institucién como nucleo de un Sistema Nacional de
Servicios de Biblioteca.

19 http://www.bnv.gob.ve/pdf/Ley%20Instituto%20Autonomo%20Biblioteca%20Nacional.pdf

20 hitp://www.bnv.gob.ve/contenido_acerca_bn.php?sw=1
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El otro servicio informacional que existe en Venezuela es el Archivo
General de la Nacion, es una institucion transferida del Ministerio del Poder
Popular del Interior y Justicia al Ministerio del Poder Popular para la Cultura,
el 20 de Mayo de 2.007. Tiene como competencias, las que se les otorga la
Constitucion Nacional, la Ley Organica de la Administracion Publica y la Ley
de Archivos Nacionales, entre las funciones que lleva a cabo el Archivo
Nacional es la Custodia, conservacion y divulgacion del patrimonio
documental y ser ente rector del Sistema Nacional de Archivos, que se
encuentra regulado bajo el decreto presidencial N° 6.713 publicado en la
gaceta oficial N° 39.199 de fecha 12 de junio de 2.009

La ley de archivos nacionales fue promulgada 13 de julio de 1945, en
la cual se indica que Se declara de utilidad publica la guarda, conservaciéon y
estudio de los documentos y archivos historicos de la Republica, esta ley
declara que las funciones que cumplira esta unidad de informacion sera
funcionar como depdsito de fondos documentales o como Instituto Técnico
para la preparacion del personal de los Archivos Publicos y como Centro de
Investigacion y de Cultura Historica.

A pesar de la promulgacion de leyes para regir los servicios
informacionales en Venezuela, no sean establecidos lineamientos y politicas
gue permitan el establecimiento de un sistema nacional de informacion que
integre todos estos servicios. La falta de una legislacién disefiada para el
establecimiento de un sistema de informacion, impide que la poblacién tenga
acceso a la informacion y por ende se limite el conocimiento al cual todos
tenemos derecho.

3.16 U21 Casa de Bolsa?

U21 Servicios Financieros, C.A., es un holding integrado por filiales
corporativas dedicadas a desarrollar actividades financieras y prestar
servicios de asesoria de inversion acorde a las necesidades de diferentes
segmentos de clientes. Esta compuesto por U21 Casa de Bolsa, C.A.; U21
Inversiones, C.A.; U21 Sociedad Administradora de Entidades de Inversion
Colectiva, C.A. y U21 Asesores de Inversion, C.A..

2! La informacion acerca de U21 Casa de Bolsa se encuentra disponible en:
http://www.u21.com.ve/historia.php
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U21 Casa de Bolsa, C.A., se destaca dentro de las filiales de Servicios
Financieros C.A. por poseer la licencia de Sociedad de Corretaje de Titulos
Valores para operar en el mercado de valores venezolano. Nacié en
septiembre de 1997 con el nombre de Nexus Mercado de Capitales, bajo la
figura de Sociedad de Corretaje de Titulos de Valores y autorizada por la
Comision Nacional de Valores. Actualmente es miembro de la Bolsa de
Valores de Caracas con el puesto N° 13.

En septiembre de 2.006 el grupo Credican, empresa accionista del
Banco Canarias, firmdé una alianza estratégica con U21 Servicios
Financieros, C.A. que lo convirtié en accionista de ese holding. Esta sinergia
ha permitido, sin duda, ampliar las oportunidades de negocio de ambas
instituciones, logrando que mas venezolanos conozcan los beneficios que
ofrece el mercado de valores. Este hecho podria incluso convertir a U21
Casa de Bolsa en la de mayor presencia en toda Venezuela, al extender su
exitoso modelo de negocios a la red de agencias del Banco Canarias
ubicadas en las principales ciudades de la geografia nacional.

En la actualidad, U21 cuenta con mas de 50 mil clientes atendidos,
una red propia de Centro de Inversiones en las ciudades mas importantes del
pais y un equipo de profesionales altamente calificado en manejo de
inversiones y control de riesgo debidamente certificados por la Comisién
Nacional de Valores como Corredores de Titulos Valores y Asesores de
Inversion.

3.16.1 Resefia histérica®®

En el 23 septiembre de 1.997, fue creada la empresa Nexus Mercado
de Capitales bajo la figura de Sociedad de Corretaje de Titulos de Valores,
autorizada por la Comision Nacional de Valores, la firma cambia su
denominacion social a AS Servicios Financieros en su busqueda de
encontrar nuevas formas de hacer negocios; en el afio 2.001, se establece la
asociacion estratégica Universitas XXI Sociedad de Corretaje de Titulos
Valores, a través de la venta del 40% de las acciones del capital de la firma a
16 fondos universitarios. Se adquiere la accion N° 13 de la Bolsa de Valores
de Caracas con el nombre de Universitas XXI Casa de Bolsa, C.A.

22 a resefia histérica de U21 Casa de Bolsa disponible en: http://www.u21.com.ve/historia.php
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En el afio 2.005, la empresa cambia su denominacion a U21 Casa de
Bolsa, C.A. Con el nombre de U21, la firma busca adaptarse con mayor
rapidez al vertiginoso crecimiento que ha experimentado en el mercado de
capitales del pais, mientras que con su hueva imagen aspira a un
posicionamiento de marca que proyecte los atributos que la caracterizan:
confiabilidad, seguridad, innovacion, atencion personalizada, liderazgo,
excelencia, experiencia y solida cultura corporativa.

A finales del 2.006 U21 Servicios Financieros C.A. llevé a cabo una de
las negociaciones mas importantes de su historia, tras la incorporacion como
socio estratégico y accionista al consorcio Credican, holding del Banco
Canarias.

3.16.2 Mision®

Proveer productos y servicios innovadores, adaptados a los
requerimientos y necesidades del publico inversor, estimulando su
participacion en el mercado de valores nacional y su conexién con el
mercado internacional en un marco caracterizado por el apego estricto a las
regulaciones legales y el comportamiento ético, con garantia de seguridad y
confianza para nuestros inversionistas.

3.16.3 Visién?
Ser la firma lider del mercado de valores local en brindar a mas

venezolanos una oferta de valor de productos y servicios financieros
rentables, a través de canales de distribucion eficientes.

2 La Mision disponible en: http://www.u21.com.ve/mision.php

%% La Vision disponible en: http://www.u21.com.ve/mision.php
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4. MARCO METODOLOGICO

4.1 Tipo de investigacion

El estudio realizado se adecu6 a los propdsitos de la investigacion no
experimental descriptiva, en la medida que el fin tltimo fue el de describir con
precision, las caracteristicas del centro de documentacién propuesto.
Herndndez y otros (1.998) sostienen que los estudios descriptivos son
aquellos que “...miden o evaluan diversos aspectos, dimensiones o
componentes del fendmeno o fendbmenos a investigar”. (p. 60)

4.2 Disefio de lainvestigacion

En el marco de la investigacion planteada, referida a la creacion de un
centro de documentacién para U21 Casa de Bolsa, y atendiendo a los
objetivos delimitados de manera primaria, la investigacion se orienté hacia la
incorporacion de un disefio documental con apoyo en datos estadisticos.

Segun Arias (1.999) la investigacion documental “es aquella que se
basa en la obtencion y analisis de datos provenientes de materiales
impresos u otros tipos de documentos” (p.47)

Fue pertinente la utilizacion de este disefio de investigacion en el
presente estudio, debido a que permiti6 la indagacion exhaustiva,
sistematica y rigurosa de la documentacion referente a centros de
documentacion, lo que unido a los datos estadisticos que se obtuvieron con
los cuestionarios, permitié desarrollar la propuesta.

4.3 Poblacion y muestra

La poblacion tomada para esta investigacion estuvo conformada por
los empleados de la casa de bolsa, clientesy publico en general.

La poblacion total de la muestra es de 164 personas, esta conformada
por: directivos, empleados y personas del publico en general.



Por el caracter descriptivo de esta investigacion, se seleccioné el
muestreo estratificado con fijacion proporcional para aplicar el cuestionario,
ya que segun Ramirez (1.998) “...esta modalidad de muestreo estratificado
supone la representatividad de cada estrato en la muestra definitiva”. El
tamafo de la muestra fue de 75 personas, se obtuvo aplicando una regla de
tres simple basado en un 25 %, que dio la proporcion de cada estrato que
conformara la muestra definitiva con respecto a la poblacién, quedando
como lo indica la siguiente tabla:

Directivos y empleados 149 37,2 38
Publico en general 147 36,7 37
Total 296 75

4.4 Técnicas de recoleccion de datos

En funcién de los objetivos definidos en el presente estudio, donde se
propone integrar la biblioteca y el archivo de U21 casa de bolsa en un centro
de documentacién, se empled la técnica de la encuesta para la recoleccion
de datos. Segun Sabino (2.000) en una encuesta “se trata de requerir
informacion de un grupo socialmente significativo de personas acerca de los
problemas en estudio para luego, mediante un analisis de tipo cuantitativo,
sacar las conclusiones que se correspondan con los datos recogidos” (p.
104).

45 Instrumentos

Como instrumento para la recoleccion de datos se utilizé un
cuestionario (ver Anexo N° 1), el mismo consistio en un conjunto de
preguntas respecto a las variables a medir, en este caso se emplearon
preguntas cerradas que contenian categorias o alternativas de respuesta que
fueron delimitadas previamente. Es decir, se presentd a los sujetos las
posibilidades de respuestas y ellos debieron circunscribirse a ellas, se utilizé
(entre otras) la escala tipo Likert; segun Hernandez y cols. (1.998) este tipo
de escala:



Consiste en un conjunto de items presentados en forma de
afirmaciones o juicios ante los cuales se pide la reaccion de los
sujetos. Es decir, se presenta cada afirmacion y se pide al sujeto
que externe su reaccion eligiendo uno de los cinco puntos de la
escala. A cada punto se le asigna un valor numeérico. Asi, el sujeto
obtiene una puntuacion respecto a la afirmacion y al final se
obtiene su puntuacién total sumando las puntuaciones obtenidas
en relacion a todas las afirmaciones. (p.256)

4.6 Técnicas de andlisis

Para que los datos recolectados tuvieran significado dentro de la
presente investigacion, fue necesario introducir un conjunto de operaciones
que permitieron organizar los datos y dar respuesta a los objetivos
planteados en el estudio. Los datos de los cuestionarios se contabilizaron y
organizaron, de acuerdo a las respuestas obtenidas, posteriormente
mediante el uso del programa Excel se elaboraron tablas y gréficos
estadisticos que permitieron obtener una vision de cémo estan distribuidos
los datos los cuales pasaron por un proceso de analisis, o que se consideré
fundamental para la elaboracion de la propuesta del centro de
documentacion.

4.7 Presentacién y andlisis de resultados

Pregunta N° 1: Sexo de los consultados en el cuestionario.

Cuadro N° 1

Masculin | Femenin | Tota
o] 0 I
24 51 75
32% 68% 100
%




En este primer cuadro se aprecia que el 68% de la muestra lo
constituye el sexo femenino, es decir 51 personas del total de consultados,
mientras que solo 24 sujetos, representados por el 32% corresponden al
sexo masculino.
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Pregunta N° 2 ¢ Cual es su ocupacién o estatus en U21?

Cuadro N° 2
Cliente Empleado Directivos Tota
I
37 29 9 75
49% 39% 12% 100
%

Puede observarse en este cuadro el estatus u ocupacion que poseen
en U21 los consultados, encontrando que el mayor porcentaje lo ocupan los
empleados y directivos ocupando un 39% y 12% respectivamente, el restante
49% corresponde a los clientes constantes de la casa de bolsa.
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Pregunta N° 3 ¢;Qué tipo de informacion consulta con

frecuencia?

Cuadro N° 3
Fuente de Informacién Tota | %
I

Libros 52 28

%
Tesis de Grado y Trabajos de 41 22
Ascenso %
Publicaciones Peribdicas 9 5%
Normas y leyes 32 17

%
Eventos Nacionales e Internacionales | 16 | 8%
Informes Técnicos 19 10

%
Bases de Datos Especializadas 12 | 6%
Otros 8 4%

mayor

En el cuadro N° 3 se puede notar que la preferencia de los usuarios se
dirige hacia 3 principales fuentes de informacion, es asi como en primer lugar
se ubican los libros, sefialado en 52 ocasiones por los consultados,
representando el 28%, lo que indica que es la fuente utilizada con mayor



frecuencia, le siguen las tesis de grado seleccionados por los consultados en
41 ocasiones, es decir un 22%, en tercer lugar se localizan las normas y
leyes como una de las fuentes mas consultada, representando un 17%, en
cuarto y quinto lugar estdn los informes técnicos, eventos nacionales e
internacionales vy las bases de datos especializadas. Es importante sefialar
gue 8 consultados escogieron la opcion otros, especificando que las fuentes
de informacion mas consultadas por ellos son los libros electrénicos, los
documentos en linea e Internet.
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Pregunta N° 4 ¢ Cual es su nivel de estudio?
Profesion Tota | %
I

Estudiante de pregrado 27 36
%

Licenciado 22 29
%

Estudiante de posgrado 12 16
%

No titulado 14 19
%




En el cuadro N° 4 se puede apreciar que 27 personas de las
consultados son estudiantes de pregrado, representado un 36% de la
muestra, seguido de 22 personas que son licenciadas, 12 personas son
estudiantes de posgrado y un 14 personas que no poseen ningun titulo o no
han logrado culminar ninguno de los niveles de estudio.
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Pregunta N° 5 ¢ Usted produce literatura en su area de estudio?

Cuadro N° 5

Si No | Tota
|

9 66 |75
12 |88 | 100
% |[% (%

El cuadro N° 4 sefiala que el 88% de los consultados no produce
literatura en su area y solamente un 12%, es decir 9 personas producen
algun tipo de informacion en su area de estudio.
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Pregunta N°6 ¢Que tipo de literatura produce?

Cuadro N° 6
Tipo de Literatura Tota | %
I

Articulos cientificos 2 13
%

Articulos de revistas 5 33
%

Monografias 3 20
%

Informe técnicos 4 27
%

Otros 1 7%

El cuadro N° 6 se puede apreciar que la produccion intelectual que
mas respondieron los consultados fue articulos de revistas, esta opcion la
seflalaron 5 veces, seguido de los informes técnicos 4 veces, las
monografias 3 veces, los articulos cientificos y otros 2 y 1 veces
respectivamente.
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Pregunta N° 7 De crearse un Centro de Documentacién para U21,
¢Estaria dispuesto a colaborar con el envio de su produccion
intelectual?

Cuadro N° 7
Si | No No Total
Respondio
38 | 7 30 75
51 | 9 40% 100
% | % %

El cuadro N° 7 indica la disposicion de los usuarios para colaborar con
el envio de su produccién intelectual al futuro centro de documentacioén,
evidenciandose que el 51% estaria dispuesto a enviarla, sin embargo hubo 7
sujetos encuestados que sefialaron que no estarian dispuestos, lo que
representa sélo un 9% del total de personas encuestadas y el 40% no
respondi6 esta pregunta.
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Pregunta N° 8 ¢Considera conveniente la creacién de un Centro de
Documentacion para U21, que se encargue del rescate, centralizacion,
organizacion, analisis, recuperacion tanto del archivo como de la
biblioteca y asi difundir la informacién?

Cuadro N° 8
Respuesta Tota | %
I
Muy de acuerdo 57 76
%
De acuerdo 12 16
%
Ni de acuerdo, ni en|8 5%
desacuerdo
En desacuerdo 0 0%
Muy en desacuerdo 0 0%

En el cuadro N° 8 se puede apreciar que el 92% de las personas
la creacibn de un centro de

consultadas consideran conveniente

documentacion para U21, un 5% se muestra indiferente ante la propuesta y

ninguna de las personas indic6 estar en desacuerdo.




Gréafico N° 8

Convenienciade lacreacion del CD

& Muy de acuerdo

10% 0%

B De acuerdo

O Ni de acuerdo, ni en
desacuerdo

O En desacuerdo

B Muy en desacuerdo

Pregunta N° 9 ¢De crearse el Centro de Documentacién para U21, ¢Qué
servicios le gustaria que prestara el mismo?

Cuadro N° 9

Servicio Tota | %

Alerta informativa 22 13
%
Diseminacion Selectiva de la | 18 11

Informacién %
Servicio en linea 39 24
%
Sala de computacion 35 21
%
Reproduccién 27 16

%
Elaboracion de fuentes de informacion | 24 14
especializadas %
Otro 1 1%

El cuadro N° 9 muestra los servicios que le gustaria a los usuarios que
prestara el centro de documentacion, destacdndose en primer lugar el
servicio en linea representando el 24% de los servicios de mayor preferencia,
seguidamente se ubica la sala de computacion elegida en 35 ocasiones, en
tercer lugar esta la reproduccion, posteriormente se encuentran en orden de



preferencia la elaboracion de fuentes de informacion especializadas, alerta
informativa y la diseminacion selectiva de informacion. Vale acotar que un
usuario escogioé la opcién otro e indicé que le gustaria que se prestara un
servicio en cuanto a la busqueda de informacion por Internet en fuentes
especializadas.
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4.8 Interpretacion de los resultados

Luego de haber aplicado los cuestionarios y haberlos procesado
estadisticamente, se presenta un breve andlisis e interpretacion de los
resultados obtenidos, uno de los hallazgos mas importantes esta relacionado
con la fuente de informacién utilizada con mayor frecuencia por los usuarios,
destacandose en primer lugar el libro, seguido por las tesis de grado y
trabajos de ascensos, las normas y las leyes, lo que apoya esta propuesta y
hace pertinente la creacion del centro ya que todos los documentos
sefalados por los usuarios recibiran un andlisis documental que facilitara su
utilizacién por parte de los mismos.

En cuanto a la literatura producida por los sujetos encuestados se
destacan los articulos de revistas y los informes técnicos, asimismo es
importante sefialar que muchos de los encuestados estarian dispuestos a
enviar su produccion intelectual al centro de documentacion.



Por otra parte se encontr6 que la mayoria de los encuestados
considera conveniente la creacion del centro, lo que resulta beneficioso para
esta investigacion debido a que contando con el apoyo de los directivos y
empleados de la casa de bolsa, seria factible la creacion del mismo.

Por ultimo se reflejé la preferencia de los usuarios por los servicios
que faciliten la transmision de la informacién y el acceso a informacién
remota, ya que de los servicios ofrecidos hubo mayor preferencia por la sala
de computacion y el servicio en linea, este hecho debe ser tomado en cuenta
al momento de la creacién del centro.



5. PROPUESTA PARA LA CREACION DE UN CENTRO DE
DOCUMENTACION ESPECIALIZADO EN EL MERCADO DE CAPITALES
PARA U21 CASA DE BOLSA.

5.1. Mision

Identificar, analizar, procesar y diseminar informacién sobre el
Mercado de Capitales asi como otras areas comunes a este, como
Economia, Finanzas, Administracion, Estadistica, entre otras; ademas de la
informacion econdmica que se genere dentro de la casa de bolsa, de forma
permanente para atender los requerimientos de los usuarios internos y
externos, suministrandole en forma oportuna servicios y productos de calidad
gue contribuya al logro de los objetivos institucionales.

5.2. Vision

Ser una unidad de informaciébn con gran capacidad para brindar
servicios y productos de alto nivel mediante la incorporacion de modernas
tecnologias y personal capacitado que permitan ofrecer productos de calidad
orientados a la satisfaccion de las necesidades de todas las personas
interesadas en esta area.

5.3. Objetivos

El objetivo fundamental es constituirse en un servicio proactivo de
informacion especializado en el Mercado de Capitales, mediante:

e La recopilacion de material documental relacionado con el Mercado de
Capitales, el area econémica y financiera.

e EIl registro, proteccion y recuperacion de los documentos que se
encuentran en el archivo de la organizacion.

e El analisis de la informacion con el fin de facilitar el acceso al
contenido de los documentos.



e Ladifusion de la informacién documental y del centro en si mismo.

e El establecimiento de vinculos con otras unidades de informacidn con
miras a realizar intercambio de material documental.

e Proveer informacion oportuna y actualizada en las &reas académicas y
de investigacion.

5.4. Funciones

e Recopilar, organizar, controlar, analizar, conservar, recuperar y
difundir la informacién, asi como también el conocimiento que este
genere.

e Realizar el procesamiento analitico-sintético a la documentacion para
Su oportuna recuperacion.

e Elaborar y actualizar permanentemente el inventario documental.

e Establecer normas para la conservacion y la recuperacion de los
materiales depositados en el centro.

e Difundir el centro y la informacion que en él se maneja a partir de la
realizacion de diversas actividades como conferencias, seminarios,
charlas y encuentros; la elaboracion de publicaciones especializadas
en la materia y boletines de uUltimas adquisiciones y de los documentos
analizados, asi como de las actividades programadas por el centro.

e Establecer vinculos con las fuentes productoras de la informacion,
investigadores, instituciones o editoriales, entre otros, propios del
area.

e Desarrollar y mantener actualizados los instrumentos y herramientas
bésicas para la prestacion de servicios.

e Evaluar periédicamente las necesidades de informacion de los
usuarios de la casa de bolsa fin de elaborar propuestas ante la junta
directiva para la adquisicion de productos informacionales que
satisfagan esas necesidades.

5.5. Estructura Organizativa

La estructura organizativa se crea para implementar las funciones y
responsabilidades del personal en una organizacion, esta permite conocer la



autoridad principal y la jerarquizacion de los cargos a través del organigrama
funcional, ademas la estructura sefiala las actividades principales que debe
cumplir cada unidad y su respectiva linea de mando.

El centro de documentacion de la casa de bolsa, dispondra de la
siguiente estructura organizativa:

y Tecnologia
[

[VPE de Operaciones}

|
[VP de Operaciones y}

Tesoreria

[ Gerencia Centro de}

Documentacion

[ | |
Coordinacion Area gestion de Coordinacion
de Archivo Documentos Electronicos de Biblioteca

[ |
Analista de Analista de Analista de Analista de
Informacion Informacion Informacion Informacion
@ Gerencia de apoyo a las funciones tecnolégicas del centro de documentacién

e Gerencia del Centro de Documentacion

La Gerencia del Centro de Documentacion de U21, sera la
responsable de planificar, dirigir, coordinar y ejecutar los proyectos y
labores que se lleven a cabo dentro del centro de documentacion con
apoyo de la coordinacion de biblioteca y la coordinacién de archivo.

e Coordinacion de Biblioteca

La Coordinacion de Biblioteca tiene como responsabilidad llevar a
cabo todas las funciones inherentes a una biblioteca, esta unidad
estara conformada por el departamento de analisis documental y a su
vez esta unidad tendra el apoyo de un analista de informacion.



e Coordinacién de Archivo

La Coordinacion de Archivo tendra como responsabilidad llevar a cabo
las operaciones que se realizan en un Archivo, asi como las gestiones
propias del tratamiento archivistico, esta unidad estara conformada
por el departamento de gestibn documental y a su vez tendria el
apoyo de dos analistas de informacion.

e Areade Gestion de Documentos Electrénicos

Esta area sera la encargada de llevar a cabo el programa electrénico
de documentos que se disefie para la casa de bolsa, asimismo
controlard la gestion de los documentos digitales que se generen en la
empresa asi como también la digitalizacion de informacién solicitada a
través del correo electronico, ademas deberd mantener actualizada la
pagina Web del centro.

5.6 Propuesta para la creacién de la Coordinacion de Biblioteca para
U21 casa de bolsa

Esta coordinacién serd la responsable de procesar el material
bibliogréfico tradicional (libros, revistas y obras de referencia entre otras) del
centro para ponerlos a disposicion de los usuarios y de esta manera brindar
apoyo a las tareas de investigacion que llevan a cabo empleados y usuarios
de la casa de bolsa. Asimismo, este departamento debera coordinar las
tareas correspondientes a la orientacion del usuario en la busqueda de
informacion, en el conocimiento y uso de los diferentes servicios que prestara
el centro a efectos de satisfacer sus necesidades de informacion, reales y
potenciales.

Del mismo modo, esta unidad deberda coordinar las labores
correspondientes al procesamiento analitico-sintético del material
bibliografico no tradicional (informes técnicos, articulos de publicaciones
periodicas, actas de conferencias, normas, patentes y tesis de grado entre
otras), lo que implica que la persona encargada de esta coordinacion, debe
poseer los conocimientos relativos a los principios, métodos y técnicas que
permiten examinar, distinguir y separar cada una de las partes de un
documento para determinar la categoria a la que pertenece, su estructura



formal, propiedades y significado de sus contenidos teméticos para permitir
Su oportuna recuperacion.

5.6.1 Funciones

- Disefar politicas para la seleccion y adquisicion de materiales,

- Catalogar y clasificar todo el material bibliografico tradicional que ingrese al
centro,

- Coordinar el mantenimiento y actualizacion del catalogo publico,

- Realizar el tratamiento analitico-sintético de los documentos: identificacion,
seleccidn, catalogacion, clasificacion, analisis exhaustivo, indizacion y
registro del fondo documental,

- Mantener actualizados los instrumentos utilizados para el procesamiento de
la coleccion,

- Crear productos especificos de informacion tales como: indices, catalogos y
bibliografias entre otros,

- Garantizar el acceso de los usuarios a la informacion,

- Orientar a los usuarios en el manejo y uso del catalogo publico, boletines,
diccionarios, enciclopedias, bases de datos y demas material bibliografico
para que cuando requieran una informacion estén en capacidad de buscarla
de manera autonoma,

- Elaborar tripticos, folletos y otros medios informativos que apoyen la labor
de orientacion del usuario,

- Disefar programas de formacién de usuarios,

- Promocionar los diferentes servicios que presta el centro de documentacion
para que posteriormente los usuarios los utilicen de acuerdo con sus
necesidades de informacion,

- Mantener actualizadas las bases de datos que permitan la recuperacion
eficiente de la documentacion.

5.6.2 Estructura Técnica

Para consolidar la mision y vision, se propone una estructura técnica
que este acorde a las principales funciones que va a cumplir el centro en
cuanto a la conformacion de su coleccion y el tratamiento que se realizara a
la documentacion.



Asimismo para conformar una coleccion acorde a las necesidades de
los usuarios, se debe contar con politicas de desarrollo de la coleccion, en la
cual se sefialen aspectos como la valoracion de las necesidades de
informacion de los usuarios, estudios del uso de la coleccion, la seleccion de
los materiales, planificacion de los recursos, el mantenimiento y expurgo de
la coleccion, estos son aspectos imprescindibles que se deben tomar en
cuenta no solamente en la elaboracion de politicas sino también en la
planificacion del centro.

5.6.2.1. Coleccién

La coleccion o fondo documental esta compuesta por todo el material
bibliografico y no bibliografico que posee una unidad de informacién, cuya
mision principal es ponerla a disposicion de su comunidad de usuarios.

La coleccion de la biblioteca estara conformada principalmente por el
material bibliografico y no bibliografico que se encuentran en los estantes del
llamado archivo o depdsito de la compafia es decir, libros; revistas
especializadas en el area financiera y econdmica; algunas tesis de grado,
trabajos realizados por directores y gerentes de la casa de bolsa, boletines
electrénicos que genera la empresa, eventos Nacionales e Internacionales:
Congresos, Simposios, Jornadas, Coloquios, Conferencias, Seminarios y
Cursos.

La formacién, mantenimiento y desarrollo de la coleccion es vital para
poder prestar un servicio 6ptimo dentro de una unidad de informacién. Su
desarrollo debe realizarse con una planificacion acorde con las necesidades
reales del centro.

Para la conformacion del fondo documental, la gerencia del centro
debera adoptar una politica de formacion y desarrollo de colecciones que
contemple entre otras cosas:

- Objetivos y funciones del centro,

- Manual de normas y procedimientos,
- Necesidades y perfiles de usuarios,
- Materiales existentes,

- Idioma de los documentos,

- Cobertura geografica,



- Cobertura tematica,
- Presupuesto asignado al centro y disponibilidad financiera.

Dentro de los procesos para la formacion de la coleccion, se deben
establecer los siguientes criterios:

e Seleccion: Es el proceso de eleccion de los documentos pertinentes,
actuales y de interés que deben agregarse a la coleccién de la
biblioteca del centro de documentacion. Este proceso estara orientado
por las politicas de formaciéon y desarrollo de la coleccion que
establezca la gerencia del centro.

e Adquisiciéon: Es el proceso que consiste en obtener por medio de
compra, canje, donaciéon y/o depodsito legal los materiales que
ingresaran a la coleccion una vez seleccionados; para ello debera
trabajarse de manera coordinada con otros centros similares, asi
como editoriales, universidades casas de bolsas y otras instituciones.
En el centro de documentacion propuesto la adquisicién se llevara a
cabo principalmente bajo la figura de compra y donacion, ya que seran
basicamente los directores quienes invertiran en la adquisicion de
material nuevo y donaran parte de su coleccion personal.

e Gestion de la Colecciodn: La gestidon de la coleccién esta relacionada
con el mantenimiento de las necesidades de los usuarios como
objetivo prioritario y con la consideracién de medios alternativos para
el suministro de documentos e informacion.

5.6.3 Organizacion Técnica

Para llevar a cabo la organizacion técnica del centro, es necesario
conocer a profundidad las fases de la cadena documental para que las
operaciones de entrada, tratamiento y salida se ejecuten de acuerdo a plan o
una politica establecida por la direccion del Centro de Documentacion.

Es por ello que la organizacion técnica de la documentacion involucra
el procesamiento documental que se realizard a la documentacion que
ingresara al centro, con fines de garantizar su identificaciébn y posterior
recuperacion. El departamento de analisis documental y procesos técnicos



debera estar dotado de los instrumentos basicos para llevar a cabo el
procesamiento del material.

Los instrumentos que se utilizarédn en estos procesos seran:

- Norma de descripcién bibliografica ISBD

- Reglas de Catalogacion Angloamericanas,

- Sistema de clasificacion correlativo,

- Tesauros especializados,

- Matriz de descriptores,

-Normas COVENIN: Comité Técnico de Normalizacion 15 (CT/15)
Documentacion y Ciencias de la Informacién.

- Normas COVENIN: Resumenes para Publicaciones y Documentacion,
-Normas COVENIN 3542/1999: Directrices para el establecimiento y
desarrollo de tesauros monolingles.

Todos estos instrumentos de trabajo permitiran el procesamiento
analitico-sintético de la documentacién que consiste en describir, clasificar,
analizar su contenido, indizar, resumir y codificar el material que ingresara al
centro, lo que posteriormente se convertird en informacion procesada vy
estara apta para su almacenamiento y recuperacion. Con todo este
procesamiento, se logrard la elaboracibn de productos documentales
informativos que permitirAn prestar servicios oportunos y de calidad a la
comunidad de la casa de bolsa y a potenciales usuarios externos.

5.6.4 Servicios

Para lograr la transferencia de informacion y el acercamiento de ésta
con el usuario, el centro de documentacién propuesto implementara servicios
especiales, inteligentes, flexibles, abiertos y de gran cobertura, los cuales
podran ser solicitados a través del correo electrénico, de acuerdo tanto a las
necesidades detectadas en la encuesta aplicada, como por Ilas
recomendaciones encontradas en la literatura par una unidad de informacién
de este tipo.

Entre los servicios que prestara el centro, se encuentran:



Elaboraciéon de informes técnicos

Se refiere a la elaboracibn de compilaciones bibliograficas y
bldsquedas retrospectivas sobre temas especificos. Para llevar a cabo este
servicio, el personal a cargo debera determinar previamente con el usuario
los siguientes aspectos:

- Eltemay su grado de especificidad,
- Alcance (exhaustiva o selectiva),

- Periodo que abarcara,

- ldiomas accesibles al usuario,

- Tipo de publicaciones a considerar,

Alerta informativa

Este servicio se prestara a través de un boletin en el que se dara a
conocer a la comunidad de usuarios las novedades bibliogréaficas que llegan
al centro, informacién generada por otras casas de bolsas e informacién que
generan entes gubernamentales, asi como también las entidades que
regulan a la casa de bolsa, dicho boletin circulard a través del correo
electrénico, ademas debera encontrarse en la pagina Web del centro.

Servicio en linea

Mediante este servicio se colocara a disposicion de los usuarios la
pagina Web del centro en donde se podra disponer de toda la informacion
general del funcionamiento del centro, asi como acceder a la base de datos
referencial y a texto completo, asimismo los usuarios encontraran un link que
los remitira a las bases de otros institutos y organizaciones con disposicion
de informacion relevante en el area.

Reprografia

La reproduccion de materiales informativos y su entrega a los usuarios
es una de las tareas fundamentales que debe cumplir un centro de
documentacion. El servicio esta basado en la necesidad por parte del usuario
de obtener copia de un documento original con fines de investigacion o
estudio.



Préstamo interinstitucional

Este servicio ofrecerd a los usuarios del centro la oportunidad de
acceder a documentos (originales o copias) que no estan disponibles en el
mismo. lgualmente proporciona a otras instituciones externas documentos
existentes en el centro. Este servicio cooperativo se hace mediante un
acuerdo entre varias instituciones o centros de documentacion y se acepta el
reglamento por parte de cada institucion participante.

Diseminacion Selectiva de la Informacién

Con esto se ofrecerd al usuario la posibilidad de contar con un servicio
de envio de noticias de acontecimientos, actividades, eventos, asi como
nuevos avances, servicios en red, anuncio de cursos nacionales e
internacionales en el mercado de capitales y de acuerdo a perfiles
establecidos previamente, este servicio se hara llegar de forma perioddica a
través del correo electrénico, y a solicitud de los usuarios en otros formatos.

Sala de Computacion

Este servicio permitird ofrecer a los usuarios computadoras con
acceso a Internet y a las bases de datos para que realicen sus
investigaciones asi como el uso de los programas Office, Windows entre
otros, para la elaboracion de su produccion intelectual.

5.7 Propuesta para la creacion de la Coordinacién de Archivo para U21
casa de bolsa

Esta coordinacion sera la responsable de procesar los documentos
qgue produce cada unidad dentro de la casa de bolsa, entre los documentos
se encuentran, ordenes de pago, solicitudes de transferencias, reportes de
transferencias, expedientes de clientes, solicitudes de pagos, entre muchos
otros, de igual manera esta unidad debera disefiar normas y procedimientos
en cuanto al envio de documentos al archivo, elaborar el cuadro de
clasificacion, las tablas de valoracion y de retencion; estas actividades
permitiran llevar una gestion mas eficiente en cuanto al control de la
produccion documental de la casa de bolsa.



Igualmente esta unidad debera ejecutar las labores propias de la
gestion documental, realizar el tratamiento archivistico de todos los
documentos que produce cada gerencia, es por ello que la persona a cargo
de esta unidad debera disefiar un cronograma de todas las tareas a realizar y
tener los conocimientos necesarios para llevar a cabo una gestion
documental acorde a las necesidades de la casa de bolsa. Del mismo modo
esta unidad debera plantear el programa de gestion electronica de
documentos ya que esta es una de las mayores necesidades que tiene la
organizacion.

5.7.1 Funciones

- Guardar y organizar la documentacion que han producido los diversos
departamentos de la casa de bolsa y que por su tipologia deben ir separados
de la biblioteca,

- Elaborar un programa de gestion electronica de documentos.

- Garantizar la conservacion y custodia de los documentos para difundirlos
entre los miembros de la organizacion,

- Elaborar el cuadro de clasificacion del archivo,

- Elaborar los instrumentos de descripcion que aseguren el control, el acceso
y la recuperacion rapida y eficiente de la informacion,

- Establecer criterios y pautas sobre transferencia de documentos, seleccién
y eliminacibn de documentos, asi como cualquier otro aspecto del
tratamiento de la documentacion,

- Ofrecer estadisticas de gestion que reflejen los logros alcanzados,

- Implementar normas y procedimientos.

5.7.2 Estructuratécnica
Se propone una estructura técnica que este acorde a las principales

funciones que va a cumplir el centro en cuanto a la conformaciéon del fondo
documental y el tratamiento archivistico que se realizara a la documentacion.



5721 Fondo documental

El fondo documental esta compuesto por todos los documentos que
genera cada unidad dentro de la casa de bolsa. Esta conformado
principalmente por expedientes de clientes, ordenes de pagos, solicitudes de
pagos, reportes de custodia, informes de contabilidad, informes de cruces
entre cuentas, verificacion de transferencias, depdsitos entre cuentas,
contratos de cuentas bursatiles, expedientes de recursos humanos,
documentos que genera el area contable, fiscal y administracién que no han
sido identificados de acuerdo al tratamiento archivistico.

El tratamiento y control del fondo documental es de suma importancia
para poder prestar un servicio éptimo en el centro de documentacion. Para la
ordenacion del fondo documental, la gerencia del centro debera adoptar un
programa de gestion documental que contemple:

- Objetivos y funciones del centro,

- Manual de normas y procedimientos,

- Necesidades y perfiles de usuarios,

- Materiales existentes,

- Ildioma de los documentos,

- ldentificacion y valoracion de las series y subseries

documentales,

- Tipologia documental,

- Presupuesto asignado al centro y disponibilidad financiera.
Dentro de los procesos para la conformacion del fondo documental, se

deben establecer las siguientes operaciones:

e Identificacion: Es el proceso que permite clasificar el fondo
documental, a través de esta tarea se podra conocer cuales son las
funciones de la organizacién, de esta manera se podra establecer la
series y las subseries de los documentos que produce cada unidad
respetando el principio de procedencia.

e Valoracion del fondo: A través de este proceso se toman los valores
primarios y secundarios de los documentos para luego elaborar las
tablas de retencion, la valoracion permite elaborar un cuadro de
valoracion para conocer los diferentes valores que tiene cada serie.



La Clasificacién: A través de la clasificacion se podra establecer la
estructura jerarquica del fondo documental de U21 y asi establecer las
categorias que permitan la ordenacion del mismo.

Cuadro de clasificacion: El cuadro de clasificacion documental
permitird asignarle una codificacion especial a cada serie y subserie
gue ya se hayan identificado previamente.

La ordenacién: La ordenacidn permite organizar los documentos
segun un orden cronolégico o alfabético previamente establecidos en
la clasificacion.

La seleccion: Después de llevar a cabo las operaciones de
valoracion, la seleccion permite conocer el destino final de los
documentos tomando en cuenta el valor establecido previamente.

La descripcion: Con la finalidad de recuperar y consultar la
informacién, se debe conocer el contenido de los documentos, a
través de la descripcion se podra elaborar la descripcién de los
documentos usando las normas internacionales de descripcion
archivistica ISAD-G.

Tablas de retencion Documental: Luego de establecer los valores
que posee cada serie, se procede a elaborar las tablas de retencion
documental, que permiten conocer cuales documentos deben
permanecer de manera permanente o temporal, y cuales se deben
eliminar.

Eliminacién: A través de una Junta Evaluadora de decumentos
compuesta por el encargado de archivo y representantes de la junta
directiva se proceden elaborar las actas de destruccion de los
documentos que por su valor pueden ser eliminados.

Trasferencias: En este proceso se deben establecer los lineamientos
en cuanto a la transferencia de documentos de los archivos de gestion
al archivo intermedio y al archivo inactivo.



5.7.3 Servicios

Préstamo y consulta de las series producidas en cada departamento,
Reproduccion de las series documentales generadas por el
departamento a los trabajadores de la institucién tomando en cuenta
las limitaciones de la ley para el acceso a la informacion,

e Reproduccion en formato electrénico de las series producidas,
¢ Diseminacion de informacién contenida en el fondo documental.

5.8 Propuesta de un Programa Electronico de Documentos

El programa de gestion electronico de documentos debe ser disefiado

luego que se hayan establecidos las tablas de valoracién y de retencién, la
necesidad de disponer de los documentos en formato electrénico, es la
frecuencia de consulta de estos y el volumen de los documentos que
produce el area de operaciones de la empresa, sin embargo no todos los
documentos deben ser digitalizados, sino de acuerdo a su valor establecidos
previamente deben llevar a formato electronico.

Para llevar a cabo la gestién electronica de documentos se debe

contar con algunos elementos, los cuales son esenciales para la ejecucion
del programa, estos elementos serian los siguientes:

Las bases de Datos: Estas permitirdn el disefio del programa
electrénico, como cuales campos, palabras, signos, sefales se deben
usar para la recuperacion de la informacion.

Hardware: Se deben contar con scanners y dispositivos especiales de
digitalizacion, los servidores deben contar con una amplia capacidad
en los discos duros, puesto que muchos documentos digitalizados
ocupan grandes espacios.

Software: Los gestores documentales son los programas de apoyo a
la gestion de los documentos, en esta propuesta se recomienda
“‘documanger” u otro similar como gestor documental del centro de
documentacion.

Redes: A través de las redes los usuarios podran acceder a los
documentos en formato digital.



e Usuarios: Los usuarios seran los responsables de cada unidad
productora de los documentos quién tendra acceso a la informacion
digitalizada.

e Administradores: Los administradores deben ser, el responsable de
la unidad tecnoldgica, el responsable del centro de documentacion y el
vicepresidente de tecnologia.

Luego de que el fondo documental haya recibido el tratamiento
archivistico adecuado, y las tablas de retencién y valoracion determinen
el valor de los documentos, se deben disefiar las normas vy
procedimientos para la consulta, transferencias y eliminacion de los
documentos, asimismo se debe disefar el flujograma de los documentos
electronicos que sean digitalizados asi como los que se originen en
formato digital.

5.9 Propuesta parala creacion de una pagina Web

La pagina del centro de documentacién debe contar con las siguientes
caracteristicas, un buscador temético que permita consultar la informacion
bibliogréfica disponible en el centro, proveer al usuario de los documentos
electronicos que contengan informacion relevante en el mercado de
capitales, debe contar con imagenes relativas a bibliotecas y recursos de
informacion, debe existir una barra a mano izquierda que permita conocer los
servicios y productos del centro de documentacion, esta seria una version de
la pagina Web; que podra estar a disposicion de cualquier persona que
desee visitar la pagina Web; de la casa de bolsa.

Se debe crear una version dentro de la casa de bolsa con las mismas
caracteristicas de la version anterior, pero que contengan los médulos de la
unidad de archivo, en estos se debe colocar un buscador para consultar los
documentos que han sido digitalizados previamente y requieren ser
consultados por el usuario sin necesidad de solicitar un préstamo
directamente al archivo.

La interfaz entre la pagina y el usuario debe ser amigable por lo cual
se debe requerir de los servicios de un informéatico que junto a los
profesionales de la informacion puedan disefiar una pagina Web; acorde a
las necesidades de los usuarios, en la pagina se debe incluir informacion



relevante en el mercado de capitales como acceso a paginas Web que
pueden ser de interés a los usuarios.

5.10 Usuarios

Los usuarios son la razon de ser de los servicios de informacion, por lo
tanto toda unidad de informacion debe estar orientada a satisfacer las
necesidades de informacion de los mismos, para tal fin debera adecuar sus
espacios, coleccion y normas a las necesidades de informacion de estos.

Por otra parte, el usuario es el elemento fundamental en la mayoria de
las operaciones de los procesos documentales, pues conoce las fuentes de
informacion, interviene en su evaluacion y ayuda en la seleccion de
informacion pertinente para la formacion del fondo. Asimismo, es consumidor
de los productos y servicios ofrecidos por la unidad de informacion y a la vez
formula exigencias en cuanto a sus necesidades especificas. Es productor
de informacion y participa directamente en la disponibilidad de ella, gracias a
sus grupos de trabajo. En sintesis, el usuario es el agente esencial y
dindmico de las unidades de informacion.

Para Sanz (1.994), los usuarios se clasifican en cuatro grupos a saber:
el “investigador y el docente”, grupo extensamente estudiado, posiblemente
por la gran cantidad de informacion que demandan y lo exigentes que suelen
ser en sus requerimientos informacionales, a su vez los mismos son los que
mayor cantidad de informacién producen. Esto trae como consecuencia el
disefio de un fondo que se adecuen a sus necesidades.

El segundo grupo estd constituido por la “industria”, considerado
complejo de estudiar por ser muy variado, que necesita informacion muy
elaborada, especifica y de diversa indole tales como: publicaciones
periodicas, patentes e informes entre otros.

En el tercer grupo, se encuentra el “administrador, planificador y
politico”, quizéds el grupo menos conocido. Lo poco que se sabe del
mencionado grupo es que precisan informacion sumamente elaborada,
sintetizada y variada para atender sus demandas de informacion.



El cuarto grupo, es el llamado “hombre de la calle”, considerado el
mas complejo de entender por lo diverso que es. A este grupo estan
destinadas las bibliotecas publicas.

Los usuarios del centro de documentacion de la casa de bolsa son
basicamente:
- Directores,
- Empleados,
- Estudiantes,
- Clientes de la casa de bolsa.

Se deberd realizar un estudio de usuarios con el objetivo de conocer
los habitos, necesidades e intereses, uso y utilizacién de informacion, lo que
permitira definir perfiles de usuarios, precisar estas caracteristicas influye
directamente en el disefio y elaboracidon de productos y servicios que
realmente se ajusten a sus necesidades especificas.

5.11 Recursos Humanos

La seleccién del personal més adecuado para el centro requiere de un
perfil profesional de alta calidad que garantice el buen funcionamiento de la
unidad; el personal debera manejar habilidades y cualidades proclives al
usuario asi como conocimientos gerenciales y técnicos especificos.

A continuacién se propone el equipo de trabajo que deberé integrar el
centro de documentacién de la casa de bolsa con las especificaciones del
perfil que deben cumplir para llevar a cabo las funciones asignadas, de
acuerdo a la jerarquia actual que esta establecida en la casa de bolsa el
perfil y cargos del personal calificado para el centro de documentacién es el
siguiente:

e Licenciado en Bibliotecologia o Archivologia: Gerente del Centro
de Documentacion

Conocimientos y habilidades:

- Conocimientos de principios, practicas y equipos de bibliotecas y centros de
documentacion e informacion,

- Habilidad para preparar informes técnicos y administrativos,

- Habilidad para relacionarse con el personal a su cargo y publico en general,




- Tener habilidades para comunicarse asertivamente y supervisar el personal,
- Disponibilidad para trabajar en equipo,

- Ser flexible y tener una actitud positiva ante los cambios,

- Exactitud y precision en el uso de sistemas de informacion,

- Conocimiento en actividades de investigacion, programas y proyectos que
se puedan desarrollar dentro de la casa de bolsa.

Requisitos:
- Graduado (a) en una universidad venezolana reconocida con titulo de

Licenciado en Bibliotecologia o Archivologia, con estudios de post-grado en
gerencia de unidades de informacién o afin a la carrera.

- Dominio del idioma ingles bésico,

- Poseer 5 afios mas de experiencia en cargos similares.

Funciones:

- Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de caracter técnico y
administrativo a ser cumplidas por la unidad a su cargo,

- Evaluar y calificar al personal a su cargo,

- Detectar necesidades de informacién general y especifica,

- Disefar estrategias para el desarrollo del servicio de informacion,

- Evaluar y proponer opciones tecnolégicas acordes para mejorar la calidad
de servicios del centro,

- Proponer el equipo de trabajo, servicios y productos que puedan prestarse,
- Mantener contacto con instituciones afines tanto nacionales como
extranjeras,

- Desarrollar productos de informacion especializados,

- Representar al centro ante la junta directiva como consultor de lo
relacionado con informacion y documentacion para la toma de decisiones.

e Licenciado en Bibliotecologia: Coordinador de Biblioteca

Conocimientos y habilidades:

- Conocimientos sdlidos de principios y técnicas de Bibliotecologia,

- Habilidad para comunicarse y relacionarse con los usuarios,

- Habilidad para trabajar en equipo,

- Habilidad en el manejo de Tecnologias de Informacién y Comunicacion,
- Conocimiento y manejo de sistemas de informacion,




- Habilidad para interpretar catalogos, indices, guias y boletines
bibliograficos,
- Habilidad para preparar informes.

Requisitos:
- Graduado (a) en una universidad venezolana reconocida con titulo de

Licenciado en Bibliotecologia,
- Manejo del idioma inglés basico,
- Poseer dos 0 mas afios de experiencia en cargos similares.

Funciones:

- Coordinar las actividades de la biblioteca y el departamento de servicios al
publico,

- Procesar técnicamente la documentacion tradicional que ingrese al centro,

- Atender solicitudes de informacion,

- Disefar politicas de desarrollo de colecciones,

- Orientar a los usuarios en el manejo y uso del catdlogo publico y otros
materiales bibliogréficos y no bibliogréficos que posee el centro,

- Disefiar programas de formacion de usuarios,

- Elaborar tripticos, folletos y otros medios informativos que faciliten a los
usuarios el uso de la coleccion y servicios que presta el centro,

- Elaboracién de estadisticas para el registro y control de usuarios y material
consultado.

e Licenciado en Archivologia: Coordinador de Archivo

Conocimientos y habilidades:

- Habilidad en la organizacién y evaluacion de archivos,

- Habilidad para trabajar en equipo y manejar con discrecionalidad la
informacion

Confidencial,

- Conocimientos solidos de la gestion documental, su actualizacion,
conservacion, eficiencia de sus servicios y rapidez en la informacion,

- Destreza en el manejo de base de datos, redes y telecomunicaciones; de
manejo de herramientas tecnolégicas y equipos de computacion.




Requisitos:
- Graduado (a) en una universidad venezolana reconocida con titulo de

Licenciado en Archivologia,
- Manejo del idioma Inglés basico,
- Poseer dos 0 mas afios de experiencia en cargos similares.

Funciones:

- Elaborar los instrumentos de descripcion que aseguren el control, el acceso
y la recuperacion rapida y eficiente de la informacién,

- Garantizar la conservacion y custodia de los documentos para difundirlos
entre los docentes, investigadores y demas miembros del instituto,

- Elaborar el cuadro de clasificacion del archivo,

- Establecer criterios y pautas sobre transferencia de documentos, seleccién
y eliminacion de documentos, gestion documental asi como cualquier otro
aspecto del tratamiento de la documentacion.

e Licenciado en Bibliotecologia/Archivologia/Documentacion:
Encargado del Area de Gestion de Documentos Electrénicos

Conocimientos y habilidades:

- Conocimientos sélidos de principios y técnicas en ciencias de la
documentacion,

- Habilidad para comunicarse y relacionarse con los usuarios,

- Habilidad para trabajar en equipo,

- Habilidad en el manejo de Tecnologias de Informacién y Comunicacion,

- Conocimiento y manejo de sistemas de informacion,

- Habilidad y conocimientos sélidos en procesos de digitalizacion,

- Habilidad para interpretar catalogos, indices, guias y boletines
bibliograficos,

- Habilidad para preparar informes.

Requisitos:
- Graduado (a) en una universidad venezolana reconocida con titulo de

Licenciado en Bibliotecologia/Archivologia/Documentacion
- Manejo del idioma Inglés basico,
- Poseer dos 0 mas afios de experiencia en cargos similares,



Funciones:

- Coordinar las actividades del area de gestion electréonica de documentos,

- Apoyar las actividades que se realicen en las Coordinaciones de Archivo y
Biblioteca,

- Procesar de forma digital los documentos que asi lo requieran,

- Realizar modificaciones al programa de gestion electronico de documentos,
- Atender solicitudes de informacion,

- Elaboracion de estadisticas para el registro y control de usuarios y material
consultado,

- Discernir la informacion que sera colocada en la pagina Web del centro,

- Enviar a los analistas de informacién el material que requiera de analisis
documental para ser publicada en linea,

e Estudiante de Bibliotecologia: Analista de informacion

Conocimientos y habilidades:

- Conocimientos sélidos de principios y técnicas de Bibliotecologia,

- Conocimientos y manejo de Tecnologias de Informacion y Comunicacion,
- Habilidad en la descripcion e indizacién de documentos cientificos,

- Habilidad para comunicarse y trabajar en equipo,

- Habilidad para preparar informes,

- Conocimiento en tareas de investigacion y recuperacion de informacion,

Requisitos:
- Egresado o estudiante de los ultimos semestres en una universidad

venezolana reconocida en las &reas de bibliotecologia o Archivologia,

- Dominio del idioma Inglés Basico,

- Poseer 6 meses 0 mas tiempo de experiencia en cargos similares,

- Haber realizado cursos de en documentacion e informacion cientifico-
tecnoldgica.

Funciones:

- Llevar a cabo las actividades del departamento de analisis documental,

- Procesar técnicamente la documentacion no tradicional que implica el
analisis e indizacion de la informacion,

- Prepara indices, elaborar bibliografias y resimenes,

- Elaborar instructivos sobre manejo de documentos.



e Estudiante de Archivologia: Analista de informacion

Conocimientos y habilidades:

- Habilidad en la organizacién de archivos,

- Habilidad para trabajar en equipo y manejar confidencialmente la
informacion,

- Conocimientos solidos de tratamiento archivistico,

- Destreza en el manejo de base de datos, herramientas tecnoldgicas y
equipos de computacion,

Requisitos:
- Egresado o estudiante de los ultimos semestres en una universidad

venezolana reconocida en las areas de bibliotecologia o Archivologia,
- Manejo del idioma Inglés Bésico,
- Poseer dos 0 mas afos de experiencia en cargos similares.

Funciones:

- Cumplir el cronograma de actividades que elabora el coordinador,

- Prestar el servicio de consulta y préstamo de documentos,

- Llevar estadisticas de consultas,

- Participar en la elaboraciéon de los instrumentos de descripcion que
aseguren el control, el acceso y la recuperacién rapida y eficiente de la
informacion,

- Establecer junto con el coordinador de la unidad criterios y pautas sobre
transferencia de documentos, seleccion y eliminacion de documentos,
gestiéon documental asi como cualquier otro aspecto del tratamiento de la
documentacion.

5.12 Recursos tecnologicos

Para que se puedan llevar a cabo todas las funciones que deben
cumplir tanto la biblioteca como en el archivo se debe contar con equipos
modernos y software como herramienta fundamental de las actividades.

En cuanto a los equipos de computacion se recomienda computadoras
con las siguientes caracteristicas, el procesador debe ser Core 2 Duo o
superior de 3.00 ghertz, el disco duro: 160 GB y de memoria Ram: 2 GB, se
deben adquirir estos equipos tanto para el personal como para la sala de



computacion. Asimismo, la adquisicion de scanners para la digitalizacion de
los documentos.

En cuanto el software de gestibn documental tanto para biblioteca
como a el archivo, se recomienda la adquisicién del software “documanager”
u otro similar el cual permite la catalogacion bibliografica y la descripcién
archivistica de los documentos de acuerdo a su tipologia.

Por otro lado, dentro de la intranet de la casa de bolsa debera existir
un modulo especial de para llevar a cabo la gestion electronica de los
documentos, la gerencia de tecnologia junto con la gerencia del centro de
documentacion asignaran las claves de acceso al personal en cuanto el uso
del programa.

5.13 Condiciones Ambientales y de Conservacion
e lluminacién

La iluminacion debe ser prevista en funcion de las actividades que se
realizaran en cada espacio. El uso de lamparas fluorescentes es lo mas
recomendable para garantizar la adecuada visibilidad y lectura de los
usuarios, sugiriendo especial atencién para el area de servicios al publico y
sala de lectura, donde se haran las consultas por parte de los usuarios.
Ademas de esto, la iluminacién debe estar ubicada encima de los muebles y
a una distancia que no deteriore el material documental. Se recomienda no
colocar el material en la parte superior de los estantes.

e Ventilacion

Es importante que los lugares asignados para guardar libros y
documentos en cualquier clase de soporte, posean la ventilacién adecuada
para propiciar las condiciones de humedad y temperatura exigidas para su
conservacion. Asi mismo se debe prevenir y controlar la posible filtracion de
agua o la entrada de insectos y animales de cualquier clase por los ductos de
ventilacion.



e Humedad

Este es otro de los factores ambientales que afecta las colecciones
debido a que una humedad excesiva puede favorecer la aparicion de hongos
y otros agentes contaminantes. Controlar la humedad se convierte en una
necesidad vital para la conservacion de los documentos, por lo tanto esta
debe oscilar entre los 45 y 50 %. Para el control de la humedad se
recomienda el uso de por lo menos dos deshumificadores colocados en
forma estratégica (rotativos), mientras que para medir un psicémetro que
indicara la temperatura ambiente y la humedad relativa existente.

e Temperatura

El promedio de temperatura adecuado para espacios donde se
guarden libros y documentos debe oscilar entre 19 y 24 grados centigrados.
Las temperaturas extremas afectan las colecciones, se recomienda realizar
periodicamente mantenimiento del aire acondicionado.

e Sefalizacion

Es necesario establecer algunas sefiales minimas para informar
acerca de la ubicacion de las areas en que este organizado el centro de
documentacion, sus departamentos, colecciones, la salida de emergencia,
extintores y el bafio, entre otros espacios de servicio publico para que los
usuarios puedan acceder a ellos con facilidad.

e Medidas de seguridad

Para la prevencion de incendios se recomienda la instalacion de
detectores de humo en las distintas areas del centro asi como la colocacion
de extintores de polvo quimico en zonas estratégicas. También se debe
contemplar el riesgo de inundaciones o roturas de tuberias de agua, ya que
representa un gran peligro para la preservacién de la documentacion, es por
ello que se propone ubicar los documentos alejados de las tuberias de agua
y desague.



5.12 Mobiliario y Equipos

El mobiliario para el centro debera ser atractivo, comodo, ergonémico,
funcional y de facil mantenimiento, ya que sera la carta de presentacion y la
mejor invitacién a los usuarios para la consulta de informacién dentro del
local.

El Instituto Autdnomo Biblioteca Nacional (1.999) recomienda “para las
areas de lectura destinadas a los usuarios debe disponerse de mesas de 4 a
6 sillas para permitir la consulta de materiales, la estanteria debe ser de
tamafio normalizado en metal o madera (altura méaxima 2,10 m, altura
corriente 1,80 m a 1,90, con una distancia de unos 0,30 m de un entrepafio al
otro)” (p. 19)

El espacio con el que actualmente cuenta la biblioteca y el archivo
deberd ser ampliado de manera que haya espacio para el mobiliario
completo que debe adquirir la casa de bolsa, se deben adquirir archiméviles
y estanterias para colocar los documentos y el material bibliografico en el
especio que corresponda.

5.14 Infraestructura Fisica

El 4rea a ser destinada para el centro de documentacion debe estar
orientada a condiciones ambientales Optimas y una buena distribucién del
espacio acorde a las necesidades planteadas para ello. En esta propuesta el
local destinado al funcionamiento del centro, es donde actualmente se
encuentra el centro de copiado, el cual debera ser ampliado y adaptado a
excelentes condiciones, este actualmente dispone entre otras cosas de
lamparas fluorescentes, aire acondicionado, pocas estanterias y mobiliario
en buen estado, conexiones telefonicas y extinguidores entre otros.

Para el disefio de la infraestructura del centro de documentacion, la
casa de bolsa debera contratar la accesoria de un arquitecto, el cual debe
plantear los espacios con los que debe contar cada unidad del centro,
ademas cuanto espacio tomara la ampliacion del local con el que
actualmente cuenta, asi como el costo de todo el disefio.



5.15 Beneficios e Impactos Esperados

Los beneficios que va a generar la creacion del centro a la comunidad
de investigadores, directivos, empleados y el publico en general de la casa
de bolsa seran muy numerosos, ya que el proposito principal del mismo, es
constituirse en un servicio proactivo de informacion especializado en el
mercado de capitales, que sirva de apoyo a todos los empleados de la casa
de bolsa asi como al publico en general.

El centro tendra un impacto debido a que mejorara la calidad y
disponibilidad de la informacién, que permitira satisfacer las necesidades de
informacion de usuarios de otros organismos e instituciones, lo que
producira un efecto positivo en los niveles de conocimiento de la casa de
bolsa porque podra mantenerse al dia en los progresos cientificos y
tecnoldgicos.



CONCLUSIONES

La creacion de un Centro de Documentacion en U21 Casa de Bolsa,
permitira tanto a empleados como al publico general conocer mas acerca del
mercado de capitales, asi como también profundizar sus conocimientos en el
mundo financiero no solamente en Venezuela sino también a nivel mundial,
por otro lado se podra controlar, organizar y disponer de los documentos que
se generan en la organizacion y de igual manera difundir el conocimiento que
se produzca en ella.

El fondo bibliogréfico que se encuentra en U21, brinda poca
informacion a los usuarios, es por ello la necesidad imperante de contar con
una Ul que organice esta coleccion y esta se encuentre a disposicién de los
usuarios, asimismo el fondo documental requiere con urgencia del
tratamiento archivistico de manera que los documentos sean gestionados de
manera oportuna para el personal de la casa de bolsa.

Con la creacion del centro de documentacion especializado sera
posible ayudar a los directivos, estudiantes y a los clientes de la casa de
bolsa en el proceso de transformacion de la informacién en conocimiento, al
ofrecerles productos y servicios con valor agregado. De la misma forma, esta
Ul sera un instrumento de apoyo a las actividades de investigacion llevadas a
cabo por los directivos y empleados de la casa de bolsa.

En el desarrollo de esta investigacion se reflejé la preferencia de los
usuarios por los servicios que faciliten la transmision de la informacién y el
acceso a informacion remota, ya que de las opciones de servicios ofrecidos
en el instrumento utilizado para la recoleccion de datos hubo mayor
predileccion por la sala de computacion y el servicio en linea, este hecho
debe ser tomado en cuenta al momento de la creacién del centro.



RECOMENDACIONES

Presentar ante la junta directiva de U21 casa de bolsa, la propuesta de
creacion del centro de documentacidon con el propésito de lograr su
aprobacion e implantacion en el menor tiempo posible.

Es indispensable que el personal a ser contratado reuna los requisitos
expresados en la propuesta.

Se debe disefiar un sistema de informacion en plataforma Web,
digitalizacion de documentos, creacion y actualizacion constante de las
bases de datos del centro y de la difusion de informacion electrénica.

Asimismo conviene elaborar una politica institucional para la
organizacion del fondo documental y de coordinacién y transferencia de la
informacion.

Evaluar periédicamente el funcionamiento de los diferentes servicios
del centro con el proposito de medir la efectividad y mejorar aquellos que de
acuerdo a los resultados presentan deficiencias.

Crear un manual de normas y procedimientos que este acorde con las
actividades y gestiones a realizarse.

El centro deberd poseer dos deshumificadores que seran colocados
en sitios estratégicos a fin de preservar la coleccion y mantenerla en éptimas
condiciones.
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