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RESUMEN

Propone la creacién de un programa de gestion documental en el archivo de
Postgrado de la Universidad Maritima del Caribe (UMC), ademas de la creacion de
un manual de normas y procedimientos, ya que en dicha institucién reposa un lote
bastante amplio de documentos en los archivos de Postgrado. Con este programa se
permitird la conservacién y uso adecuado del patrimonio documental de dicha
institucion universitaria y se podran agilizar los procesos de busqueda y organizacion
de la informacion, lo que permitira a los usuarios un manejo eficiente de dicho
material. Para desarrollar este estudio se hizo necesario conocer en detalle el estado
actual y el nimero de expedientes existentes en la unidad de archivo, asi como
también se consultd la Norma Internacional General de Descripcion Archivistica
ISAD (G) y la Norma ISO 15489 como modelo para aplicar y seguir. Ante la
importancia de contar con dicho programa, se hizo necesario realizar una
investigacion de tipo descriptiva, pues se destacan caracteristicas fundamentales en la
preservacion y conservacion del acervo documental, asi como la consulta de fuentes
que aportaron informacion destacada, a su vez se propone un manual de normas y
procedimientos en donde se fijaran los pasos a seguir en el manejo, resguardo,
préstamo, traslado y expurgo de la documentacion. Una de las conclusiones a las que
se llegd con esta investigacion es que al digitalizar el material se podra evaluar por
medio de la junta evaluadora cuédl documentacion es Gtil y cuél no, disminuyendo
gasto de materiales, tiempo y espacio. Por otra parte, se recomienda la
implementacidn de este proceso a fin de agilizar el intercambio de informacion.

Palabras clave: archivo, gestion documental, normas archivisticas, manual de normas
y procedimientos.
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INTRODUCCION

La busqueda del logro de la eficiencia académica ha incentivado a
muchas instituciones de educacion superior en Venezuela a investigar los
meétodos y las estrategias necesarias que permitan obtener y brindar la
calidad educativa a sus estudiantes.

Siendo la capacidad de respuesta en el area administrativa, la que
determina dicha eficiencia, ante la rapidez que pueda brindar una
determinada institucion universitaria, al satisfacer las necesidades de la
poblacion perteneciente a estas diferentes casas de estudio.

En la actualidad, la demanda de estudiantes ha aumentado en un
namero significativo y si es verdad que el contenido curricular de las materias
que cursan es importante, también lo es el proceso administrativo que
registra continuamente los resultados y las notas obtenidas en todos los
procesos de evaluacion.

Asi como también, los diferentes datos y papeles que conforman sus
expedientes personales, de gran pertinencia y necesarios a la hora de
tramitar algun requisito.

Tomando en cuenta que la Universidad Nacional Maritima del Caribe
(UMC) tiene entre su politica la mejora continua de la eficacia de sus
procesos educativos y entre su mision dar respuestas oportunas, pertinentes
y de calidad a sus demandantes de servicios, se ha decidido estudiar el caso
de la (UMC) sede de Postgrado en la que, a pesar de que esta certificada
bajo los estandares de calidad (ISO 9000), su unidad de archivo no posee un
manual de normas de procesos y procedimientos.

Partiendo de que en la Coordinacion de Asuntos Secretariales de
Postgrado de la Universidad Maritima del Caribe (UMC) albergan los
expedientes de aproximadamente 4 mil 349 estudiantes que ingresaron a

esta universidad desde 1973, hasta el nuevo ingreso del 2013 y que



conforman el acervo de dicha institucion, se ha propuesto la aplicacién de un
programa de gestion documental en el archivo.

Debido a que documentos como los expedientes estudiantiles, son tan
relevantes para la gestion de una institucidon educativa, ya que son la
constancia y el reflejo de la dedicacion, trabajo, esfuerzo y logros, tanto de la
institucién en el alcance de sus objetivos, como los de cada estudiante,
deben ser preservados en unidades de informacion llamadas archivos,
encargadas de su resguardo y conservacion.

Para implementar la gestion documental dentro de cualquier
organizacién es necesario contar con un programa de gestion documental
gue permita lograr la transicién sin mayores dificultades, para los empleados,
y para la organizacion.

Ante la importancia de contar con dicho programa, se hard necesario
realizar una investigacibn de tipo descriptiva, pues se destacaran
caracteristicas fundamentales en la preservacién y conservacion del acervo
documental, asi como la consulta de fuentes que aportaran informacion
destacada.

Para tal fin, el presente trabajo de investigacion estara estructurado en
cinco (5) capitulos, los cuales estan distribuidos de la siguiente forma:

Capitulo I: se presenta el planteamiento del problema, los objetivos del
estudio, la justificacion o importancia de la investigacion y la ubicacion del
problema.

Capitulo II: comprende el marco teorico en el que se ha fundamentado
dicho estudio para obtener el propdsito establecido.

Capitulo IlI: en el que se expone el marco referencial.

Capitulo Illl: denominado el estudio en el que se desarrolla el tipo de
investigacion, las técnicas usadas para la recoleccion de informacion
orientadas al alcance de los objetivos y el analisis de los datos.

Capitulo V: en el que se expone la propuesta concebida para la

solucion de la problematica planteada.

Xl



Finalmente se presentan las conclusiones y recomendaciones mas
relevantes de la investigacion, asi como las referencias bibliogréficas

consultadas.
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