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RESUMEN

La Gestion Documental supone un verdadero reto para muchas instituciones
hoy dia, esta se ha convertido en una necesidad que estimula a buscar
nuevas soluciones que sirvan de complemento sobre los sistemas
tradicionales de archivo. La escaza cultura archivistica en nuestro pais no ha
permitido que las instituciones apliquen adecuadamente los procesos
archivisticos esenciales para el buen funcionamiento de los archivos. De alli
la necesidad de aplicar la gestion documental como una herramienta que
permitird regularizar todas aquellas funciones y actividades especificas que
afectan el manejo de la documentacién.

El presente trabajo de investigacién tuvo como objetivo general, recomendar
la elaboracién de un manual de normas y procedimientos para la gestion
documental del Consejo Nacional Electoral. La metodologia empleada se
ubica dentro del disefio de investigacidn descriptivo, se utilizé la encuesta
como instrumento de recoleccibn de datos. Los resultados obtenidos
determinaron la necesidad de establecer normas documentales concretadas,
ya que todos los tramites generan papel, ocasionando problemas de
almacenamiento y riesgo de pérdida o deterioro de la documentacion,
ineficiencias en la localizacién, etc. La utilizacion de equipos informaticos no
cubre debidamente todas las necesidades incluso en ocasiones tiene una
representacibn meramente auxiliar. Es de vital importancia contar con
manuales que optimicen la coordinacion y control de las diferentes
actividades archivisticas y documentales, estos permitiran  que los
empleados encargados de producir, manipular, organizar y consultar este
tipo de documentaciéon obtengan los conocimientos necesarios en cuanto a
los procesos y técnicas archivisticas.

Palabras claves: Gestion Documental-Manuales-cultura archivistica-archivo-
procesos archivisticos-almacenamiento



INTRODUCCION

Actualmente, el exceso de documentos en papel aqueja a todas las
instituciones publicas. En Venezuela, y en muchos otros paises del mundo,
las instituciones buscan alternativas que les permitan vencer las grandes
cantidades de papel que se acumulan dia a dia fruto de sus actividades
diarias, sobrecargando de informacion a las instituciones, lo que mantiene
saturados sus archivos. Estos incrementos en el volumen de documentos
son en muchos casos el resultado de la duplicidad de documentos, por lo
que se hace necesario buscar técnicas y estrategias que ayuden a superar
este problema.

Otra de las razones de este incremento de documentos en los archivos
esta dada por el crecimiento de documentos sin valor legal para la institucion,
es decir, documentos sin firma, publicidad, informacion extraida de internet,
entre otras.

El Consejo Nacional electoral, entre las instituciones publicas que
conforman los 6rganos del Estado, no se escapa de esta problematica en
cuanto a la sobrecarga de informacion, la cual crece de manera
desmesurada cada dia. Lo que hace necesario establecer medidas que
permitan responder efectivamente a problemas archivisticos existentes.

Este trabajo de investigacion de investigacion tiene como objetivo crear
un manual de normas y procedimientos que permita establecer lineamientos
para la gestion documental en el Consejo Nacional Electoral.

La conceptualizacién referencial de esta investigacion, permitira
conocer los pasos y procesos técnicos que se deben realizar en los archivos
para su organizacion.

Este trabajo de investigacién esta estructurado en cuatro capitulos a
saber: En el primer capitulo, se esboza el problema de investigacion, sus
objetivos, la importancia y justificaciéon de la investigacion. En el segundo

capitulo, se introducen antecedentes en los que se basa esta investigacién,



una breve resefa historica de la institucion, las bases legales y tedricas en
las que se fundamenta. En el tercer capitulo, se agrega las orientaciones
metodoldgicas propuestas para la realizacion de la investigacion.

En el capitulo cuatro se muestra el andlisis y la interpretacién de los
resultados de la encuesta aplicada.

En el capitulo cinco se presenta la propuesta de un manual de normas y
procedimientos para la gestion documental del Consejo Nacional Electoral.

Finalmente se presenta las conclusiones, recomendaciones, fuentes

consultadas y los anexos de esta investigacion.



CAPITULO |
EL PROBLEMA DE LA INVESTIGACION

Planteamiento del Problema

En la actualidad la politica juega un papel muy importante en la
sociedad venezolana, y es el Consejo Nacional electoral (CNE), el 6rgano
encargado de planificar, ejecutar, controlar y evaluar los procesos comiciales
de presidentes, gobernadores, alcaldes, concejales y diputados que se
realizan en Venezuela, llevando registros de éstos eventos electorales.

El aumento desmesurado de la documentacién en los ultimos afos
producto de los multiples eventos realizados y que forman parte de la gestion
administrativa, ha dado paso a la libre practica archivistica causada por la
conveniencia de intereses de informacion, lo que a su vez crea malos habitos
en el manejo documental, y que se traduce en un gran volumen de
informacién que no deja de aumentar en las diferentes unidades de
informacion que conforman esta institucion.

La acumulacién de papeles ha llevado a la institucion a depositar
documentos en almacenes sin darles el debido tratamiento archivistico, por lo
que en vez de contar con un archivo, lo que esta institucion tiene es un
almacenamiento masivo e inadecuado de documentos.

Los malos habitos adquiridos durante afios como, hacer varias copias
de un documento, archivar varios ejemplares de un mismo documento, entre
otras, son algunas de las razones de que los archivos estén saturados. La
falta de conocimiento en el area archivistica hace muchas veces que se

destruya documentacion importante, provocando con ello pérdida de la



memoria institucional, con la creencia que asi se va a solucionar y a agilizar
la demanda de informacion crea un problema mayor al existente.

El Consejo Nacional Electoral a través del Archivo Central debe contar
con lineamientos que le permita regular la masa documental que se genera
de los diferentes procesos electorales y administrativos, y con ello
contrarrestar la nocién de que el archivo es un lugar que sirve solo para
guardar documentos y por el contrario crear una cultura que permita darle la
importancia que merece como un departamento logistico y encargado de las
politicas documentales de la institucidén. Esto permitiria ver los beneficios que
aporta la gestion documental en el uso adecuado de procesos archivisticos y
en las tareas del personal para acceder de manera rapida y sencilla a los
documentos, acortando los tiempos de respuesta. Es por ello que se estima
necesario la elaboracién de un Manual de Normas y Procedimientos que
permita regular la documentacién producida y recibida por las diferentes

unidades de informacién que conforman la institucion.

Obijetivos de la Investigacion

Objetivo General

Elaborar un manual de normas y procedimientos para la gestién
documental del Consejo Nacional Electoral (CNE).

Objetivos Especificos

- Realizar un diagnéstico documental en los Archivos del Consejo Nacional
Electoral.

- Determinar flujo de procesos para la gestién documental.

- Disenar el Manual de Normas y Procedimientos para la gestién
documental del Consejo Nacional Electoral.



JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Una de las preocupaciones que existe en las instituciones del sector
publico del pais es la problematica en los archivos y administracion de la
documentacion por la falta de normalizacién en los procesos de gestidon
documental. La mala organizacion de los documentos hace complicado el
manejo de los mismos produciendo pérdida de informacién que se refleja en

el momento de la toma de decisiones.

Una buena gestion documental busca racionalizar tramites y agilizar
decisiones claves para la planificacion, programacion, organizacién, direccién
y gestidbn administrativa de la institucion encaminadas a ofrecer un buen

servicio a los usuarios.

Por lo antes expuesto, se considera necesario el uso de un manual de
normas y procedimientos que sirva de guia y permita al personal conocer o
aclarar los procedimientos a seguir, sensibilizar a los encargados de manejar
las areas de archivo y estandarizar los procesos documentales y archivisticos
en las dependencias del CNE.

Ademas, contribuird a reducir los costos de la instituciéon, ya que se
disminuyen los tiempos de busqueda de la documentacién, se evitan
problemas legales, por la eliminacién indebida de documentacion de caracter

probatorio.

Este trabajo puede ser importante para la academia, porque seria
considerado como una valiosa fuente de informacién, para la elaboracion de
manuales de normas y procedimientos archivisticos de instituciones publicas

y privadas.



CAPITULO I
MARCO TEORICO

Antecedentes
Antecedentes de la Investigacion

Consultar y conocer distintos autores que han realizado tesis de grado
sobre la elaboracién de manuales en el &rea de archivologia y gestion
documental permite sustentar esta investigacion, entre los que se pueden

mencionar:

Universidad Central de Venezuela (UCV).

- Trabajo de Grado para optar por Licenciatura en Archivologia'.

- Titulo: “Elaboracién de un Manual de Normas y Procedimientos para
la Tramitacion de Expedientes Judiciales del Tribunal de Primera
Instancia Maritimo con Competencia Nacional y Sede en la Ciudad
de Caracas”.

- Autor: Capriles Ojeda, Ana Julia

- Lugar: Caracas, Universidad Central de Venezuela, Facultad de
Humanidades y Educacion.

- Ano: 2006
Este trabajo de Licenciatura muestra un estudio de campo

documental realizado al Archivo del Tribunal de Primera Instancia

Maritimo con Competencia Nacional y Sede en la Ciudad de Caracas. El

' Ana, Capriles Ojeda. Elaboracién de un Manual de Normas y Procedimientos para la tramitacion de
expedientes Judiciales del Tribunal de Primera Instancia Maritimo con competencia Nacional y Sede

en la Ciudad de Caracas. Tesis de Grado. Universidad Central de Venezuela, 2006



trabajo se centra en el flujo de ingreso y transferencia de Expediente

Judiciales, los resultados arrojados permiten concluir que es conveniente

la elaboracion e implantacién de un manual de normas y procedimientos

para la tramitacién de dichos expedientes, y ponen de manifiesto las
repercusiones que puede tener la carencia de un instrumento de
referencia para llevar a cabo las medidas necesarias en la mencionada
tramitacion.

- Trabajo de Grado para optar por Licenciatura en Archivologia®.

- Titulo: “Propuesta para un manual de Normas y Procedimientos para
el Archivo de la Vicepresidencia de Proyectos del Fondo
Intergubernamental para la Descentralizacion (FIDES)”.

- Autor: Torrealba, Ecdi

- Lugar: Caracas, Universidad Central de Venezuela, Facultad de
Humanidades y Educacion.

- Ano: 2007

Este trabajo tiene como finalidad disefiar un instrumento que permita al
personal del Archivo de la Vicepresidencia de Proyectos del FIDES tener una
guia que le indique al personal que lo integra como mejorar la fuerte
probleméatica que presenta en lo que se refiere a su funcionamiento. Entre los
elementos utilizados para realizar este trabajo esta la observacién directa del
investigador y la aplicacion de herramientas de recoleccion de datos los
cuales facilitaron la obtencion de la situacion actual del archivo. De los datos
obtenidos nace la propuesta para la elaboracién de un manual de normas y
procedimientos como un instrumento para orientar al personal del archivo
como realizar adecuadamente los procesos archivisticos y puedan conocer y

recuperar el fondo documental para ofrecer mejor calidad y servicio.

2 Ecdi, Torrealba. Propuesta para un Manual de Normas y Procedimientos para el Archivo de la
Vicepresidencia de Proyectos del Fondo Intergubernamental para la Descentralizacion (FIDES). Tesis
en Archivologia. Universidad Central de Venezuela, 2007
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- Trabajo de Grado para optar por Licenciatura en Archivologia®.

- Titulo: “Elaboracién de un Manual de Normas y Procedimientos para
la Tramitacion de Expedientes de Personal del Archivo de la Unidad
de Registro y Control de la Direccién General de Administraciéon de
Recursos Humanos de la Gobernacion del Estado Bolivariano de
Miranda”.

- Autor: Ramirez Ochoa, Miriam del Rosario

- Lugar: Caracas, Universidad Central de Venezuela, Facultad de
Humanidades y Educacion.

- Ano: 2008

En este trabajo se muestran los resultados obtenidos del estudio

documental elaborado en el Archivo de la Unidad de Registro y Control de la
Direccién general del Estado Bolivariano de Miranda, donde se logro
determinar los procesos de ingreso y transferencia de expedientes de
personal, para lo cual se realizd un arqueo de las leyes nacionales que tratan
sobre el tema relacionado al ingreso y transferencia de expedientes de
personal. Utilizando para dicho estudio los instrumentos de recoleccidén de
datos adaptados al entorno por lo que se seleccioné la encuesta. Arrojando
como resultado la necesidad de elaborar e implantar un manual de normas y

procedimientos para la tramitacion de los expedientes de personal.

La Universidad del Zulia (LUZ).

- Trabajo de Ascenso (Categoria de profesor Asociado)*.
- Titulo: “Una propuesta para la gestion de la informacién en la
Universidad del Zulia”.

* Miriam, Ramirez Ochoa. Elaboracién de un Manual de Normas y Procedimientos para la Tramitacion
de Expedientes de Personal del Archivo de la Unidad de Registro y Control de la Direccidn General de
Administracidn de Recursos Humanos de la Gobernacién del estado Bolivariano de Miranda. Tesis de
Archivologia. Universidad Central de Venezuela, 2008.
4 Ruby, Portillo Hernandez. Una propuesta para la Gestidon de la Informacion en la Universidad del
Zulia. Trabajo de ascenso, Universidad del Zulia, 1994
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- Autor: Portillo de Hernandez, Ruby.

- Lugar: Maracaibo, La Universidad del Zulia, Facultad de
Humanidades y Educacion

- Ano: 1994.

En el presente trabajo el autor realiza un estudio de los problemas de
informacion que presenta la Universidad del Zulia. La estrategia de
investigacién utilizada para los problemas identificados se bas6 en estudios
documentales. El analisis se centra en los siguientes puntos: definiciones que
apoyan la implantacién de una gestién de informacion, politicas a establecer
para la descentralizacién de la informacién, procesos, etapas y factores a
considerar en el proceso de implantacion. En el mismo se pone de manifiesto
las mejoras que se pueden obtener a nivel de informaciéon aplicando una
gestién de informacion adecuada.

— Trabajo de Grado para optar al Titulo de Magister en Ciencias de la
Comunicacién, mencién Gerencia de la Comunicacién e Informacion®.

- Titulo: “Gestién de la Informacién Documental y su Incidencia en las
Decisiones de los Gerentes de LUZ".

- Autor: Pena Vera, Tania.

- Lugar: Maracaibo, La Universidad del Zulia, Facultad de
Humanidades y Educacion.

- Anho: 2001.

Esta investigacion plantea las consecuencias que trae consigo la falta
de procesos adecuados en el manejo de la informacion documental en la
Universidad del Zulia; esto se exterioriza en el conocimiento de los gerentes
al momento de la toma de decisiones y la solucién de eventualidades que se
presenten. El analisis se centra en el procesamiento y servicio que proveen
las unidades de archivo y el uso de la informacion por parte de las

autoridades universitarias. Basados en el resultado que arroj6 la recoleccion

> Tania, Pefia Vera. Gestidon de la Informacion Documental y su incidencia en las decisiones de los
Gerentes de LUZ. Trabajo de grado, Universidad del Zulia, 2001

9



de datos se determiné que existe carencia de medios automatizados, mala
distribucién de la informacién tanto a las unidades de archivo como a la parte
gerencial. Lo que concluyd en la necesidad que tiene el sistema de gestién
de la universidad del Zulia a orientar sus esfuerzos al servicio que se ofrece a
los usuarios.

- Trabajo de Grado®.

- Titulo: “Modelo de Analisis Documental aplicable en el Proceso de
Gestion de Informacién de Actualidad generada en el Diario
PANORAMA”.

- Autor: Portillo, Helda.

- Lugar: Maracaibo, La Universidad del Zulia, Facultad de
Humanidades y Educacion.

- Anho: 2001.

Con esta investigacion se pretende dar inicio a una nueva etapa de
organizacion documental en el Diario Panorama, por lo que se propuso un
modelo de analisis documental en el proceso de informacién de actualidad
generada en el diario. Esta organizacibn maneja informacién de tipo
periodistica que ademas de variada recoge y administra la documentacién
producida en distintas fechas lo que con el tiempo origin6 problemas de
almacenamiento y recuperacién. Para realizar este estudio se utilizd un
diseno de investigacion descriptiva y escogié a los periodistas que laboran

en esa institucién como poblacion.

Consejo Nacional Electoral (CNE).

Para facilitar la comprensién de las funciones que realiza el Consejo

Nacional Electoral como 6rgano encargado de administrar y organizar las

6 Helda, Portillo. Modelo de Analisis Documental aplicable en el Proceso de Gestiéon de Informacion
de Actualidad Generada en el Diario Panorama. Tesis, Universidad del Zulia, 2001
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elecciones en el pais es necesario estar al tanto de las definiciones que
apoyan el desarrollo de sus actividades.

A continuacién se hace referencia a la definicion de Consejo Nacional
Electoral descrita en la Ley Organica del Poder Electoral y en la pagina de

internet del organismo.
Definicion.

“El Consejo Nacional Electoral es el 6rgano rector
del Poder Electoral, tiene caracter permanente y su sede es
la capital de la Republica Bolivariana de Venezuela. Es de
su competencia normar, dirigir y supervisar las actividades
de sus o6rganos subordinados, asi como garantizar el
cumplimiento de los principios constitucionales atribuidos al
Poder Electoral. Ejerce sus funciones autbnomamente y con
plena independencia de las demas ramas del Poder Publico,
sin mas limitaciones que las establecidas en la Constitucion
yenlaley.”

“El Consejo Nacional Electoral es el ente rector del
Poder Electoral, responsable de la transparencia de los
procesos electorales y refrendarios; garantiza a los
venezolanos la eficiente organizacién de todos los actos
electorales que se realicen en el pais y en particular, la
claridad, equidad y credibilidad de estos procesos y sus
resultados para elevar y sostener el prestigio de la institucion
electoral. Noble propésito para mantener vivo en los
ciudadanos el afecto por la democracia, en cuanto al sistema

7 Ley Organica del Poder Electoral, Articulo 7.
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mas adecuado para una pacifica convivencia de nuestra

sociedad.”

Resena Histdrica del Consejo Nacional Electoral.’

Esta breve resefna lleva a transitar por el camino de la historia electoral
de Venezuela, en esta larga experiencia que va desde el voto manual hasta
el voto automatizado. Un CNE elevado a Poder Electoral, moderno con
totalizacion automatizada, auditable y segura.

El Consejo Nacional Electoral fue creado por la Ley de Censo Electoral

y de Elecciones, sancionada por el Congreso Nacional (hoy Asamblea
Nacional) el 11 de septiembre de 1936 y fue instalado en el recinto de la
Camara del Senado el 7 de noviembre de ese mismo ano bajo el nombre de
Consejo Supremo Electoral.
Estaba integrado por veintitrés (23) representantes, uno por cada entidad
federal, elegidos por la Corte Suprema de sus respectivas jurisdicciones, y
funcionaba como Tribunal de Apelacién de las decisiones emanadas de las
Juntas Estatales y supervisaba el proceso de Elecciones.

En la Constitucion de los Estados Unidos de Venezuela de 1947 se
establece el voto directo para la eleccion del Presidente de la Republica, se
instituye también que son Electores todos los venezolanos hombre y
mujeres, mayores de 18 afnos.

En el afno 1948 se interrumpe este proceso por un golpe militar que
rompe la institucionalidad. En el afo 1952 se realizan elecciones para la
asamblea constituyente, no obstante, el gobierno desconoce los resultados.
En 1958 se restaura la constitucionalidad y el Consejo Supremo Electoral

® http://www.cne.gob.ve/web/la_institucion/concepto.php. [Consulta: 2009, Octubre 9] Hora: 08:35
° http://www.cne.gob.ve/web/la_institucion/antecedentes.php. [Consulta: 2009, Octubre 9] Hora:
08:35
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ejerce nuevamente su principal funcién: preparar, dirigir y vigilar todos los
procesos electorales.

En la Ley Organica del Sufragio de 1992 se instituye la eleccion directa
de los miembros de las juntas parroquiales, representantes locales ubicados
en el ultimo escalafén de los cargos de eleccién popular.

La Ley Organica del Sufragio del 1993 modifica el nUmero de miembros
directivos del Consejo Supremo Electoral aumentandolo a once (11)
principales (cinco (5) representantes de partidos politicos y seis (6) sin
afiliacién politica).

Con la entrada en vigencia de la Ley Orgéanica del Sufragio en el afo
1995 se automatizan los procesos de totalizacién y adjudicacion.

En el afio 1997 se aprueba la Ley Organica del Sufragio y Participaciéon
Politica, la cual se reforma en mayo de 1998. Con esta ley se crea el Consejo
Nacional Electoral y se ratifica la autonomia plena que posee y ejerce como
maximo érgano electoral; de igual manera se despartidiza el organismo, es
decir, que ningun partido politico tiene representacién formal en su estructura
y funcionamiento. Se reduce el numero de miembros que integran la directiva
del organismo a siete (7).

Este texto legal establece como principio la automatizacion del proceso
de escrutinio. Crea la Gaceta Electoral como instrumento oficial del Consejo
Nacional Electoral para publicar sus resoluciones y otros actos. Igualmente,
establece la implementacién del Servicio Electoral Obligatorio, el cual se
refiere a que todos los electores tienen el derecho y estan obligados a prestar
sus servicios en las funciones electorales que se le asignen -mediante
sorteo- para que formen parte de la administracion electoral, salvo las
excepciones previstas en la ley.

En la actualidad el Consejo Nacional Electoral se mantiene como el
organo rector del Poder Electoral, el cual surge como otra rama del Poder
Publico en la nueva Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela,
aprobada mediante referéndum popular en diciembre del afo 1999. La

13



promulgacion de la Ley del Poder Electoral en el aino 2002 regula la
organizacion y funcionamiento del organismo, ademas de desarrollar sus
competencias y las de los 6rganos que lo conforman. Segun la misma,
el Consejo Nacional Electoral es administrado por cinco (5) miembros
directivos, denominados “Rectores Electorales” elegidos por la Asamblea

Nacional a través de un novedoso mecanismo de designacién.'®

A continuacién se presenta la misién y vision del Consejo Nacional
Electoral referidas en la pagina web de la institucién.
Mision.
“Ejercer como érgano rector del Poder
Electoral la organizacion, administracion y supervision
de todos los actos relativos a procesos electorales a
realizarse en el ambito nacional, regional, municipal y
parroquial, a través de la Junta Nacional Electoral, la
Comision de Participacién Politica y Financiamiento y la
Comisién de Registro Civil y Electoral como 6rganos
subordinados, garantizando y preservando el sufragio
como expresidon genuina de la voluntad del pueblo y

fuente creadora de los poderes publicos.”"’

Vision.
“Sera el vértice de una organizacion electoral
moderna y autbnoma cuya normativa, estructura,
procedimientos y sistemas optimizan la ejecucion y

control de los procesos electorales y de referendos,
mediante el concurso de un equipo de funcionarios de

% http://www.cne.gob.ve/web/la institucion/antecedentes.php [Consulta: 2009, Octubre 9] Hora:
08:35
11http://www.cne.gob.ve/web/la_institucion/concepto.php [Consulta: 2009, Octubre 9] Hora: 08:35

14



amplia carrera y experticia electoral que haciendo uso de
las mas avanzadas tecnologias y bajo los principios de
transparencia y respeto a la voluntad del electorado,
ejecutan comicios de alta calidad, ubicandose como
importante referencia en la organizacion de elecciones

en América Latina.”'?

Bases Legales

Para el desarrollo de la investigacion se deben emplear las siguientes bases

legales:

- Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela (2009)

- Cbdigo de Comercio (1955)

- Ley Organica de la Administracion Publica (2009)

- Ley Organica de Simplificacion del Tramite Administrativo (2008)
- Ley Organica de Procedimientos Administrativos (1981)

- Ley de Archivos Nacionales (1945)

- Ley Organica del Poder Electoral (2009)

- Ley Organica de Registro Civil (2009)

Bases Teoricas
Teoria Archivistica

Las bases teoricas estan conformadas por definiciones que apoyan el
desarrollo de la presente investigacion. Para ello se consultan teorias de

22 http://www.cne.gob.ve/web/la_institucion/concepto.php [Consulta: 2009, Octubre 9] Hora: 08:35
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autores relacionados con el tema, lo que permitira reducir y concretar el tema

de estudio para lograr el desarrollo de la investigacion.
Archivo.

Es importante iniciar con el concepto de archivo. En primer lugar se
hace referencia a la definicion dada en el diccionario de terminologia

3

archivistica del Consejo Internacional de Archivos,’ el cual sefala tres

acepciones:

1. Conjunto de documentos sean cuales sean su fecha,

su forma y susoporte material, producidos o recibidos por

toda persona fisica 0 moral, y por todo servicios u organismo

publico o privado, en el ejercicio de su actividad, y son, ya

conservados por sus creadores 0 por SUs sucesores para sus

propia necesidades, ya transmitidos a la institucion de

archivos competente en razén de su valor archivistico.

2. Institucidon responsable de la acogida, tratamiento,

inventariado, conservacién y servicio de los documentos.

3. Edificio o parte de edificio donde los documentos son

conservados y servidos.

El Reglamento de Archivos y bibliotecas de la Asamblea Nacional de
la Republica Bolivariana de Venezuela en su capitulo |, se refiere al archivo
como una “dependencia que se encarga de la custodia, organizacion,
tratamiento y conservacion de documentos generados o recibidos por un
organismo como resultado del ejercicio de sus competencias.”™*

Para A. Heredia, un "archivo es uno o mas conjuntos de documentos,

sea cual sea su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un

B www.ica.org [consulta 2009 diciembre 4] Hora 10:12

1 www.asamleanacional.gov.ve [Consulta 2014 mayo 16] Hora 7:11
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proceso natural por una persona o institucién publica o privada en el
transcurso de su gestion, conservados, respetando aquel orden, para servir
como testimonio e informacién para la persona o institucién que lo produce,
para los ciudadanos o para servir de fuentes de historia".'®

Por otra parte, A. Heredia en su libro ;Qué es un archivo? hace
mencion a la Ley de Patrimonio Historico Espafiol donde dice que los
archivos son "los conjuntos organicos de documentos, o la reunién de varios
de ellos, reunidos por laspersonas juridicas, publicas o privadas, en el
ejercicio de sus actividades, al servicio de su utilizacion para la investigacion,
la cultura lainformaciény la gestion administrativa. Asimismo, se entienden
también por archivos las instituciones culturales donde se retinen, conservan,
ordenan y difunden para los fines anteriormente mencionados dichos
conjuntos organicos".'®

Por lo tanto, se puede decir que archivo es el conjunto de documentos
que resenan las actividades de una persona natural o institucién los cuales
estaran reunidos en un lugar determinado bajo criterios especializados para

su resguardo, difusién y conservacion para estudios futuros.

Tipos de Archivo

Archivo de Gestion o Archivo de Oficina. Segun la Ley General de
Archivos de la Republica de Colombia N° 594 “Comprende toda la
documentacion que es sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su
circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos

iniciados”."”

> Antonia Heredia, Manual Archivistica General. Teoria y Practica. 1995, Sevilla.

!¢ Antonia Heredia, ¢Qué es un archivo?, 2007, Espafia, p. 31

7 Archivo General de la Nacién de Colombia. Guia de implementacion para un programa de gestion
documental. Bogot3a, 2005. P. 34
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Otro concepto de archivo de gestion podriamos tomarlo de la biblioteca
digital de la Universidad de Rioja, la cual define al archivo de gestién como el
“Conjunto de documentos que se forman en la oficina como fruto de su
gestiéon, y que permanecen en ella mientras dura su tramite o la necesidad de
uso es constante”.'®

Archivo Central o General. La Ley general de Archivos de Colombia
N° 594 define archivo general como aquel “En el que se agrupan documentos
transferidos por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva,
cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son
objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general”.”?
Archivo Historico. En el libro de archivistica judicial del Supremo

Tribunal de Justicia de Sinaloa, se define al archivo histérico como: “una
institucién archivistica encargada de reunir, resguardar, conservar, difundir y
poner a disposicion de los investigadores el patrimonio documental de la
administracion publica con el fin de construir una fuente inagotable de
informacién histérica para el enriquecimiento cultural de la comunidad”.?’

Operaciones Archivisticas. “Son el conjunto de actividades vy
procedimientos que aplicados de forma sistémica, son necesarios para la
correcta organizacién de los documentos; a través de su ciclo vital y para el
funcionamiento eficiente, eficaz y efectivo de los archivos cualquiera sea su
tipo, es decir, son aquellas técnicas, métodos y metodologias que junto con
la automatizacion y la planificacion son fundamentales para la aplicacion de
un Programa de Gestién Documental™

Las operaciones archivisticas son las siguientes: produccién,
clasificacion, ordenacion, descripcidn, seleccidén, desincorporacién, traslado y

transferencia.

'8 https://biblioteca.unirioja.es/archivo/archivo oficina.shtml [Consulta: 2010, Febrero 2] Hora: 5:05
% Archivo General de la Nacién de Colombia. Op. cit. P. 34

20 José G, Medrano C, Archivistica Judicial, Poder Judicial, México, p. 75
http://www.scielo.org.ve/scielo.php?pid=51690-75152007000100007&script=sci_arttext [Consulta:
2010, Febrero 2] Hora: 6: 40
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Produccion Documental. Cuando se habla de producciéon documental,
se refiere a la recepcion o generacion de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones. Tiene que ver con todos
aquellos procedimientos, lineamientos y normas que se encuentran inmersos
dentro de la creacién de los documentos en una institucion o dependencia.

Clasificacion Archivistica. Segun el Reglamento de Archivos y
bibliotecas de la Asamblea Nacional de la Republica bolivariana de
Venezuela en su capitulo | define clasificacion como el “procedimiento
mediante el cual se le asigna un cédigo a cada obra, a través del cual es
posible darle una ubicacién légica dentro de la estructura de la coleccién a la
que pertenece.”??

Otra definicién de clasificacion archivistica es la empleada por Agustin
Vivas Moreno que la describe como “la operacién intelectual que consiste en
el establecimiento de las categorias y grupos que reflejan la estructura
organica y/o funcién del fondo”.?®

Para lograr una buena clasificacién documental es necesario cumplir
con los siguientes pasos:

- ldentificacién de las dependencias productoras
- Analisis de la estructura organica de la institucién
- Agrupacion de series y subseries documentales

El Cuadro de Clasificacion. Para el Archivo general de Costa Rica el
cuadro de clasificacion es “una estructura jerarquica y légica que refleja las
funciones y las actividades de una organizacion, funciones que generan la
creaciéon o la recepcién de documentos. Se trata en suma de un sistema que
organiza intelectualmente la informacion y que permite situar los documentos

en sus relaciones los unos con los otros”*

> Asamblea Nacional de la Republica bolivariana de Venezuela. Reglamento de Archivos y bibliotecas
de la Asamblea Nacional

2 Agustin, Vivas Moreno. Clasificacién de fondos documentales de Archivos Histéricos. El modelo del
Archivo Histérico de la Universidad de Salamanca. P. 294

2 http://www.archivonacional.go.cr/cuadroclasificacion.htm
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Ordenacion. Segun los archivistas espafoles, es “la operacién
archivistica realizada dentro del proceso de organizacién, que consiste en
establecer secuencias naturales cronolégicas y/o alfabéticas, dentro de las
categorias y grupos definidos en la clasificacion®

Descripcion Documental. En la guia de Gestion documental del
Archivo General de Colombia se define descripcidn documental como “el
proceso de analisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones,
que permite su identificacion, localizaciéon y recuperacion, para la gestion o la
investigacion™®

Los instrumentos que se desarrollan en esta fase son: elaboracién de
inventarios documentales, indices, catalogos, censos y bases de datos.

Seleccion Documental. “Proceso mediante el cual se determina el
destino de los documentos, a partir de su valor y los plazos de conservacién
o eliminacién”.?’

Los efectos de esta operacién son irreversibles, por lo que debe
designarse una Junta Evaluadora de Documentos, la cual decidira el valor,
los plazos de retencion y traslado de documentos de un archivo a otro, los
plazos precaucionales y el destino final de los mismos.

Desincorporacion Documental. Consiste en destruir las series
documentales una vez que hayan perdido su valor dentro de una
organizacion, y de acuerdo al criterio de las autoridades competentes, a su
vez se toma en cuenta la vigencia y el uso de estos documentos como
factores decisorios en la desincorporacién documental.

Transferencia. Segun el Ministerio de Transporte y Comunicaciones

de Perl en es un procedimiento archivistico que consiste en el traslado de

» Grupo Iberoamericano de Tratamiento de Archivos Administrativos, Op. Cit, p. 89

*® Archivo general de la Nacidn de Colombia. Guia de implementacién para un programa de gestién
documental. Bogotd, 2005. P. 25

%7 José Ramén Cruz Mundet. La Gestién de Documentos en las Organizaciones, Madrid, 2006. P. 83
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los documentos de un archivo a otro al vencimiento de los periodos de

HP4 H 28
retencion establecidos en el Programa de Control Documental.
Cuadro 1.
Ciclo Vital de los Documentos.
Tipo de ; i
Valor Duracion Operaciones Archivisticas
Archivo
Archivas Frimario: De g:-'nnc[; b Produccion, Clasificacion, Ordenacion, Selecdan,
de Administrativ, fiscal, N
Gestion legal (5 )afios Eliminacian
Pri io: i . . . .
Archivo rimane (S?ITCD Clasificacion, Ordenacion, Descripcion, Seleccion,
General Administrative, fiscal, lanos o B )
legal mas Eliminacion, Traslado y Transferencia
Secundario:
Archivao i i .
Histérica ti‘;;?nfzﬁiaall.. Permanente Descripciony Transferencia
Infarmativo.

Fuente: Datos recopilados por la autora

Mapa de Procesos

Es la representacion grafica que permite una vision general del sistema
organizacional y del conjunto de procesos que realiza la Instituciéon u oficina

para el cumplimiento de su tarea.

En la gestién documental los mapas de procesos facilitan el analisis de
la documentacién generada por la institucion y aportan un registro claro
sobre la estructura de una unidad o dependencia logrando con ello un

sistema documental de calidad.

% Ministerio de Transporte y Comunicaciones. Proyecto de Digitalizacién de Documentos,

Modernizacion de la Gestion Documental. Perd, 2006. P. 53
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Gestion Documental

La Ley General de Archivos de Colombia, define gestion documental
como el “Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion manejo y organizacion de la documentacion producida vy
recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el

objeto de facilitar su utilizacién y conservacién”.®

La norma ISO 15489, define a la gestion documental como “el area de
la gestién responsable del control eficiente y sistematico de la creacion,
recepcion, mantenimiento y destruccion de documentos, incluyendo los
procesos para capturar y conservar evidencia e informacién sobre

actividades y transacciones de la organizacién”. *°

Carlota Bustelo define gestion documental como un “Conjunto de
elementos interrelacionados con el fin de establecer politicas, objetivos y

procesos para alcanzarlos en relacién con los documentos.”

Tomando en cuenta las definiciones anteriores se puede decir que, la
Gestién documental es un conjunto de métodos y actividades, que permiten
crear parametros y establecer los planes precisos para realizar los procesos
técnicos necesarios en la administracion y organizacion eficiente de los

documentos inherentes a la institucion durante el ciclo de vida de los mismos.

Gestion Documental en otros paises.

Colombia
Se puede decir, que la primera noticia vinculada a mejorar los

procesos en materia archivistica en Colombia, estd incluida en la

* Archivo General de la Nacién Colombia. Guia de implementacion para un programa de gestidn
documental. Bogotd, 2005. P.12

** Norma espafiola-UNE-ISO/TR 15489-2. Informacion y documentacién. Gestién de documentos,
2001
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Promulgacion de la Ley 80 de 1989, la elaboracion de las Tablas de
Retencidn. Partiendo de alli se les dio plazo de seis meses a los organismos
nacionales para presentar las TRD.

Pero pese a la disposicion reglamentaria no todas las instituciones
acataron la normativa. De modo que seis afos después el gobierno se vio en
la necesidad de aprobar el decreto 1382 de 1985, en el cual establece el
cumplimiento de la Ley 80. No obstante, dicho decreto también exige a los
organismos nacionales transferir sus archivos al Archivo General de la
Nacion.

De estos dos precedentes cabe destacar que seria a partir del
segundo Decreto y la obligatoriedad del mismo por parte de los organismos
nacionales que se notarian los avances en el entorno documental. Las
sugerencias y aportes documentales de paises como Francia y Canada
permitieron que se abrieran las puertas para regularizar las metodologias
archivisticas relacionadas con la gestion documental.

Lo anterior determiné la promulgacién de la Ley General de Archivos
Nro. 594 de 2000, que regula lo relativo a la gestibn documental en los
organos nacionales de Colombia.

Es asi como el Archivo General de la Nacibn como ente rector da
inicio al cumplimiento del programa de gestién documental que tiene su
fundamentacién normativa enmarcada en la Ley 594 de 2000-Ley General de
Archivos. Segun establece esta Ley en su Titulo V, Gestién de documentos,
articulo 21. Programas de gestidbn documental “Las entidades publicas
deberan elaborar programas de gestibon de documentos, pudiendo
contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacién

deberan observarse los principios y procesos archivisticos”.*!

3http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/LEY 594 DE 2000.p
df [Consulta: 2009, Noviembre 26] Hora 5:15
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Con respecto a la incorporacion tecnoldgica la misma ley instituye en el
articulo 19 “las entidades del Estado podran incorporar tecnologias de
avanzada en la administracion y conservacion de sus archivos, empleando
cualquier medio técnico, electrénico, informatico, éptico o telematico, siempre
y cuando cumplan con los siguientes requisitos: a) Organizacion archivistica
de los documentos. b) Realizaciéon de estudios técnicos para la adecuada
decisién, teniendo en cuenta aspectos como la conservacién fisica, las
condiciones ambientales y operacionales, la seguridad, perdurabilidad y
reproduccion de la informacion contenida en estos soportes asi como el
funcionamiento razonable del sistema.”?

Con este marco normativo se pretende englobar las tareas de archivo
tales como produccion, recepcion, distribucion, consulta, organizacién,
recuperacion y disposicion final de los documentos y al compromiso de
elaborar y emplear las Tablas de Retencién Documental.

Se puede afirmar, que el vacio de estrategias archivisticas en los
organismos, no permitié por mucho tiempo que los documentos producidos
en las entidades recibieran tratamiento archivistico, el impacto de esta
situacién se ve reflejado en la acumulacion de fondos documentales en los
archivo de las instituciones. Todo ello da luces al Archivo General de la
Nacion para corregir esta situacion en el modelo establecido para el
programa de Gestién Documental.

Es por ello que se asienta que el programa de Gestibn documental
implantado por el Archivo General de la Nacion de Colombia, es una guia
para orientar a las entidades colombianas en lo relativo a la actividad
archivistica, permitiendo ser adaptada a las particularidades de la entidad.
Logrando con ello regular, dirigir y unificar los criterios en los procesos

archivisticos.

2http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Transparencia/LEY 594 DE 2000.p
df [Consulta: 2009, Noviembre 26] Hora 5:16

24



Cuba
La archivistica cubana sufre cambios notables después del triunfo de la

revolucion el cambio ideol6égico del nuevo gobierno en relacion a este tema
va encaminado a educar sobre la importancia de los documentos y la tarea
gue los archivos desempefian para su conservacion.

Aquella toma de conciencia, se ve reflejada el 22 de enero de 1960
cuando el gobierno establece normativas legales con la aprobacion de la Ley
714% en la cual se reconoce el papel del Archivo Nacional como el
encargado del manejo del patrimonio documental, se establecen cambios
documentales, dando inicio a un nuevo modelo archivistico.

Los avances tecnoldgicos y la transformacién sociocultural cubana
aunado a los cambios archivisticos a nivel mundial hicieron necesario la
actualizacion de la Ley 714, ya que la misma no cumplia con los elementos
actuales requeridos en las actividades archivisticas en cuanto a
conservacion, organizacion, control y consulta de los documentos con valor
histérico.

La necesidad de unificar criterios en los procesos archivisticos de los

1% la cual tiene

archivos existentes en el pais nace con el Decreto Ley 22
entre sus propoésitos crear el Sistema Nacional de Archivos y establecer
normas que permitan regir la actividad archivistica.

Con la puesta en marcha del Decreto Ley 221 en mayo de 2002, se
hicieron notorias las deficiencias existentes en campo archivistico, lo que
amerito tomar medidas apremiantes en relacién a la formacién de recursos
humanos en esta area y la inclusion en las instituciones del cargo de
funcionario de archivo. Asimismo, hubo la necesidad de crear cultura
archivistica en las instituciones del estado para la conservacién de los

documentos histoéricos.

% Gaceta Oficial de la Republica de Cuba (26 de enero de 1960)
** Gaceta Oficial de la Republica de Cuba (Agosto 2001)
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Por otra parte también el sector administrativo que habia quedado en
desventaja en cuanto a lineamientos archivisticos sufre cambios que lo
favorecen los mismos se reflejan en los pasos dados por las instituciones en
cuanto a la elaboracién de manuales, planes de seguridad y proteccion de
los depédsitos de archivo, tratamiento documental, planes de conservacion

preventiva, entre otros.

Costa Rica
La gestién archivistica en Costa Rica viene dada por su pasado

evolutivo signado por la influencia espafnola, lo que marcé su desempeno
histérico social delimitado en la necesidad de ordenar y conservar
documentos de caracter histérico.

Por otra parte, los cambios a nivel mundial le han dado otro enfoque a
los archivos en Costa Rica, el tratamiento documental ya no sera enfocado
desde el punto de vista histérico sino de manera mas técnica facilitando el
acceso a la informacién por parte de los usuarios.

Sobre esta linea de ideas, la tendencia era encaminada a la solucién de
problemas existente en los archivos y mejorar los procesos archivisticos
existentes en las instituciones desde los afios ochenta y noventa momento
en el cual entra en vigencia la Ley 7202 (1990)*° Ley del Sistema Nacional
de Archivos, la misma tiene la intenciéon de establecer un instrumento legal
para instruir sobre la necesidad de la gestidn documental y de anticiparse a
las tendencias modernas del esquema organizacional.

Segun Luis Emilio Jiménez dicha Ley “...situa al Archivo Nacional como
ente rector en esa materia, define los tipos de archivo y sus competencias,
establece criterios para determinar el valor cientifico cultural de los

documentos y avanzar en materia de conservacion.”®

* Diario Oficial de la Gaceta N° 225 (27 de noviembre de 1990)

3 Luis, Jiménez. Universidad de Costa Rica. Evolucién, Estructura y Voces de la Gestién Archivistica en
Costa Rica. Informe Final de Investigacion. Costa Rica, 2005. P. 35
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En el afno 2004, se toma en cuenta las recomendaciones de la
UNESCO, en su 3111 Conferencia General de Naciones Unidas celebrada en
Paris en el 2001, en relacién a la gestién de documentos, conservacion e
informatica.

En la actualidad el cumplimiento de la Ley por parte de las instituciones
publicas ha permitido a Costa Rica un avance significativo en gestion
documental, profesionalizacion y mejoramiento del sistema de archivo,
ademas de lograr incorporar las nuevas tecnologias en el quehacer
archivistico de algunas instituciones permitiendo con ello transformar la
manera en que desarrollan sus actividades logrando eficiencia y buen

manejo administrativo.

Venezuela

Las primeras normas en materia archivistica en Venezuela se
remonta al afo de 1914, cuando se promulgoé la primera Ley del Archivo
Nacional en el pais y 1926 publican una ley fundamentada en la anterior en
ambas se determinaban las funciones, actividades y razén de ser del
Archivo Nacional.

Luego, en 1945, se promulgd la Ley de Archivos Nacionales, de
acuerdo con la ley los documentos de caracter histérico seran de interés
nacional, el Archivo General de la Nacién serd el custodio de los
documentos histéricos y fondos documentales de la administracién publica,
dictara normativas en lo referente a las actividades de archivo. Ademas de
cumplir funciones educativa en el aspecto archivistico y de investigacion.

Los cambios significativos, en el crecimiento demografico, los cambios
sociales y el auge tecnolégico, modifican los patrones culturales en materia
de difusién de la informacién a nivel mundial. Estos cambios también se
evidencian en el pais, lo que trajo como consecuencia la explosién
documental. Las entidades publicas demostraron atrasos en el desarrollo de

los procesos archivisticos y acumulaciones de documentos en los archivos
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de gestion. Asi, nos encontramos con archivos de gestion y generales que
estaban abarrotados de enseres, de fondos acumulados y espacios fisicos
no aptos para proteger los acervos documentales generados por las
instituciones del pais.

Estos precedentes asomaban la necesidad de actualizar la Ley de
Archivos Nacionales dejando ver la falta de disposiciones reglamentarias que
permitan la incorporacién de la teoria y practica archivistica actuales a las
instituciones de la Administracion Publica. Vale resaltar, que si bien existen
leyes, decretos y resoluciones que se refieren al tema, ni se encuentran
acoplados entre si, ni asignan una responsabilidad clara para la
administracion de los documentos.

Esta dispersion legal obligo a algunas instituciones y 6rganos del
estado a establecer normativas internas en materia de archivo que les
facilitaran la aplicaciéon y uso de procesos archivisticos conocidos.

Con miras en esta problematica, el Archivo General de la Nacién, los
profesionales en el area y estudiantes conformaron grupos de trabajo, con la
intencién de ir modificando la vision que se tiene de los archivos y el
tratamiento de los documentos en las instituciones nacionales. Se realizaron
estudios de la gestién documental en Latinoamérica y Europa, se formularon
preguntas con el fin de conocer de esas experiencias, y ajustar las normas,
procesos y actividades archivisticas a las de nuestro pais.

Es asi que con la promulgacion del decreto N°6.713 el 12 de junio de
2009%, se da el primer paso a la transformacién de las nuevas politicas
archivisticas con la intencién de unificar criterios en esta materia. De acuerdo
con este decreto, el Archivo General de la Nacion es el érgano rector en
materia archivistica en el ambito nacional, teniendo por funcién la custodia,
organizacion, conservacion, valoracién, seleccion, desincorporacion y

transferencia de documentos oficiales. Es decir, el Archivo General de la

%’ Gaceta Oficial 39.199 (12 de junio de 2009)
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Nacion es el que tiene la funcién de supervisar los archivos administrativos
del pais.

En este instrumento legal se concreta la intencibn de establecer
fundamentos para la creacién del Sistema Nacional de Archivos. Segun reza
la letra de este Decreto en su articulo 2. “El “Archivo General de la Nacion
(AGN)”, es el o6rgano rector de la actividad archivistica nacional, con
capacidad de gestién, presupuestaria, administrativa y financiera, y tiene
como objeto la creacién, orientacién y coordinacion del Sistema Nacional de
Archivo y velar por la homogeneizacidén y normalizacién de los procesos de
archivos; promover el desarrollo de los centros de informacién; la
salvaguarda, custodia, preservacion y divulgacion del patrimonio documental
histérico y administrativo de la Nacién y la supervision de la gestion
archivistica en todo el territorio nacional; constituyéndose como garante de
los derechos del pueblo en el acceso al conocimiento de su historia pasada y
reciente, y sirviendo de soporte referencial para las transformaciones de la
Nacién”.%®

La meta con esta Ley seria la descongestion de los archivos de
gestién y generales de las instituciones publicas. Pero la implementacion de
la misma no ha sido facil de realizar debido a las razones tradicionales
recurridas, por los encargados del manejo de la documentacion.

En referencia a lo anterior, las politicas de estado dirigidas a la
promocion y alcance de los procesos archivisticos, y para el caso que nos
compete que no es otro que la gestion documental, tiene por delante un
enorme y permanente reto: el disefio de politicas que propicien las acciones
necesarias, para garantizar el buen funcionamiento de los archivos y el

cumplimiento de esta norma por parte de las instituciones del estado.

%% Gaceta Oficial 39.199 del 12 de junio de 2009
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Los Manuales

Para Guiseppe Continolo un manual es “una expresién formal de todas
las informaciones e instrucciones necesarias para operar en un determinado
sector; es una guia que permite encaminar en la direccion adecuada los
esfuerzos del personal operativo”. %

Segun Guillermo Gémez manual “es un conjunto de documentos que
partiendo de los objetivos fijados y las politicas implantadas para lograrlo,
sefalan la secuencia l6gica y cronolégica de una serie de actividades,
traducidas a un procedimiento determinado, indicando quien lo realizara; que
actividades han de desempenarse y la justificacion de todas y cada una de
ellas, en forma tal, que constituyen una guia para el personal que ha de
realizarlo”*

De acuerdo con las definiciones anteriores, el manual se puede
considerar como una herramienta de observacion en la realizacién del trabajo
del personal y al mismo tiempo una guia para la distribucién de las

actividades, creando con su implantacion una serie de normas definidas.

Objetivo de los Manuales

Considerando que los manuales administrativos son un medio de
comunicaciéon de las politicas, decisiones y estrategias de los niveles
directivos para los niveles operativos, y dependiendo del grado de
especializacion del manual, la pagina de internet mailxmail*' define los

siguientes objetivos:

3 Giuseppe, Continolo. Direccién y organizacion del trabajo administrativo, 1977, p. 545.
40 Guillermo, Gémez. Plantacién y organizacidon de Empresas, 1994. Pag. 378

“http://www.mailxmail.com/curso-empresa-metodos-procedimientos/objetivo-manuales-metodos-
procedimientos [Consulta 2010, Febrero 5] Hora: 7:31
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- Determinar las actividades que se deben realizar dentro de la
organizacién para la consecucién de los objetivos para los cuales fue creada
y a su vez detectar cuales se requieren implementar, modificar o desechar
tomando como base de analisis las actividades de los puestos creados para
la consecucién de dicho objetivo.

- Definir si es que no existe la estructura organizacional de la institucion de
acuerdo a los puestos existentes y/o en su caso validar la importancia
estructural del puesto para definir de manera eficiente la reestructura
organizacional pertinente a fin de mejorar la productividad y reducir cargas
financieras para la organizacién.

- Validar de acuerdo a las actividades realizadas por el personal si el
puesto justifica su existencia dentro de la estructura organizacional, si esta
correctamente definido en cuanto a cargas de trabajo (numero de plazas),
especializacion y responsabilidad.

- Mejorar la productividad de la Empresa mediante el analisis de la forma
en que se realizan las operaciones (tareas o autorizaciones), tiempos y
movimientos, necesidades de capacitacibn o desarrollo de
habilidades, buscando en todo momento modificar las actividades del puesto
para la consecucién de mejorar la productividad.

- Tener una guia para la induccién de nuevo personal al puesto en cuanto
a las obligaciones y actividades a realizar. Asi como permitir que se pueda
evaluar la productividad y efectividad del empleado en el puesto (Valuacién
de Desempefio (Presupuesto de Sueldos) y facilitar las Auditorias Operativas
para detectar desviaciones en cuanto al desarrollo de las actividades de
manera facil y expedita.

- Poder definir el perfil de personal (descripcién de puesto y necesidades
de capacitacion o desarrollo de habilidades) que se requiere para el
desarrollo de las actividades del puesto y facilitar la busqueda de candidatos
internos y/o externos para ocupar el puesto (reclutamiento y selecciéon de

personal).
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- Poder evaluar el valor (salario) de las actividades realizadas (no por
nombre del puesto) en el mercado abierto y mantener dentro de parametros
competitivos a la organizacién (estabilidad laboral del personal vy

posicionamiento laboral de la organizacion).

Tipos de Manuales.

Los manuales se elaboran segun la finalidad que se pretende obtener son su
aplicacién tomando en cuenta las necesidades que tiene el organismo que lo

va a implementar.

Por su contenido.

Se refiere al tema del manual, entre los cuales la pagina de internet el

prisma*? sefiala los siguientes:

- Manual de Historia.- Su propdsito es proporcionar informacion histérica
sobre el organismo: sus comienzos, crecimiento, logros, administracién y
posicion actual. Esto le da al empleado un panorama introspectivo de la
tradicion y filosofia del organismo.

- Manual de organizacion.- Su propdsito es exponer en forma detallada la
estructura organizacional formal a través de la descripcion de los objetivos,
funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos, y las
relaciones.

- Manual de politicas.- Consiste en una descripcién detallada de los
lineamientos a seguir en la toma de decisiones para el logro de los objetivos.
- Manual de procedimientos.- Este manual es una guia (como hacer las
cosas) de trabajo al personal y es muy valiosa para orientar al personal de

nuevo ingreso. La utilizacién de este manual sirve para aumentar la certeza

“Htttp://www.elprisma.com/apuntes/administracién_de_empresas/manualesadministrativos/
[Consulta: 2010, Enero 20]
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de que el personal utiliza los sistemas y sigue correctamente los
procedimientos administrativos prescritos al realizar su trabajo.

- Manual de contenido multiple.- Cuando el volumen de actividades, de
personal o simplicidad de la estructura organizacional, no justifique la
elaboracién y utilizacién de distintos manuales. Un ejemplo de este manual
es el de "politicas y procedimientos", consiste en combinar dos o0 mas

categorias que se interrelacionan en la practica administrativa.

Por su Funcion Especifica.

Esta categoria representa tareas especificas a tratar. Se pueden
distinguir en esta categoria los siguientes manuales tomados de la pagina de

internet elprisma.*®

— Manual de produccion.- Consiste en abarcar la necesidad de
interpretar las instrucciones con base en los problemas cotidianos, para
lograr su mejor y pronta solucion.

- Manual de compras.- El proceso de comprar debe estar por escrito;
consiste en definir el alcance de compras, definir la funcidbn de comprar, los
métodos y controles a utilizar que afectan sus actividades.

- Manual de ventas.- Consiste en senalar los aspectos esenciales del
trabajo y las rutinas de informacién comprendidas en el trabajo de ventas
(politicas de ventas, procedimientos, controles, etc.). Al personal de ventas
es necesario darle un marco de referencia para tomar decisiones cotidianas.
- Manual de Finanzas.- Consiste en poner por escrito las
responsabilidades financieras en todos los niveles de la administracion,

contiene numerosas instrucciones especificas a quienes estan involucrados

43Htttp://www.elprisma.com/apuntes/administracién_de_empresas/manualesadministrativos/
[Consulta: 2010, Enero 20]
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con el manejo de dinero en la organizacién, proteccion de bienes y suministro
de informacién financiera.

- Manual de contabilidad.- Trata acerca de los principios y técnicas de la
contabilidad. Se elabora como fuente de referencia para todo el personal
interesado en esta actividad. Este manual puede contener aspectos tales
como: estructura organica del departamento, descripciéon del sistema
contable, operaciones internas del personal, manejo de registros, control de
la elaboracién de informacién financiera.

- Manual de crédito y cobranzas.- Se refiere a la determinaciéon por
escrito de procedimientos y normas de esta actividad. Entre los aspectos
mas importantes que puede contener este tipo de manual estan los
siguientes: operaciones de crédito y cobranzas, control y cobro de las
operaciones, entre otros.

- Manual de personal.- Abarca una serie de consideraciones para ayudar
a comunicar las actividades y politicas de la direccién superior en lo que se
refiere a personal. Los manuales de personal podran contener aspectos
como: reclutamiento y seleccion, administracion de personal, lineamientos
para el manejo de conflictos personales, politicas de personal, uso de
servicios, prestaciones, capacitacion, promocion, entre otros.

- Manual técnico.- Trata de los principios y técnicas de una funcién
operativa determinada. Se elabora como referencia para la unidad
administrativa responsable de la actividad y como informacion general para el
personal interesado en esa funcién.

- Manual de adiestramiento o instructivo.- Estos manuales explican, las
labores, procesos y rutinas de un puesto en particular, son comiunmente mas
detallados y especificos que un manual de procedimientos. El supuesto en el
que se basa este tipo de manual es que el usuario tiene muy poco
conocimiento previo de los temas cubiertos.

- Manual de Normas y Procedimientos: Este Manual describe las tareas

rutinarias de trabajo, a través de la descripcidén de los procedimientos que se
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utilizan dentro de la organizacién y la secuencia légica de cada una de sus
actividades, para unificar y controlar las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria.

Ayuda a facilitar la supervisién del trabajo mediante la normalizacion de
las actividades, evitando la duplicidad de funciones y los pasos innecesarios
dentro de los procesos, facilita la labor de la auditoria administrativa, la
evaluacién del control interno y su vigilancia.

Contiene un texto que senala las normas que se deben cumplir para la
ejecucién de las actividades que integran los procesos, se complementa con
diagramas de flujo, asi como las formas y formularios que se emplean en
cada uno de los procedimientos que se describan.

El Manual de Normas y procedimientos es aconsejable elaborarlo para
cada una de las areas que integran la estructura organizacional de la
empresa, ya que elaborar uno solo en forma general representaria ser un
documento muy complejo, por pequefna que sea la organizacioén.

Esta integrado por la descripcion de cada procedimiento de trabajo y las
normas que giran alrededor de él; por lo tanto la integracién de varios de
ellos representa al Manual de Normas y Procedimientos.

La descripcion de procedimientos abarca la siguiente informacién:

- ldentificacién del procedimiento.

- Nombre.

- Area de desempefio.

- Codificacion.

- Descripcion Genérica (objetivo).

- Normas generales.

- Responsable de cada una de las actividades que lo integran

- Numero de Paso o Sub-paso (secuencia de las actividades)

- Descripcion de cada una de las actividades que lo integran
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CAPITULO Il
MARCO METODOLOGICO

En este capitulo se expresan los aspectos metodolégicos del trabajo de
grado el cual incluye el tipo de investigacién, diseno de la investigacion,
poblacion y muestra y las técnicas e instrumentos de recoleccién utilizados
para llevar a cabo el estudio.

Se puede decir, que el marco metodolégico es aquel que reune las
técnicas para obtener datos sobre el objeto de estudio y el modo de realizar
dichas técnicas.

Tipo de Investigacion

Para el excelente desarrollo de este trabajo de grado, deben realizarse
algunos estudios e investigaciones propios de la materia en la que se enfoca
el trabajo. Para esto existen diferentes métodos que permiten la recoleccién
de datos y varios tipos de investigacién.

El tipo de investigacion empleada en este trabajo fue de nivel
descriptiva.

Nivel de la Investigacion

Fidias Arias sefala que “El nivel de investigacion se refiere al grado de

profundidad con que se aborda un fenémeno u objeto de estudio.”**

* Fidias G, Arias. El Proyecto de Investigacién, Editorial Epistemes, 2006, p. 23
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Descriptiva.

Fidias Arias define “La investigacion descriptiva consiste en la
caracterizacion de un hecho, fenémeno, individuo o grupo, con el fin de
establecer su estructura o comportamiento. Los resultados de este tipo de
investigacidén se ubican en un nivel intermedio en cuanto a la profundidad de
los conocimientos se refiere.”

La investigacion que se efectia en el Consejo Nacional Electoral, se
adecua con la investigacion descriptiva ya que el fin de la misma es la
descripcién de los procesos empleados en el disefio de los documentos
generados por esta institucién. En esta se incluyen los datos recolectados y
debidamente analizados en relacién a las actividades, objetos, procesos y

personas que integran el objeto de estudio.

Diseno de la investigacion

Segun Miriam Balestrini expresa que: “el disefio de investigacién como
el plan o la estrategia, que permite orientar desde el punto de vista técnico, y
guiar todo el proceso de investigacion, desde la recoleccion de datos, hasta
el andlisis e interpretacion de los mismos en funcion de los objetivos de la
investigacion™*®

En tal sentido el disefio de la investigacién seleccionada para este
trabajo de investigacion fue documental y de campo.

Documental.

Segun Fidias Arias “La investigacién documental es un proceso basado
en la busqueda, recuperacion, analisis, critica e interpretacidn de datos

* Fidias G, Arias. Op. cit, p. 24.

a6 Miriam, Balestrini. Como se elabora el proyecto de investigacién, BL Consultores Servicio Editorial,
2006, p. 134.
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secundarios, es decir, los obtenidos y registrados por otros investigadores en
fuentes documentales: impresas, audiovisuales o electronicas.”’

Esta investigacién es de tipo documental, ya que en el proceso para el
diseno del Manual de Normas y Procedimientos de Gestién Documental se
requirié investigar en libros, fuentes electronicas y demas fuentes de

informacion relacionados al tema tratado.

De Campo.

Para Fidias Arias “la investigacién de campo es aquella que consiste en
la recoleccién de datos directamente de los sujetos investigados, o de la
realidad donde ocurren los hechos (datos primarios), sin manipular o
controlar variable alguna, es decir, el investigador obtiene la informacion pero
no altera las condiciones existentes.”®

La investigacién planteada, referente a la gestion documental del
Consejo Nacional Electoral, se ubica en el disefno de campo, ya que este
diseno permite ademas de observar recolectar los datos de forma directa del
lugar de estudio, analizar e interpretar los datos obtenidos sin alterar el lugar

seleccionado.

Poblacion y Muestra

Poblacion.

Segun Fidias Arias, define la poblacion como, “la poblacion es un
conjunto finito o infinito de elementos con caracteristicas comunes para los
cuales seran extensivas las conclusiones de la investigacion. Esta queda

delimitada por el problema y por los objetivos del estudio”.*®

* Fidias G, Arias. Op. cit, p. 27
i Idem.,p.34.
* Fidias G, Arias. El Proyecto de Investigacion, editorial Epistemes,2006, p. 81
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La poblacién utilizada para el desarrollo de la investigacion fue el
personal que labora en las Rectorias del Consejo Nacional Electoral.

Muestra.

Fidias Arias define la muestra como “un subconjunto representativo y
finito que se extrae de la poblacién accesible”.*°Asimismo, para esta autora
“‘una muestra representativa es aquella que por su tamano y caracteristicas
similares a las del conjunto, permite hacer inferencias o generalizar los
resultados al resto de la poblacién con un margen de error conocido”.”!

En lo que respecta a la muestra utilizada, se escogi6é para la misma al
personal administrativo compuesto por las secretarias y oficinistas, el

mensajero y el coordinador del area.
Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de Datos

Segun Jaqueline Hurtado “las técnicas tienen que ver con los
procedimientos utilizados para la recoleccién de los datos, es decir, el
como”.*?Asimismo, para esta autora “los instrumentos representan la
herramienta con la cual se va a recoger, filtrar y codificar la informacion, es
decir, el con que”.*

Entre las técnicas e instrumentos de recoleccién se pueden nombrar la
observacion, la encuesta y la entrevista. De acuerdo a lo antes sefialado la
técnica empleada para este trabajo de investigacién fueron la observacién y
la encuesta.

Segun Fidias Arias “la observacion es una técnica que consiste en

visualizar o captar mediante la vista, en forma sistematica cualquier hecho,

*% Fidias G, Arias. Op. cit, p. 83

> |dem. P.83

> Jaqueline, Hurtado. El Proyecto de investigacién. Ediciones Quiron, 2008, p. 153
>3 Idem, p.69
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fenémeno o situacidén que se produzca en la naturaleza o en la sociedad, en
funcién de unos objetivos de investigacion preestablecidos”.>*

Con la observacion se pudo comprobar y visualizar de cerca la
problematica que acarrean las cinco Rectorias como deterioro de la
documentacion, acumulacion de papeles, ausencia de técnicas archivisticas
entre las que se pueden mencionar los cuadros de clasificaciéon y tablas de
retencion documental ademas de la falta de planes de prevencion vy
conservacion de la documentacion.

Se empleé como instrumento de observacién una guia donde se
establecieron los aspectos a observar.

Otra de las técnicas utilizada fue la encuesta. Para Fidias Arias la
encuesta es “.. una técnica que pretende obtener informaciéon que suministra
un grupo o muestra de sujetos acerca de si mismos, o en relacién con un
tema en particular”.>® Para este estudio el instrumento empleado con esta
técnica fue el cuestionario que segun la misma autora define como “la
modalidad de encuesta que se realiza de forma escrita mediante un
instrumento o formato en papel contentivo de una serie de preguntas. Se le
denomina cuestionario autoadministrado porque debe ser llenado por el
encuestado, sin intervencion del encuestador”; este instrumento facilité al
personal que labora en las Rectorias como las asistentes, los mensajeros y
el coordinador responder preguntas relativas al manejo de la documentacion.
Esto ayudd a estudiar la informacion obtenida y permitié detectar las

necesidades y problematicas existentes en el manejo de la informacion

> Fidias G, Arias. Op. cit , p. 69
> Fidias G, Arias. El Proyecto de Investigacién, editorial Epistemes,2006, p. 72
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CAPITULO IV
ANALISIS Y PROCESAMIENTO DE LOS DATOS

En el presente trabajo se presentan los mapas de procesos de las
actividades que realiza la rectoria y las actividades a efectuar en la gestiéon
documental.

Posteriormente se analizan los datos obtenidos de la encuesta
realizada al personal de las Rectorias que cumplen actividades
administrativas; entre las cuales se encuentran los coordinadores, asistentes
y mensajeros.

Para dicha investigacion se utilizd6 como técnica la encuesta
empleandose el cuestionario para la recoleccion de datos. Una vez
recolectados los datos se presentan en graficos y cuadros los que
correspondan, seguidamente se transcribe el andlisis de la informacion.

A continuacién se presentan el mapa de procesos y los resultados
obtenidos de la recoleccion de datos:
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MAPA DE PROCESOS RECTORIA CONSEJO NACIONAL ELECTORAL

PROCESOS DIRECTIVOS

DIRECCIONAMIENTD ESTRATEGICO PROYECCIGN INSTITUCIONAL
\ \

PROCESOS MISIONALES

ASISTEMNCIAEN MATERIA INNOVACION ¥ TRANSFORMACION CIUDADANIAE IDENTIDAD
ELECTORAL TECNOLOGICA

PROCESOSDE APOYO
ASUNTOS ASESORIA JURIDICO SEGURIDAD Y ESTUDIO Y
ADMINISTRATIVOS LEGAL ESCOLTA ANALISIS POLITICO

SEGUIMIENTO, EVALUACION Y CONTROL

UIMIENTO ¥ CONTROL DE GESTI

Se muestra un esquema con la distribucion de los procesos que
contribuyen a hacer visible el trabajo que se lleva a cabo en la Rectoria. La
primera parte esta compuesta por los procesos directivos los cuales son
establecidos por la alta direcciébn y definen como opera la rectoria. Asi
mismo, proporcionan las directrices necesarias para que se cumplan las
tareas que se deben ejecutar en el resto de los procesos.

Entre los procesos directivos se pueden mencionar: Direccionamiento
estratégico y proyeccion institucional.

La segunda parte la conforman los procesos misionales los cuales

estan ligados directamente a las actividades que se prestan en la rectoria. El
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resultado de estos procesos es evidenciado directamente por el usuario.
Para que se pueda lograr con éxito la ejecucidon de estos procesos es
necesaria la intervencioén de las areas de apoyo.

Para la Rectoria se pueden nombrar los siguientes procesos
misionales: Asistencia en materia electoral, Innovacién y transformacion
tecnoldgica y ciudadania e identidad.

El tercer proceso esta formado por las unidades de apoyo que dan
asistencia a todo el grupo de trabajo para lograr que se cumplan las
actividades planificadas en los procesos misionales y directivos.

Los procesos de apoyo localizados en la rectoria son: Asuntos
administrativos, Asesoria juridico legal, Seguridad y escolta, Estudio y
andlisis politico.

Por dltimo se representa en el mapa de procesos el seguimiento,
evaluacién y control de la gestion el cual permite detectar y corregir los
errores que se presenten durante y después de la ejecucion de los procesos
lo que se traduce de manera favorable en las actividades realizadas por el
grupo.

En resumen, el mapa de procesos permite tener una perspectiva de las
actividades que realiza el grupo de trabajo de una unidad u oficina y ofrece
un enfoque general a través de los métodos empleados de la documentacion
generada por las unidades que conforman la Rectoria.

Por lo anterior; se puede decir que la manera de realizar las actividades
en la unidad de trabajo se traduce en una gestion documental organizada y

es clave en las instituciones publicas para alcanzar los objetivos misionales.
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Resultados Guia de observacion

La guia de observacion  permiti6 observar las actividades
documentales llevadas a cabo en las diferentes rectorias del Consejo
Nacional Electoral lo que proporcioné informacion referente a las debilidades
que presenta la institucion en cuanto a manejos documentales. Entre las
cuales se pueden mencionar: la institucion no cuenta con un Archivo
Histérico que permita conservar la documentacién histérica, en cuanto a las
tipologias documentales tiene una variedad significativa que demuestra la
magnitud de la masa documental producida y resguardada en las
dependencias, en relacidbn a los instrumentos y procesos documentales
aplicados en las rectorias por el personal encargado de los archivos se
aprecidé que son pocos o0 en algunos casos ninguno los instrumentos vy
procesos utilizados para la correcta administracién de la documental, solo
se evidencié una somera ordenacién de los documentos la misma se realiza
en manera alfanumérica en la mayoria de los casos. En cuanto a los
espacios acondicionados para el archivo de las rectorias los mismos
presentan limitaciones en cuanto a los ambientes de trabajo y mobiliario. En
cuanto a las medidas preventivas para la conservacion de los documentos
por parte de la institucion y las rectorias son limitadas. En lo referente a las
herramientas tecnoldgicas se pudo apreciar que las rectorias cuentan con los
equipos necesarios para realizar el trabajo correspondiente a la dependencia.

Por lo expuesto anteriormente se pudo apreciar que son escasos los
procedimientos y actividades relacionadas a la tarea archivistica empleados
por los trabajadores de la institucion lo que deja ver la mala practica y el poco

conocimiento en cuanto a la materia
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Resultado de encuestas

¢, Qué procesos se aplican en la Institucion para el manejo de la
correspondencia?

Manejo de la correspondencia
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Figura 2

Este grafico corresponde a los procesos utilizados en el manejo de la
correspondencia en las Rectorias y oficinas del Consejo Nacional Electoral.
Se aprecia que los procesos como: recepcion, revision, registro, control, son
empleados en igual proporcidon, es decir, un 25% cada uno, lo que permite
llevar un sistema de correspondencia que cubre las necesidades y demandas
de la instituciéon, ademas proporciona al usuario y personal encargado la
consecucion de resultados satisfactorios. Cabe mencionar que segun las
respuestas obtenidas no se utiliza otro tipo de proceso para el manejo de la

correspondencia.
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¢A través de que medio se recibe la correspondencia?

Medios para recibir la correspondencia
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Figura 3

Los resultados reflejados en el grafico muestran que la mensajeria, el
correo tradicional, el fax y el correo electrénico, cada uno con un 25%, son
medios utilizados en la recepcién de correspondencia de las rectorias y
oficinas que conforman la institucién. Lo que indica que estos medios en la
actualidad son considerados herramientas de importancia al momento de
recibir la correspondencia. Del total de respuestas adquiridas no se

evidencié el uso de otro medio para receptar la correspondencia.
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¢ Qué instrumentos de descripcion, control y consulta documental se aplican
en los archivos?
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Figura 4

De lo expresado, graficamente, se puede decir que de los instrumentos
de consulta, descripcidn y control archivisticos (guias, inventarios, catalogos
e indices) sélo el 5% del total de respuestas obtenidas refleja el uso del
inventario, evidenciando la poca importancia que se le da a los mismos en el
manejo de los archivos de la institucién. Sin embargo, el 95% de los datos
recopilados evidencia el empleo de otros instrumentos como la base de
datos.

Los instrumentos de descripcion permiten mejorar la distribucion de la
documentacion dentro de los materiales de resguardo y dan al usuario del
archivo una mejor comprensién de la documentacién que se maneja en la
institucion y de las funciones de la misma. En cuanto a los instrumentos de
control y consulta permite al personal del archivo mantener un registro y
conocer la ubicacion de los documentos que se manejan en el mismo de

forma precisa.
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¢ Los archivos de gestién cuentan con un sistema informatico para la consulta
y control de los documentos?

Sistema informatico para la consulta
y control de los documentos
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Figura 5

De lo expuesto en el grafico, referente a si los archivos de gestidn
cuentan con un sistema informatico, se observa que de los datos compilados
el 72,41% muestra que “si”, mientras que el 27,59% expresa que “no”, lo que
evidencia que la tecnologia es una de las herramientas usadas en la
consulta y control de los documentos.

Desde este punto de vista el grafico muestra que los trabajadores
consultados utilizan los sistemas informaticos para realizar consultas vy
mantener un buen control de los documentos.
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¢, Cuanto tiempo permanecen los documentos en los archivos de gestion,

general e histérico?
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Figura 6

Al observar los resultados obtenidos en relacién a los archivos de
gestién el 33,33% desconoce el tiempo de permanencia de los documentos
en el archivo, el 10% considera que la documentacién permanece en el
archivo durante un afo mientras que el 56,67% asegura que la
documentacion permanece en el archivo durante el periodo de permanencia
del jefe.

En lo que se refiere al archivo general, un 46,67% de la poblacién
encuestada no sabe cuanto tiempo permanecen los documentos en el
mismo, mientras que un 53,33% manifiesta que los documentos
permanecen mucho tiempo en el archivo.

En relacién al archivo histérico el 100% de los encuestados asegura no
saber del archivo histérico. Llegando a la conclusion que el personal de la
institucién no tiene certeza del tiempo de permanencia de los documentos en

los archivos.
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¢ Qué instrumentos se utilizan para determinar la permanencia, conservacion
y eliminacion documental en los archivos del CNE?

Instrumentos permanencia, conservaciony
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Figura 7

El grafico muestra que no se utilizan instrumentos archivisticos para la
permanencia, eliminacion y conservacion de los documentos, tales como:
tabla de retencion documental (TRD) y tablas de valoracién documental
(TVR), sino que el 100% de los datos a punta al uso de otros instrumentos
dentro los cuales se mencioné el empleo de actas solo para la eliminacién
documental.

Dada la importancia de estos instrumentos archivisticos para el buen
funcionamiento y desarrollo en el manejo de los documentos en el archivo,
debe resaltarse la necesidad inmediata de iniciar las acciones para preparar
a los empleados en cuanto al uso de las TVD y TRD, sabiendo que esto se
transformara en mejoras inmediatas tanto al momento de seleccionar,
eliminar o conservar, la documentacién y poder determinar las acciones que
corresponda a cada documento.

50



¢, Qué medidas de conservacién y seguridad documental se usan en los
archivos de la institucién?
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Figura 8

Segun el grafico podemos observar que son escazas las medidas de
conservacion y seguridad usadas en los archivos para el cuidado de la
documentacion. El 36,51% solo toman en cuenta Los equipos y sistemas
contra incendios, mientras que el 46,03% emplean los programas de
desinfeccidon y por el contrario el 17,46% no aplica ninguna de las medidas
de conservacion y  seguridad comunmente utilizadas en el manejo
documental.

Los sistemas de seguridad, aparatos de control climatico, proteccion
contra los rayos ultravioleta y planes de contingencia no se encuentran entre
las medidas empleadas en los planes de conservacién y seguridad
documental de los archivos de gestion que integran las Rectorias. Ello
demuestra el desconocimiento de las necesidades de conservacion y

seguridad que deben emplearse para mantener cuidados los documentos
archivisticos.
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¢La Institucion aplica alguna norma interna de archivo?
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Figura 9

El grafico muestra que el 100% de los datos sefiala que la institucién
no utiliza norma interna de archivo que permita establecer las directrices para
el manejo de la documentacién en los archivos de las oficinas.

Se debe resaltar que en este trabajo se senalan algunas de las
deficiencias con las cuales se menejan los archivos en las Rectorias, sin
embargo las tecnicas empleadas por el personal ha permitido cumplir la
funcion y hasta el momento ha resultado aunque siempre presenta sus
errores, con esto s6lo se quiere plantear la necesidad que existe de mejorar
las técnicas empleadas para el buen funcionamiento de los archivos, para
esto es necesario normar el procedimiento de recepcidn, seleccion,
eliminacion y los procesos técnicos a emplear, tomando en cuenta las
normas internacionales existentes.

Es indispensable que existan normas internas en el archivo, las mismas
seran de suma utilidad para el personal que labora en dicha unidad ya que
estas le permitiran tener un mejor manejo del archivo y dar respuestas mas

rapidas a los usuarios internos y externos.
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¢, Considera que es necesario elaborar e implementar un manual de normas y
procedimientos que permita regular la documentaciéon producida y recibida

por las diferentes unidades que conforman la Institucién?
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Figura 10

El 100% de los datos, reflejados en el grafico, considera es necesario
elaborar e implementar un manual de normas y procedimientos que permita
regular la documentaciéon producida y recibida por las diferentes unidades
que conforman la Institucion. Se aprecia que hay una necesidad de
implementar un manual de normas y procedimientos que logre unificar
criterios en la institucibn en el uso de las técnicas y procedimientos
archivisticos los cuales son empleados a nivel internacional en instituciones
publicas.

Un manual de normas y procedimientos Es necesario que para que los
archivos funcionen correctamente o en un mejor nivel y que los encargados
de los mismos tengan normas y procesos que les faciliten el manejo de la

documentacion.
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¢, Cual o cuales consideraria usted serian las debilidades que se presentan al

no contar con un manual de normas y procedimientos para la gestidén
documental del CNE?
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Figura 11

Los datos reflejan que son muchas las debilidades que tienen los
archivos de gestion por la falta de un manual de normas que permitan regular
los procesos archivisticos necesarios para el buen funcionamiento de los
mismos. Siendo la desorganizacién de los archivos la debilidad que se
presenta en mayor proporcion con un 37,04%, mientras que siguiéndole con
un 29,63% se encuentra el hecho de que los archivos no son visto con
interés dentro de la institucion, aunque en menor proporcion pero igual
importancia se observa que los documentos no reciben la importancia que

merecen y el mal uso de las operaciones archivisticas, con un 20,99% y
12,35% respectivamente.
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Segun su opinién, ¢Cudles considera usted serian los beneficios que
arrojaria el disefio de un manual de normas y procedimientos para la gestién

documental de la institucién?

Beneficios de un Manual de Normas y Procedimientos
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Esta representacion grafica demuestra el beneficio que un manual de
normas y procedimientos le aportaria a la institucién. Expresando que, de los
beneficios inherentes al manual estaria en mayor proporcién, cada uno con
un 20,83%, mantener organizados los archivos, evitar la produccién de
documentos innecesarios 0 documentos que no admiten ser conservados por
mas tiempo del necesario o reglamentario, recuperaciéon de la informacion de
una forma mucho mas rapida, efectiva y exacta, lo que representa el 60% de
los datos. En este sentido otros de los beneficios o ventajas de contar con un
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manual, segun los datos obtenidos, serian: correcto uso de las operaciones
archivisticas con 10, 42%, tener en cuenta la importancia que tienen los
documentos de archivo con 7,64% , lograr que los archivos sean visto dentro
y fuera de la institucidn como verdaderas unidades de informacién utiles para
la administracién con un 4,86%, incremento en la satisfaccion de los usuarios
internos con 14,8 restante.

Tener un manual de normas y procedimientos le permite a la institucién
aplicar procesos que ayuden en la organizacion de los archivos, eliminar la
documentacion repetida o que no sea necesaria como el material de apoyo,
copias folletos entre otros. Asimismo, le dard a los documentos el lugar que
merecen dentro de la institucion, permitiéndoles aportar y conservar
informacién para investigaciones futuras.

Ello también permite una recuperacion mas rapida de la documentacién
dandole a los archivos la importancia que merecen dentro de la instituciéon

como fuente de informacion.
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CAPITULO V
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
GESTION DOCUMENTAL

El manual describe cada una de las etapas por las que recorre el
documento, incluye modelos de formatos a utilizar y conceptos de caracter
técnico ubicados en un glosario de términos archivisticos. Todos los criterios
y procedimientos estdn en concordancia con las normas internacionales
vigentes, las mismas vienen a regular y apoyar en la tarea relacionada al

ambito archivistico de la institucion.

A continuacion se presenta el manual de normas y procedimientos de

gestién documental del Consejo Nacional Electoral.
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% CONSEJO NACIONAL ELECTORAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION DOCUMENTAL

INTRODUCCION

La importancia de los archivos como fuente de informacion en el ambito de la
administracion publica es indiscutible para lograr agilidad y eficiencia en el
desarrollo de las actividades que sustentan la toma de decisiones en la
organizacion.

El propdsito del Manual es que las unidades administrativas cuenten con una
herramienta util para la organizacion de sus archivos. Es una guia que sirve
al funcionario de apoyo y orientacidbn mostrando de forma clara y sencilla
los pasos que deben seguirse para el desarrollo de las técnicas organizativas
relacionadas con el flujo documental.

Este manual permitira normar los procesos de recepcién, envio, clasificacion,
ordenacion, eliminacion, transferencia y préstamo de documentos de las
distintas dependencias de la institucion.
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ﬁ CONSEJO NACIONAL ELECTORAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION DOCUMENTAL

OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Brindar pautas que permitan regularizar el flujp adecuado de los
documentos, mediante el uso correcto de los procesos técnicos archivisticos
esenciales para el trabajo documental en los distintos archivos de la
Institucion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Disenar instrumentos utilizando un lenguaje sencillo que faciliten la

comprensién de los procesos de gestidon documental por parte de los
trabajadores del Consejo Nacional Electoral.

e Crear parametros que permitan direccionar la produccién y el manejo
de los documentos.

e Establecer las actividades a realizar para la administracién de los
documentos.

e Estandarizar los procesos y actividades archivisticas en la institucién.
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BASE LEGAL

e Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela (2009)

e (Codigo de Comercio (1955)

e Ley Organica de Administracién Publica (2009)

e Ley Organica de Simplificacion de Tramites Administrativos (2008)
e Ley Organica de Procedimientos Administrativos (1981)

e Ley de Archivos Nacionales (1945)

e Ley Organica del Poder Electoral (2009)

e Ley Organica de Registro Civil (2010)
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GESTION DOCUMENTAL
Definicion

Conjunto de actividades administrativas y técnicas, destinadas a la
planificacion, manejo y organizacibn de la documentacién producida vy
recibida por las diferentes areas de la institucion, con el objeto de facilitar su
conservacion y consulta.

NORMAS GENERALES

Papeleria

v' La documentacién que genera la Institucion como cartas, oficios,
memorandos, circulares, debe estar elaborada en original y una copia,
en papel bond, color blanco, tamario carta, logotipo en el centro.

v" Los documentos normativos (Acuerdos, Resoluciones, Instructivos) se
deben elaborar en original y una copia en papel bond, color blanco,
tamafno oficio logotipo en el centro.

v' Las actas y los informes administrativos se deben elaborar en papel
bond, color blanco, tamario carta, logotipo en el centro.

v' Los documentos legales se deben elaboran en el formato establecido
por la Institucion en tamano oficio.

Presentacion

v" En los documentos institucionales no debe haber errores técnicos,
ortograficos, gramaticales ni de puntuacién.

v La presentacién de los documentos administrativos y oficiales debe
ser impecable, sin borrones, remarcados o tachaduras.
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v' Se debe usar preferiblemente tinta negra para la firma de los

documentos garantizando asi la nitidez en el proceso de
digitalizacién.

Identificacion del material de conservacion documental

v

Para la identificacion de carpetas se debe utilizar el siguiente formato
en letra impreso y adherido con pega en la cara externa de la carpeta.

Las etiquetas de identificacion de carpetas se colocara en la portada
en la parte superior y centrado. Asimismo, se debe colocar etiquetas
de identificacion en la pestafia de las carpetas con documentos de
archivo.

Las etiqueta de identificacion de Biblioratos, utilizada para identificar
los tomos que contiene documentos de archivo, se debe ubicar en el
lomo del bibliorato el cual se encuentra en la parte externa.

Las cajas de archivo vendran disefiadas con su formato de
identificacion esto permite rellenar los espacios destinados para
informacién del contenido de la documentacién al momento de su uso.

Las etiquetas de identificacion de sobres se colocaran en la parte
trasera del mismo y centrado.
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RECEPCION DE DOCUMENTOS

Definicion

Es el conjunto de procedimientos por el que una entidad recibe diversos tipos
de documentos o escritos que durante el desempefio de sus actividades son
emitidos por una persona natural o juridica.

Objetivo

Establecer mecanismos para regular la recepcion de los documentos que
ingresen a la institucién y sus dependencias.

Alcance

Secretaria, Recepcionista, mensajero

Normas especificas

v

v

Verificar que los documentos estén dirigidos a la unidad de destino.

Confirmar que los documentos estén completos, con anexos en su
caso.

Los documentos deben contar con firma autografa y sello.

La fecha del documento tiene que ser actual.

Los documentos no deben tener tachaduras o enmendaduras.

Los documentos de caracter confidencial deben estar en sobres

cerrados, con etiquetas que contengan: nombre del destinatario,
direccion y sello que indique su caracter de confidencial.
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v Las unidades encargadas deberan elaborar formatos y controles
manuales y automatizados para el registro de recepcién de los
documentos.

v" Se debe colocar un numero correlativo en estricto orden de recepcién
de los documentos.

v" No deben saltearse los numeros, ni estar repetidos, enmendados,
corregidos o tachados.

v" Al comenzar cada ano, se debe iniciar la numeracién consecutiva a
partir de uno.

Nota

En el caso del Sistema Automatizado, se deben registrar los documentos
recibidos para su control interno y se instruyen a los funcionarios en el uso
del sistema.
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PROCEDIMIENTO RECEPCION DE DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACCION
RECEPCIONISTA / 1. Recibe la correspondencia y confirma
SECRETARIA que los documentos cumplan los

requerimientos de entrada.

2. ¢La correspondencia cumple con los
requisitos de entrada?

NO. Pasa a actividad 3.
Sl. Pasa a actividad 4.

3. NO. Indicar al mensajero cuales son los
requisitos faltantes y se devuelve sin
recibir la documentacion

4. Sl. Aplican sello de recibido a todos los
documentos de entrada, sefialando:

v Diay hora de recepcién

v" Nombre completo y firma del
que recibe.

v Sello institucional.

5. Analiza el contenido de los documentos
recibidos.

6. Registra la correspondencia en el sistema
automatizado.
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RECEPCIONISTA /
SECRETARIA

7. Coloca el numero correspondiente al
documento, siguiendo una numeracién
consecutiva que se iniciara cada ano.

8. Entrega a la persona encargada de
revisarlos o al encargado del archivo,
asegurandose de recabar nombre vy
firma.

9. Comprueba que los documentos de
informacién confidencial estén en sobres
cerrados, con etiquetas que contengan
los siguientes datos:

v Nombre del destinatario.

v’ Direccién.

v Sello que indique su caracter de urgente
o confidencial.

10. Recibe la correspondencia y remite al

archivo para el respectivo control
interno.
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ENVIO DE DOCUMENTOS

Definicion

Son los procedimientos de control empleados por la institucion para la
distribucién de los documentos remitidos a las dependencias de la institucién
o entes externos.

Objetivo
Implantar criterios para el envio de documentos a las dependencias del
Consejo Nacional Electoral y entes externos.

Alcance
Secretaria, Recepcionista, Mensajero

Normas especificas

v A toda correspondencia se le debe asignar un numero correlativo.

v Toda comunicacion remitida debe senalar, en la parte inferior
izquierda, las iniciales del Jefe de la dependencia, inicial y media firma
del funcionario que redacta, asi como inicial del funcionario que la
transcribe.

v" Toda documentacion enviada debe relacionarse en el cuaderno de
correspondencia y el sistema automatizado.

v Una vez distribuida la correspondencia se debe archivar copia
debidamente firmada por la dependencia u organismo receptor.
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12

PROCEDIMIENTO ENVIO DE DOCUMENTOS

RESPONSABLE

RECEPCIONISTA /
SECRETARIA

MENSAJERO

ACCION

. Reqgistra el documento en el cuaderno

de Entrega de Documentos.

Entrega al mensajero el cuaderno o
formato de entrega de documentos y
los documentos para que distribuya la
correspondencia.

. Hace entrega de los documentos a la

dependencia destinataria.

. ¢ Es competencia de la dependencia de

destino?

NO. Pasa a actividad 5.
Sl. Pasa a actividad 6.

. NO. Devuelve el (los) documento (s) a

la dependencia productora para su
revision.

. Sl. Se recibe el documento, revisa y

sella.

. Debe revisar el cuaderno, que sean

legibles los datos anotados:

v" Nombre completo y firma de
quien recibe.

v" Fecha y hora de recepcion.

v Sello.
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MENSAJERO 8. Devuelve el libro o formato de
despacho de correspondencia junto
con el (los) acuse (s) de recibo.

RECEPCIONISTA/ 9. Recibe libro de correspondencia vy
SECRETARIA acuse de recibo.

10.Verifica que la correspondencia oficial
sea colocada en sobre cerrado y
contenga los siguientes datos:

e Nombres.

e (Cargos.

e Domicilios completos del
remitente y destinatario.
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TRAMITE DE DOCUMENTOS

Definicion
Es el recorrido del documento desde su produccién o recepcién hasta el
cumplimiento de su funcion administrativa.

Objetivo
Definir criterios para el cumplimiento administrativo de los documentos.

Alcance
Jefe de oficina, Coordinador, Secretaria

Normas especificas

v

v

A los documentos de caracter oficial se les debe dar una respuesta.

Analizar todos los documentos que se reciban y dar respuesta si es el
caso.

Verificar que el asunto sea competencia de la dependencia.

Todo documento debe ser revisado por la persona encargada de la
oficina.

Todos los documentos que se reciban en la dependencia deben tener
una hoja de control o0 anotarse en el sistema automatizado.

Los documentos deben tener un periodo de respuesta por parte de la
dependencia.
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16

PROCEDIMIENTO TRAMITE DE DOCUMENTOS

RESPONSABLE
SECRETARIA

COORDINADOR

JEFE DE OFICINA

ACCION

. Recibe y revisa que la correspondencia

cumpla los requisitos de entrada.
Registra documentos en sistema
automatizado 0 control de
correspondencia.

Entrega la correspondencia a la
persona encargada para su revision.

Recibe y revisa la correspondencia.

Entrega la correspondencia al Jefe de
oficina para su informacioén.

Recibe la correspondencia.

¢, El documento amerita tramite?

Sl. Pasa a actividad 8
NO. Pasa actividad 9

Sl. Analiza la correspondencia recibida
y decide a que unidad de apoyo o
funcionario se le entregara.

NO. Remite al archivo los documentos
que no requieren tramite.
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10. Informa a la persona encargada de
control de correspondencia a quien se
le entregd los documentos para su
registro.

SECRETARIA 11. Anota en el control diario de
correspondencia al funcionario o a la
unidad de apoyo que atendera el caso.
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
Definicion
Proceso que permite clasificar los documentos por estructura organico-

funcional estableciendo las series documentales que reflejan las actividades
propias que conforman el fondo documental de la institucion.

Objetivo
Garantizar que las unidades de archivo apliquen un sistema de clasificacion
que facilite la ubicacion de sus documentos.

Alcance
Encargado de archivo, auxiliar de archivo

Normas generales

v" Se debe clasificar la documentacién teniendo en cuenta la estructura
organica y funcional de la institucién y sus dependencias.

v' La documentaciéon generada en medios electrénicos, O6pticos o
similares, se debe clasificar en carpetas y subcarpetas electrénicas
ademas de ser almacenada en el mismo medio que se genero.
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21

PROCESO CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

RESPONSABLE

ENCARGADO DE
ARCHIVO / AUXILIAR
DE ARCHIVO

ENCARGADO DE
ARCHIVO

ACCION

Identifica las actividades y
caracteristicas generales de la
institucion.

Analiza e integra categorias por
funciones.

Revisa leyes nacionales para
comparar las disposiciones legales.

Revisa manuales de procedimientos y
organizacion, manual de actividades y
otros que permitan identificar las
jerarquias y funciones.

Establece las secciones identificadas.
Ordena y relaciona las secciones.

Registra el orden establecido para
cada seccion.

Realiza reunién para la aprobacion de
las secciones y el orden establecido.

Realiza reunién para determinar qué

tipo de cddigo se va a utilizar y la
estructura a establecer.
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ORDENACION DOCUMENTAL

Definicion
Permite relacionar y unir los documentos en series y tipos documentales en
el interior de los expedientes segun las necesidades que tengan los usuarios.

Objetivo

Procurar una herramienta que permita implantar los sistemas de ordenacion
documental mas apropiados de las series que conforman los diferentes
fondos documentales de la institucion.

Alcance
Encargado de archivo, Auxiliar de archivo

Normas especificas

v" Cuando se ordene cronolégicamente un oficio o documento dentro de
un expediente se debe tener en cuenta la fecha del oficio o
documento, mas no la fecha de los anexos que lo acompanan.

v Se deben retirar los documentos repetidos, hojas en blanco vy
documentos de apoyo de las carpetas o expedientes. Los documentos
recibidos por fax que sean de papel térmico deben ser reemplazados
por fotocopias.

v" Al momento de perforar las hojas se debe alinear el borde superior por
lo que se debe tomar como referencia una hoja tamano oficio.

v' Cuando se van a perforar documentos que la informacién este en

sentido horizontal, se debe colocar teniendo en cuenta que el titulo o
encabezado quede hacia el lomo de la carpeta.
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tenga la fecha mas nueva de produccién, y el que tenga la fecha mas
vieja se localizara al final de la carpeta (principio de orden original).

Los archivos de gestion deben organizar la documentacién originada y
recibida en funcién de sus actividades.

El documento que se encuentre al abrir la carpeta sera el documento
que tenga la fecha mas nueva de produccion, y el que tenga la fecha
mas vieja se localizara al final de la carpeta (principio de orden
original).
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26

PROCESO ORDENACION DOCUMENTAL

RESPONSABLE

ENCARGADO DE
ARCHIVO

ENCARGADO DE
ARCHIVO / AUXILIAR
DE ARCHIVO

ACCION

Realiza analisis de las necesidades
del archivo.

Determina si se cuenta con espacio
suficiente para la instalacion del
archivo.

Asigna el espacio fisico adecuado
para la organizacion de los
documentos.

Solicita los insumos necesarios
(carpetas, cajas, sobres, muebles,
equipos, otros) para desarrollar las
actividades en el archivo.

Conforma grupos documentales de
acuerdo a la lista de series.

Organiza los documentos
conservando el orden cronolégico.

Identifica y marca los soportes
documentales (cajas, carpetas) con el
nombre de las respectivas series.

Realiza inventario documental a cada
expediente.

Ubica en los muebles de archivo.
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TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Definicién

Es la forma mediante el cual la documentaciéon va desde los Archivos de
Gestion o de Oficina hasta el Archivo Central, para desde alli enviarlo al
Archivo Histérico.

Objetivo

Establecer controles para normalizar el proceso de transferencia de
documentos fisicos de los archivos de gestién y aprovechar el espacio
evitando la aglomeracién de documentos.

Alcance
Encargado del archivo, Auxiliar de archivo

Normas especificas

v La documentacién una vez que cumple el tiempo administrativo en las
Oficinas o Archivos de Gestiébn segun la Tabla de Retencion
Documental, debe ser transferida al Archivo General.

v' Se debe elaborar un cronograma o calendario de transferencias al
inicio de cada ano.

v" Los documentos a transferir de los archivos de gestion deben ir
respaldados con el formato de inventario documental correspondiente
a dicho proceso.

v' La documentacion debe ser seleccionada, en original o una sola copia;
no deben  existir duplicados ni documentacion de apoyo en las
oficinas que no hayan sido generadas y que no pertenezcan a cada
expediente en particular.
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v' Los documentos deben estar libre de grapas, clips, o cualquier otro
utensilio de papeleria.

v Los expedientes o carpetas deben ser individuales. Si se encuentran
hojas sueltas que no pertenezcan a algun expediente, pero que
guarden relacion a alguno de ellos, pueden agruparse en carpetas.

v Los documentos deben ubicarse siguiendo el orden que tienen en el
registro del Inventario de Transferencia.

v Para la documentacion contable, hay que conservar el tiempo indicado
por el Cédigo de Comercio y Normativas internas de la Institucion.

v En caso de alguna duda sobre cualquier procedimiento a seguir,
deben consultar a la Direccién de Archivos, para que aclaren dudas.

v' La identificacién de las cajas debe contemplar el correcto formato, y
debe remitirse a la Unidad de Archivo General o histérico con el
memorandum y todo documento que guarde relacion.
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PROCESO TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

RESPONSABLE

ENCARGADO DE
ARCHIVO

AUXILIAR DE
ARCHIVO

AUXILIAR DE
ARCHIVO

10.

11.

ACCION

Revisa el cronograma o calendario de
transferencias.

Confirma los documentos a transferir
segun la tabla de retencién
documental.

Elabora el formato de transferencia y
de inventario documental.

Agrupa los documentos en
expedientes.

Organiza, revisa y depura la
documentacion.

Comprueba que no falte ningun
documento dentro de los
expedientes.

Clasifica y folia la documentacion.

Ordena las carpetas segun el asunto,
y procede a identificarlas.

Realiza inventario documental.
Firma inventario documental.

Prepara las cajas con los documentos
a transferir, y las identifica con el

93



% CONSEJO NACIONAL ELECTORAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION DOCUMENTAL

ENCARGADO DE
ARCHIVO

ENCARGADO DE
ARCHIVO/AUXILIAR
DE ARCHIVO

12.

13.

14.

15.

16.

32

formato de transferencia y con un
numero consecutivo.

¢, Posee cronograma o calendario de
transferencia?

NO. Pasa a actividad 13
Sl. Pasa a actividad 14

NO. Programa fechas para realizar la
transferencia.

Sl. Solicita mediante memorando el
traslado de las cajas

Entrega las cajas al archivo general,
y el inventario para conformidad del
recibido.

Archiva inventario recibido.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Definicion

Es un listado de Series documentales, con sus correspondientes tipologias
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada
archivo.

Objetivo
Promover la elaboracién y aplicacién de las tablas de retencién en las
unidades de archivo del Consejo Nacional Electoral.

Alcance
Encargado de archivo

Normas especificas

v

Conformar una Junta Evaluadora para determinar los plazos
documentales.

Identificar las dependencias productoras de documentos a través de:
recopilacion de normas sobre la estructura organico - funcional de la
entidad, Resoluciones Reglamentarias, manuales de procedimientos,
organigramas.

La estructura organico-funcional de la unidad productora permitira
identificar las series y sub-series de un fondo documental.

Las necesidades administrativas determinaran el tiempo de retencién
para los documentos de archivo.

Se debe seleccionar la documentacion para determinar si se conserva
o elimina.
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v' Los documentos de apoyo no deben aparecer en las tablas de
retencion documental.
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PROCEDIMIENTO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

RESPONSABLE

ENCARGADO DE
ARCHIVO

ACCION

Identifica las dependencias
productoras de documentos.

Recopila informacién institucional a
través de la produccion documental.

Disefa propuesta de series, subseries
y tipos documentales, teniendo en
cuenta la estructura organica vy
funcional de la dependencia.

Aplica encuestas a las personas
encargadas de elaborar documentos
en la oficina.

Analiza las encuestas de produccién
documental.

Elabora  Tabla de Retencion
Documental (TRD), teniendo en
cuenta los criterios archivisticos para
cada serie documental.

Aplica criterios para la actualizacion de
las tablas de retencién documental.
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INSTRUCTIVO FORMATO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina: nombre de la oficina encargada del archivo de gestién

Cddigos: codificacion de las series y subseries documentales que
conforman el archivo

Tipologia documental: nombre de las series documentales que se
encuentran en el archivo

Retenciodn en anos: tiempo en que permanecera el documento en el archivo
Tradicion documental: condicién del documento (original o copia)
Disposicion final: trato que le dara al documento cuando cumpla el tiempo
establecido en el archivo

Procedimiento: forma en que se van a ejecutar las acciones para la tabla de
retencion documental.

Firma jefe de la oficina: firma de la persona encargada de la oficina

Fecha: dia, mes y afio en que se actualiza la tabla de retencién documental
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BOCER ELECTORAL. FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
QOFICINA PRODUCTORA: HOJA: DE:
CODIGOS TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
TIPOLOGIA DOCUMENTAL RETENCION EN ANOS PROCEDIMIENTO
Serie Subserie Original Copia Otro cT E D s

Firma Jefe de la Unidad: Fecha:

103




% CONSEJO NACIONAL ELECTORAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION DOCUMENTAL 42

ELIMINACION DOCUMENTAL

Definicion
Es la destruccion de aquellos documentos que han perdido su valor
administrativo, legal o fiscal.

Objetivo
Crear lineamientos que permitan eliminar técnicamente los documentos con
el fin de controlar el crecimiento de los archivos.

Alcance
Encargado del Archivo, Auxiliar de archivo,

Normas especificas
v' El procedimiento de Eliminacion Documental se realiza Unicamente a

documentos que han cumplido el tiempo establecido en las Tablas de
Retencion Documental (TRD).

v' Toda eliminacion documental debe ser aprobada por el Comité de
Archivo o el jefe de oficina.

v La destruccién documental debe realizarse usando una cortadora de
papel.

v Los documentos originales designados como histéricos por las Tablas
de Retencién Documental no deben ser destruidos.

v" La documentacion a eliminar debe estar debidamente organizada.

v" Se debe realizar un acta de eliminaciéon donde conste los documentos
a eliminar.
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PROCESO ELIMINACION DOCUMENTAL

RESPONSABLE

ENCARGADO DE
ARCHIVO

AUXILIAR DE
ARCHIVO

ENCARGADO DE
ARCHIVO

ACCION

Revisa los tiempos de retencién de
cada tipologia documental.

Selecciona los documentos a eliminar.

Determina si se va a realizar o no la
eliminacién de documentos.

NO. Pasa a actividad 4
Sl. Pasa a actividad 5

Prepara los documentos y realiza la
transferencia a la unidad encargada
del resguardo documental.

Aplica los criterios basicos para la
eliminacion de documentos.

Elabora escrito para solicitar
aprobacion de los documentos a
eliminar.

Procede con la eliminacién de los
documentos
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FLUJO DE PROCESOS ELIMINACION DOCUMENTAL
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INSTRUCTIVO FORMATO ELIMINACION DOCUMENTAL

Fecha: dia, mes y afio en que se realiza la eliminaciéon documental

Oficina productora: nombre de la oficina encargada del archivo.

Unidad administrativa: nombre de la unidad de archivo.

Justificacion: Motivo por el cual se realiza la eliminacién documental.
Asunto, Tipos documentales: nombre de las series a las que pertenecen
los documentos.

Fechas: indica las fechas iniciales y finales de los documentos que integran
el expediente.

Folios: cantidad de documentos que componen el expediente.

Tradiciéon documental: condiciéon del documento (original o copia)
Recomendaciones: Observaciones del documento en relacion a su
eliminacion.

Encargado de archivo: datos de la persona encargada del archivo

Jefe de oficina: datos de la persona encargada de la oficina
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GESTION DOCUMENTAL
FORMATO ELIMINACION DOCUMENTAL
PAGINA
g FORMATO ELIMINACION DOCUMENTAL
R AL
FECHA OFICINA PRODUCTORA PROCESQ APOYQ
DIA MES ANO
UNIDAD ADMINISTRATIVA EVALUATIVO
JUSTIFICACION
ASUNTO, TIPOS DOCUMENTALES FECHA FOLIOS | ORIGINAL | COPIA RECOMENDACION

JEFE DE ARCHIVO (REVISA DOCUMENTACION A ELIMINAR)

JEFE DE OFICINA [AUTORIZA LA ELIMINACION DE LA DOCUMENTACION)

NOMBRE NOMBRE
FIRMA FIRMA

CARGO CARGO

LUGAR Y FECHA LUGAR Y FECHA
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CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS
Definicion
Es el proceso mediante el cual se permite el acceso a un documento con el
fin de conocer su contenido.

Objetivo

Facilita y suministra de manera oportuna la consulta y el préstamo de los
documentos que administra el archivo.

Alcance
Auxiliar de archivo, encargado de archivo, usuario

Normas especificas

v' El archivo debe tener un formato de control de préstamo el cual puede
ser libro o planilla.

v" Toda salida de documentos del archivo debe registrarse en el control
de préstamo. De esta manera se puede saber quiénes tienen
documentos pendientes por devolver al archivo.

v' Se debe determinar un tiempo de préstamo de los documentos.

v" Al devolver la documentacion solicitada al archivo esta debe estar sin
modificaciones.

v  En caso de pérdida o deterioro de la documentacion, la
responsabilidad recae en la persona solicitante del préstamo.

Se debe llevar un control estadistico de la consulta y préstamo de
documentos.
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PROCESOS CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

RESPONSABLE
USUARIO
ENCARGADO DE

ARCHIVO / AUXILIAR DE
ARCHIVO

10.

ACCION

. Solicita el servicio de consulta y

préstamo de documentos.

Orienta al usuario acerca del tramite
para realizar la consulta

Entrega formato de solicitud de
préstamo de documentos

Revisa la solicitud de consulta vy
préstamo de documentos

Determina que documento estan
solicitando.

Verifica que el documento solicitado se
encuentre disponible

Informa al usuario si el expediente o
documento se encuentra disponible
para préstamo.

Presta el expediente al usuario.

Regresa al archivo los documentos
consultados o prestados

Informa al usuario acerca de la
devoluciéon del documento.
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11.Solicita por escrito en caso de no
haber sido devuelto el documento al
archivo una vez cumplido el tiempo
establecido para la entrega.

12.Recibe el expediente que devuelve el
usuario.

13. Revisa que el documento consultado o
prestado se encuentre en las mismas
condiciones en que se entrego.

14. Registra la devolucion del documento
en la base de datos o formato de
devolucién de documentos.

15. Archiva el (los) documento (s).
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FLUJO DE PROCESOS CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS
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INSTRUCTIVO CONTROL DE CONSULTA Y PRESTAMO DE
DOCUMENTOS

Fecha de solicitud: dia, mes y afo de la solicitud

Servicio solicitado: identificar el servicio que requiere (prestamo, consulta,
prorroga)

Nombre del solicitante: nombre y apellido de la persona que solicita el
docuemento.

Documento solicitado: caracteristicas del documento.

Anos: indicar afo del documento

Fecha de devolucion: dia, mes y afo en que es devuelto el documento.
Firma: firma de la persona que solicita el documento.

Observaciones: indicar otras caracteristicas del documento que considere

necesarias.
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FORMATO CONTROL CONSULTA'Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

@® - -

nnnnnnnnnnnnnn CONTROL CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS
TEGRAL

wwwwwwww

SERVICIO SOLICITADO
CONSULTA |PRESTAMO |PRORROGA

FECHA DE SOLICITUD)| NOMBRE DEL SOLICITANTE DOCUMENTO SOLICITADO ARNOS | FECHA DE DEVOLUCION FIRMA OBSERVACIONES
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INSTRUCTIVO SOLICITUD DE DOCUMENTOS

Fecha: Indique el dia, mes y ano de la solicitud.

Solicitante: Nombre del funcionario que solicita el documento.

Cédula de identidad: Numero de cedula del funcionario que solicita el
documento.

Descripcion del documento: Breve descripcion del asunto del documento.
Ubicacion del documento: datos que indican el lugar donde esta ubicado el
documento en el archivo.

Estado en que se entreg6: estado del documento al momento de su entrega
al solicitante

Funcionario que recibe el documento: datos del funcionario que recibe el
documento

Funcionario que devuelve el documento: datos del funcionario que hace la
devolucién del documento al archivo.

Firma de aprobacion: firma de la persona encargado del préstamo de los

documentos.
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SOLICITUD DE DOCUMENTOS

1. FECHA

2. SOLICITANTE

3. CEDULA DE IDENTIDAD

DESCRIPCION

PARA 5ER LLENADO POR EL ARCHIVO

UBICACION DEL DOCUMENTO

ARCHIVADOR/ESTANTERIA | N° DE PELDANO/GAVETA N° DE CAJA

N° DE LEGAJO

FUNCIONARIO QUE RECIBE EL DOCUMENTO

NOMBRE

FIRMA

FECHA

HORA

FIRMA DE APROBACION
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INSTRUCTIVO INVENTARIO DOCUMENTAL

Fecha: dia, mes y afno en que se empez6 a ejecutar el inventario

Unidad administrativa: nombre de la unidad de archivo

Oficina productora: nombre de la oficina donde se encuentra el archivo
Objeto: razdn por la que se realiza el inventario

Nro. de orden: numeracién que permite saber la cantidad de documentos
que se estan inventariando

Caodigo: codigo asignado en la serie

Nombre de la serie, subserie, asunto: series 0 asunto a que pertenece el
documento.

Fechas extremas: indica la fecha inicial y final de los documentos del
expediente.

Unidad de conservacion: permite conocer en que unidades se encuentran
guardados los documentos para su proteccion.

Nro. de folios: cantidad de documento que contiene el expediente

Soporte: material en que esta hecho el documento

Frecuencia de consulta: indica la frecuencia en que son consultados los
documentos.

Notas: son las observaciones que se le hacen a la serie 0 asunto.

Elaborado por: se deben indicar los datos: nombre, cargo, lugar y firma de
la persona que elaboro el inventario

Revisado por: se deben indicar los datos: nombre, cargo, lugar y firma del

responsable de la oficina productora.
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Heja Nro. De
Fecha:
Unidad Administrativa:,
Oficina Productora:
Objeto:
Fechas extremas

Nimero | Nombre de la Serie . i Unidad de Conservacién Niimero Frecuencia

Codigo (dfa, mes ,afio) Soporte Notas
de orden Subserie o asunto de folios de consulta

Inicial Final

Caja

Carpeta | Tomo Otro

Elaborado por:

Cargo:

Firma:

Lugar y Fecha:

Revisado Por:

Cargo:

Firma:

Lugar y Fecha:
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DEFINICION DE TERMINOS

Archivo: conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos en el
ejercicio de sus funciones por las personas fisicas o juridicas, publicas y
privadas.

Archivo de Gestion: El archivo de gestion o de oficina es aquel en donde se
reune la documentacion en tramite, en busca de solucién a los asuntos
iniciados, la cual es sometida a continua utilizacién y consulta administrativa
por las mismas dependencias u otras que las soliciten.

Archivo Generales: el que reune todos aquellos documentos transferidos
por los archivos de gestién, una vez finalizado su tramite y cuando su
consulta no es constante.

Archivo Histoérico: es aquel al que se ha de transferir desde el archivo
general la documentacién que deba conservarse permanentemente, por no
haber sido objeto de dictamen de eliminacién por parte del Comité de
Archivo. También puede conservar documentos histéricos recibidos por
donacién, depésito, adquisicién, etc.

Clasificacion documental: fase del proceso de organizacion documental, en
la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo
con la estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccién,
series y asuntos).

Comité de archivo: grupo asesor de la alta direccion, responsable de
cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas. Especialistas en el campo
de la archivistica y disciplinas afines, que recomiendan sobre procedimientos
y procesos tanto administrativos como técnicos
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Conservacion de archivos: se refiere a las estrategias que directa o
indirectamente contribuyen al mantenimiento de los bienes de archivos,
contempla manejos administrativos, uso de materiales adecuados, sistemas
de almacenamiento y deposito, unidades de conservacion, manipulacion y
mantenimiento periddico.

Correspondencia Interna: Es toda aquella que se recibe y despacha entre
las unidades responsables del Instituto.

Correspondencia Externa: Es toda aquella que se recibe o dirige a
entidades ajenas al Instituto.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico y de
consulta que refleja la estructuracion de los grupos documentales de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada dependencia.

Documentacién Activa: son aquellos documentos utilizados habitualmente
con fines administrativos.

Documentacion Inactiva: Documentos que no estan sujetos a utilizacién
frecuente. Expedientes que no se utilizan con frecuencia y se archivan en
cajas de carton y se almacena en el archivo inactivo.

Documento: es el testimonio material de un hecho o acto realizado en el
ejercicio de sus funciones por personas fisicas o juridicas, publicas o
privadas, de acuerdo con unas caracteristicas de tipo material y formal.

Documento de archivo: es todo registro de informacién que ha sido grabada
en cualquier soporte y medio, elaborado en razén a unas funciones
administrativas legalmente establecidas a un funcionario que produce los
documentos.
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Documento electrénico: es toda informacién procesada a través de un
computador mediante sefales electronicas plasmadas en un soporte de
forma magnética u dptica.

Folio: Niumero consecutivo que se asigna a cada documento que integra un
expediente o registro.

Eliminacion documental: Destruccion de los documentos que ya no se
utilizan en una organizacion, se puede realizar en diferentes formas, pero la
mas adecuada es por medio de la destructora de documentos.

Expediente: unidad documental formada por un conjunto de documentos
generado organica y funcionalmente por un sujeto productor en la resolucién
de un mismo asunto.

Fondo documental: conjunto de documentos o series generadas por cada
uno de los sujetos productores que conforman la estructura de un organismo
en el ejercicio de sus funciones.

Inventario: Instrumento de consulta que describe las series y expedientes de
un archivo y que permite su localizacién, transferencia o baja documental.

Legajo: Una o varias partes en las que se puede dividir un expediente.
Ordenacion: operacién archivistica realizada dentro del proceso de
organizacion, que consiste en establecer secuencias dentro de las categorias
y grupos, de acuerdo con las series naturales cronoldgicas y/o alfabéticas.
Principio de procedencia: Establece que en la Organizacién Documental

los documentos producidos por una institucion u organismo no deben
mezclarse con los de otra.
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Principio de orden original: Establece que en wuna Organizacion
Documental no se debe modificar la organizacién transferida a un fondo, por
una unidad productora en el nivel de archivo correspondiente.

Serie documental: Es el conjunto de tipos documentales de estructura y
contenido homogéneos producidos por cada dependencia en el cumplimiento
de sus funciones.

Tabla de Retencion Documental: listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Transferencia: remision de los documentos del archivo de gestion al central,
y de este al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de
valoracion documental vigentes.

Valoracién: Proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en
las diferentes fases de archivo.

Vigencia documental: periodo durante el cual un documento de archivo

mantiene sus valores primarios: administrativo, legales, fiscales o contables,
de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes aplicables.
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CONCLUSIONES

De acuerdo con el diagnéstico elaborado en las Rectorias del Consejo
Nacional Electoral, que tuvo como objetivo estudiar el manejo
documental y la organizacion de los Archivos, se determiné la necesidad

de un Manual de Normas y Procedimientos de gestién documental

La implementaciéon del Manual de Normas y Procedimientos de Gestion
Documental permitira a los funcionarios de la institucién aplicar de una

manera apropiada y efectiva los procesos e instrumentos archivisticos.

La adecuada organizaciéon de los Archivos mediante la implementacion
del manual disefiado, permitira lograr eficacia y eficiencia en las

actividades archivisticas.

Teniendo en cuenta los lineamientos emanados por el Archivo General
de la Nacion, se observé que la Institucidn no se ha sentido obligada a
cumplir al pie de la letra con estos lineamientos, lo que no ha permitido el
mejoramiento en las actividades archivisticas para el manejo de la

organizacion de su documentacion.
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RECOMENDACCIONES

Se recomienda tener en cuenta personal especializado en el area de
Ciencias de la Informacion y Archivo (Profesionales, Técnicos y/o
Auxiliares) para la Administracion de los Archivos de la Institucién. El
equipo de trabajo de este profesional debera incluir profesionales de la

misma area.

El personal auxiliar de archivo debe poseer conocimientos béasicos
relacionados a los procesos archivisticos.

Es recomendable que todas las dependencias de la instituciéon tengan
uniformidad de criterios en los procesos archivisticos y manejo

documental.

Se recomienda la creacién de una junta evaluadora o comité de
archivo para la toma de decisiones relacionadas con el manejo
documental teniendo en cuenta las politicas planteadas por el Archivo
General de la Nacion.

Se recomienda la elaboracion de Tablas de Retenciéon y Cuadros de
Clasificacion para el control documental de los archivos que

conforman la institucion.

Se recomienda capacitar de manera constante al personal que labora
en los archivos con las técnicas e instrumentos adecuados con los

procesos archivisticos.

Se recomienda la elaboracion de un Programa de Gestién Documental

para la Institucion.

Se recomienda que el Archivo General se integre al Programa de
Gestién Documental.
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Anexo 1

ENCUESTA: Préacticas documentales y de archivo realizadas en el Consejo
Nacional Electoral

Objetivo de la encuesta: la presente encuesta tiene por objetivo recopilar
datos sobre las practicas archivisticas realizadas por el personal que labora
en las Rectorias, para tener claridad, sobre la situacion actual del recorrido
de los documentos enviados y recibidos en Consejo Nacional Electoral.

El presente instrumento es anénimo (no hay respuestas malas o buenas).
Los datos recopilados seran utilizados para la creacion de un Manual de
Normas y Procedimientos de gestion documental.

Para responder el cuestionario es necesario seguir las instrucciones:

1.- Lea atentamente cada una de las preguntas, revise todas las opciones, y
elija la alternativa que mas lo (a) identifique.

3.- Marque la alternativa seleccionada con una equis (x)

3.- debe seleccionar solo una alternativa para cada pregunta.
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PREGUNTAS

¢, QUE PROCESOS SE APLICAN PARA EL MANEJO DE CORRESPONDENCIA?

RECEPCION ()
REVISION ()
REGISTRO ()
CONTROL ()
OTROS

(oo IR Y)
—_—_—_

D

A TRAVES DE QUE MEDIO SE RECIBE LA CORRESPONDENCIA?

MENSANJERIA ()
CORREO TRADICIONAL ()
FAX ] ()
CORREO ELECTRONICO ()
OTROS

O 0T

D

_—— — —

¢QUE INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION, CONTROL Y CONSULTA
DOCUMENTAL SE APLICAN EN LOS ARCHIVOS?

GUIAS ()
INVENTARIOS ()
CATALOGOS , ()
CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA ()
OTROS

O 0T
—_————_—=

D

¢LOS ARCHIVOS DE GESTION CUENTNA CON UN SISTEMA INFORMATICO
PARA LA CONSULTA'Y CONTROL DE LOS DOCUMENTOS?

SI___  CUAL NO__

¢ CUANTO TIEMPO PERMANECEN LOS DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS DE
GESTON, GENERAL E HISTORICO?

¢QUE INSTRUMENTOS SE UTILIZAN PARA DETERMINAR LA PERMANENCIA,
CONSERVACION Y ELIMINACION DOCUMENTAL EN LOS ARCHIVOS DEL CNE?

a) TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ()
b) TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL ()
c) OTROS
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7.

¢QUE MEDIDAS DE CONSERVACION Y SEGURIDAD DOCUMENTAL SE USAN
EN LOS ARCHIVOS DE LA INSTITUCION?

APARATOS DE CONTROL CLIMATICO: (Higrémetro, Termohigrometro,
Deshumificadores, Termometros)

INDIQUE:

LUZ CON PROTECCION CONTRA LOS RAYOS ULTRAVIOLETA

INDIQUE:

MEDIDAS CONTRA INCENDIO: (Extintores, dispositivos Automaticos de extincion)

INDIQUE:

DIGITALIZACION:

INDIQUE

MEDIDAS DE SEGURIDAD: (Sistemas de alarmas, Camaras de vigilancia)

INDIQUE

PROGRAMAS DE DESINFECCION:

INDIQUE

NINGUNA DE LAS ANTERIORES

4LA INSTITUCION APLICA ALGUNA NORMA INTERNA DE ARCHIVO?

Sl CUAL NO
,CONSIDERA QUE ES NECESARIO ELABORAR E IMPLEMENTAR UN MANUAL
DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS QUE PERMITA REGULAR LA
DOCUMENTACION PRODUCIDA Y RECIBIDA POR LAS DIFERENTES
UNIDADES QUE CONFORMAN LA INSTITUCION?

S| +POR QUE?

NO ¢, POR QUE?
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10. ¢ CUAL O CUALES CONSIDERARIA USTED SERIAN LAS DEBILIDADES QUE SE
PRESENTAN AL NO CONTAR CON UN MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL DEL CNE?

a) DESORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS ()

) MAL USO DE LAS OPERACIONES ARCHIVISTICAS ()

) LOS DOCUMENTOS NO RECIBEN LA IMPORTANCIA QUE MERECEN ( )
)

LOS ARCHIVOS NO SON VISTOS CON INTERES DENTRO DE LA
INSTITUCION ( )

O

o

d

11. SEGUN SU OPINIQN, ¢ CUALES CONSIDERA USTED SERIAN LOS BENEFICIOS
QUE ARROJARIA EL DISENO DE UN MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL DE LA INSTITUCION?

a) MANTENER ORGANIZADOS LOS ARCHIVOS ( )

b) CORRECTO USO DE LAS OPERACIONES ARCHIVISTICAS ( )

c) EVITAR LA PRODUCCION DE DOCUMENTOS INNECESARIOS O
DOCUMENTOS QUE NO AMERITEN SER CONSERVADOS POR MAS
TIEMPO DEL NECESARIO O EL REGLAMENTARIO ()

d) TENER EN CUENTA LA IMPORTANCIA QUE TIENE LOS DOCUMENTOS
DE ARCHIVOS ( )

e) RECUPERACION DE LA INFORMACION DE UNA FORMA MUCHO MAS
RAPIDA, EFECTIVA Y EXACTA ()

f) LOGRAR QUE LOS ARCHIVOS SEAN VISTOS DENTRO Y FUERA DE LA
INSTITUCION COMO VERDADERAS UNIDADES DE INFORMACION UTILES
PARA LA ADMINISTRACION ( )

g) INCREMENTO EN LA SATISFACCION DE LOS USUARIOS INTERNOS ( )
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Anexo 2
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