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Resumen

Se presenta una propuesta de lineamientos para la creacion del archivo
intermedio de la Universidad Central de Venezuela (UCV), dada la
carencia de esta unidad de informacion, de estrategias archivisticas y la
necesidad de unificar lineamientos, que permitan un mejor control en la
gestién de los documentos. De igual modo este archivo intermedio debe
servir como modelo para la interface entre los archivos de gestion e

intermedio que conforman las Facultades y Dependencias.

El planteamiento del problema se apoya en un guion de observacion y
una encuesta tipo cuestionario, los cuales permitieron la realizacion de un
diagnostico. Se utilizd un tipo de investigacion descriptiva, con un disefio
transeccional descriptivo. Se logrd, como resultado de la investigacion la
propuesta, que sugiere estrategias y lineamientos archivisticos para la
creacion del archivo intermedio, de esta manera lograr una unidad de

criterios que permitan una gestion eficiente y un servicio de calidad.

Palabras Claves:
1. Archivo intermedio. 2. Archivos de gestion. 3. Gestion de documental.
4. Universidad Central de Venezuela (UCV).



INTRODUCCION

Los archivos como fuentes primordiales de informacion han sido columnas de
la nacién, enmarcados dentro de un proceso historico que nos permite tener
conocimiento de nuestro pasado, entender nuestro presente y prever el

futuro, es por ello su importancia a lo largo de los afios.

En toda institucion resulta necesario contar con un archivo intermedio, por
ser este, el que se encarga de resguardar y reunir los documentos en un solo
espacio, de manera que, al momento de necesitarse estén alli a la
disposicion del usuario, dicha unidad permite mejorar el funcionamiento de

los archivos de gestion.

En Venezuela existen instituciones publicas y privadas que, a pesar del
conocimiento que se tiene acerca de la importancia de los archivos, carecen
de estas unidades de informacién que tienen como funcién, dictar los
lineamientos para mejorar su tarea. Tal es el caso de la Universidad Central
de Venezuela, en donde sus cuatro (4) Dependencias Centrales y las
Facultades cuentan con sus respectivos archivos de gestién, pero no posee
un archivo intermedio donde resguardar la informacion emitida por toda la

institucion.

En el presente trabajo de investigacion planteamos una propuesta donde se
refieren los lineamientos para la ccreacion del Archivo Intermedio de la
Universidad Central de Venezuela (UCV), pretendiendo con ello la aplicacion
de normas, actividades y procedimientos internos en torno a la
administracion y gestion de documentos, asi mismo en desahogar el espacio
fisico en los archivos de gestion, de las Dependencias y Facultades, en el

sentido de resguardar toda la informacion concerniente a estas.



La investigacion que se presenta es de tipo descriptiva - proyectiva, ya que
se pretende describir lo concerniente al archivo intermedio y los criterios a

utilizar, esta estructurada de la siguiente manera:

En el Capitulo 1, el problema, se hace una descripcion detallada de la
situacion actual de la documentacion en las dependencias y facultades de la
Universidad Central de Venezuela, lo que motivé a la elaboracion de esta
propuesta, al igual que los objetivos y la justificacion de esta investigacion.

En el Capitulo 2 se expone todo lo referente a los aspectos tedricos de los
archivos, presentando aspectos fundamentales de la archivistica, las bases

legales, una breve resefia institucional y su estructura organizacional.

En el Capitulo 3 denominado el estudio, se presenta la metodologia, los
instrumentos que fueron utilizados para la recoleccion de los datos relativos a
la investigacién, ademéas del diagndstico que permitio conocer a fondo la

problematica de la documentacion en la UCV.
En el capitulo 4, es la propuesta en si misma, en la cual planteamos los

lineamientos de lo que se quiere y desea lograr como objetivo en relacion al

archivo intermedio de la UCV.

\



Capitulo I. El Problema.

1.1.- Planteamiento del Problema

La Universidad Central de Venezuela (UCV) es una de las mas grandes e
importantes Universidades del pais. Es la Institucion de Educacion
Universitaria mas antigua de Venezuela fue fundada en el afio 1721. Su sede
principal, la Ciudad Universitaria de Caracas, fue declarada Patrimonio de la
Humanidad por la UNESCO, en el afio 2000.

Para el afio 2012 contaba con mas de setenta mil estudiantes de pre y
postgrado, seis mil profesores y cerca de ocho mil empleados profesionales,
administrativos y obreros, los cuales se agrupan en 9 facultades en Caracas,
2 facultades en Maracay y un nudcleo de estudios basicos en Cagua (Estado
Aragua), 5 nucleos de estudios universitarios supervisados y 12 estaciones
experimentales en diferentes areas de la Republica.

Segun un estudio realizado a nivel mundial por el QS World University
Rankings para el afio 2012, la UCV se ubica en la primera posicién entre las
mejores universidades de Venezuela, y en el puesto nimero 33 en América
Latina. http://www.topuniversities.com/university-rankings/world-university-
rankings/2012.

Bajo el lema: “La Casa que Vence las Sombras”, la Universidad Central de
Venezuela (UCV) estad conformada por cuatro (4) Dependencias Centrales
(Rectorado, Vicerrectorado Académico (VRAC), Vicerrectorado
Administrativo (VRAD) y Secretaria) y sus once (11) Facultades. La maxima
autoridad la ejerce la Rectora (or), su principal objetivo es contribuir, junto a
las otras autoridades y del sistema educativo en general, al mejor

desempenio y satisfaccion de todas aquellas actividades que contribuyan con



la innovacion, cambio y transformacién para establecer una cultura de

desarrollo institucional.

La documentacion que producen estas Dependencias Centrales y Facultades
es de gran importancia en el apoyo a la toma de decisiones dentro del

desarrollo de las actividades administrativas, académicas y de investigacion.

Con un esquema de administracion descentralizado, los fondos
documentales pertenecientes a las diferentes Dependencias Centrales y
Facultades, presentan una gran desventaja al almacenarse y multiplicarse
numerosa informacion, por cuanto los documentos al cumplir su ciclo vital
son transferidos a los depdsitos ubicados en el sétano del estacionamiento
del estadio universitario de la UCV, donde estos se almacenan sin tomar en

cuenta las medidas necesarias para su conservacion.

En varias visitas realizadas a los Archivos de las Dependencias Centrales y a
cuatro (4) Facultades seleccionadas como son Odontologia, Humanidades,
Medicina e Ingenieria, donde se encuentra el fondo documental se evidencia
el deterioro por causa de la desorganizacion y por encontrarse disperso, y
expuesto a diferentes agentes dafinos del ambiente

La inexistencia de un archivo intermedio donde se puedan transferir los
documentos generados que permita tratar un aproximado de 45.000
expedientes, el impedimento que ocasiona la carencia de lineamientos
archivisticos, al querer disponer de estos, dificulta la ubicacion, sumado a
esto, existe el peligro de que esta informaciébn se pierda porque se
encuentran en espacios que no son los méas idoneos para administrar y
conservar documentos que forman parte de la memoria histérica de la

Universidad Central de Venezuela.



No se cuenta con la intervencion de una junta evaluadora, 0 un equipo de
expertos que tasen los documentos con el fin de determinar los periodos de

retencion, seleccién o eliminaciéon de la documentacion valorada.

Es por ello, indispensable la presencia de especialistas en el area de

archivologia que ejecuten la gestion documental dentro de la institucién.

1.2.- Objetivos de la Investigacion

1.2.1.- Objetivo General.

Proponer lineamientos archivisticos para la creacion del archivo intermedio

de la Universidad Central de Venezuela (UCV).

1.2.2.- Objetivos Especificos

e Diagnosticar la situacion actual del fondo documental en la UCV.
e Determinar el marco legal y normativo que rige el funcionamiento de
los archivos de la UCV.

e Establecer criterios para la Gestion Documental.

1.3.- Justificacion

Los archivos son instituciones que tienen como objetivo realizar las tareas de
concentracion, organizacion, descripcion y conservacion de los documentos
que conforman su fondo, independientemente de su naturaleza y soporte
para garantizar la prolongacién de la vida de los mismos y brindar un servicio
rapido, eficaz y pertinente a los usuarios. Para realizar todas estas
actividades el profesional de la informacion tiene a su disposicion una gran

cantidad de normas y reglamentos archivisticos nacionales e internacionales



que debe aplicar para llevar a cabo de manera exitosa las operaciones
archivisticas que deben realizarse para tener un facil acceso y recuperacion

de la informacion por parte de las personas que la demandan.

La creacion de un archivo intermedio en la Universidad Central de Venezuela
responde a la necesidad de darle tratamiento archivistico al gran volumen de
informacion que producen las dependencias y facultades la cual necesita ser
organizada y puesta a disposicion, con un criterio normalizado. Esto permitira
mejorar la gestion de los documentos, la transparencia de las acciones
académico-administrativas, y asi mismo conservar la memoria documental de
las actividades realizadas. Ademas permiten mejorar la gestién y servir de
referencia en el futuro para definir con mas fidelidad la historia académica y

la transparencia administrativa de la institucion.

Los archivos forman parte importante de la estrategia de cualquier
organizacion, deben estar a su servicio y tienen como misién la difusion de
sus actividades. La creacion de un archivo intermedio para la UCV resulta un
proyecto importante por cuanto enmendaria una necesidad en relacion al

tratamiento y disposicion de la informacion.

Las razones antes mencionadas, justifican la creacion de un archivo
intermedio, el cual derivaria en la centralizacion mediante un solo criterio
para el manejo de los fondos documentales. Ademas abriria las puertas a
otras investigaciones, que permitirian la consolidacion, la descongestion y
una mayor dinamica para los documentos generados por las facultades y
dependencias. En correspondencia a la exigencia de una institucion
moderna, proyectada al futuro como lo es la UCV. Nuestra aspiracion es que
esta propuesta se convierta en una herramienta Util o un aporte a nuestra

casa de estudio.



Asi mismo, se aspira a que este Trabajo de Tesis sea un instrumento de
consulta para los estudiantes de la carrera de Archivologia de la Facultad de
Humanidades y Educacién de la UCV o de cualquier otra universidad del
pais. Se espera que el mismo se enriquezca con los aportes que en el futuro
pudieran hacer otros estudiantes que seleccionen un tema del mismo interés
o similar. El logro méas significativo es que se convierta en un referente de
consulta para la creacion del Archivo Intermedio de la Universidad Central de

Venezuela.

Finalmente, nuestro propdsito es buscar solucion al problema existente con
la documentaciébn que se genera, ofreciendo los Lineamientos para la

Creacion del Archivo Intermedio de la Universidad Central de Venezuela.

1.4.- Lineas de Investigacion

De acuerdo a las lineas de investigacion de la Escuela de Bibliotecologia y
Archivologia (EBA) de la Facultad de Humanidades y Educacion (FHE) de la
Universidad Central de Venezuela (UCV), el area tematica en el cual se
desarrolla el trabajo de investigacion de acuerdo al problema planteado se
ubica dentro del contexto del conocimiento acumulado en la “Gestion de
Servicios, Sistemas y Unidades de Informacion”, cuyo objetivo principal tiene
que ver con investigar sobre la problematica de la gestion de servicios,

sistemas y unidades de informacion.



Capitulo Il. Marco Referencial - Teérico.

2.1.- Marco Referencial

El Marco Referencial se refiere a la revision de los trabajos realizados por

otros autores que mantienen alguna relacién con el problema a investigar.

Arias (2006) define el Marco referencial como: “El producto de la revision
documental-bibliografica, y consiste en una recopilacion de ideas, posturas
de autores, conceptos y definiciones, que sirven de base a la investigacion

por realizar”.

2.2.- Antecedentes de la investigacion

Las investigaciones relacionadas con la creacion de archivos son muy
abundantes, de hecho, en la base de datos de la Biblioteca “Miguel Acosta
Saignes” de la Facultad de Humanidades y Educacion y en la Biblioteca
Central (ambas de la Universidad Central de Venezuela) existe un registro
gue cumple con las caracteristicas antes mencionadas. Sin embargo, se
tomaran como antecedentes de la presente investigacion, trabajos de grado
que se relacionan con la creacion de archivos y la aplicacion de las normas
ISAD (G) en los archivos.

Propuesta para la creacion de un archivo central para el Instituto
Nacional de Aeronautica Civil (INAC). Otilia Francis del Valle Narvaez

Barreto. Tutor Prof. Andres Linares, 2010.

Resumen: En este trabajo la autora presenta una propuesta para la creacion
del archivo central del Instituto Nacional de Aeronautica Civil (INAC), dadas

las carencias de estrategias archivisticas y la necesidad de unificar



lineamientos, lo que permitira un mejor control en la gestion de los
documentos. De esta manera se lograra contar con un proceso de busqueda
agil y eficaz que permita prestar un servicio archivistico de calidad y que
ademas servira como modelo para los archivos de gestion que conforman la

institucion.

Utilizd6 un tipo de investigacion descriptiva, con un disefio transeccional
descriptivo. Se logr6 como resultado de la investigacion una propuesta, la
cual sugiere estrategias y lineamientos archivisticos para la creacion del
archivo central, y de esta manera lograr una unidad de archivo que preste un

servicio eficiente y de calidad.

Propuesta de lineamientos archivisticos para la creacion del Archivo
Central del Instituto de Zoologia Tropical de la Facultad de Ciencias de
la Universidad Central de Venezuela. Sandra C. Vasquez V., Marleni

Gonzalez. Tutor Prof. Maria M. Polanco, 2006.

Resumen: Esta investigacion presenta una propuesta de lineamientos
archivisticos para la creacion del Archivo Central del Instituto de Zoologia
Tropical de la Facultad de Ciencias, de la Universidad Central de Venezuela:
investigacion que a futuro permitird asegurar la ubicacion, disponibilidad,
integridad y conservacion del fondo documental de esta instituciéon, ademas
de establecer y garantizar el buen funcionamiento del Archivo de manera

eficaz.



Propuesta para la creacién de lineamientos archivisticos para la
secciéon "José Rafael Revenga" del Archivo del Libertador. Karla Ledn
Marcano, Liliana Torrealba Charmelo. Tutor Prof. Andrés Linares. 2007.

Resumen: El trabajo de investigacion realizado esta orientado a la creacion
de lineamientos archivisticos para la adecuada organizacién, conservacion y
preservacion del fondo documental de la seccion "José Rafael Revenga" del
Archivo del Libertador. Conocer esta valiosa documentacion es de gran
trascendencia para la toma de conciencia en la conservacion y preservacion

de la documentacion historica.

Propuesta de Proyecto de Reglamento para los Archivos de la
Universidad Central de Venezuela. Alberto Navas, Aixa Vela, Neusebelis
Bracamonte, Antonio Gonzalez, Omiyades Medina, Bruno Diaz, Luis
Zerpa. 2009.

Resumen: Este reglamento tiene como finalidad ser el instrumento normativo
que regule el funcionamiento y la organizacion de los archivos de la UCV,
procurando la normalizacion de las actividades y procedimientos que se
realizan en los archivos de gestion, intermedios, centrales e historicos
independientemente del soporte. Este instrumento sentara las bases para la
creacion del Sistema de Archivos de la Universidad central de Venezuela,
cuyo propoésito fundamental es establecer las politicas archivisticas y de
gestiébn documental que se ajusten a los requerimientos de la universidad,
garantizando la gestion, accesibilidad, conservacion y difusibn de su

memoria institucional.



2.3.- Bases Tedricas

2.3.1.- Origen de la Archivologia

En la actualidad hemos considerado que vivimos en la “era de la
informacion”, sumergidos dentro de una sociedad que depende de ella y
viene plasmada o inserta en un soporte (documento), al servicio de quien lo
produce. Este puede perdurar en el tiempo para la memoria institucional o

como aporte a la historia.

La ciencia encargada de velar por la correcta organizacion y conservacion de
los documentos es la Archivologia, nace a partir del siglo XVIII, cuando se
comienzan a crear Centros Académicos de Estudios para la ensefianza de
esta disciplina. Luego en el siglo XX por la necesidad de organizar la gran
cantidad de documentos que se generaban en la época gracias a los
acontecimientos que el mundo comenzaba a enfrentar y la necesidad
inminente de recuperar la informacion, esta ciencia era crucial para la toma

de decisiones en torno a los acontecimientos que venian desenvolviéndose.

En sus origenes, nace unida a la Diplomética, Paleografia, Historia y
Biblioteconomia. Obtiene su independencia total cuando varios expertos en
materia archivistica de paises como Francia, exponen y aplican la teoria de
gue los documentos se pueden organizar de acuerdo a la estructura de la
institucion al cual pertenecen de una forma diferente a la de los libros de las
bibliotecas, consolidando los principios que definen cientificamente a la

Archivologia, como lo son los principios de procedencia y orden original.



2.3.2.- Definicién de Archivo

Los archivos resultan de gran importancia para muchas instituciones u
organizaciones que pretenden preservar y conservar su acervo documental
para el buen funcionamiento de su gestion administrativa. Se puede definir
un archivo como el establecimiento fisico en el que se resguarda y conservan
documentos, que conforman el patrimonio de una institucién bien sea publica
o0 privada ya que son documentos que se han producido durante sus
actividades administrativas habituales en la organizacion, siendo por esto la
unidad responsable de conservar y propagar la informaciéon contenida en los

mismos.

Por otra parte Lopez Yépez, José (2001) define un archivo como: “...el
depdsito donde se conservan los documentos, también la institucién u oficina
responsable de recibir, organizar, conservar y difundir los documentos y la
informacion que contienen para servir de testimonio a la gestidon

administrativa, la investigacion, la cultura y a los ciudadanos”.

Ademas, Heredia (1989) presenta otra definicion de archivo, la cual dice
que: “...un archivo es uno o0 mas conjuntos de documentos sea cual fuera su
fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por
una persona o institucion publica o privada en el transcurso de su gestién,
conservados respetando aquel orden, para servir como testimonio e
informacion para las personas o institucion que la produce, para los

ciudadanos o para servir de fuentes de historia”.
Otra enunciacion de archivo la cual es importante resaltar es la de Vasquez

(1997), ya que define archivo como “la unidad adscrita a una institucion o

dependencia de una instituciéon que procesa documentos de archivo con el
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fin de utilizarlos como recursos y patrimonio al servicio de creadores,

ciudadanos y de la comunidad donde se encuentren”.

Mas alla de perfeccionar la realizacion o la produccion de un fenémeno, un
proceso 0 una estructura, consideramos que en el tiempo actual el archivo
es el apoyo fundamental en la gestion de las administraciones de cualquier
organizaciéon, de hecho, las organizaciones que se consideren a si mismas
competentes, y eficaces no podrian funcionar sin un archivo que les

proporcione un flujo constante de informacion.

2.3.3.- Principios de la Archivologia

La Archivologia como Ciencia se erige sobre dos fundamentos teoricos

bésicos:

Principio de Orden Original

Explica Mundet (2003), este principio se refiere a “...que los documentos de
cada fondo deben mantenerse en el orden dado por la oficina de origen, en
lugar de hacerlo por asunto o materia, es decir, respetar el orden de origen
de los documentos”.

Afirma Jiménez (2003) que “...orden original nace desde el mismo momento

de la produccién documental y debe verse reflejado en los archivos mediante
la correcta ordenacion de las series, subseries documentales y expedientes”.
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Principio de Procedencia

Segun la Ley General de Archivos de la Republica de Colombia N° 594
(2000), en su Art.20 contempla que “es la conservacion de los documentos

dentro del fondo documental al que naturalmente pertenece”.

El profesor Cruz Mundet (2003) explica el Principio de Procedencia de la
siguiente manera: “...consiste en respetar el orden de los fondos, es decir,
mantener agrupados, sin mezclarlos con otros, los documentos de cualquier
naturaleza, procedencia, ya sea de la administracion publica o privada, de
una persona, familia etcétera, respetando la estructura de clasificacion propia
de dicha entidad”.

2.4.- Tipos de Archivos

Existe una gran variedad de términos por los que se diferencian algunos
archivos de otros, esta diversidad va a estar principalmente establecida por
algunos parametros tales como, el uso que se le da a los documentos, dénde
estén ubicados los documentos, por el tipo de institucion que los produce y
resguarda, ademas por el contenido de cada de los documentos que

custodien.

Segun Manuel Vasquez (2004) se pueden considerar los siguientes tipos de

archivos:

Por su ubicacion:

Centralizados: Son aquellas unidades de archivo donde resguardaran todos

los documentos de una institucion.
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Descentralizados: son unidades que se encuentran en cada gerencia o

departamento adscrito a una institucion.

Descentralizados con control central: son aquellas unidades de archivo
que a pesar de encontrase en las distintas gerencias departamentos se rigen

por politicas y procedimientos que son dictadas desde un archivo central.

Por uso de su consulta:

Activos: son archivos que poseen bajo su resguardo documentos que son
consultados usualmente.
Semiactivos: en ellos archivos resguardan documentos cuya consulta se

realiza ocasionalmente.

Inactivos: estos archivos se resguardan documentos que no son
consultados frecuentemente pero poseen un valor fiscal, histérico que
permite su conservacion prolongada.

Por su origen:

Administrativos: son aquellas unidades que resguardan documentos
administrativos, que son producto de las actividades diarias de una

institucion.

Técnicos o especializados: son los que resguardan documentos que

contienen informacién de un area determinada.

Especiales: Se caracteriza por el resguardo de documentos, cuya

informacion es confidencial.
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Generales: son aquellos que poseen bajo su custodia toda la documentacion
que ha sido transferida de los archivos de gestion, luego que haya

transcurrido su vigencia.

Pdblicos: son los que pertenecen a un ente publico o estatal cuyos

documentos pueden ser consultados por cualquier persona.

Privados: son archivos que resguardan documentos con caracter

condicionado y pertenecen a entes privados.

2.5.- Funciones de los Archivos

Explica Antonia Heredia (2007), en su libro titulado ¢Que es un Archivo?
“tradicionalmente las funciones atribuidas a los archivos se reducen a tres:
recoger, conservar, y servir, con variantes como reunir y custodiar para las
dos primeras, realizadas a partir de los documentos -documentos de archivo,

gue no documentacion.”

El archivo cumple con muchas funciones que resultan vitales para el buen
desarrollo del mismo, Lopez Yépez, José (2001) considera significativas las

siguientes funciones:

e Permite a los archivos de gestion recuperar espacio de aquellos
documentos que no son utilizados frecuentemente en las tareas

cotidianas, optimizando su trabajo.

e Debera recibir los documentos de los distintos archivos de gestion, lo
qgue debera estar acompafiado por un formato de transferencia o
inventario, el cual sera verificado para confirmar si coincide con la

informacion suministrada. Después de ser cotejado sera anexado
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junto a las cajas correspondiente al cual se le asignard un numero

correlativo.

e Mantendra el control y realizard tratamiento adecuado de las series
documentales, en la fase de identificacion. Ademas trabajara

conjuntamente con el archivo intermedio en la valoracién.

e La descripcion debera realizarse en aquellas series especificas, las
cuales tendran informacion de relevancia, ya que éstas no seran
eliminadas, lo cual hace innecesario la descripcion de las series que
seran eliminadas en un periodo de tiempo determinado.

e Lainformacion debe ser remitida tanto para la unidad productora como

para el publico en general.

Por otro lado (Mundet, 2003) resume las funciones en los siguientes
aspectos:

e Organizacién y puesta en servicio de la documentaciéon administrativa,
durante ese periodo de maxima utilidad para la gestion administrativa

de las oficinas y para la toma de decisiones.

e Asegurar la transferencia periodica al archivo de los documentos que

ya no son de uso corriente por parte de las oficinas.

e Aplicar los principios y técnicas modernas de valoracion para,
transcurrido un tiempo, seleccionar los documentos que por su valor

van a ser conservados indefinidamente, y destruir el resto.

e Clasificar los fondos y mantener ordenada la documentacion en sus

distintas etapas, de acuerdo con los principios de la Archivistica.
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e Describir la documentacion para hacer mas facilmente accesible la
informacion, mediante los distintos instrumentos de descripcion
documental y valiéndose de las ventajas ofrecidas por las nuevas

tecnologias.

e Instalar adecuadamente los documentos mediante locales vy

equipamiento que garanticen su conservacion integra en el tiempo.

Para Heredia (1989) los archivos centrales “...deberan ser el primer centro
donde se concentre toda la documentacién proveniente de los archivos de
oficina pertenecientes a una institucion, por lo que es muy importante que

éstos cuenten con un local dentro de la instituciéon”.

2.6.- Etapas de los archivos

La concepciéon del ciclo de vida de los documentos da como resultado, la
fijacion de los Archivos en etapas: Archivo de Gestidén. Archivo
Administrativo, Archivo Central o Intermedio, Archivo Histérico, Archivos

Universitarios.

2.6.1.- Archivo de Gestion

Segun Ana Dupla (1997): “...esta formado por los documentos que estan en
tramite o son de uso muy frecuente por parte de los gestores. Tienen plena
vigencia juridica y administrativa. La permanencia en las diferentes unidades
administrativas se reducira al minimo plazo y este no sera superior a cinco

afos desde el fin de su tramitacion, salvo excepciones razonadas”.

Los Archivos de Gestion conforman la primera parte del sistema archivistico,

ubicado en las oficinas administrativas y normalmente llevados por
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secretarias y reune la informacién que recientemente se ha producido. La
documentacion por lo general suele estar en tramite en esta fase. Los
documentos que se almacenan en este tipo de archivo no deberia exceder el
plazo sugerido por los autores para asegurar la fluidez del ciclo.

2.6.2.- Archivo Administrativo

Segun Manuel Vasquez (1997) “...los archivos administrativos son los
ubicados en “oficinas que inician o reciben documentos que pueden haber
estado archivados formalmente o en muebles de archivadores de
documentos que tiene que permanecer cerca del usuario. Respetando el
orden original de los documentos y estableciendo series y el sistema
clasificatorio”, determinado principalmente por el rector del sistema de

archivos.

2.6.3.- Archivo Intermedio

El archivo intermedio es el encargado de regir los lineamientos a los archivos
de gestion y de resguardar los documentos procedentes de los mismos que
ya no son de uso habitual. Un archivo intermedio resulta de gran importancia
para muchas instituciones ya que permite que no se congestionen los
archivos de gestion, ademas permite la coordinacion y control del

funcionamiento de los mismos.

Cruz Mundet (2003) dice que: “...la documentacion ha perdido practicamente
la utilidad por la cual habia sido creada: la gestion. Las grandes
administraciones la transfieren desde sus archivos administrativos a éste,
caracterizado por asegurar la instalacion masiva de documentos a bajo

coste. Durante otros quince afios mas, es decir hasta los treinta de
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antigiiedad, se procede a la valoracion, seleccion y expurgo, a fin de

conservar lo pertinente”.

Segun Heredia (2007): “...en un archivo intermedio todavia hay que valorar y
sobre todo seleccionar y eliminar. Su papel es el de aligerar el volumen
documental de las administraciones utilizando locales alejados y menos

costoso”,

2.6.4.- Archivo Historico

Cruz Mundet (2003) dice que: “a partir de este momento, seleccionada por su
valor informativo, histérico, cultural se conserva a perpetuidad, en
condiciones que garanticen su integridad y transmision a generaciones
futuras, por cuanto constituye un patrimonio histérico de las naciones y, por

ende de la humanidad.”.

Agrega (Heredia 2007): “...con excepcion — en teoria- de la valoracion todas
las funciones, suelen reconocerse en el Archivo Historico sin prejuicio de que
existan prioridades e intensificacion para algunas de ellas, es el caso de la
planificacion de la descripcion y del programa de difusion, de la accion

cultural.”

Es donde se conservan los fondos transferidos desde el archivo intermedio.
La documentacion seleccionada que por su valor informativo, histérico y
cultural deba conservarse permanentemente en condiciones que garanticen
su integridad por no haber sido objeto de dictamen de eliminacién por parte

de una Junta o Comision Evaluadora.
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2.6.5.- Archivos Universitarios

Segun la Conferencia de Archiveros de las Universidades Espafiolas dice
que se entiende por Archivo Universitario: “Conjunto de documentos de
cualquier fecha, formato o soporte material, producidos o reunidos en el
desarrollo de las funciones y actividades de los diferentes miembros y
organos universitarios, organizados y conservados para la informacion y
gestidbn administrativa, para la investigacion y para la cultura. Se entiende
igualmente por archivo universitario el servicio especializado en la gestion,
conservacion y difusién de los documentos con finalidades administrativas,
docentes, investigadoras y culturales de la universidad”. Recomendaciones
para  Archivos Universitarios. [en linea] Disponible en:

http://cau.crue.org/Quehacemos/documentos/recomendaciones.html

2.6.5.1.- Funciones de los Archivos Universitarios

La misidon de un archivo universitario es planificar, implantar y evaluar un
sistema de gestidén de la documentacién administrativa, asi como conservar,
preservar, organizar, describir, y hacer accesible todos los fondos
documentales, administrativos e histéricos, de la universidad. Algunas

funciones generales:

Organizar, conservar y difundir la documentacion con valor administrativo,
legal, fiscal o histérico de la universidad, segun se estipula en las directrices
del Consejo Internacional de Archivos, segun la legislacion vigente y segun la

normativa de cada centro universitario.

Seleccionar, valorar y proponer la eliminacién de los documentos que no
sean necesarios para el desarrollo de las actividades administrativas de la

universidad, ni para la garantia de los derechos legales, ni para su historia.
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Gestionar la documentacién administrativa en cualquier soporte o formato

y en todo el ciclo de su evolucién hasta que se conserve 0 se elimine.

Difusion del patrimonio documental de la universidad a través del servicio de
consulta e investigacion de sus fondos o de actividades para dar a conocer
estos fondos a todos los miembros de la comunidad universitaria, facilitar la
gestion, la seleccién y la conservaciéon de los documentos derivados de las
actividades de la investigacion, la docencia y el estudio de la universidad.

Correspondencia entre Ciclo Vital y Archivo

Fase Pre Archivistica

Documentos en Tramite, 5. Archivo de Gestion o de
Activos Tramite

Fase Administrativa Archivo Administrativo
Documentos Vigentes-Plazo Precaucional 5. Archivo Intermedio o de
Semiactivos Concentracion

Fase Historica
Documentos historicos Archivo Historico
Inactivos

Figura 1. En la grafica siguiente vemos a que fase del ciclo documental
corresponde a cada etapa de los archivos, Casas (2003).

2.7.- Documento

La palabra documento, proviene del latin Ducumentum del verbo docere que
significa ensefiar. Su origen se remonta a la invencion de la escritura en
Mesopotamia de la mano de los sumerios, desde entonces se fue
perfeccionando este arte y los instrumentos utilizados para ellos,
comenzando por la utilizacion de tablillas de madera encerada, pasando por
el papiro, pergamino y papel hasta las formas mas actuales y modernas de

escritura
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Segun Pernia (1970), define al documento como: “...cualquier escrito o libro
u otro documento individual que sirve para comunicar algo, un informe,
incluyendo mapas y materiales, incluyendo mapas y material fotografico, es
la unidad mas pequefa del material de archivo o por archivar que puede ser
una hoja, una pagina, una reproduccion, imagen, o cualquier numero de

paginas que se necesite para continuar o completar un tramite”.

Un documento es un testimonio o expresion en cualquier lenguaje sobre
cualquier soporte, el cual va desde el papel, fotografias y material
audiovisual. Siendo la archivologia la ciencia encargada del estudio teorico y
practico de los documentos, su objeto de estudio comprende ademas del
papel, los denominados documentos especiales que no son mas que
aquellos distintos a los documentos tradicionales en cuanto al lenguaje y
soporte utilizado por cuanto requiere de tratamientos archivisticos especificos

gue permitan su procesamiento, conservacion y difusion.

2.8.- Gestion Documental

“La gestion documental abarca el ciclo de vida completo de los documentos,
es decir, el tratamiento secuencial y coherente que se da a los documentos
desde que se producen o reciben en las distintas unidades hasta el momento
en que son eliminados o conservados, en funcion de su valor testimonial o
histérico como fuente para el conocimiento de la trayectoria de la
Universidad.” Universidad de Malaga. Archivo General. (2006). [Pagina Web

en Linea]. Disponible en: http://www.uma.es/archgeneral/4.htm.

Segun Arévalo J. Victor H. (2003), dice que la Gestibn Documental es: “...un
conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacibn, manejo y organizacion de la documentacién producida y

recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el
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objeto de facilitar su utilizacién y conservacién”. Diccionario de Términos
Archivisticos [Pagina Web en Linea]. Disponible en:

http://lwww.actiweb.es/itsam/archivo8.pdf.

Podemos decir, que la gestibn documental consiste, en el tratamiento y
conservacion que se les da a los documentos, desde el principio de su ciclo
de vida, es decir, la produccion del mismo, hasta su eliminacion o
conservacion permanente, todo esto siguiendo las diversas etapas que
constituyen el ciclo de vida de los documentos, y por supuesto respetando el

principio de orden original y el principio de procedencia.

2.8.1.- Principios de la Gestion Documental

Para Cruz Mundet (2006) los principios de la gestion de documentos estan
muy relacionados con archivistica integral, ya que ésta comprende desde la
creacion hasta la conservacion de los documentos por su valor historico

cultural. La gestion de documentos debe contener los siguientes principios:

a.- Establecer cuales documentos se crearon en las diferentes actividades y
qué es lo fundamental que éstos contengan.

b.- Se debe considerar para la creacion de un documento el perfil y de qué
forma estaran organizados, y las tecnologias que se ajusten a éstos.

c.- Determinar los sistemas de busqueda y recuperacion de informacion que
se aplicaran desde la creacion del documento, los procesos documentales y
como deben relacionarse y ser gestionados constantemente.

d.- Se deben establecer procesos de recuperacion de documentos,
determinar los requisitos de uso y tiempo de conservacion de los mismos.

e.- Determinar la organizacion de los documentos para cumplir con los

requisitos de uso.
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f.- Estimar los riesgos por fallo para aquellos documentos que son vitales
para toda actividad.

g.- Archivar los documentos de manera que sean de facil acceso de manera
que se cumplan con las expectativas de la institucion y de la colectividad.

h.- Dar cumplimiento con las normativas, politicas y reglamentos dentro de
una institucion.

i.- Mantener la conservacion de los documentos en ambientes seguros.

j.- Mantener resguardo de los documentos Unicamente en plazos necesarios.
k.- Determinar y estudiar las oportunidades para crear procesos calidad, que
sean eficaces y eficientes, para la toma de decisiones que sean el resultado

de una mejor gestion de documentos.

2.8.2.- Objetivos de la Gestion Documental

Para Cruz Mundet (2006) la gestion documental debe alcanzar los siguientes
objetivos:

1.- La creacion de documentos de manera normalizada.

2.- Evitar la produccion de documentos que puedan no ser necesarios, los
ejemplares idénticos y versiones de documentos que sean caducos.

3.- Facilitar los procesos.

4.- Mantener el control de uso y préstamo de los documentos.

5.- Organizar los documentos para su correcta utilizacién al servicio de la
gestion y para la toma de decisiones.

6.- La conservacion y la instalacion de los documentos a bajo coste en los
archivos intermedios.

7.- Los documentos deben ser valorados, seleccionados y se deben eliminar
los documentos que no resulten necesarios para la gestion y para el futuro.
8.- Afirmar si se cuenta con documentos fundamentales en escenarios de

conflicto o emergencia.
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2.9.- Valoracion Documental

Manuel Vazquez, (1997) se refiere al documento archivistico dandole valor al
hecho de ser resultado de una actividad administrativa, como la huella de un
proceso realizado por una organizacion, pero los documentos se enmarcan
mas alla del valor administrativo que pudieren darseles en un momento
determinado. A continuacién los distintos valores que puede poseer un

documento.

2.9.1.- Valores primarios

Los valores primarios pueden ser administrativos, juridicos, legales, fiscales o

contables.

2.9.2. Valores secundarios

Es aquel de caracter permanente o historico, para el cual puede servir la
documentacion, bien sea para contribuir con la reconstruccion de cualquier
actividad de la administracion, asi como para la reconstruccién de la historia,
constituyendo asi el patrimonio documental de quien los creé. Una vez

definido el valor de los documentos.

En resumen los valores de los documentos, se pueden visualizar a través del

siguiente cuadro:
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FRIMARIOS

V. ADMINISTRATIVO: Aquél que tienen los documentos para la Adminis-
tracion que los ha producido, como testimonio de sus procedimientos
y actividades.

V. LEGAL: Aquél que pueden tener los documentas para servir como tes-
timonio ante la Ley.

V. FISCAL: Aquél que tienen los documentos que pueden servir de tes-
timonio del cumplimiento de obligaciones tributarias.

V. JUriDico: Aquél del que se derivan derechos u obligaciones legales
regulados por el derecho comidn,

V. CONTABLE: Aquél que tienen los documentos que pueden servir de
explicacion o justificacion de operaciones destinadas al contral pre-
supuestario,

VALORES DE LOS DOCUMENTOS

SECUNDARIOS

V. INFORMATIVO: Aquél que sirve de referencia para la elaboracién o
reconstruccion de cualesquiera actividades de [a Administracidn,

V. HISTORICO: Aquél que posee un documento como fuente primaria
para la HISTORIA.

Figura 2.- Fuente: La Torre Merino, José y Palomino, Martin.
Metodologia para la Identificacion y Valoraciéon de Fondos Documentales, (2000)

2.10.- Selecci6n

Segun Cruz Mundet (2001): “...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 o0 conservacion o destruccion y la modalidad empleada al efecto.

Entre los documentos que van a ser conservados indefinidamente en su

totalidad, y los documentos desprovistos de interés y por consiguiente

destinados a la destruccién, existe una amplia zona de conservacion parcial,

es decir a ser seleccionada, la cual se produce en dos etapas sucesivas, una

de caracter conceptual y otra de tipo practica”.
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2.11.- Tablas de Retencion Documental (TRD), Tablas de vigencia

precaucional o Tablas de Temporalidad

Es un instrumento que permite conocer el destino de los documentos dentro
de cada fase archivistica, hasta llegar a su conservacion permanente o su

eliminacién. Por su parte Cruz Mundet, (2001) expresa que “...una vez
definido el valor de los documentos que conforman un fondo, el resultado
final estard expresado en una herramienta o instrumento que especifica el
destino concedido a cada serie, cuales seran conservadas en su totalidad,
cudles seran seleccionadas, en que plazos de tiempo, cual ha de ser el tipo

de seleccidn aplicable y la dimension de porcentaje retenido”.

Dentro de un marco legal este instrumento permite establecer un control
eficaz sobre la valoracién de los documentos de caracter permanente, asi
como un manejo seguro de las transferencias que puedan realizarse dentro

de la unidad.

Estas tablas deben realizarse por un especialista en archivos (archivélogo),
unido a una Junta Evaluadora que vincule a las autoridades de la institucién,
o bien designar un Comité donde se deleguen estas funciones con el fin de
establecer los criterios mas idoneos y acordes con las necesidades de la
empresa con el fin de mantener la relacién organico funcional, ya establecida

en los paso anteriores.

2.12.- Expurgo

Segun Cruz Mundet (2001): “...es el resultado final de los trabajos de
valoracion y seleccion. Es el procedimiento por el cual determinados
documentos son destruidos (ya sea por incineracion, venta, reciclaje o

triturado), siendo su ejecucion directa responsabilidad del archivo intermedio
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(a través de una Junta Evaluadora multidisciplinaria), quien la realizara de

acuerdo con el cuadro de expurgo”.

2.13.- Traslado

Operacion donde una unidad o departamento traslada sus documentos a otro
archivo de la misma institucion u organizacion. Segun Arévalo Victor H.
(2003): “...la entidad productora es duefia de los documentos, ejerce sus
derechos sobre tales y no requiere ninguna condicion para acceder y
consultar sus propios documentos. Los documentos normalmente son
trasladados atendiendo a dos principales razones: terminaron los objetivos

de su trdmite y/o se cumplié su plazo precaucional”.

2.14.- Transferencia

Operacién archivistica donde se cambia la custodia total de un fondo
documental tomando en cuenta prescripciones previamente establecidas. El
archivo que transfiere pierde cualquier posicion legal sobre la
documentacién. Segun Arévalo Victor H. (2003): “...se transfieren los
documentos de un archivo eventual, que pueden ser la oficina productora, o
de un archivo central de la misma institucion o de un archivo intermedio, a un
archivo historico donde permanecera definitiva e indefinidamente. Estos
documentos normalmente son transferidos atendiendo a: que terminaron los
objetivos de su creacion en la institucion que los generd, a que su consulta
practicamente es nula y que se cumplié su plazo precaucional en el archivo

centra de la institucion”.
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2.15.- Norma Internacional General de Descripcion Archivistica (ISAD-G)

La Norma Internacional General de Descripcidn Archivistica, también
conocida como (ISAD-G), constituye una herramienta de gestion valiosa en
materia de archivos, ya que brinda especificaciones elementales para
asegurar la adecuada y correcta elaboracion de descripciones archivisticas

gue sean compatibles a nivel no solo nacional sino también internacional.

Este conjunto de reglas generales es parte de un proceso de revision y
definicion internacional que busca facilitar la integracion de las descripciones

de diferentes archivos en un solo sistema unificado de informacion.

De acuerdo con la informacion recopilada directamente de la norma, la
(ISAD-G) identifica la cantidad de 26 elementos establecidos (puntos de
acceso a la informacién) agrupados en 7 areas, que pueden ser combinados

entre si para constituir la descripcién de la unidad o entidad archivistica.
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Cuadro de la Norma ISAD-G:

1) AREA DE IDENTIFICACION

1.1- Codigo(s) de referencia

1.2- Titulo

1.3- Fecha(s)

1.4- Nivel de descripcién

1.5- Volumen y soporte de la unidad
de descripcion

2) AREA DE CONTEXTO

2.1- Nombre(s) del/de los
productor(es)

2.2- Historia institucional / Resefa
biografica

2.3- Historia archivistica

2.4- Forma de ingreso

3) AREA DE CONTENIDO
Y ESTRUCTURA

3.1- Alcance y contenido

3.2- Valoracion, Selecciony
Eliminacion

3.3- Nuevos Ingresos

3.4- Organizacion

4) AREA DE CONDICIONES
DE ACCESO Y USO

4.1- Condiciones de acceso

4.2- Condiciones de reproduccién

4.3- Lengua/escritura(s) de los
documentos

4.4- Caracteristicas fisicas y requisitos
técnicos

4.5- Instrumentos de descripcion

5) AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.1- Existencia y localizacion de los
originales

5.2- Existencia y localizacién de
copias

5.3- Unidades de descripcion
relacionadas

5.4- Nota de publicaciones

6) AREA DE NOTAS

6.1- Notas

7) AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

7.1- Nota del archivero

7.2- Reglas 0 normas

7.3- Fecha(s) de la(s) descripcion(es)
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2.16.- Descripcién Multinivel

José Bonal Saso (1999) dice que “...es una técnica que consiste en describir
un fondo y todas las partes que lo integran (secciones, series, expedientes,
documentos, y todas las categorias intermedias) utilizando los elementos
apropiados para cada unidad de descripcion relacionando las descripciones

resultantes de manera jerarquica”

La descripcion multinivel se realiza mediante la Norma de Descripcion
Archivistica ISAD (G), esta permite identificar y explicar contenido y los datos
de un documento, con mas facilidad para hacerlo accesible, dicha norma
permite hacer instrumentos de descripcién de forma independiente, pero al

final deben ser presentados de manera relacional y jerarquizada.

La ISAD (G) se puede aplicar a cualquier institucion debido a que los
formatos son muy flexibles y estan disefiados para adaptarlos a cada
organizacion. Esta norma va describiendo de lo particular a lo general y
ofrece informacion pertinente en cada nivel de descripcion vincula dichos

campos Y no repite la informacion.
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Figura 3.- Descripcion Multinivel a través de las ISAD- (G). Norma de Descripcion
Archivistica ISAD-(G), (Consejo Internacional de Archivos, 2000)

2.17.- Norma ISO 15489

Los documentos de archivo deben ser auténticos, confiables, completos, sin
alteracion, y deben permitir su uso y acceso. Asimismo, deben poseer
metadatos que definan el contexto, contenido y estructura y deben reflejar
con precision la comunicacion, accion o decision. ISO 15489-1.

La norma ISO 15489-1, publicada en el 2001, bajo el titulo Information and
Documentation: Records Management: Part 1. General, fue presentada, en
Espafa, después de un dificil proceso de traduccion, como la norma “ UNE-
ISO 15489-1: 2005. Informacion y documentacion: Gestion de documentos:

Parte 1. Generalidades”. Originalmente, la International Standard
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Organization (ISO) habia tomado como base la norma australiana AS 4390

publicada en el afio 1996.

Dicha norma proporciona una guia sobre como gestionar o administrar los
documentos y su relacidén con los sistemas electrénicos para la conservacion
de archivos en diferentes soportes. Su objetivo es normalizar las politicas,
procedimientos y practicas de la gestion de documentos de archivo con el fin
de asegurar su adecuada atencién y proteccion, y permitir que la evidencia y
la informacion que contienen puedan recuperarse de un modo mas eficiente
y eficaz. El ISO/TR 15489-1:2001, el informe técnico que la acompafia,
proporciona una metodologia para su implantacion. Como novedad, la norma
UNE-ISO 15489-1:2005, incorpora aspectos como el control en el acceso a
los documentos y se refiere con mayor énfasis a la necesidad de los

metadatos.

2.18.- Sistemas de Archivo

Segun Heredia (1991) “...un sistema de archivo se configura como un
conjunto de actividades articuladas a través de la red de centros y de
servicios técnicos, para estructurar la recogida, transferencia, depdésito,

organizacion, descripcion y servicié de los documentos”.

El Diccionario de Terminologia Archivistica (1995) lo define como “...un
conjunto de normas e instituciones que participan en la direccion,
seguimiento, coordinacion e inspeccibn de los programas para la

conservacion, tratamiento y difusion del Patrimonio Documental”.

El sistema de archivo estd compuesto por: los archivos, los servicios
archivisticos, la administracion de archivos, la legislacion archivistica y el

personal.
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Figura 4. Muestra esquema de los estadios mediante los cuales
se crea un Sistema de Archivo. Pilar Gil, (1999)

2.18.1.- Sistema de Archivo de la Universidad Central de Venezuela

Desde la aparicion de las primeras instituciones de educacién superior en
Venezuela, sobre todo la Universidad de Caracas en el siglo XVII, las
universidades han pasado por diferentes etapas. Esta evolucion y desarrollo
se puede apreciar en los documentos que poseen, los cuales reflejan los
acontecimientos que han sucedido en devenir de los afios. Sin embargo,
estos documentos en muchos casos han sufrido grandes vicisitudes,
ocasionado por guerras, terremotos, mudanzas, inundaciones y descuido de

quienes tienen la responsabilidad gerencial o total sobre ello.
A luz de esta problematica, actualmente las universidades se estan

preocupando en desarrollar sistemas automatizados que les permitan

gestionar sus actividades de manera expedita, no obstante, la implantacion
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de estos no han sido asimilados con éxito, bien sea por la desvinculacion con
los sistemas de informacion de las organizaciones o por el desconocimiento
de la importancia de la gestion documental en todos los procesos que
impliquen la gerencia y organizacion de los documentos que se generan, sea

de cualquier naturaleza, soporte y formato.

Por lo expuesto, los beneficios que traera la implantacién de un Sistema de
Archivo y gestion de Documentos para la UCV, es evidente, tomando en
cuenta que para poder ejecutar un proyecto de esta magnitud, debe contar
con el apoyo de los 6rganos legislativos y ejecutivos de la institucion, asi
como también la implicacién y disposicion del personal operativo y
supervisor, sin olvidar, claro est4, la adscripcién, cuya ubicacién
consideramos es el nivel gerencial en las estructuras administrativas y
académicas. (Tovar A., 2010, p. 96).

Segun Manuel Vasquez (1997), plantea que un sistema de archivo es “...un
conjunto organico de archivos, vinculados por una direccidon central que
normaliza los procesos archivisticos y focaliza la informacién en un punto

accesible a la consulta interna y externa”.

El Diccionario de Terminologia Archivistica (1993) define un sistema
archivistico como “un conjunto de normas e instrucciones que participan en
la direccion, seguimiento, coordinacion e inspeccién de los programas para la
conservacion, tratamiento y difusién del patrimonio documental. Componen
el sistema archivistico, los servicios archivisticos, la administracion de

archivos, la legislacion archivistica y el personal”.

Con estos planteamientos y definiciones, podemos decir que el sistema
archivistico de la Universidad Central de Venezuela, se define como el

conjunto de centros archivisticos interrelacionados de acuerdo a su ciclo vital
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(gestion, intermedio e historico), cuyo fin estd enmarcado en la gestidn,
conservacion y difusiéon de los fondos documentales de la institucion. Este
debe posicionarse en un nivel organizacional de alta gerencia,
responsabilidad que debe ser compartida con las autoridades universitarias
de la institucion, ya que como sabemos por razones de tradicion, el archivo

universitario esta adscrito a la Secretaria. (Tovar A., 2010, p. 101).

La estructura propuesta del Sistema de Archivo de la Universidad Central de

Venezuela, esta conformada de la siguiente manera:
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ESTRUCTURA PROPUESTA DEL SISTEMA DE ARCHIVO
UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

Nucleo de Secretarios

Sistema de Archivo de las Universidades Nacionales
Comisién Nacional de Archivos Universitarios - CONARU

Secretaria U.C.V.

Direccion Central de Archivo

Direccion de

Comisién Central de Archivos

Archivo Central

Comité Técnico

Archivos Administrativos e Histéricos

Archivos de las Facultades

Archivos de Autoridades

Archivos de Escuelas, Institutos,
Centros, Divisiones y Oficinas
Archivos de las Facultades

Archivos de Dependencias Centrales
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Consejo Universitario:

El Consejo Universitario es la autoridad suprema de la Universidad y ejerce
las funciones de gobierno universitario por 6rgano del Rector, los

Vicerrectores y el Secretario, conforme a sus respectivas atribuciones.

El Consejo Universitario esta integrado por el Rector, quien lo preside, los
Vicerrectores, el Secretario, los Decanos de las Facultades, 5 representantes
de los Profesores, 3 representantes de los Estudiantes, 1 representante de

los Egresados y 1 representante del Ministro de Educacién Superior.

Conforme al Articulo 26 de la Ley de Universidades, el Consejo Universitario

tiene muchas atribuciones entre las cuales podemos nombrar:

1. Coordinar las labores de ensefianza, las de investigacion y las demas
actividades académicas de la Universidad.

2. Estimular y mantener las relaciones universitarias nacionales e
internacionales.

3. Crear, modificar y suprimir Facultades, Escuelas, Institutos y demas
dependencias universitarias, de conformidad con el numeral 48 del
Articulo 20 de esta ley. Cuando la decision se refiera a Institutos o
Centros de Investigacion, se requerird ademas, el dictamen favorable

del Consejo de Desarrollo Cientifico y Humanistico, etc.

Secretaria:

Fue creada el 22 de Diciembre de 1721. Y en sesion de fecha 26/06/02 el
consejo Universitario de la UCV, conocié y aprobo la nueva Estructura
Organizativa de esta Secretaria. Posteriormente fue remitida al Consejo

Nacional de Universidades, obteniendo de igual manera su aprobacion en
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sesion del dia 26/11/02. http://www.ucv.vel/organizacion/secretaria/acerca-de-

secretaria/resena-historica.html

Conforme a lo establecido en el articulo 40, numeral 5 de la Ley de
Universidades, la custodia de los Archivos Universitarios de la Universidad

Central de Venezuela la ejercera el Secretario(a) de la Universidad.

COMSEND UNIVERSITARIC

SECRETARSS GENERAL
SFCRETARY: D2 CLITRVA DL
CONSLID UhIVERBITARID
S | ADMBSSTRACKON
COMISION CENTRAL DE
ADMISHICN E—
" COORDIMACION L
COMISICH CENTRAL [T | MVESTIGACION ¥ AHMLESS
DE ARCHIVD — J
- — HECHRMAT
COMISHA CENTRAL DE RRCERATICH
REVALIDAS ¥ e
ECUNALENCIAS
— PUBLICACIONES
TR DIECCION DE ADMISIGN ¥ et DIRECCHN SERVICIOR
: REGISTRO ESTUCKANTL eI LT ESTUDUNTILES COMPUS
EST MARACAY

http://www.ucv.ve/organizacion/secretaria/organizacion/organigrama.html.

Mision
La Secretaria de la Universidad Central de Venezuela (UCV) como uno de
los sub-sistemas de méxima direccidon de la Institucion tiene como Mision

funcionar como un Sistema Central de Informacion Institucional, al ejercer la
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Secretaria del Consejo Universitario y comunicar sobre sus resoluciones y
las correspondientes a los organismos directivos de la Institucion. Realiza,
ademas la admision, inscripcion, supervision y certificacion académico-
estudiantil, refrenda los titulos, diplomas, decretos y resoluciones y expide y
certifica los documentos emanados de la Universidad, siendo responsable de
la memoria institucional y fedatario de ella, a efectos de garantizar la
autenticidad de la documentacion emitida, sirviendo asi a las partes
interesadas, especialmente a los estudiantes, por cuyo desarrollo fisico y
mental esta empefada, contribuyendo, a la vez, al cumplimiento del
compromiso que tiene la UCV con la nacién venezolana y la sociedad en

general.

Visién

La Secretaria de la Universidad Central de Venezuela (UCV) fortalecera su
condicién de subsistema de maxima direccion de la Institucion, utilizando las
tecnologias de avanzada en las areas de la informacion y la comunicacion,
para garantizar la mayor equidad, pertinencia y transparencia en los
procesos y politicas de admision, prosecucion y egreso, al igual que el
optimo servicio como Sistema Central de Admision, Inscripcion, Prosecucion,
Egreso, Supervision, Certificacion y de Bienestar Académico-estudiantil.
Ejercera con la mayor efectividad la Secretaria del Consejo Universitario,
informando oportunamente sobre sus resoluciones y las que correspondan a
los organismos directivos de la Institucion, publicando anualmente la
Memoria Institucional y cumpliendo como fedatario de ellas, a efectos de
garantizar, en condiciones inobjetables la autenticidad de la documentacion
emitida, en beneficio de las partes interesadas, contribuyendo al cambio y
transformacion de la UCV como organizacién de aprendizaje. Ademas, la
Secretaria de la UCV se distinguira por el uso de la innovacion, la iniciativa y

el trabajo en equipo de su personal, asi como también por su capacidad,
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como Sistema Central de Informacion Institucional, para anticipar y responder
debidamente a los cambios y para crear oportunidades para que ella y la
UCV cumplan mejor su compromiso con la Nacion venezolana y la Sociedad

en general. http://www.ucv.ve/organizacion/secretaria/organizacion/mision-y-

vision.html

Objetivos
» Disefar politicas de admision, supervisar y controlar los procesos de
inscripcion de estudiantes, trayectoria académica y graduaciones.
» Planificar y supervisar la aplicacion de normas académico —
estudiantil.
» Establecer y aplicar procedimientos para revalidas, equivalencias y
autenticaciones.
Ejercer la custodia del Archivo General de la Universidad.
Publicar Gaceta Universitaria.
Elaborar y publicar la memoria y cuenta de la Gestidén Universitaria.
Definir y aplicar politicas de seguimiento de egresados.
Representar a la instituciébn ante organismos externos.

Planificar los actos académicos de la institucion.

YV V.V V V V V

Contribuir con el propdsito de ofrecer servicios de mejor y mayor
calidad para el bienestar de toda la comunidad estudiantil.

http://www.ucv.ve/organizacion/secretaria-general/informacion-

general/organizacion/estructura-organizativa.html

2.18.2.- Direccion Central de Archivo

La Secretaria de la Universidad Central de Venezuela, consolida en el afio
2003 la Direccién Central de Archivo, dependencia que desde esa fecha
se ha planteado como meta elaborar politicas y herramientas técnicas que

propicien el rescate de los archivos de la Universidad Central de Venezuela,
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en vispera de crear un Sistema de Archivo que se encuentre acorde con los
adelantos tecnolégicos y a los mas modernos procesos técnicos

archivisticos.

Misidn

Mantener y mejorar los sistemas de almacenamiento y recuperacion de
documentos e informacidn existentes, permitiendo su acceso rapido y

oportuno, prestando de ésta manera un mejor servicio al usuario.

Visién

Reconocer la importancia del Archivo Universitario como unidad académico-
administrativo, que apoya la toma de decisiones como: la investigacion,
docencia, extension y garantiza la autenticidad de la documentacion

certificada.

Igualmente, unifica los criterios de organizacién técnica de los repositorios
documentales en la Universidad Central de Venezuela, incorporando el uso

de las Tecnologias de Informacién y Comunicacion (TIC).

Objetivos

Diagnosticar la situacion actual de los procesos administrativos que se
ejecutan en la Direccién de Archivo de la Secretaria de la Universidad
Central de Venezuela, para los registros, conservaciéon y mantenimiento o
expurgo de los expedientes de inscritos y egresados, conforme a las
necesidades de la demanda a la prestacion de un servicio eficiente con
mayor capacidad de respuesta.

http://www.ucv.ve/organizacion/secretaria/coordinacion-de-la-

secretaria/direccion-de-archivo-central/organizacion.html
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La funcion principal de la Direccion de Archivo Central, es mantener y
mejorar los sistemas de almacenamiento y recuperacion de documentos e
informacion existentes, permitiendo su acceso rapido y oportuno, prestando
de esta manera un mejor servicio a la comunidad universitaria en general, asi
como, a universidades nacionales y extranjeras y organismos e institutos
publicos y privados, nacionales e internacionales.

http://www.ucv.ve/organizacion/secretaria/coordinacion-de-la-

secretaria/direccion-de-archivo-central/funciones-y-servicios.html

Esta Direccién de Archivo Central contara con un Comité Técnico el cual sera
el érgano asesor en cuanto a la elaboracion y disefio de las politicas, normas
y procedimientos, y estara representado por personal docente y profesional

de la Universidad central de Venezuela.

Este Comité Técnico en el afio 2009 elabor6 la “Propuesta de Proyecto de
Reglamento para los Archivos de la Universidad Central de Venezuela”,
esta propuesta fue enviada a la Comision de Reglamentos de la Universidad

Central de Venezuela para su estudio y aprobacion.

Entre los articulos de este reglamento podemos resaltar, los siguientes:

Capitulo I, Disposiciones Generales. Articulo 1. El presente reglamento
tiene por objeto ser el instrumento normativo que regule la organizacion y
funcionamiento de los archivos de la Universidad Central de Venezuela,
siendo su ambito de aplicacion los archivos de gestion, intermedios,
centrales e histéricos, asi como otras unidades de informacion archivistica de
la institucion.

Capitulo Il. Articulo 7. Conforme a lo establecido en el articulo 40, numeral

5 de la Ley de Universidades, la custodia de los Archivos Universitarios de la
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Universidad Central de Venezuela la ejercera el Secretario(a) de la

Universidad, quien coordinara la Direccién de Archivo Central.

Capitulo Il. Articulo 8. La Direccion de Archivo Central contard con el apoyo
y asesoria del Comité Técnico, la Comision Central de Archivo y de los
Grupos de trabajo referidos a: identificacién, valoracion y seleccién,
normalizacion y cualquier otro aspecto de indole archivistico requerido. Este

tendra como atribuciones:

1.- Coordinar el Comité técnico y la Comisién Central de Archivos.

2.- Ejecutar las politicas archivisticas que regiran el funcionamiento de
los archivos.

3.- Asesorar y apoyar a la Comision Central de Archivos de la UCV.

4.- Establecer, normalizar y recomendar criterios para la organizacion
de los archivos de la UCV.

5.- Evaluar y actualizar periddicamente el Reglamento de Archivos de
la UCV, previa consideracion de la Comision Central de Archivo.

6.- Valorar, seleccionar y dictaminar sobre la vigencia, el uso y las
condiciones de acceso a los documentos de la Universidad.

7.- Garantizar la proteccion, conservacion, perdurabilidad y seguridad
de los archivos universitarios.

8.- Toda decision emanada de la Direccion de Archivo Central se hara
publica, tendra caracter normativo, siendo su ejecucién de

inmediato y obligatorio cumplimiento.

Capitulo II. Articulo 9. EI Comité Técnico sera el 6rgano asesor de la
Direccion de Archivo Central y se encargara de la elaboracion y disefio de las
politicas, normas y procedimientos en materia de archivos universitarios.

Capitulo 1. Articulo 10. EI Comité Técnico estara integrado por el

Director(a) del Archivo Central quien lo coordinara y una representacion de
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especialistas en el area designados (as) por la Secretaria de la Universidad

Central de Venezuela.

Asi como también contara con una Comision Central de Archivo, la cual sera
la instancia que regule y apruebe las politicas disefiadas por el Comité
Técnico, como lo establece el Capitulo Il. Articulo 12. Propuesta de
Proyecto de Reglamento para los Archivos de la Universidad Central de

Venezuela.

Esta Comision estara conformada por los jefes de archivo de cada
Dependencia y Facultad u otras unidades de informacion archivistica que
registren la actividad académica, administrativa, de investigacion y extension
en la UCV, como lo estipula el Capitulo Il. Articulo 13. Propuesta de
Proyecto de Reglamento para los Archivos de la Universidad Central de

Venezuela.

En el Capitulo Il. Articulo 14. Propone los grupos de trabajos de acuerdo a
los requerimientos archivisticos sugeridos por los representantes de las

Dependencias Centrales y Facultades de la UCV.

En el Capitulo Il. Articulo 15. Los grupos de trabajo seran avalados por el

Comité Técnico y estaran bajo su coordinacion.

En octubre de 2003, se llevo a cabo en la Sala E de la Biblioteca Central de
la UCV, el “I Taller de Politicas y Procedimientos de Archivo”, organizado
por la Direccion de Archivo Central de la UCV, evento que conto con una
participacion masiva de trabajadores y profesionales de los archivos de esta
casa de estudios, asi como de estudiantes e interesados en el tema

archivistico.

44



Este estuvo centrado en la problematica de los archivos de la UCV, y
esperando aportes de ideas y propuestas de los participantes, para crear una

politica de archivo para la UCV.

Entre los problemas mas resaltantes estan: la falta de espacio fisico para el
trabajo archivistico como para la instalacion de depdsitos de archivos, baja
capacitacion del personal del recurso humano, archivos y equipos de
archivado insuficiente, poca insercion de personal profesional en las

dependencias archivisticas, entre otros.

Luego de dos afios de realizado este taller, los miembros de la Comisién
Central de Archivo, prepararon una propuesta de politicas de archivo para la
UCV, la cual ha de ser llevada ante el Consejo Universitario para su

discusion y aprobacion.

La propuesta de politicas es la siguiente:

1. Reconocer la importancia del archivo universitario como unidad
académico-administrativa que responda y apoye la toma de
decisiones, la investigacion, docencia y extension

2. La Direccion de Archivo Central coordinara el sistema de archivo de la
UCV, apoyado por una Comisiébn Técnica encargada de dictar las
pautas en la materia.

3. Asumir la consolidacién del Sistema de Archivo Universitario
conformado por, archivos de gestion, administrativos, generales o
intermedios (dependencias centrales y/o facultades), e historicos,
incluyendo archivos textuales, de propiedad intelectual, académicos o
de controles de estudio, historias médicas y archivos especiales

(audiovisuales, microfilm, planos y mapas, y magnéticos).
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Unificar los criterios de organizacion técnica de los repositorios
documentales de la UCV, a través de las aplicaciones de operaciones
archivisticas modernas (produccion, clasificacion, ordenacion,
seleccion, expurgo-desincorporacion, descripcion, traslado vy
transferencia), asi como el rescate, la preservacion y conservacion del
patrimonio documental; todo ello sobre la base del desarrollo de
instrumentos reglamentarios y de un manual de normas vy
procedimientos.

Disefiar un programa para el rescate del patrimonio documental de la
UCV, que se encuentra en inadecuadas condiciones de conservacion
y preservacion en depdsitos de documentos dispersos sin ningun tipo
de organizacién técnica.

Capacitar y estimular al recurso humano que labora en los archivos, a
través de programas de formacion y adiestramiento que impulsen su
preparacion técnica y/o profesional.

Proponer la construccion de la sede, con disefio y ubicacion
adecuada para el funcionamiento de la Direccién de Archivo Central y
el Archivo Historico de la Universidad Central de Venezuela.
Incorporar el uso de las tecnologias de informacién y comunicacion
(TIC), tomando en cuenta la factibilidad técnica y operativa en los
diversos procesos que implican la gestion documental.

Elaborar indicadores de gestidbn (control, acceso, uso y gasto),
orientados al desarrollo de proyectos-programas y a la

correspondiente rendicion de cuentas y memorias de gestion.

10. Gestionar ante las autoridades e instancias competentes la

disponibilidad de recursos presupuestarios suficientes para la
ejecucion de los proyectos-programas contemplados en las politicas
enumeradas en este documento. Boletin N° 10 del Archivo
Historico. Universidad Central de Venezuela. Secretaria. Direccion
de Archivo Central. (2005). (pag. 137-140).
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Las actividades desarrolladas por la Comision de Archivos durante el afio
2003 y 2004, se centraron en la elaboracion y analisis de un Censo-
Diagndstico, que muestra de forma sucinta la situacion actual de los archivos
de la UCV, los cuales pueden considerarse como unidades especializadas
en la organizacion, gestion, conservacion y difusion de los documentos
universitarios con fines administrativos, docentes, de investigacion y

extension.

Este censo-diagnostico fue aplicado a una muestra de noventa y seis (96) de
los archivos de la UCV, siendo esta cifra representativa de la totalidad de sus
archivos, la cual alcanza aproximadamente las doscientas cincuenta (250)
unidades de informacion documentales. El criterio para la escogencia de la
muestra estuvo centrado en el tamafio y/o volumen documental del archivo,
los tipos documentales que resguarda, la cantidad de personal que labora en
la unidad, los procesos archivisticos que se aplican para organizar y describir
la documentacion. Estas muestras se tomaron en los archivos mas
importantes de la UCV, como lo son las Dependencias Centrales y
Facultades. Boletin N° 10 del Archivo Historico. Universidad Central de
Venezuela. Secretaria. Direccién de Archivo Central. (2005). (pag. 108-
109).

Este censo-diagndstico arrojo los siguientes resultados:

1. En la UCV existen mas de doscientos cincuenta (250) archivos
catalogados como de gestion, activos-administrativos, intermedios e
histéricos. A pesar de ello, no se ha disefiado un Sistema que agrupe
estas unidades, a fin de economizar recursos Yy desarrollar
instrumentos de gestibn documental, tales como, Cuadros de

Clasificacion, Tablas de retencion y lineamientos para la aplicacion de
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la Norma Internacional de Descripcion Archivistica (ISAD-G), asi como
Sistemas de Informacion que automaticen los diversos procesos.

Se detectdé que de los 96 archivos censados, 23 por ciento son
Archivos de gestion, 40 por ciento de tipo Activo-Administrativo, 23 por
ciento de tipo intermedio y 15 por ciento histérico. En muchos casos,
la documentacién que permanece en estas unidades no es trasladada
de un archivo a otro de acuerdo al ciclo vital de los documentos,
estimulando el establecimiento de lineamientos no formales para su
desincorporacion y/o conservacion permanente.

. Todas las Facultades de la UCV, poseen un Archivo Central o
General, exceptuando la Facultad de Ciencias Juridicas y Politicas, la
cual no cuenta con un archivo general donde reposen los documentos.
Existen en las Facultades unos aproximados 4.078 metros lineales de
documentacion.

En las Dependencias Centrales (Rectorado, Vicerrectorado
Académico, Administrativo y Secretaria) no existe un archivo central o
intermedio que se encargue de conservar, organizar y seleccionar la
documentacion que a través del ciclo vital de los documentos vayan
perdiendo valor, vigencia y uso, teniendo que buscar alternativas
como el Deposito del Departamento de Bienes de la UCV, localizado
en los sétanos del Estadio Universitario de Béisbol, para instalar los
documentos, exponiéndolos a agentes contaminantes y enfermedades
del papel generando pérdidas en la memoria histérica-documental de
la institucion, la cual asciende a unos 8.136 metros lineales.

Son variadas las tipologias documentales que se producen en la
universidad entre estas tenemos: oficios, memorandos, expedientes
de personal y de estudiantes, agendas, minutas, actas, leyes, etc.

La mayoria de los archivos censados estdn siendo coordinados por
personal que no posee cargos en la serie de archivo, un 23 por ciento

del personal coordinador son secretarias, 19 por ciento asistentes de
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archivo, algunos de estos trabajadores se encuentran a la espera de
una reclasificacion de sus cargos.

7. Solo son diecisiete (17) los archivélogos que trabajan en los 96
archivos censados, es decir 10 por ciento del total del recurso humano
que labora en estas unidades.

8. El 62 por ciento del personal de archivo que trabaja en la universidad
no esta capacitado en temas relacionados con su campo laboral.

9. EI 82 por ciento de los archivos no tienen una normativa que regule el
funcionamiento de la unidad. El resto delos archivos manifestaron
poseer una normativa interna.

10.Entre los problemas que presentan los archivos se destacan:
insuficiente espacio fisico, falta de personal, mobiliario inadecuado y
carencia de equipos y materiales.

11.No hay uniformidad en cuanto a la ubicacion de los archivos dentro de
la estructura administrativa de la institucion. Boletin N° 10 del
Archivo Historico. Universidad Central de Venezuela. Secretaria.
Direccion de Archivo Central. (2005). (pag. 128-129).

En cuanto a los archivos de las Facultades y Autoridades (Dependencias),
estos se encargan de resguardar y conservar toda la documentacién recibida
y generada por ellos, como lo son oficios, memorandos, boletines,
expedientes de recursos humanos, y todo lo referente a las actividades

académicas-administrativas de cada una de estas.

2.19.- Resefa Institucional

Segun Leal (1981) La Universidad Central de Venezuela se inicia con la
fundacion del Colegio Santa Rosa de Lima por Antonio Gonzalez de Acufia
en 1673, el cual fue inaugurado el 29 de agosto de 1696 por Diego Bafios

Sotomayor. Ironicamente, en la capilla del seminario se declar6 la
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Independencia de Venezuela el 5 de Julio de 1811, y fue en esa misma
institucion donde se formaron muchos de los redactores y firmantes del acta.
Actualmente este recinto funciona como sede del Palacio Municipal de

Caracas.

El 22 de Diciembre de 1721, tras mdultiples gestiones por parte de los
venezolanos, el Rey Felipe V concedio facultad al Seminario de otorgar
grados mediante la Real Cédula y el 18 de Diciembre de 1722 el Papa
Inocencio Xlll le otorgd caracter de Pontificia. Inicialmente se impartieron
clases de teologia, medicina, filosofia y derecho, todas ellas en latin, pero
eventualmente el régimen académico se independizé del seminario y el 11
de Agosto de 1725, el Obispo de Caracas Juan José de Escalona y
Calatayud (quién habia gestionado la creacion del instituto), instala el Real y
Pontificio Seminario Universidad Santa Rosa de Lima de Santiago de Ledn
del Valle Caracas. Su primer rector fue el presbitero Francisco Martinez de
Porras y hasta 1810, fecha en que el Seminario de San Buenaventura de
Mérida fue elevado a Universidad (actual Universidad de Los Andes), la de
Caracas fue la Unica del pais. La Universidad se denominaba Real y
Pontificia, por estar bajo la tutela y proteccion del Monarca y del Sumo
Pontifice. Para ser admitido como alumno de la universidad se requeria
presentar un testimonio de “vista et moribus”, es decir, una relacion detallada

de “vida y buenas costumbres”.

A finales del siglo XVIII, la Universidad de Caracas comienza a “vestirse de
moderna”, gracias al rector Baltasar de los Reyes Marreros quien inicia la
ensefianza de la filosofia racionalista de Locke, Newton, Leibnitz, Descartes
y otros filosofos, lo que concluyé con el rechazo de los postulados de las
obras de Aristoteles, Santo Tomas, Justiniano e Hipdcatres, y convirtiéndose
en semillero de la Independencia. En consecuencia, entre 1814 y 1821, las

autoridades espafiolas de la universidad, prohibieron la ensefianza de
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corrientes modernas de pensamiento y desataron una persecucion contra los
simpatizantes de la independencia. Con la derrota de Espafia en la Guerra
de Independencia, la universidad pas6 de Real a Republicana y se inicié su

primera modernizacion académica e institucional.

2.19.1.- Breve resefia histérica de la Universidad Central de Venezuela

El 24 de Junio de 1827, durante su Ultima visita a Caracas, Simon Bolivar,
junto a José Maria Vargas y José Rafael Revenga redactan los estatutos
Republicanos de la Universidad de Caracas, los que la dotan de plena
autonomia, caracter secular, renta y democracia. Dichas rentas debian servir
de sustento econdmico a la institucion y consistian de propiedades donadas
por Bolivar como las haciendas de Chuao, Cata y Tacata. Estas nuevas
normas amplian la vision educativa incorporando nuevas catedras y
laboratorios, eliminan el odioso procedimiento de seleccionar los alumnos por
el color de la piel, aminoran el costo de los titulos universitarios, aumentan el
sueldo de los catedraticos, suprimen el latin como lengua oficial de la
ensefianza y dotan a la Universidad de un inmenso patrimonio econémico,

representado en tierras y haciendas.

Con estas nuevas normas lo de Real y Pontificia se elimindé del nombre y
trasciende su jurisdiccion regional pasando de ser Universidad de Caracas a
Universidad Central de Venezuela en alusion a la nueva Republica. Este
nombre, por cierto, se ha mantenido por razones historicas pero la

Universidad Central no agrupa o administra a otras universidades del pais.
En Noviembre de 1856 la Universidad se independizé definitivamente del

seminario de Santa Rosa al mudarse al edificio del antiguo convento de San

Francisco (actual Palacio de las Academias). Por su parte, el Seminario
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continud existiendo hasta el 21 de Septiembre de 1872, fecha en que fue

clausurado y expropiado por Antonio Guzman Blanco.

Desde el afio 1953, la Universidad Central de Venezuela se encuentra
ubicada en la Ciudad Universitaria de Caracas, decretada en 1943 por el
Presidente Isaias Medina Angarita, quién ademas adquirid los terrenos,
proyectada arquitectonicamente por el maestro Carlos Raul Villanueva y
construida, en gran parte, en el gobierno del general Marcos Pérez Jiménez.
La actual sede (la Ciudad Universitaria de Caracas) es la mas emblematica
de las obras de este maestro cuya magnificencia llegd a su maxima
expresion el 30 de Noviembre del afio 2000, al ser declarada la Ciudad
Universitaria de Caracas Patrimonio Cultural de la Humanidad por la
UNESCO.

Su mudanza se debié a que entre los afios 1930 y 1940 la capacidad del
Convento de San Francisco colaps6 debido al crecimiento de la poblacion
estudiantil, lo cual habia obligado a las autoridades universitarias a dispersar
las facultades por la ciudad. Por esto, el 2 de Octubre de 1943 Isaias Medina
Angarita decreto la construccion de otra sede universitaria y se constituyo el
Instituto de la Ciudad Universitaria (ICU), organismo adscrito al Ministerio de
Obras Publicas encargado de coordinar la construccion. En esta decision
jugé un rol fundamental el entonces Rector Antonio José Castillo, quien
insistiera en la necesidad de reunir todas las facultades, escuelas e institutos
de la UCV en un solo nucleo.

Originalmente la Ciudad Universitaria estaba en las afueras de Caracas, en
los terrenos de la Hacienda Ibarra (antigua propiedad de Simon Bolivar), y
tardé aproximadamente 20 afios en construirse en su totalidad. Sin embargo,

el 2 de Marzo de 1954, Marcos Pérez Jiménez inauguro la Plaza Cubierta, el
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Aula Magna y la Biblioteca Central con motivo de la celebracion de la X

Conferencia Iberoamericana en Caracas.

En su proyecto original, la Ciudad Universitaria estaba formada por 60
edificios distribuidos entre zonas verdes que cubrian unas 203 hectareas.
Actualmente, se encuentran en ella mas de 70 edificios, incluyendo el Jardin
Botanico de Caracas y la Biblioteca Central de la UCV. En los edificios se
albergan 9 de las 11 facultades de la Universidad, con las de Ciencias
Veterinarias y Agronomia con su sede en la ciudad de Maracay. La Ciudad
Universitaria también alberga una de las colecciones de arte mas importantes
del mundo, la cual incluye a los edificios como ejemplo del movimiento
modernista del siglo XX y murales, mosaicos, vitrales y esculturas de artistas
abstracto-geométricos, constructivistas, surrealistas y figurativistas de la talla
de Fernand Léger, Victor Vasarely, Jean Arp, Wilfredo Lam, Alexander
Calder, Alejandro Otero, Francisco Narvaez, Oswaldo Vigas, Pascual
Navarro y Mateo Manaure, entre otros. Casi todas las obras se encuentran
en los jardines, techos, paredes y ventanas de los edificios, lo que convierte

al campus universitario en un virtual museo al aire libre.

En estos 288 afios de historia universitaria (1721-2009), la Universidad,
algunas veces, ha gozado de autonomia plena; otras veces, los regimenes
politicos se han reservado el derecho de designar las autoridades, y no ha
faltado época en que la Universidad se haya visto obligada a suspender sus
actividades. El cierre mas prolongado de sus funciones docentes ocurrié
durante la dictadura gomecista, al decretarse la clausura por diez afios
(1912-1922).

La Universidad Central de Venezuela no es ni la sombra de aquella familiar
Casa de estudios, ubicada en el viejo recinto del Convento de San Francisco

que clausuré Juan Vicente GOmez en 1912. En ese entonces, la vida
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académica de la UCV se circunscribia a las tradicionales carreras de
Medicina, Derecho, Ingenieria y Ciencias Eclesiasticas, mas los cursos de

Filosofia, Dentisteria y Farmacia que se impartian a 329 estudiantes.

En la etapa democratica la UCV ha profundizado sus aportes cientificos y
sociales. De nuestros laboratorios han salido la vacuna contra la lepra creada
por Jacinto Convit, la Vacuna New Castle que ha hecho posible la cria
masiva de aves de corral, la raza Carora de ganado vacuno, asi como
ganado de engorde y lechero de gran calidad; el pabellon de Venezuela en
Sevilla para la celebracion del V Centenario del Descubrimiento, por sélo
citar algunos de los logros mas difundidos. En la UCV se hace el 70% de la

investigacion que se realiza en todo el pais.

En la actualidad, mantiene una matricula estudiantil que ronda los 54.222
estudiantes de pregrado y 8.317 estudiantes de postgrado, con 8.601
profesores de los cuales 3.811 son jubilados; 8.372 empleados
profesionales, administrativos de los cuales 3.858 son jubilados, y 2.883
obreros de los cuales 1.679 estan jubilados, distribuidos en 9 Facultades en
Caracas, 2 Facultades en Maracay, 5 Nucleos de estudios supervisados y 12
Estaciones Experimentales en diferentes regiones del pais, conforman la

comunidad ucevista.

Es importante resaltar el papel rector de la UCV en el quehacer académico
de la nacion, y de su contribucién en la formacion de los profesionales del
pais, de sus aulas han egresado mas de ciento cincuenta mil profesionales
que contribuyen al desarrollo de nuestra patria: Por mucho que se cuestione
su funcionamiento y sus directrices docentes, las irritantes y mezquinas
pugnas politicas y las cifras del presupuesto, la UCV merecera siempre el
respeto y el agradecimiento de la sociedad venezolana.

http://www.ucv.ve/sobre-la-ucv/resena-historica.html
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2.19.2.- Misién

“La Universidad Central de Venezuela tiene como mision crear, asimilar y
difundir el saber mediante la investigacion y la ensefianza; completar la
formacion integral iniciada en los ciclos educacionales anteriores; y formar
los equipos profesionales y técnicos que necesita la nacion para su

desarrollo y progreso”.

2.19.3.- Vision

“Ser el centro de referencia nacional e Internacional en la formacion de
talento humano necesario y en la generacion, gestion y difusién del

conocimiento”.

2.19.4.- Objetivos

e “Fomentar la investigacion de nuevos conocimientos en beneficio del
bienestar y progreso del ser humano, de la sociedad y del desarrollo
independiente de la nacion”.

e “Dirigir la ensefianza hacia la formacion integral de profesionales y a la
capacitaciéon del individuo en funcion de las necesidades de la
sociedad y su desarrollo”.

e ‘“Participar, a través de programas de Extension y Apoyo, en la
solucién de los problemas sociales que enfrente el pais”.
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2.19.5.- Valores

Autonomia;

“Entendida como el derecho de procurarse sus propias reglas, su propio
gobierno y sus propios fines, y con el deber de orientar estos fines a las
necesidades fundamentales de la sociedad, garantizando asi la pertinencia

en la creacion, difusién y gestién del conocimiento”.

Democracia:

“Comprometidos con la reivindicacion del principio de convivencia, para
lograr la participacion y la equidad entre todos los miembros de la comunidad
universitaria, proyectandolos hacia la relacibn de la universidad con su
entorno, entendido en un estado social de derecho donde exista el imperio
de la Ley”.

Equidad:

“Asumida como la obligacién moral de garantizar la participacién y el ingreso
de manera igualitaria, garantizando la igualdad de oportunidades de los
distintos grupos sociales, poniendo especial atencion a los sectores que por

diversa indole han sido excluidos del sistema universitario”.

Calidad y excelencia académica:

“Demostrada en su capacidad y liderazgo en la formacién, transmision,
aplicacion y gestion del conocimiento por encima del simple cumplimiento
formal, y reconocidos por los distintos actores tanto a nivel nacional como

internacional, vinculados a la sociedad del conocimiento”.
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Pertenencia:

“Salvaguardada en la capacidad de la universidad de formar el recurso
humano apto para contribuir integralmente con la sociedad, a través de la
funcién de aplicacion del conocimiento, basado en el mandato legal de la
busqueda de la verdad; y en el compromiso personal de estar en una
permanente auto evaluacion institucional que permita adelantarse y

adaptarse oportunamente con las necesidades de la sociedad”.

Pluralidad y tolerancia:

“Rasgo caracteristico y base fundamental sobre la cual se sustenta la ética y
la moral universitaria, protegiendo y garantizando la expresion y discusion
abierta de las distintas corrientes del pensamiento universal a través del
debate y del didlogo refrendando el respeto mutuo y reivindicando el valor de
la verdad”.

http://www.ucv.ve/sobre-la-ucv/resena-organizacional/mision-y-vision-
objetivos-y-valores.html
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2.20.- Estructura Organizativa

CUERPO DE EOMEERO S
VOLUNTARIOS

UNIVERSIDAD CENTRAI. DE VrENEZUELA

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
Aprobado C.U. 2006-0231 de fecha 08/02/2006

Actualizade Febrero 2009
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E scuela de £ studios
Intemacionales

E scuela de Sociologia

E scuela de T rabajo Social
E scuela de £ stadistica y
Ciencias Actuariales

INSTITUTOS:

Instituto de iwesiigal:ion

de Ciencias E condmicas
Sociales "Dr. Rodolfo Quintero™

E scuela de Derecho
E scuela de E studios
Politicos y Administrativos

Escuela de Veterinaria

INSTITUTOS:
Reproduccion Animal

€ Inseminacion Artificial
Medicina y Cirugia
Experimental

IHSTITUTOS:
Derecho Privado
Derecho Pliblico
Ciencias Penales y
Criminolbgicas

E studios Polificos

Escuela de Arte
Escuel de Filosofia

Escuela de Farmacia

INSTITUTOS: Escuela de Psicologia
Instituto de Escuela de Ci
Farmaceuticas Social

Escuel de Letras
Escueh de Biliotecologia
yArchivologia

Escueh Geografia
Escuela de idiomas
Modemos

Escuela de Educacién
Escueh de Historia

NSTITUTOS:

Escuel de Geologia, Minas
y Gedfisica

Escueia de Ingenieria
Eléctrica

Escueia de Ingenieria
Quimica

Escueia de Ingenieria Civil
Escuela de Ingenieria
Metakirgica y Ciencias de
los Materiales

Escuela de Ingenieria
Mecénica

Escueia de Ingenieria del
Petroleo

Ciclo Basico de Ingenieria -

Escuela "Luis Razet”
Escuela "José Maria Vargas"
Escuela de Bioanalisis
Escuela de Nutricién y
Dietética

Escuela de Salud Piblica
Escueia de Enfermeria

Escuel de Odontologia

MSTITUTOS:
Investigaciones
Odontolgicas "Raiil Vincentelii”

INSTITUTOS:
Anatdmico
Anatomopatologico
Cirugia E xperimental
Medicina T ropical
Medicina E xperimental
Biomedicina
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2.21.-Base legal

Mediante el siguiente cuadro se pudo observar las distintas disposiciones
legales que existen en nuestro pais que sirven como base juridica en la
archivistica venezolana, los aspectos destacados fueron: acceso, uso y
manejo de la informacion; resguardo del patrimonio documental;
conservacion, preservacion y restauracion del patrimonio documental;
Sistema nacional de Archivo; tablas de retencidn; proteccion de datos;
sancion; certificaciones; traslado; informacién confidencial; condiciones de
trabajo; terminologia; perfil; funciones y competencias del Archivo General de

la Nacion y del Sector Universitario.

La legislacion en el sistema juridico venezolano, en el &rea de archivo, es
dictada para areas especificas o0 muchos de sus reglamentos son de uso
interno en las distintas instituciones del pais, se considera que debe existir
una normativa Unica y general, mas completa y exacta, que abarque todos

los aspectos y reglamente las circunstancias que subsisten en la archivistica.

En lineas generales, en Venezuela existe un abanico de leyes que regulan la
actividad archivistica, en varios casos las leyes de diferentes indole abordan
un mismo tema, también es notable que las distintas leyes no han sido
producidas por instituciones archivisticas, se considera que hay muchos
aspectos que no son tomados en cuenta con la seriedad que lo apremia
como por ejemplo el personal o perfil del personal, asi como hay otros que ni
siquiera son nombrados o mencionados a pesar de la gran cantidad de
normas expuestas, por lo que se considera que todo debe ser recogido o
plasmado en una misma ley donde se fortalezca lo que se tiene y se amplié
para crecer legalmente y ofrecer una ley mas sdlida y contundente. Sin
olvidar que la Ley de Archivo Nacional vigente no abarca en la actualidad la

realidad archivistica, por lo que no representa una base legal determinante.
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Nombre de la ley; Tipo de N2 de Gaceta Fecha Institucion Articulos Tema Tépico
reglamento, estamento legal
Cadigo o Decreto
Constituciéon de la | Constitucién Gaceta oficial | 24/03/2000 Asamblea 2,4, 28, 44, 48, 56, | Garantia de los derechos humanos, del derecho al accesoa | Acceso a la
Republica Extraordinaria Nacional 57, 58,76,120, 128, | la informacién, de la confidencialidad, derecho de tener | informacion 'y
Bolivariana de N° 5.453 Pags. Constituyente 143, 156, 203, | documento publico, de la libertad de expresion usando | confidencialidad
Venezuela. 1-46. 214, 233, 277, 281, | cualquier medio o soporte, derecho a la informacion.
337. Disposiciones | Proteccién preservacion y conservacion del patrimonio
transitorias Décimo | Cultural tangible e intangible, y a la memoria nacional. De
sexta y Décimo | los servicios de informacién como instrumento de desarrollo
séptima econdmico, social y politico.
Convencion Convencion 22/11/1969 Conferencia 13 Libertad de Pensamiento y Expresion: Toda persona tiene | Acceso a la
Americana de los | Internacional Especializada derecho a la libertad de pensamiento y de expresion. Este | informacion.
Derechos Interamericana derecho comprende la libertad de buscar, recibir y difundir
humanos. sobre Derechos informacion e ideas de toda indole, sin consideraciéon de
Humanos, fronteras, ya sea oralmente, por escrito o en forma impresa
Comision 0 artistica, o por cualquier otro procedimiento de su
Interamericana eleccion.
de los Derechos
Humanos
Organizacion de
las naciones
Unidas.
Declaracién Declaracién Resolucion de | 10/12/1948 Organizacion de | 19 Todo individuo tiene derecho a la libertad de opinién y de | Acceso a la
Universal de los | Internacional la Asamblea las Naciones expresion; este derecho incluye el de no ser molestado a | informacién.
Derechos General 217 Unidas. causa de sus opiniones, el de investigar y recibir
Humanos. (1 informaciones y opiniones, y el de difundirlas, sin limitacion
de fronteras, por cualquier medio de expresion.
Decreto N° 2531. Decreto Gaceta oficial | 03/01/1978 Presidencia de | No aplica. Creacion de una Comisién Coordinadora del Sistema | Sistema
N° 37.148 la Republica. Nacional del Servicio de Bibliotecas e Informacion | Nacional de
Pags. 4-5 Humanistica, de Informacion Cientifica y Tecnologica. Archivo.

Fuente. Sanchez, 2005.
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Declaracion de | Declaracion Periodo 108 | 01/10/2000 Comisién No aplica. Garantizar el derecho de acceso a la informacion en poder del | Acceso a la
principios sobre la | Internacional. ordinario. Interamericana estado se conseguira una mayor transparencia de los actos del | informacion.
Libertad de de los Derechos gobierno afianzando las instituciones democraticas, recibir y
Expresion Humanos, difundir informacién.
Universal. Organizacion de
las Naciones
Unidas.
Decreto N° 4595. Decreto Gaceta Oficial | 22/06/2006 Presidencia de | No aplica. Se decreta sobre la Organizacion y Funcionamiento de la | Resguardo del
N° 38.464 la Republica Administracién Publica Nacional, donde es competencia del | patrimonio
Péags. 31-47. Ministerio de la Cultura “garantizar la preservacion, | documental.
enriquecimiento, conservacion y restauracion del Patrimonio
Cultural Tangible e Intangible y la Memoria Histérica de la
Nacion”.
Decreto N° 5246. Decreto. Gaceta Oficial | 28/03/2007 Presidencia de | No aplica. Se decreta sobre la Organizaciéon y Funcionamiento de la | Conservacion,
Ne 38.654, la Republica. Administracion Publica Nacional, donde es competencia del | preservacién y
Pags. 3-21. Ministerio de la Cultura “garantizar la preservacién, | restauracion del
enriguecimiento, conservaciéon y restauracion del Patrimonio | patrimonio
Cultural Tangible e Intangible y la Memoria Histérica de la | documental.
Nacion”.
Decreto N° 1759 Decreto. Gaceta Oficial | 08/09/1976 Presidencia de | No aplica. La creacion de la Comisiéon Nacional de Servicios de Bibliotecas | Sistema
N° 31.064 la Republica. e Informacién Humanistica, Cientifica y Tecnoldgica “adscrita a | Nacional de
Pags. 2-3 la Presidencia de la Republica. Esta comisién tenia dentro de | Archivos.
sus atribuciones “la organizacion de los siguientes sistemas:
Sistema Nacional de Servicios de Biblioteca, Sistemas de
Servicios de Informacion Cientifica y Tecnolégica y del Sistema
de Archivo, conformado por el “Archivo General de la Nacion,
como nucleo del sistema, los archivos Estatales y Municipales
de la Administracion Publica y los Eclesiasticos”. Asimismo, en
este mismo afio, se dio inicio al programa de microfilmacién de
la documentacién del Archivo General de la Nacién.
Decreto N° 5078. Reglamento Gaceta Oficial | 03/10/2007 Presidencia de | No aplica De las condiciones y medio ambiente de trabajo, los cuales | Condiciones 'y
Parcial. N° 35.569. la Republica. deben ser 6ptimos y dignos y garanticen la salud y desarrollo de | ambiente de
Pags. 1-19 los trabajadores. trabajo.
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Reglamento  de | Reglamento | Gaceta Oficial N° | 13/08/2007 Asamblea No aplica. Definiciones bésicas de aspectos archivisticos, descripcion | Terminologia,

Archivos y 38.745. Pags. 1- Nacional. de funciones: coordinar y supervisar SIGDAN, disefio de | Funciones,

Biblioteca de la 4 politicas de tratamiento documental, desarrollar programas | tratamiento

Asamblea de capacitacién del personal, de la difusién de los fondos y | documental,

Nacional. de la documentacion a consultar y del servicio de | perfil del

reproduccion. personal,

difusion de la
informacion.

Reglamento Reglamento | Gaceta Oficial N° | 06/05/1997 Presidencia

Parcial de la ley | Parcial. 36.199. Pags. 3- de la

orgéanica de 5 republica.

Procedimientos

Administrativos

sobre  Servicios

de Informacion al

Publico y

Recepcion y

Entrega de

Documentos.

Reforma  parcial | Resolucion. | Gaceta Oficial N° | 03/12/2004 Procuraduria De la reclasificacién y estatus del personal, ascensos. Personal de

del Estatus de 36.955. Decreto general de la Archivo.

personal de la N° 825, Pag. 4 Republica.

Procuraduria

General de la

Republica.

Manual de | Resolucion. | Gaceta Oficial N° | 26/04/2006 Ministerio de | No aplica. Control y registro de facturas, documentos y archivos. | Gestion

Documentacion 37.924, Pag. 9 la Defensa. Propone dictar normas para el cumplimiento de ello. Documental.

Militar del

Ministerio de la

Defensa.

Ley Organica de | Ley Gaceta  Oficial | 31/07/2008 Asamblea 143,144,145,146,147, Del archivo como 6rgano, su objetivo, finalidad, de los

la Administracion extraordinaria N° Nacional. 148,149,150,151,152, deberes del estado, del Archivo General de la Nacién, del

Publica.

5.890.

153,154,155,156,157,
158,159,160,161,162.

Sistema Nacional de Archivo, del Plan Nacional de
Desarrollo Archivistico, de la documentacion administrativa,
de la incorporacion de las nuevas tecnologias, de los
documentos histéricos, de las transferencias al AGN, de
tablas de retencién documental, de las inspecciones, del
control y vigilancia de documentos histéricos, del Derecho al
acceso a los Archivos y Registros de la Administracién
Publica, de los registros de documentos, de las copias
certificadas.
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Dictamen de la | Normativa Gaceta Oficial N° | 21/12/2010 Ministerio No aplica. Principios que deben regir la identificacion, clasificacion, | Clasificacion

Normativa de la 39.578, Pags. para el Poder tratamiento y proteccién de los activos de informacion en los | de la

Clasificacion y 46,47,48. Popular para Entes y Organos de la Administracién Publica Nacional. Informacion.

Tratamiento de la Ciencia,

Informacion en la Tecnologia e

Administracion Industrias

Publica. Intermedias.

Decreto N° 6713. Decreto Gaceta Oficial N° | 12/06/2009 Presidencia No aplica Funciones y competencias del AGN Funciones vy

39.199 de la competencias
Republica. del AGN.

Ley de | Ley Gaceta Oficial N° | 08/09/1970 40, Numeral 5 Atribuciones del Secretario. Ejercer la

Universidades 1.429 custodia del
Archivo
General de la
Universidad.

Fuente. Sanchez, 2005.
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En Venezuela el acceso a la informacién, garantiza el derecho a todos los
ciudadanos y a las instituciones que requieran informaciéon con alcance a
obtener copias simples y certificadas, es sefialado también que los archivos y
registros confidenciales requieren de una autorizacion especial para su
consulta por parte del organo poseedor de los archivos. Claramente el
acceso a la informacibn es un derecho constitucional basado en
declaraciones y leyes en distintas areas que se necesitaron en el momento
por lo que no existe un cuerpo de leyes que normalice el acceso a la

informacion y sus restricciones.

En lo concerniente a la informacion confidencial, la confidencialidad de los
documentos existe una matriz para identificar si la informacién es
confidencial o si es de interés publica, la misma es confusa puesto a que la
explicacion sefialada no coincide con los parametros mostrados en dicha
matriz, esto se encuentra dispuesto en un dictamen originado por el
Ministerio del Poder Popular Ciencia tecnologia e Industrias Intermedias,
también se encontrd0 que este tema es planteado en la Ley Organica de
Salud debido a la informacion contentiva en expedientes médicos e historias

clinicas.

Referente al resguardo del patrimonio documental es muy puntual, se puede
definir que se basa en la prohibicion de la destruccion de los documentos
histéricos, la declaracion de los documentos de interés publico como parte
del patrimonio documental y con el control y vigilancia de documentos
histéricos, de manera indirecta se estimula el resguardo patrimonial de la
nacion, en algunos decretos se aprueba una financiacién para el resguardo

del patrimonio cultural.

En cuanto a la conservacion, preservacion y restauracion, se puede observar

gue es un aspecto que se encuentra bastante desamparado por las leyes
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venezolanas, lo Unico que se encontré para esto fue un decreto donde se
expresa que es de competencia del Ministerio del Poder Popular para la

Cultura conservar, preservar y restaurar el patrimonio cultural.

Por otra parte en el Sistema Nacional de Archivo (SNA) existe una carencia
de leyes que sustente su funcionamiento, no hay politicas que indiquen
claramente, que es el SNA, sus objetivos, competencias y su accionar e

impacto en Venezuela.

En cuanto al Archivo General de la Nacién (AGN) se reconoce como el ente
responsable del Sistema Nacional de Archivos, sobre el cual no dice mucho
evidenciandose el vacio en este aspecto, menciona la incorporacion de
nuevas tecnologias, prohibe la destruccion de documentos histéricos,
dispone el destino de la documentacibn en caso de que los entes
productores se supriman, fusionen o privaticen, a las inspecciones, al control

y vigilancia de los documentos histéricos y el acceso a los archivos.

Con respecto a las tablas de retencion documental, tampoco existen leyes
archivisticas que establezcan los procedimientos de las tablas de retencién,
se encontrd en la Ley Parcial del Cédigo de Comercio una pauta donde se
estipula un tiempo para los comerciantes en cuanto a sus registros, la
(LOAP) solo expresa que se determinara mediante reglamentos, quedando
de esta manera absolutamente vacio un aspecto fundamental en la gestion
documental que garantiza el buen funcionamiento de los archivos y por ende

la custodia de los documentos en lapsos adecuados.

La proteccion de datos tampoco se encuentra dentro de un marco
archivistico por lo que se presenta de manera general, es un tema que
concierne al mundo archivistico y deberian estar claramente precisado su

vinculacion con el entorno que nos atafie, el decreto donde se expone este
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tema indica sobre el uso inadecuado de los datos por los responsables que
los manipulan, se puede inferir que es una norma sancionatoria, cabe
destacar que la mayoria de las sanciones establecidas en el marco juridico
de la archivologia estan direccionadas al inapropiado uso de la informacion,
a su alteracion o al aprovechamiento de ella por parte de un funcionario para
beneficio propio, en la mayoria de los casos se estipula la privatizacion de
libertad o multas, es importante resaltar que referente a negociacion,
destruccion o trafico de documentos histéricos, las sanciones no son
especificadas en la Ley de Archivo Nacional vigente.

En cuanto al tema de traslado y la transferencia de documentos,
expedientes, fondos o archivos no se establecen parametros, ni pautas para
efectuar dichas actividades, solo se nombra como una de las finalidades de
las unidades de archivo y como un objetivo, en la legislacion venezolana se
hace mencion al destino de fondos documentales, al igual que la mayoria de

los temas ya mencionados se encuentran sefialados en la LOAP.

Con relacion a las certificaciones también se establece como un derecho
siempre y cuando sean datos estadisticos, no confidenciales o secretos, las

opiniones o testimonios no son certificadas.

Las condiciones de trabajo no se encuentran reflejadas en ninguna Ley de
ambito archivistico que ampara a los trabajadores y empleados del area
como tal, que muchas veces se encuentran sometidos a circunstancias de
trabajo diferentes a otros profesionales, puesto a que se encuentran a
manipular documentos de cualquier data, también es importante nombrar
que los lugares o sitios de trabajo donde se han dispuestos a conservar los
documentos no son lo mas ideales para que un empleado ejerza sus
funciones archivisticas y es un tipo de trabajo que se realiza, solo se
respalda en reglamentos generales. Con respecto al perfil requerido para

cargos tampoco es precisado asi como condiciones, obligaciones y
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responsabilidades notandose la inconsistencia de la Ley de Archivo Nacional

de 1945 al solo indicar cargos y funciones para el AGN.

En cuanto a la terminologia hay un vacio, ya que los términos propuestos no
provienen de una institucion archivistica y en algunos casos no corresponden
con la teoria archivistica, un ejemplo de ello son los términos mencionados
en Gaceta Oficial N° 39578, caso contrario a los términos expuestos en el
reglamento interno de la Asamblea Nacional los cuales estdn mas acorde

pero es una norma que no tiene alcance para todo el SNA.

Las leyes que estan vinculadas directamente con la propuesta de
lineamientos para la creacion del archivo intermedio de la Universidad

Central de Venezuela, podemos nombrar:

% Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, Gaceta oficial
Extraordinaria N° 5.453 P&gs. 1-46 del 24/03/2000 en sus articulos 2,
4, 28, 44, 48, 56, 57, 58,76,120, 128, 143, 156, 203, 214, 233, 277,
281, 337. Disposiciones transitorias Décimo sexta y Décimo séptima.
Acceso a la informacion y confidencialidad.

% Convencién Americana de los Derechos humanos del 22/11/1969 en
su articulo 13. Acceso a la informacion.

s Decreto N° 2531, Gaceta oficial N° 37.148 Pags. 4-5 del 03/01/1978.
Sistema Nacional de Archivo.

% Decreto N° 4595, Gaceta Oficial N° 38.464 Pags. 31-47 del
22/06/2006. Resguardo del patrimonio documental.

s Decreto N° 5246, Gaceta Oficial N° 38.654, Pags. 3-21 del 28/03/2007.
Conservacion, preservacion y restauracion del patrimonio documental.

% Decreto N° 1759, Gaceta Oficial N° 31.064 Pags. 2-3 del 08/09/1976.

Sistema Nacional de Archivos.
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X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

*

Decreto N° 5078, Gaceta Oficial N° 35.569. Pags. 1-19 del 03/10/2007.
Condiciones y ambiente de trabajo.

Reglamento de Archivos y Biblioteca de la Asamblea Nacional, Gaceta
Oficial N° 38.745. Pags. 1-4 del 13/08/2007. Terminologia, Funciones,
tratamiento documental, perfil del personal, difusion de la informacion.

Reglamento Parcial de la ley organica de Procedimientos
Administrativos sobre Servicios de Informacién al Publico y Recepcién
y Entrega de Documentos, Gaceta Oficial N° 36.199. Pé4gs. 3-5 del
06/05/1997.

Ley Organica de la Administracion Publica, Gaceta Oficial
Extraordinaria N° 5.890 del 31/07/2008 en sus articulos 143, 144, 145,
146, 147, 148, 149, 150, 151, 152, 153, 154, 155, 156, 157, 158, 159,
160, 161, 162.

Dictamen de la Normativa de la Clasificacidon y Tratamiento de la
Informacion en la Administracion Publica, Gaceta Oficial N° 39.578,
Pags. 46, 47, 48 del 21/12/2010. Clasificacion de la Informacion.

Ley de Universidades, Gaceta Oficial Extraordinaria N° 1.429 del
08/09/1970 en su articulo 40, numeral 5. Ejercer la custodia del

Archivo General de la Universidad.
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Capitulo Ill. Marco Metodolégico.

3.1.- Tipo de Investigacion

El estudio propuesto se adecua a los propositos de la investigacion
descriptiva que recaba informacion sobre los conceptos que inciden
directamente en el desarrollo de la investigacion. El tipo de investigacion se
refiere al grado de profundidad con que se aborda un objeto o fenébmeno.

3.1.1.- Investigacién Descriptiva

El interés y preocupacion primordial radica en describir algunas
caracteristicas fundamentales de conjuntos homogéneos de fenbmenos. Las
investigaciones descriptivas utilizan criterios sistematicos que permiten poner
de manifiesto la estructura o el comportamiento de los fendmenos en estudio,
proporcionando de ese modo informacién sisteméatica y comparable con la de
otras fuentes. Sabino (1992).

La investigacion propuesta esta basada en la metodologia de proyecto
factible segun lo expone el Manual de Normas de la UPEL (2008), el cual
sefala que el proyecto factible consiste en la investigacion, elaboracion y
desarrollo de una propuesta de un modelo operativo viable para solucionar
problemas, requerimientos o necesidades de organizaciones 0 grupos
sociales; puede referirse a la formulacion de politicas, programas,

tecnologias, métodos o procesos.
En cuanto al tipo de investigacién, por su disefio, se enmarca en la

investigacion  descriptiva, debido a las caracteristicas del problema

planteado donde se describe una determinada realidad.
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Descriptiva, porque radica en describir algunas caracteristicas fundamentales
en preservacion y conservacion de fondos documentales y locales especiales
para archivos utilizando criterios regulares que permitan poner de manifiesto

Su estructura.

3.1.2.- Investigacién Documental

Este tipo de investigacion serd crucial para la elaboracion del presente
trabajo ya que con el fin de proponer la creaciéon del archivo intermedio de la
UCYV, se debera realizar un arqueo de fuentes que permita contar con toda la

base tedrica necesaria.

Se efectuara un diagnostico, que permitira obtener una descripcion
organizada y completa del problema que se presenta con la documentacion
existente en las Dependencias y Facultades. Se realizara un arqueo de
fuentes bibliograficas especializadas mediante la busqueda correspondiente
para asi obtener las teorias necesarias para recabar la informacién y llevar a
cabo la propuesta de Lineamientos para la Creacion del Archivo Intermedio

de la Universidad Central de Venezuela.

3.2.- Poblacion y Muestra

3.2.1.- Poblacion

El concepto de poblacion es un conjunto finito o infinito de personas, cosas o
elementos que presentan caracteristicas comunes. Es decir, que la poblacion

es el universo de objetos 0 personas que mantienen una caracteristica en

comun.
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En esta investigacion la poblacién objeto de este estudio son los archivos de
las Dependencias Centrales de la UCV como lo son: Rectorado,
Vicerrectorado Académico, Vicerrectorado Administrativo y Secretaria asi
como los archivos centrales de las Facultades de Humanidades, Ingenieria,
Medicina y Odontologia de la Universidad Central de Venezuela ubicada en

la Ciudad Universitaria, Los Chaguaramos, Caracas.

3.2.2.- Muestra

La muestra es un subgrupo de la poblacion. Digamos que es un subgrupo de
elementos que pertenecen a ese conjunto definido en sus caracteristicas al
que llamamos poblacién (Balestrini 2006). Se podria decir que la muestra es

una porcién de la poblacion que es tomada para aplicarse en el estudio.

En el marco de esta investigacion, la muestra la representan las cuatros (4)
Dependencias Centrales y cuatro (4) Facultades de la Universidad Central de

Venezuela (Humanidades, Ingenieria, Medicina y Odontologia).

3.3.- Disefio de la investigacion

En concordancia con la problematica planteada referida al tratamiento
documental de las Dependencias y Facultades de la UCV se determina el

tipo de proyecto como factible y proyectiva.

Segun Balestrini (2006): “...El Proyecto Factible consiste en la investigacion,
elaboracion y desarrollo de una propuesta de un modelo operativo viable
para solucionar problemas, requerimientos o necesidades de organizaciones
0 grupos sociales; puede referirse a la formulacion de politicas, programas,

tecnologias, métodos o procesos. El Proyecto debe tener apoyo en una
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investigacion de tipo documental, de campo o un disefio que incluya ambas

modalidades”.

De acuerdo a Hurtado de Barrera J. (2008): “...la Investigacion Proyectiva
intenta proponer soluciones a una situacion determinada. Implica explorar,
describir, explicar y proponer alternativas de cambio, mas no necesariamente
ejecutar la propuesta. En esta categoria entran los proyectos factibles y todas

las que conllevan el disefio o creacion de algo”.

3.4.- Fases de la Investigacién

3.4.1.- Fase I: Arqueo de Fuentes.

Consiste en la busqueda de informacién proveniente principalmente de
libros, trabajos de grado y normas archivisticas recuperadas por medio de la
web sobre el tema de la creacion de archivos intermedios, para asi poder
proponer los lineamientos para la creacion del archivo intermedio de la

Universidad Central de Venezuela.

3.4.2.- Fase II: Realizacion de Diagnéstico.

En esta fase de la investigacion se realizé el un diagndstico, que permitié
obtener una descripcién organizada y completa del problema documental
que se presenta en las Dependencias y Facultades de la UCV donde se
encuentra los documentos para su resguardo. Se compard con fuentes
bibliograficas especializadas mediante su arqueo, con el fin de obtener las
teorias necesarias que nos permitié recabar la informacion y llevar a cabo la

propuesta de Lineamientos para la Creacién del Archivo Intermedio.
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3.4.3.- Fase lll: Determinar el Marco Legal y Normativo que rige el
funcionamiento de los Archivos de la UCV.

En esta fase se llevé a cabo un estudio del marco legal y normativo existente
en la Universidad Central de Venezuela que rigen el funcionamiento de los
archivos existentes en esta institucién, para asi proponer los lineamientos

para la creacion del archivo intermedio.

3.4.4.- Fase IV: Proponer lineamientos para la creacion del archivo
intermedio de la UCV.

En esta fase se plante6 la propuesta de los lineamientos para la clasificacion
y ordenacion de los documentos como la elaboracion de normas vy
procedimientos Unicos para el archivo intermedio de la UCV, la elaboracién
de instrumentos que permitan controlar y recuperar la documentacién, para
consolidar un servicio de calidad, que garantice el procesamiento, seguro de
la documentacion, asegurar la guarda y custodia de los documentos
generados y recibidos por el archivo, y la perfecta conservacion de los
documentos y archivar ordenada y correctamente los documentos, luego de
identificarlos adecuadamente, segun la clasificacion establecida.

3.5.- Técnicas e Instrumentos de Recoleccién de Datos

Se emplean una serie de instrumentos y técnicas de recoleccion de
informacion, orientadas de manera adecuada para alcanzar los objetivos

disefados.

Los datos de interés serdn recolectados mediante la observacion directa,
cuyo instrumento sera un guion de observacion, ademas se aplicara la

técnica de la encuesta, que se realizara mediante un cuestionario aplicado al
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personal que labora en los archivos de las Dependencias Centrales y las
Facultades de la UCV, el cual servira de medio material para recolectar y

complementar datos inherentes al trabajo de investigacion.
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Capitulo IV. Presentacion y Analisis de los Resultados.

4.1.- Presentacion de los Resultados

En el presente capitulo se presentan y analizan los resultados de la
aplicacion del formulario N° 1: “Cuestionario a ser aplicado a modo de
entrevista al personal de los archivos de las Dependencias y Facultades
seleccionadas” y del formulario N° 2 “Guion de observacion directa realizada
por los investigadores”, con el objeto de evaluar la problematica planteada en
la presente investigacion. El estudio serd presentado por cada item que
compone el formulario, conservando la numeraciéon del mismo. Asi mismo se
exponen gréficos estadisticos, y se incluye el analisis de los resultados

obtenidos.

El cuestionario fue aplicado a modo de entrevista a los jefes de archivo de
cada Dependencia y Facultad. EI mismo esta dividido en nueve partes, las
cuales contienen preguntas abiertas y cerradas. Esta configuracion facilito a
los entrevistados responder a ciertas preguntas con una determinada libertad
de respuesta, detallando con sus propias palabras los métodos con los

cuales se organizan los documentos.

Paralelamente se aplicé otro formulario de observacion directa realizado por
los investigadores. Este instrumento determino, las fallas de aquellos
procedimientos que estuvieron asociados con la desorganizacion de los
documentos del fondo. Cabe destacar que dicho cuestionario recolectd datos
técnicos relacionados con el tratamiento documental y que describieron
ampliamente la situacion del Fondo Documental de los Archivos de las
Dependencias y Facultades seleccionadas. La “Guia de observacion directa

realizada por los investigadores” estuvo compuesta por trece (13) secciones,
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las preguntas en su gran mayoria son de tipo cerradas para mejorar la

precision de los datos recolectados.

La funcion de estos instrumentos es la de destacar ciertos datos que son
importantes para el estudio. Cabe afiadir que los mismos no son excluyentes

uno del otro si no por el contrario, complementarios entre si.

A continuacion presentaremos los resultados y andlisis de las investigaciones

especificando los items que las compone:

1.- Identificacion del Archivo:

1.1.- Nombre de la oficina o dependencia:

Archivos del Rectorado, Vicerrectorado Académico (VRAC), Vicerrectorado
Administrativo (VRAD), Secretaria, Facultades de Humanidades, Ingenieria,
Medicina y Odontologia.

1.2.- Direccion:

Universidad Central de Venezuela, Los Chaguaramos Apartado Postal
20513. Caracas, 1020-A

1.3.- Teléfonos: 0212605-4966/0212605-1025

1.4.- Correo Electrénico:

1.5.- Adscripcion de la Dependencia u oficina:

1.6.- ¢, Qué funciones posee la Dependencia o Facultad?

Cada una de las dependencias y facultades seleccionadas cumplen con
sus respectivas funciones como entes adscritos a la UCV.

1.7.- Nombre del Archivo:

Archivo Central del Rectorado, Archivo Central del VRAC, Unida de
Archivo del VRAD, Archivo Central de Secretaria, Archivo Central de la
Facultad de Ingenieria, Archivo de la Facultad de Medicina, Archivo del

Decanato de la Facultad de Odontologia.
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1.8.- ;Cuadles son las Funciones del Archivo?

De acuerdo a la investigacion realizada observamos que todos los archivos
tiene un mismo fin que es la de clasificar, ordenar, registrar, archivar y
resguardar toda la documentacion recibida y producida, garantizar el acceso
a la informacion y servir de apoyo para la toma decisiones en cada una de

ellas.

1.9.- El archivo se encuentra dentro del organigrama de la dependencia

u oficina?

Dependencia / Facultad Sl NO

RECTORADO X

ACADEMICO X

ADMINISTRATIVO

SECRETARIA M Seriesl

HUMANIDADES

x| X| X| X

INGENIERIA

MEDICINA X

ODONTOLOGIA X

En este cuadro se puede observar que tres (03) unidades de archivo:
Rectorado, Académico y Odontologia no se encuentran incluidas en el
organigrama, y en consecuencia no poseen ningun tipo de jerarquia en la

institucion.

77



1.10.- Tiene el archivo acceso a internet?

RECTORADO

ACADEMICO

ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

HUMANIDADES

INGENIERIA

MEDICINA

ODONTOLOGIA

O = N W R U3 N o

M Seriesl

Sl

.

NO

En el siguiente cuadro podemos observar que las unidades de archivo tienen

acceso a internet a excepcion de la Facultad de Odontologia.

1.11.- Posee una intranet?

RECTORADO

ACADEMICO

ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

HUMANIDADES

INGENIERIA

MEDICINA

ODONTOLOGIA

= I T VS R — R V) B o)

Sl

M Seriesl

NO

En el estudio realizado podemos observar que de ocho (8) unidades

encuestadas solo cinco (5) poseen una intranet en la institucion.
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1.12.- Existe pagina web de la oficina o dependencia?

RECTORADO

ACADEMICO

ADMINISTRATIVO

SECRETARIA
M Seriesl

HUMANIDADES

INGENIERIA

O = N W R ;g
|

MEDICINA
Sl NO

ODONTOLOGIA

En este cuadro podemos observar que en solo seis unidades de archivo
existe la pagina web, mientras que en las Facultades de Ingenieria y
Odontologia no existe.

1.13.- Posee el archivo bases de datos?

RECTORADO

ACADEMICO

ADMINISTRATIVO

SECRETARIA i Seriesl

HUMANIDADES

INGENIERIA

O B N W » 01 O

MEDICINA Sl NO

ODONTOLOGIA

El grafico nos muestra que solo cinco unidades de archivo poseen bases de
datos.
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1.14.- Tiene el archivo algun sistema de digitalizacion?

RECTORADO

ACADEMICO

ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

HUMANIDADES

INGENIERIA

MEDICINA

O B N W s WU

Sl

NO

M Seriesl

ODONTOLOGIA

El cuadro representa que solo tres unidades carecen de un sistema de

digitalizacion.

2.- FONDO DOCUMENTAL

2.1.- El fondo documental se encuentra en su totalidad en una misma

ubicacion?

RECTORADO

ACADEMICO

ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

HUMANIDADES

INGENIERIA

MEDICINA

ODONTOLOGIA

O = N W B oWu

Sl

NO

M Seriesl

En el cuadro se puede observar que la mayor parte de los documentos de

algunas de las unidades estudiadas se encuentran ubicados en sus archivos,

80




ya que otras envian después de cinco (5) afios la documentacién a los

depdsitos ubicados en los estadios de la UCV.

2.2.- Donde se encuentran instalados los documentos?

La mayoria de los documentos de las Dependencias y Facultades se

encuentran instalados en archivos rodantes, en algunas, como es el caso de

Odontologia e Ingenieria

aparentemente por carencia de espacio.

los documentos se

3.- ORGANIZACION DEL ARCHIVO Y TRATAMIENTO DOCUMENTAL

3.1.- Existe un sistema de clasificacion documental?

localizan en cajas,

Dependencia / Facultad Sl NO
RECTORADO X
ACADEMICO X
ADMINISTRATIVO X
SECRETARIA X
HUMANIDADES X
INGENIERIA X
MEDICINA X

ODONTOLOGIA

O = MNOW sy N o

Sl

NO

M Series1

Se observo que en todas existe un sistema de clasificacion documental a

excepcion de la Facultad de Odontologia.
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3.2.- Que tipo de sistema de clasificacion utiliza?

RECTORADO

ACADEMICO

ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

HUMANIDADES

INGENIERIA
MEDICINA
ODONTOLOGIA
8
7 -
6 -
5 -
4 -
3 - E Seriesl
2 -
1 -
. M N N
& & Q’é

Se observo que los documentos se encuentran clasificados de acuerdo con
un cuadro de clasificacion organico-funcional, pocas unidades utilizan la de

actividades, funciones u otros.
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3.3.- Que tipo de ordenacion se aplican a los documentos?

RECTORADO
ACADEMICO
ADMINISTRATIVO
SECRETARIA
HUMANIDADES
INGENIERIA

MEDICINA

ODONTOLOGIA

4,5
4
3,5
3 -4
2,5
2 -
15 1 M Seriesl
1 -
0,5 1
0 -
il i
& & & &
N R
S

Segun la investigacion realizada podemos observar que, el tipo de
ordenacion que se aplican a las series, expedientes y unidades
documentales simples y compuestas, es la ordenacion alfanumérica la mas
utilizada, luego la alfabética, la numérica y la cronolégica segun sea la

necesidad de cada unidad de archivo existente en la UCV.
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3.4.- Que Técnicas utiliza para organizar los documentos?

RECTORADO

ACADEMICO

ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

HUMANIDADES

INGENIERIA

MEDICINA

ODONTOLOGIA

En este cuadro observamos que las técnicas de archivos mas utilizadas por
las unidades son las de ordenar, clasificar, archivar y resguardar, a
excepcién del Rectorado y la Facultad de Ingenieria no informaron cual es la

técnica que manejan.

3.5.- Se han identificado las series documentales?

RECTORADO

ACADEMICO

ADMINISTRATIVO

SECRETARIA X
M Series1

HUMANIDADES

INGENIERIA

O PN W Ry N
|

MEDICINA
Sl NO

ODONTOLOGIA

Se observa que se identifican las series documentales, por tanto se le asigna
a cada serie documental un valor determinado y se establece el tiempo de

permanencia de esa serie en el archivo.
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3.6.- Se encuentran valoradas las series documentales?

RECTORADO

ACADEMICO

ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

HUMANIDADES

INGENIERIA

MEDICINA

ODONTOLOGIA

Sl

NO

i Seriesl

En este cuadro podemos observar que las series documentales no se

valoran en las unidades de archivo a excepcion del Administrativo y

Secretaria.

3.7.- Conoce si existe en la Facultad o Dependencia una Junta

Evaluadora de documentos?

RECTORADO

ACADEMICO

ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

HUMANIDADES

INGENIERIA

MEDICINA

ODONTOLOGIA

O = N W Ry N

Sl

NO

M Series1

La Unica dependencia que cuenta con una Junta Evaluadora es el

Rectorado, en el resto de las unidades no existe.
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3.8.- Se realiza en el archivo algun tipo de seleccion documental a fin de

proceder ala eliminacidon o conservacion permanente?

RECTORADO

ACADEMICO

ADMINISTRATIVO

SECRETARIA . H Series1

HUMANIDADES

o K N W »~ U
]

INGENIERIA
Sl NO

MEDICINA

ODONTOLOGIA

Podemos observar que en algunas Dependencias y Facultades realizan
algan un tipo de selecciébn documental para proceder a su eliminacion o

conservacion.

3.9.- Existen y aplican Tablas de Retencién Documental?

RECTORADO

ACADEMICO

ADMINISTRATIVO

SECRETARIA M Series1

HUMANIDADES

INGENIERIA

MEDICINA

O = N W RNy N 0

ODONTOLOGIA | NO

El grafico nos indica que en ninguna unidad se aplica la Tabla de Retencion
Documental.

86



3.10.- Que Instrumentos describen el fondo?

RECTORADO

ACADEMICO

ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

HUMANIDADES

INGENIERIA

MEDICINA

ODONTOLOGIA

1 - E Series1

El grafico muestra que los instrumentos mas utilizados por las unidades de
informacion son el catalogo, indice y bases de datos, seguidos por guias e
inventarios.
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3.11.- Se realizan transferencias de los Archivos de Gestién al Archivo

Central?

6
RECTORADO
ACADEMICO >
ADMINISTRATIVO 4
SECRETARIA 3
HUMANIDADES 2
INGENIERIA 1
MEDICINA 0
ODONTOLOGIA

Sl NO

H Seriesl

No todas las unidades realizan transferencias

central como muestra la gréfica.

de documentos al archivo

3.12.- Con qué frecuencia se realizan las transferencias?

RECTORADO

ACADEMICO

ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

HUMANIDADES

INGENIERIA

MEDICINA

ODONTOLOGIA

6
5
4
3
M Seriesl
2
1
0 T 1
MENSUAL ANUAL CADA
DOS
ANOS

La grafica nos indica que la transferencia se realiza anualmente.
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3.13.- La documentacion recibida o producida es registrada vy

controlada?

RECTORADO

ACADEMICO
ADMINISTRATIVO 4
SECRETARIA 3
M Series1
HUMANIDADES 2
INGENIERIA 1
MEDICINA
0 .
ODONTOLOGIA S| NO
La grafica muestra que algunas dependencias y facultades cuentan con un
formato basico que registra los documentos producidos y recibidos.
3.14.- Que instrumentos o formato utiliza para registrar la entrada y
salida de los documentos?
4,5
4
3,5
3
RECTORADO 2,5
ACADEMICO 2
15 E Series1
ADMINISTRATIVO ’
SECRETARIA 17
0,5 -
HUMANIDADES
o -
INGENIERIA
& & &
MEDICINA N K
, < s 0
ODONTOLOGIA <

Los resultados indican que dos dependencias utilizan fichas, tres usan
formatos de registros y cuatros utilizan otros instrumentos.
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3.15.- La ubicacién de los documentos es eficiente?

RECTORADO e
ACADEMICO >
ADMINISTRATIVO 4
SECRETARIA 3
HUMANIDADES 2
INGENIERIA 1
MEDICINA 0
ODONTOLOGIA

Sl

NO

M Series1

La grafica muestra que en cinco unidades la ubicacién de los documentos es

eficiente.

3.16.- En el archivo se realiza eliminacién documental?

RECTORADO

ACADEMICO

ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

HUMANIDADES

INGENIERIA

MEDICINA

ODONTOLOGIA

En la siguiente grafica observamos que en cuatro
eliminacion documental.

Sl

NO

M Series1

unidades se realiza la
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3.17.- Como se realiza la eliminacién documental?

RECTORADO

ACADEMICO

ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

HUMANIDADES

INGENIERIA

MEDICINA

ODONTOLOGIA

La gréfica indica que la eliminacién documental se realiza a través de venta,

trituracion y otros.

4 .- Servicios

4.1.- Qué tipo de usuarios consultan el archivo?

RECTORADO

ACADEMICO

ADMINISTRATIVO

SECRETARIA
— M Series1

HUMANIDADES

INGENIERIA

MEDICINA

O = N W R U Oy N o0 WD

ODONTOLOGIA
Sl NO

La grafica muestra que los archivos son primordialmente consultados por el
personal interno de cada unidad, son pocas las unidades que son visitados

por usuarios externos.
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4.2.- Con cuanta frecuencia consultan el archivo?

RECTORADO

ACADEMICO

ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

HUMANIDADES

INGENIERIA

MEDICINA

ODONTOLOGIA

L - R V'S R N 0 o B o ) B

M Series1

La grafica indica que los archivos son consultados con una alta frecuencia.

4.3.- Cuales servicios presta el archivo?

RECTORADO

ACADEMICO

ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

HUMANIDADES

INGENIERIA

MEDICINA

ODONTOLOGIA

O B N W ~» 0o

E Seriesl

En la siguiente grafica observamos que los servicios de reprografia y

digitalizacién son para todos los usuarios, a diferencia del préstamo que se

realiza solo internamente en cada unidad de archivo.
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5.- Condiciones Ambientales del Fondo Documental

5.1.- Posee el archivo politicas que ayuden a la preservacién de los

documentos? Cuales?

RECTORADO

ACADEMICO

ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

HUMANIDADES

INGENIERIA

MEDICINA

ODONTOLOGIA

El cuadro nos indica que no existen lineamientos que se apliquen para la
preservacion de los documentos.

6.- Recursos Humanos

W BACHILLER mTSU mUNIVERSITARIO

En la siguiente gréafica observamos que el recurso humano de los archivos de
las Dependencias y Facultades indica que un 67% es bachiller, un 28% es

TSU y un 5% es Licenciado, asi mismo, la mayoria poseen cursos en el area.
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7.- Mobiliario

7.1.- El mobiliario es adecuado?

RECTORADO

ACADEMICO

ADMINISTRATIVO

SECRETARIA .
M Seriesl

HUMANIDADES

INGENIERIA

MEDICINA

ODONTOLOGIA

En la siguiente gréfica se observa que en la mayoria de las unidades de
archivo seleccionadas el mobiliario utilizado es el adecuado para la ubicacién

y resguardo de los documentos.

8.- Reglamentacion

8.1.- Existe un Manual de Normas y procedimiento?

RECTORADO

ACADEMICO

ADMINISTRATIVO

SECRETARIA .
— M Series1

HUMANIDADES

INGENIERIA

MEDICINA

o =] = w +a 9] (=] ~
|

ODONTOLOGIA | NO

La gréfica nos muestra que solo dos dependencias utilizan un Manual de
Normas y Procedimientos.
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8.2.- Existe algun reglamento interno para el funcionamiento del

archivo?

RECTORADO

ACADEMICO

ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

HUMANIDADES

INGENIERIA

MEDICINA

ODONTOLOGIA

S|

NO

M Seriesl

La gréfica nos muestra que solo dos dependencias y una facultad utilizan un

reglamento interno.

9.- Estimacién Presupuestaria

9.1.- EIl archivo cuenta con una partida presupuestaria propia para su

funcionamiento?

RECTORADO

ACADEMICO

ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

HUMANIDADES

INGENIERIA

MEDICINA

ODONTOLOGIA

L B e L L L = I = < BN e ]

51

NO

M Serjesl

La siguiente grafica muestra que ninguna de las unidades de archivo cuenta

con una partida presupuestaria para su correcto funcionamiento.
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4.2.- Andlisis de Resultados

Considerando los resultados obtenidos de la encuesta y el guion de
observacion aplicado a las Dependencias y Facultades de la UCV,

seleccionados para esta investigacion se concluye lo siguiente:

Con relacién a la organizacion, se pudo evidenciar que en su mayoria todos
realizan los procesos de clasificacion, ordenacion, sin embargo cada uno de
estos se realizan de forma empirica, es decir no existe una normalizacion de
estos procesos a nivel institucional. Asi mismo se evidencié que los archivos
centrales de las Dependencias y algunas Facultades no estan reflejados
dentro de la estructura organizativa, lo que genera que estas unidades no
posean presupuesto que les permita contar con personal suficiente e idoneo,
materiales y equipos que garanticen el cumplimiento cabalmente de sus

funciones.

En cuanto a los aspectos Tecnoldgicos, los archivos en su mayoria poseen
tanto acceso a Internet como a Intranet, cada una de ellos poseen pagina
Web, con informacion basica, vale la pena destacar que muchas de ellas no
son objeto de actualizacion periédica, de igual forma se evidencio que
poseen bases de datos locales, a excepcion del archivo de la Facultad de
Humanidades y Educacién el Unico que cuenta con un sistema de gestion de
expedientes de personal, en cuanto a los aspectos de digitalizacién los
archivos de las Dependencias: Vicerrectorado Académico, Vicerrectorado
Administrativo, Secretaria y la Facultad de Humanidades y Educacion,
cuenta con un sistema de digitalizacion para la documentacion recibida y

procesada.

En relacion con los Sub Fondos Documentales, se observd que los

documentos en su totalidad se encuentran en cada uno de estos archivos,
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indistintamente de la data cronoldgica y de los valores de estos documentos,
lo que denota que no se realizan procesos de seleccion y valoracion
documental, lo que ocasiona que en su mayoria estos archivos resguarden
documentos que ya cumplieron con la finalidad para lo que fueron creados y
en otros casos documentos de caracter histéricos, vale la pena destacar
que la Facultad de Ingenieria existe mucha documentacion administrativa en

cajas.

Podemos indicar que las unidades de archivo observadas carecen de Tablas

de Retenciéon Documental.

Estos archivos cuentan con cuadros de clasificacion documental, de tipo
organico y con algunos aspectos funcionales, el tipo de ordenacion mas

utilizado es el alfanumérico y cronoldgico ascendente.

Los instrumentos mas utilizados por cada una de estas son el catélogo, el

indice y las bases de datos.

En el caso de la transferencia documental, se observd que no todas las
unidades de archivos realizan transferencias al archivo central de la UCV,
que en la realidad, este viene siendo los depdsitos ubicados en los
estacionamientos del Estadio de Beisbol de la UCV, las unidades que envian
su documentacién a este sitio la hacen con una frecuencia anual, esto
también es un motivo por el cual muchas se quedan con su documentacion
en sus archivos y lo mantienen bajo su resguardo, y luego de transcurrido un
tiempo determinado deciden su eliminacién, esto lo aplican por medio de las
ventas o trituracién, segun la informacion arrojada en la investigacion

realizada.

97



La documentacion recibida o producida en las unidades de archivos es
registrada y controlada por cada una de estas, utilizando un formato de
registro de entrada y salida de correspondencia, esto permite que la
ubicacion de los documentos sea eficiente como lo demuestra el estudio

realizado.

En lo que se refiere al servicio, en la investigacion realizada se observé que
los archivos son consultados primordialmente por el personal interno de la
institucion, en el caso de los usuarios externos, son pocas las unidades que
manifestaron consultas de este tipo de usuarios, en cuanto a los servicios

que estos ofrecen se mencionan la reprografia y digitalizacion.

Los aspectos relacionados a las condiciones ambientales, se evidencio que
no existen politicas de preservacion y conservacién de los documentos, asi
como instrumentos que permitan controlar la temperatura, humedad relativa y

luz.

En referencia al Talento Humano que labora en los archivos de las
Dependencias y Facultades, en su mayoria son bachilleres con cursos en el
area, y con una denominacion de auxiliar de archivo, son muy pocos con
referencia a la muestra los Profesionales ubicados en estas unidades

ejerciendo cargo de jefe o coordinador de archivo.

El mobiliario que predomina en estas unidades, se puede decir que es el
adecuado, ya que cuentan con: escritorios, sillas, mesones, computadoras y

archivos rodantes para la disposicion de los documentos.

En cuanto al aspecto Normativo y Reglamentario, el estudio arrojo que la
mayoria de las Unidades de Archivo no poseen Manuales de Normas y

Procedimientos, asi como de Reglamentos Internos de funcionamiento.
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Capitulo V. La Propuesta

5.1.- Propuesta

Mediante la implementacion de hecho y de derecho de actividades propias
de un archivo intermedio o central, que ademas, de ser el eje de la valoracion
y la seleccion documental, fungira como oOrgano rector de las politicas,
directrices y lineamientos en materia archivistica, con un marco juridico que

lo sustente y regule sus disposiciones.

Sus atribuciones: planificar, coordinar, dirigir, evaluar, controlar y asesorar,
con normas tendientes a su modernizacion, de cara a cumplir con eficacia y
eficiencia las facultades administrativas, informativas y culturales que le han

confiado.

La generalidad de los archivos presentan problemas similares: bajo
presupuesto, deficiente infraestructura, falta de personal calificado y poco

desarrollo tecnologico.

Se propone mediante un trabajo en conjunto y con una directriz comun,
detectar problemas y limitaciones usuales, y a su vez, buscar soluciones
propicias para todos, que favorezcan la atencion y el uso racional de los

recursos.

Asimismo se considera que este archivo intermedio debe estar ubicado en la
estructura adscrito a la Direccion de Archivo Central de la UCV, con
autonomia funcional con el fin de obtener presupuesto para su

funcionamiento, y cumplir con los objetivos para los cuales seré creado.
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5.2.- Mision y Vision

5.2.1.-

Misiéon

Servir de apoyo al personal de las Dependencias y Facultades, ofreciéndoles

la asesoria necesaria y oportuna para garantizar un servicio de calidad que

influya de manera positiva en la toma de decisiones institucionales.

5.2.2.-

Vision

Consolidarse como ente rector en cuanto a politicas archivisticas,

comprometido con las actividades de la UCV, capaz de generar servicios de

calidad, que permita alcanzar los mas altos estandares en funcion del logro

de los obijetivos institucionales.

5.3.- Objetivos del archivo intermedio

X/
L X4

X/
L X4

Elaborar las Politicas, Normas y Procedimientos Unicas para todas las
unidades de archivo de las Dependencias y Facultades.

Establecer los lineamientos para la unificaciébn de criterios de los
procesos archivisticos.

Consolidar un servicio de calidad que garantice el procedimiento en
los archivos centrales de las Dependencias y Facultades.

Mantener activas y en funcionamiento las areas de procesos en el
archivo intermedio.

Garantizar la eficiencia de los procesos y servicios asi como la

formacioén del personal.
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5.4.- Funciones del archivo intermedio

Implementar un modelo archivistico que garantice la unificacién de
criterios de los archivos centrales de cada Dependencia y Facultad de
la UCV.

Planificar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar los procesos
archivisticos como lo son: transferencia/traslados, valoracion,
seleccion y eliminacion.

Asesorar al jefe del archivo central de cada Dependencia y Facultad
en cuanto a lineamientos, Normas y Procedimientos.

Disefar las estrategias archivisticas.

Prestar un servicio de calidad basado en la ética y el profesionalismo.
Determinar lineamientos Unicos para todos los archivos centrales

pertenecientes a la institucion.

5.5.- Estructura organizativa del archivo intermedio

Para llevar a cabo este proyecto es importante que el archivo intermedio sea

incorporado dentro de la estructura organizativa de la Universidad Central de

Venezuela, por ello es necesario ubicarlo como una unidad adscrita a la

Direccion de Archivo Central de la UCV. Esto permitird contar con el apoyo

de las autoridades tanto técnicas como financieras garantizando la eficacia y

eficiencia de sus actividades.

Por tanto, este archivo contard con cuatro areas fundamentales: Area de

Procesos Técnicos, Area de Servicios, Area de Tecnologia y Area de

Depésito.

101



Secretaria

Coordinacion

Dirgccién de Comité Técnico
Archivo Central

| Grupos de Trabajo

(Procesos Técnicos,
Archivo Activo | Certificaciones Tecnologia, Servicios,
e Historico | etc.)
Archivo
Intermedio
Area de Area de Areade Area de
Procesos Servicios Tecnologia Depo6sito
Técnicos

Elaboracion propia: Freddy Teran — Erasmo Pino. Diciembre 2013.
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5.5.1.- Coordinacién:

Esta tendrda como funciones:

X/
L X4

Dirigir, coordinar y evaluar las funciones y responsabilidades
establecidas para el personal directamente a su cargo.

Supervisar que las comisiones ejecuten sus acciones acordes a las
politicas, objetivos y estrategias trazadas.

Evaluar el funcionamiento de la dependencia a su cargo, disefiar e
implementar medidas de mejoramiento.

Cumplir y velar por el cumplimiento, en el @mbito de su competencia,
de las normas, disposiciones y reglamentos.

Informar anualmente a su superior inmediato, o cuando este lo
requiera, de las actividades realizadas.

Responsabilizarse del resguardo de los bienes universitarios, muebles
e inmuebles, asignados a la entidad a su cargo.

Administrar y promover un programa de Formacion y Actualizacion del
personal adscrito a la unidad de archivo.

Proponer ante las instancias correspondientes el otorgamiento de
reconocimientos y otros estimulos para el personal a su cargo que
muestre un alto grado de responsabilidad y eficiencia en el

cumplimiento de sus funciones.

5.5.2.- Direccién de Archivo Central:

Este se encargara de elaborar politicas y herramientas técnicas que

propicien el rescate de los archivos de la Universidad Central de Venezuela,

en vispera de crear un Sistema de Archivo que se encuentre acorde con los

adelantos tecnologicos y a los méas modernos procesos técnicos

archivisticos.
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5.5.3.- Comité Técnico:

Este serd el 6rgano asesor en cuanto a la elaboracién y disefio de las
politicas, normas y procedimientos, y estara representado por personal
docente, profesional y encargados de archivos de la Universidad central de

Venezuela.

Este Comité Técnico estara presidido por el Director(a) del Archivo Central
quien lo coordinara y una representacion de especialistas en el area

designados (as) por la Secretaria de la Universidad Central de Venezuela.

Estard conformado por grupos de trabajo de acuerdo a los requerimientos
archivisticos propuestos por los representantes de las Dependencias
Centrales y Facultades de la UCV (procesos técnicos, servicios, tecnologia,
etc.). Estos grupos de trabajo seran avalados por el Comité Técnico y

estaran bajo su coordinacion

Este comité se encargara de realizar y procesar todos los reglamentos,
normas Yy procedimientos, lineamientos y criterios para el mejor
funcionamiento de los archivos centrales de la UCV. Estos lineamientos
deben ser discutidos con cada uno de los jefes de archivo para llegar y lograr

un consenso que estos sean manejados bajo los mismos lineamientos.

Estos reglamentos estarian basados en los siguientes aspectos generales:
del tratamiento de los documentos; de las condiciones de acceso y los
servicios; del personal técnico y especializado de los archivos, instalaciones

y medios técnicos.
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Este comité tiene como compromiso realizar reuniones periddicas para
revisar los reglamentos, normas y procedimientos, con el fin de adaptarnos a

las nuevas realidades o nuevos cambios en materia archivistica.

5.5.4.- Area de Procesos Técnicos:

Esta area prestara el apoyo técnico a las Dependencias y Facultades de la
UCV, sera la responsable del tratamiento documental, controlara la
documentacion, asimismo tendra la potestad de aprobar las transferencias,
manejadas bajo los lineamientos dictados por el archivo intermedio de la
UCV. Las actividades que se llevardn a cabo en esta area seran las
siguientes: recepcion de los documentos transferidos, organizacion,
seleccidn, descripcion y conservacion de los documentos, ademas de realizar

el proceso de digitalizacion documental.

El area de procesos técnicos trabajara conjuntamente con el area de
servicios para mantener actualizada la base de datos del archivo y para la

toma de decisiones. Esta sera la responsable del deposito.

En esta area el archivo contara con el tratamiento documental, el cual deber&a
emplear los procesos que manejaran las estrategias archivisticas para el

logro de los objetivos. Estas son las siguientes:

+ Clasificacion
Para la ejecucién de la clasificacion documental es necesaria la creacion de
un sistema de clasificacion funcional, el cual serd utilizado en el Archivo

Intermedio de la UCV. Este fungird como guia para la creacion y manejo de

los fondos en todas las unidades de archivo de las Dependencias y
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Facultades, respetando los principios de procedencia y orden original y

ajustado a los parametros de la ISO 15489 de Gestion Documental.

<+ Ordenacion

Al cumplir con la clasificacibn documental se procedera a la ordenacién de
los documentos dentro del archivo intermedio. Tomando en cuenta la
clasificacion, se recomienda un sistema de ordenacion cronolégica
ascendente, considerando el afio fiscal de la serie documental y para
disposicion esta se realizara de acuerdo a la codificacién establecida en el

sistema de clasificacion.

+« Descripcién Documental

Se indicaran las pautas y los procesos a cada archivo central de las
Dependencias y Facultades de la UCV, en cuanto a la elaboracion de la
descripcion documental utilizando los instrumentos descriptivos como el
inventario, los indices entre otros asi como también las normas de
descripcion documental ISAD-G y sus seis areas de informacion
(identificacion, contexto, contenido y estructura, acceso Yy utilizacion,
documentacion asociada y notas). Estos instrumentos se realizaran de forma

automatizada.
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Modelo de Descripcién Documental

Universidad Central de Venezuela
Archivo Intermedio

INVENTARIO

PAGINA N°: /

Nivel de descripcion:
Oficina productora:

Elaborado por: Revisado por:

Fecha: / / Fecha: / /

Firma: Firma:

Cdédigo Titulo Fechas Volumen y Nombre del Estado de Tradicion

Extremas soporte Productor conservacion| documental

Inicial / Final BIR I M 0 C

Leyenda:

B: Bueno R: Regular M: Malo

O: Original C: Copia Disefiado a partir de la ISAD (G)
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Instructivo para llenado de planilla: Descripcion Documental.

* Pagina: se colocara el numero de péagina.

* Nivel de Descripcidn: en este campo se colocara el nivel de descripcién
de la documentacion.

» Oficina Productora: Aqui se indicara el nombre de la oficina.

» Elaborado por: Se colocara en dicho campo el nombre del funcionario que
elaboro la descripcion.

* Fecha: Este campo indicara la fecha en que se elaboré.

» Firma: Firma del funcionario que elaboro dicha descripcion.

» Revisado por: Nombre del funcionario que reviso la descripcion.

* Fecha: Este campo indicara la fecha en que se reviso.

» Firma: Firma del funcionario que reviso.

» Cbdigo: En este campo se coloca el cédigo o signatura que se le haya
atribuido a la Serie Documental.

* Titulo: En este campo se coloca el titulo de la Serie Documental.

 Fechas extremas: son las fechas mas antiguas y mas reciente
(inicial/final).

* Volumen y soporte: En este campo se coloca el volumen y el soporte de la
documentacion.

* Nombre del productor: nombre del productor u oficina

» Estado de conservaciéon: En este campo se coloca si el estado de
conservacion es bueno, regular o malo.

» Tradicion documental: aqui se coloca se es original o copia.
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% Seleccion y Eliminacion

Indicara a cada jefe del archivo central de las Dependencias y Facultades de
la UCV, bajo qué criterios se debe realizar la seleccion y la eliminaciéon de la
documentacion, el destino de los documentos, el lapso para su conservacion

dentro del archivo. Este proceso considerara los siguientes aspectos:

® Tablas de Retencion Documental
Plantea a cada unidad de archivo central el proceso para la elaboracion de la
Tabla de Retencion Documental. La utilizacion de esta tabla facilitara al

archivo un listado de las transferencias y eliminaciones que se deben realizar

en el ano.
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Modelo de Tabla de Retencién Documental

Universidad Central de Venezuela
Archivo Intermedio
Tabla de Retencién Documental

Pagina: /
Trad. Valores Custodia Periodo de
Documental retencion en afios Base legal Observaciones
(0] C |A|L|J|F|C|I|H|P|T|E|S|ID|AG | AC| AH| PP
Leyenda:
O: Original A: Administrativo C: Contable P: Permanente AG: Archivo de Gestién
C: Copia L: Legal F: Fiscal T: Temporal AC: Archivo Central
J: Juridico I: Informativo E: Eliminacién AH: Archivo Histérico
H: Histérico S: Seleccién PP: Plazo Precaucional

D: Digitalizacién
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Instructivo para llenado de planilla: Tabla de Retencion Documental:

» Cbdigo: En este campo se coloca el cédigo o signatura que se le haya
atribuido a la Serie Documental

e Tradicion Documental: este item indicara si la serie se encuentra
conformada por documentos originales o por el contrario fuesen copia.

« Nombre de la Serie: Aqui se indicara el nombre que posee la Serie
Documental

* Nombre de la Sub-Serie: Se colocara en dicho campo el nombre que tiene
la Sub-Serie Documental

» Valores: Este campo indicara el valor o valores que posea la serie que se
ingresa a dicha tabla. Los valores pueden ser: Administrativo, legal, fiscal,
contable, técnico, historico e informativo

» Custodia: Mostrara cual debe ser la permanencia de la Serie Documental
dentro del Sistema de Archivo. La custodia puede ser: Permanente,
temporal, seleccion, digitalizacion.

El periodo de Retencion en Afos: Dicho campo sefalara el periodo de
tiempo (expresado en afios) que debe permanecer la serie dentro de cada
uno de los tipos de archivos del Sistema de Archivo

* Base legal: Este es el campo donde se incluira alguna salvedad o aspecto
legal por lo cual la serie deba permanecer un tiempo especial de
conservacion dentro del archivo.

* Procedimiento: Este item explicara a la persona encargada del archivo el

tratamiento a realizar en la Serie Documental.
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® Junta Evaluadora

La Junta Evaluadora notificara a los jefes de archivos de cada Dependencia
y Facultad el tiempo de custodia de los documentos de cada archivo.

Esta Junta serd conformada por las autoridades competentes, es decir el
Coordinador del Archivo Intermedio, el jefe de archivo de la Dependencia o
Facultad, la secretaria y archivistas, quienes se reunirdn a razon de la

solicitud de cada una de estas. Sus actividades principales seran:

e Evaluar y tomar decisiones acerca de las series documentales con los
criterios de valor, vigencia y uso de la documentacion de la Facultad o
Dependencia.

e Rellenar las casillas a descargar la informacion de las Tablas de
Retencion Documental.

e Verificar que los procesos de Transferencia y Eliminacion, se ejecuten
y cumplan con el debido proceso, es decir, la Transferencia se
cumplan los pasos en descritos en cuadro anexo, y en la eliminacion
se cumpla con el Acta de Eliminacion Documental. .

e Asentar en minutas y actas las decisiones y acuerdos tomados.
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Modelo de Acta de Eliminacién de Documentos

Universidad Central de Venezuela
Archivo Intermedio
Acta

ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

NO
En Caracas a los dias del mes de de ,
reunidos en el de la
Facultad/Dependencia de la UCV,
Lic. , portador de la C.I.-V. ,
Jefe de la Oficina de ;y el
Prof., Lic. , portador de la C.I.-V.
, en calidad de Director(a) del
MANIFIESTAN

Que de acuerdo con el estudio realizado a las series, expedientes y

documentos  del , elaborado por la

presentado en anexo, y a lo estipulado

en la Legislacion Archivistica Nacional, se procede a la eliminacion de la

siguiente documentacion:

Nombre Cantidad de Periodo/afios | Ubicacion/Observaciones
de la Serie | Expedientes
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A partir de la informacion anteriormente descrita y luego de la revision de la
documentacion y aceptacion de los lineamientos establecidos por parte de
los funcionarios que intervienen en el proceso de eliminacién documental, se

redacta la presente Acta, firmada en duplicado, en el lugar y fecha

sefalados.

Prof. Lic.

Coordinacion Administrativa Archivo Central
Facultad/Dependencia de la Facultad/Dependencia
Universidad Central de Venezuela Universidad Central de Venezuela
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® Transferencia

En este proceso se les indicard a los jefes de cada archivo central de las
Facultades y Dependencias el proceso y los instructivos para la transferencia

de los documentos al archivo intermedio de la UCV.

Modelo de Solicitud de Transferencia.

Universidad Central de Venezuela
Archivo Intermedio
Solicitud de Transferencia

Fecha Caja N¢ Remitente Responsable

Descripciéon del Contenido Fechas Extremas N2 de carpetas

Observaciones:

Remitido por: Firma: Fecha:

Recibido por: Firma: Fecha:
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Instructivo para llenado de planilla: Solicitud de Transferencia:

e Fecha: Fecha en la cual se realiza el procedimiento.

e N° de Caja (Correlativo Ofic.): Numero correlativo asignado
originalmente.

¢ Remitente: Oficina que envia los documentos para ser transferidos.

e Responsable: Funcionario que realizd el procedimiento.

e Descripcién del contenido: expedientes, oficios, libros, etc.

e Fechas Extremas: Son las fechas mas antiguas y mas recientes de
un expediente

e N° de Carpetas: Numero de expedientes que contiene la caja
(archicomodo).

e Remitido por: Indica el funcionario que envia la documentacion.

e Firma: Firma del funcionario que envia.

e Fecha: Fecha que se envia la documentacion.

¢ Recibido por: indica el funcionario que recibe la documentacion.

e Firma: Firma del funcionario que recibe.

e Fecha: Fecha que se recibe la documentacion.

e Observaciones: Campo usado para agregar cualquier anotacion

irregularidad o particularidad de los expedientes a transferir.
Justificacién de las estrategias archivisticas:
Con el fin de trabajar y manejar la documentacién, ubicados en un mismo

sistema, estas estrategias archivisticas se desarrollaran en consenso con

todos los jefes de archivo de las Dependencias y Facultades de la UCV.
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5.5.5.- Area de Consultas y Servicios:

Esta area mantendra control permanente en el préstamo y consulta de la
documentacién realizada por el personal de la institucion. Facilitard a los

usuarios el acceso a la informacion de una manera eficaz.
El servicio que prestara el archivo intermedio de la UCV estara fundado en
las necesidades de los archivos centrales de las Facultades y Dependencias,
por lo que se proponen una serie de servicios:

% Horario de atencién
El servicio de atencidn al usuario se regira de lunes a viernes, en un horario
comprendido de 8:30 am a 11:30 am y de 1:30 pm a 3:30 pm cumpliendo con
el horario administrativo de la institucion.

« Servicio de préstamo y consulta de documentos
Este permitird al usuario la consulta tanto dentro como fuera de las
instalaciones del archivo intermedio, siempre y cuando se cumplan con las
normativas a implementarse y cuando no represente ningun riesgo para la
documentacion.

+«+ Servicio de reproduccion

Este se realizara para aquel usuario autorizado por el archivologo del area y

cuando los documentos solicitados no sean de caracter confidencial.

117



5.5.6.- Area de Tecnologia:

Esta area se encargara de operar y vigilar que los sistemas y la base de
datos que se manejan en este archivo cumplan con todos los requerimientos

solicitados por cada area del mismo.

5.5.7.- Depésito:

En esta area es donde se archivara la documentacion recibida desde los
archivos de cada Facultad y Dependencia, para su estudio y decidir que
documentos seran eliminados y cuales seran enviados al archivo histérico de

la UCV para su resguardo y la consulta de los usuarios internos y externos.

5.6.- Talento humano

Para llevar a cabo las actividades que tendra el archivo intermedio de la UCV
es importante contar con un personal calificado especializado que satisfaga
las necesidades de los usuarios y cumpla con cada una de sus normativas.
Para ello se sugiere que el personal esté conformado por: dos (2)
archivélogos, uno (1) para el area de procesos técnicos y el otro para el area
de consulta, seis (6) asistentes de archivo, tres(3) para cada area, un (1)
ingeniero en sistema para el area de tecnologia y un (1) asistente de
sistemas, y dos (2) secretarias, asi como también se podra contar con la
presencia de pasantes en el area de la Escuela de Bibliotecologia y
Archivologia de la Facultad de Humanidades y Educacion de la UCV, esto en
comun acuerdo, y asi preparar a los futuros profesionales en el area de

archivo para su desempeiio laboral.
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5.6.1.-

Funciones del personal del archivo intermedio de la UCV (Manual

Descriptivo de Cargo, Direccion de Personal, Vicerrectorado

Administrativo).

5.6.1.1.- Archivodlogos:

Dirige, coordina y supervisa las actividades técnicas y administrativas
del archivo o unidad a su cargo.

Establece los sistemas de clasificacion y codificacion.

Elabora y actualiza normas de funcionamiento de la unidad a su cargo.
Dirige y supervisa el trabajo preliminar de microfilmacién del material
con el fin de preservar la documentacion.

Evalla el material para posible transferencia.

Evacla consultas planteadas por autoridades, departamentos,
profesores, estudiantes y publico en general.

Rinde informes periddicos de las actividades realizadas por su unidad.
Realiza inventario.

Atiende y resuelve los problemas que se presenten en la unidad.
Elabora anteproyecto de presupuesto.

Adiestra al personal subordinado a su cargo.

Vigila el cumplimiento de las normas de seguridad industrial.

Vela por la conservacion, mantenimiento y restauracion de la
documentacion.

Evalla y califica al personal a su cargo, proponiendo los correctivos y

estimulos apropiados para optimizar su rendimiento.
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5.6.1.2.- Asistente de Archivo

>

o0

L)

Suministra informacibn a los usuarios sobre las unidades
documentales archivadas, atendiendo a las normas y procedimientos
establecidos.

Lleva el control de unidades documentales académicos-
administrativas y/o historicas.

Prepara indices de la documentacion contenida en los archivadores
y/o estantes.

Supervisa y verifica que las unidades documentales estén ubicadas en
sus respectivos archivadores y/o estantes.

Realiza inventario de unidades documentales concluidas.

Elabora fichas individuales y/o realiza anotaciones para el
mantenimiento de indices auxiliares.

Atiende a los usuarios del servicio.

Lleva control de entrada y salida de unidades documentales.

Hace el reclamo de unidades documentales en préstamo.

Opera archivadores electromecanicos, equipos de microfiim u otros
equipos especializados.

Opera fotocopiadora para obtener copia de documentos.

Incorpora en las distintas unidades documentales el material
codificado y actualiza la foliacion.

Puede distribuir y supervisar las labores que realiza un equipo de
trabajo de menor nivel.

Puede evaluar y calificar al personal a su cargo, proponiendo los
correctivos y estimulos apropiados para optimizar su rendimiento.

Puede evaluar el material archivado.
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5.6.1.3.- Ingeniero en Sistema o Programador

X/
o

Planifica, coordina y supervisa el trabajo de programacién de un
centro de procesamiento de datos.

Asigna tareas a los programadores.

Controla la ejecucién de toda la actividad de programacion.

Revisa y aprueba los cambios necesarios a los programas.

Examina y presenta los programas concluidos al jefe inmediato.
Establece programas de adiestramiento interno.

Hace estimaciones de costos de programacion.

Coordina con los especialistas en informatica el desarrollo de las

técnicas de procesamientos de datos.

5.6.1.4.- Asistente de Programacion

*
°

Bajo asesoria técnica elabora diagramas de légica y/o bloques de
programas poco complejos.

Elabora, codifica y documenta programas segun normas establecidas.
Compila los programas elaborados para detectar errores.

Puede procesar programas de aplicacién y colaborar en la operacién

de los equipos.

» Asiste a programadores de mayor nivel en el desarrollo de programas.

Puede elaborar datos de prueba y depurar programas verificando la

exactitud de los mismos.

5.6.1.5.- Secretarias

Operar equipos de automatizacion de oficina.
Conocimiento de procedimiento y métodos de oficina.

Conocimiento de técnicas de redaccion y ortografia.
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« Tratar en forma cortes y eficiente al publico.
¢+ Seguir instrucciones orales y escritas.

X/

+ Destreza en la operacién de equipos de automatizacién de oficina.

5.7.- Ubicacién del espacio fisico y acondicionamiento del archivo

Es importante seleccionar un area adecuada para la ubicacion fisica del
archivo, ya que este debe contar con las condiciones apropiadas que
permitan la conservacion de la documentacion que se resguardara en el
archivo intermedio, este debe de contar con un espacio aproximado de 600
metros cuadrados para su funcionamiento, y una distribucion dentro de los
parametros que se proponen, por lo que se presentan los siguientes

elementos para su acondicionamiento fisico:
5.7.1.- Ubicacion
Para la ubicacion del archivo intermedio de la Universidad Central de

Venezuela se sugiere un espacio seguro para la conservacion y seguridad

del patrimonio documental.

122



Croquis propuesto para la distribucion de las éreas:
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El espacio estimado para el archivo intermedio de la Universidad Central de Venezuela seria de 600 metros cuadrados. La distribucion del

espacio seria un estimado de 100 metros para el area de depdsito y 500 metros a ser distribuidos entre las areas de procesos técnicos, de

servicios, tecnologia, recepcidon y bafos.

Elaboracion propia: Freddy Teran - Erasmo Pino. Diciembre 2013.
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5.7.2.- lluminaciéon

Para el espacio fisico del archivo intermedio, se propone la instalacion de
lamparas fluorescentes con filtros de proteccion UV de 200 lux, las que
deberan instalarse por encima del nivel de los archivadores rodantes, de
manera de evitar el contacto directo con los documentos, éstas deberan
tener interruptores independientes. Es importante que se sellen los
ventanales que se encuentren en el area de depdsito donde se resguarde la

informacion para evitar el paso de luz natural por medio de ellos.

5.7.3.- Temperaturay humedad

Es primordial el control de las temperaturas, por lo que es necesaria la
distribucion de aires acondicionados en las diferentes éareas, las cuales
deberan ser controladas constantemente con instrumentos como el
higrémetro para la humedad y termémetro para la temperatura, éstas debera
estar de la siguiente manera: para el area de deposito debera encontrase
entre 16°c a 21° y para las areas donde tendrd permanencia el personal y
se realizardn las consultas deberan encontrarse alrededor de los 22°
aproximadamente, lo que permitird que no ocurra ninguna dafio al personal

ni a la documentacion.

En cuanto a la humedad debe estar comprendida entre los 40% y 60%, ya
que las fluctuaciones de estos valores perjudican la documentacién y puede
a su vez afectar la salud del personal, por ello se requiere la instalacion de 3

deshumidificadores.
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5.7.4.- El piso

En esta area no se dispondran alfombras al piso, ya que estas absorven el
polvo con mayor facilidad, ademas son proclives a la formacion de
microorganismos Yy resultan inflamables, por lo que deben colocarse
ceramicas resistentes, por cuanto son mas resistentes al fuego,

estableciendo asi una medida preventiva.

5.7.5.- Mobiliario

Para garantizar una optima distribucion del espacio y de la documentacion es
recomendable la adquisicion de archivos rodantes metalicos, los cuales son
elaborados con pintura en polvo y horneados a temperaturas superiores a los
200°, haciéndolos resistentes. Los archivos rodantes deberan ubicarse a una

distancia prudencial de la pared para evitar la proliferacién de hongos.

Asimismo se hara la requisicion de doce (12) escritorios, distribuidos de la
siguiente manera: para las secretarias (2), archivologos (2), asistentes de
archivo seis (6) y para el area de tecnologia dos (2), doce (12) sillas
ergonOmicas para el personal, una (1) fotocopiadora multifuncional, ocho (8)
teléfonos para las secretarias, los archivologos, asistentes de archivos y
tecnologia, dos (2) scanner, una (1) maguina destructora de papel, cuatro (4)
archivadores de 4 gavetas, tres (3) deshumidificadores de ambiente, doce
(12) computadoras de alta capacidad y un estimado de dos archivos

rodantes.

5.7.6.- Sistemas de prevencion

Es de suma importancia la implementacion de sistemas de prevencion de

riesgos y de seguridad para evitar y dar respuestas ante posibles siniestros,
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por lo cual es necesario tomar las siguientes medidas para los diferentes

casos:
Incendio:

Se deben colocar sistemas de alarmas contra incendio, el archivo contara
ademas con extintores con polvo quimico seco y deberan realizarse las
inspecciones recurrentes a los cableados eléctricos. No deben colocarse
regaderas contra incendio en las instalaciones, ya que estas expedirian agua
y ocasionarian dafios a la documentacion.

Inundacion:

Se debe evitar que el archivo funcione cerca de bafios, drenajes o alguna

tuberia que pueda ocasionar dafio al fondo documental.

Robo:

Se colocaran camaras de seguridad en los depdsitos y en la sala de cada

area. Ademas se restringira el acceso al personal no autorizado.
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Conclusiones y Recomendaciones

Conclusiones

Los archivos representan unas de las areas mas importantes dentro de una
institucion, ya que éstos resguardan los documentos que conforman su
patrimonio, los cuales son fundamentales en la toma de decisiones. En este
sentido la creacion de un archivo intermedio en una institucion resulta de
gran importancia, porque debe convertirse en el modelo por el cual se regiran
el resto de las unidades de archivos centrales pertenecientes a dicha
institucion, y ademas debe ser el area responsable de la conservacién, uso y
disposicion de los documentos.

El fondo documental de las Dependencias y Facultades de la Universidad
Central de Venezuela se ha ido incrementado a lo largo del tiempo, lo que ha
conllevado, (como se refleja en la investigacién de la propuesta del archivo
intermedio), al surgimiento de una serie de deficiencias archivisticas que no
permiten el buen funcionamiento de los archivos pertenecientes a la
institucion, una muestra de ella, es la falta de organizacion, que sumada a la
carencia de estrategias y lineamientos ha ocasionado la pérdida de
documentacion y retrasos en la busqueda de la informacion y del servicio.
Ademas, esto trae como consecuencia demoras en el tiempo de respuestas
por parte de la institucion, lo cual puede ocasionar paralizacion y retrasos en

la toma de decisiones.

Esta investigacion permitié identificar las estrategias archivisticas para la
creacion del archivo intermedio de la UCV, asi como lineamientos que
permitan mejorar la eficacia y eficiencia del servicio de informacion dentro de
la institucion. Ademas, propone técnicas, estrategias, equipos, espacio y

personal capacitado para el buen funcionamiento, localizacion y utilizacién
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pronta y exacta de la informacion, beneficiando al personal que labora y hace
uso de esta institucion, la de mayor relevancia del pais en cuanto a

educacioén universitaria se refiere.

También se logré mediante la investigacion, identificar y cuantificar el
volumen del fondo documental que reposa en los archivos de gestion de las
Dependencias y Facultades seleccionadas, ademas de la tipologia, ubicacion
fisica y condiciones de dicho fondo.

Para la recoleccion de datos se utilizaron un guion de observacion y un
cuestionario, lo que permitié obtener un diagnostico integral de los archivos
de gestibn de las unidades seleccionadas estudiadas, y que conlleva a
concluir que técnicamente son instrumentos de muy valiosa ayuda en la

investigacion archivistica.

En sintesis, es necesario que se considere la aplicacion de esta propuesta,
ya que permitird beneficiar a los archivos centrales de las Facultades y
Dependencias de la Universidad Central de Venezuela, que requieran de sus
servicios y asesoria para un mejor funcionamiento del mismo, asi como
también, ser el archivo modelo para las Dependencias y Facultades de la
UCV.

128



Recomendaciones

Se sugiere tomar en cuenta las siguientes recomendaciones:

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

*

%

Implementar la creacion del archivo intermedio de la UCV.

Ubicar el Archivo Intermedio en el organigrama estructural de la UCV

para que el mismo obtenga un presupuesto para su funcionamiento.

Establecer el &rea de ubicacion para el archivo intermedio de la UCV.

Conformar las areas de Procesos Técnicos, de Servicio, Tecnologia y

Depdsito en el Archivo Intermedio de la UCV.

Contratar personal idéneo para las diferentes funciones del archivo
intermedio en conjunto con la Direccion de Recursos Humanos
Central-UCV.

Velar para que el mobiliario y toda la requisicion del material esté

supervisado por un archivélogo que garantice su calidad.

Entrenar al personal del futuro archivo intermedio consecutivamente

con cursos actualizados en materia archivistica.

Valorar la posibilidad de crear una base de datos Unica para los

archivos y a la que tengan acceso el personal de la institucion.

Crear formatos para el control interno y externo de los documentos,
como lo son: formato para el préstamo de documentos, para la

devolucion, para fotocopiados, etc.
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« Crear un sistema de clasificacion.

« Elaborar una tabla de retencion.

«» Elaborar un Acta de Eliminacion.
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Universidad Central de Venezuela

Facultad de Humanidades y Educacion o ©
Escuela de Bibliotecologia y Archivologia U-

Encuesta (cuestionario)

La siguiente encuesta tipo cuestionario ha sido realizado con fines
académicos ya que este servira para recolectar los datos necesarios con el
propoésito de elaborar un diagnostico y determinar mediante el analisis de
resultados, las condiciones en la que se encuentran los archivos de las
Dependencias Centrales y Facultades de la Universidad Central de
Venezuela, por lo que se le agradece su valiosa colaboracién.

1. Identificacién del Archivo

1.1.- Nombre de la oficina o dependencia

1.2.- Direccion:

1.3.- Teléfonos

1.4.- Correo Electrénico

1.5.-Adscripcion de la Dependencia u oficina

1.6.- ¢ Qué funciones posee la dependencia?

1.7.- Nombre del archivo

1.8.- ¢ Cuales son las funciones del archivo?

1.9.- ¢ El archivo se encuentra dentro del organigrama de la institucion?

Sl NO




2. Fondo Documental

2.1.- ¢El fondo documental se encuentra en su totalidad en una misma
ubicaciéon?

Sl NO

2.2.- ;Donde se encuentran instalados los documentos?

3. Organizacion del Archivo y Tratamiento Documental
3.1.- ¢ Existe un sistema de clasificacion de los documentos?

Sl NO

3.2.- ¢ Qué tipo de sistema de clasificacion se utiliza?

Estructura Organica Actividades Funciones Otro

3.3.- ¢ Posee el archivo un Cuadro de Clasificacion?

Sl NO

3.4.- ¢, Qué tipo de tipo de ordenacién se aplica a los documentos?
Alfabética Cronoldgica Numeérica Alfanumérica

3.5.- ¢Podria describir en breves palabras el procedimiento que Ud. utiliza
para organizar los documentos?

3.6.- ¢ Se han identificado las series documentales?

Sl NO

3.7.- Se encuentra valoradas las series documentales

Sl NO

3.8.- ¢Conoce usted si existe en la Facultad o Dependencia una Junta
Evaluadora de Documentos?

Sl NO




3.9.- ¢Se realiza en el archivo algun tipo de seleccion documental, a fin de
proceder a la eliminacion o conservacion permanente?

Sl NO

3.10.- ¢ Existen y aplican Tablas de Retencién Documental?

Sl NO

3.11.- £ Qué instrumentos describen el fondo?

Catélogos Guias indices Inventarios Ninguno
Otros

3.12.- ;Se realizan transferencias de las series documentales al Archivo
General?

Sl NO

3.13.- Solo en caso afirmativo responda ¢con que frecuencia se realizan las
transferencias?

Mensual Una vez al afio Cada dos afos
3.14.- ¢ La documentacién recibida o producida es registrada y controlada?

Sl NO

3.15.- ¢Qué instrumentos o formato utiliza para registrar la entrada y salida
de los documentos?

Ficha de préstamo Formato para el registro de entrada de los
documentos Otro

3.16.- ¢ Existen fondos acumulados?

Sl NO

3.17.- ¢ Hace uso de la carpeta llamada “Varios” o “Miscelaneos”?

Sl NO

3.18.- ¢Encuentra satisfactoriamente los documentos al momento de una
basqueda?

Sl NO

3.19.- ¢ Cuénto tiempo le toma encontrar los documentos que requiere?




3.20.- ¢ Se extravian los documentos en el archivo?

Sl NO

3.21.- ¢ En el archivo se realiza eliminacién documental?

Sl NO

3.22.- En caso de ser afirmativa la respuesta de la pregunta anterior ¢cOmo
se realiza la eliminacion documental?

Incineracion

4 .- Servicios

Venta

Trituracion

Otros

4.1.- ¢ Qué tipo de usuario consulta el archivo?

Director

4.2.- ; Con cuanta frecuencia consultan el archivo?

Empleados

Poca Regular Mucha

4.3.- ¢ Cuales servicios presta el archivo?

Reprografia

Digitalizacion Prestamos

Docentes Estudiantes

Otros

5.- Condiciones Ambientales del Fondo Documental

5.1.- Posee el archivo politicas que ayuden a la preservacion de los

documentos

Sl NO

(En caso de ser

afirmativo diga ¢cuales son?)

6.- Recursos Humanos

Nombre del
Personal

Cargo

Nivel de
Instruccion

Ha Realizado
Cursos en el
Area

Nombre de los
Cursos




7.- Redes y Bases de Datos
7.1.- ¢ Tiene el archivo acceso a Internet?

Sl NO

7.2.- ¢, Posee una Intranet?

Sl NO

7.3.- ¢ Existe Pagina web de la oficina o dependencia?

Sl NO

7.4.- ;Posee el archivo bases de datos?

Sl NO

7.5.- ¢ Tiene el archivo algun sistema de digitalizacion?

Sl NO

8.- Reglamentacién
8.1.- ¢ Existe un Manual de Normas y Procedimientos?

Sl NO

8.2.- ¢ Existe algun reglamento interno para el funcionamiento del archivo?

Sl NO

9.- Estimacién Presupuestaria

9.1.- ¢EI archivo cuenta con una partida presupuestaria propia para su
funcionamiento?

Si NO en Caso de ser afirmativo, Cuanto:




Universidad Central de Venezuela

Facultad de Humanidades y Educacion o ©
Escuela de Bibliotecologia y Archivologia U-

Guion de Observacion

El presente guion de observacion fue efectuado con la finalidad de realizar
un diagnostico, ademas de permitir a través del analisis de los datos
obtenidos la situacion en que se encuentran los documentos en los archivos
de las Dependencias Centrales y Facultades de la Universidad Central de

Venezuela.

1.- Documentacion:
1.1.- Los documentos se encuentran fisicamente en:

Cajas __ Estantes __ Archivos rodantes otros

Especifique:

1.2.- Se rotula la documentacion:
Si No

1.3.- El estado en que se encuentran los documentos es:

Malo Regular Bueno__ Perfecto Estado
1.4.- Las carpetas donde se encuentran los documentos son las exigidas:

Si_ No__ Especifique:

2.- Espacio Fisico (edificacién local, ambiente):

2.1- Las condiciones en que se encuentra la edificacién:
Mala  Regular__ Buena___ Excelentes_

2.2.- El &rea donde se encuentra el archivo es la mas adecuada:

Si_ No__ porque?

2.3.- Ubicacion del archivo
Galpén__ Edificio Terraza__ Piso N°__

2.4.- Existen salidas de emergencias:



Si__ No__

2.5.- Existen sistemas de ventilacion:

Si__No__
2.6.- Existen sistemas de aires acondicionados:
Si__ No__

2.7.- Tipo de lluminacion:

Natural__ Artificial___ Ambas___

2.8.- Contaminacion:

2.8.1.- Se observa agentes quimicos /fisicos:

Polvo_ Humo___ Otros___ Especifique:

2.8.2.- Presencias de roedores, insectos plagas:

Si__ No__

2.9.- Temperatura

Las temperaturas en el archivo se encuentran dentro de que nivel:
16°C a21°C___ 22°C a 30° +30°C

3.-Seguridad:

3.1- Medios de preservacion presentes en el archivo:
Deshumidificador____ Detector de Incendio____ Extintores __ Otros____

Especifique:

4 -Mobiliario:
4.1 .- El mobiliario es el mas adecuado:
Si__ No

5.- Tratamiento documental (actividades archivisticas y funciones):

5.1.- Se observa que se cumple con el tratamiento archivistico adecuado:

Si_ No___ Algunos___ Especifique:

6.-Tecnologia:

6.1.- El archivo posee sistemas computarizados:
Si__ No__ Cuales?
6.2.- Bases de Datos:

Si__ No__ Cuales?
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