CAPITULO .
EL PROBLEMA

1.1.- Planteamiento del problema

La UMC (Universidad Maritima del Caribe) es una institucion cuyo
objetvo es el de ser wuna universidad reconocida nacional e
internacionalmente por su prestigio académico y compromiso con el avance
del sector maritimo; por una solida imagen institucional que estd a la
vanguardia de la promocion del desarrollo humano, por su conciencia
bolivariana y social, caracterizada por promover la proteccion ambiental, la
profundizacion del intercambio cultural en un mundo multipolar entre otras

Ccosas.

Para ello busca producir y difundir conocimientos humanisticos,
cientificos y tecnoldgicos; asi como también la formacién del hombre nuevo
del siglo XXI, creativo, productivo, con una conciencia social colectiva, critico,
solidario y sensible a los problemas del entorno, con corresponsabilidad
moral, mediante el uso de innovadores procesos académicos y de las nuevas
tecnologias de la informacion y la comunicacién, cuyo propésito sea el de
crear una sociedad pluralista mas justa y mas democratica, donde se
promuevan los derechos humanos, el desarrollo sostenible y el mejoramiento
de los niveles sociales y culturales. Que dé respuestas oportunas,
pertinentes y de calidad a nuestros demandantes de servicios, haciendo uso
del acervo maritimo acumulado y de la sinergia de nuestra gente con las

comunidades.

En el caso especifico para lograr todas estas cualidades, la UMC debe
implementar un programa archivistico, debido a que posee un lote bastante
amplio de documentos de los archivos de postgrado, que surgen de las
diversas areas de investigacibn que ofrece entre los que se pueden

mencionar:



Seguridad del Transporte Maritimo: apunta hacia la curiosidad innata de
los alumnos y profesores de la UMC en todos sus niveles, atraidos y
motivados por la satisfaccion de realizar labores de investigacion donde solo
su imaginacion y creatividad constituyan el limite, coadyuvando a revertir la
baja productividad cientifica y algunas de las razones del alto indice Nacional

de estudios de postgrado inconclusos debido a la no presentacion de tesis.

Derecho maritimo: aspectos juridicos de la legislacion maritima a nivel

nacional, regional e internacional.

Negocio maritimo: manejo de las multiples relaciones entre culturas
nacionales, infraestructuras econdmicas, sistemas politicos y normas
sociales que permiten la mayor transportacibn de mercancias

intercontinentales.

Estudios ambientales: preservacion y conservacion del ambiente, asi como
diferentes factores involucrados en la calidad de vida de los integrantes de

las zonas marino-costeras en forma sostenible.

Especificamente en la Coordinacibn de Asuntos Secretariales de
Postgrado, la Unidad de Archivo trabaja en conjunto con control de estudios
en la recepcion de expedientes, los cuales reposan en los médulos de la
Unidad de Archivo, resguardando los documentos personales Yy

administrativos generados por el estudiante en su paso por el Postgrado.

Tomando en cuenta que el archivo comprende procesos que van
desde la produccion, recepcion distribucion, consulta, organizacion,
recuperacion y disposicion final de los documentos, el presente trabajo de
investigacion plantea la creaciéon de un programa de gestion documental en
el archivo de Postgrado de la Universidad Maritima del Caribe, que incluya

un manual de normas de procesos y procedimientos en el cual se permitira la
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conservacion y uso adecuado del patrimonio documental de la Universidad
Experimental Maritima del Caribe (UMC) debido a que los instrumentos
archivisticos garantizan la identificacion de los documentos que produce,
recibe y debe conservar cada entidad para contribuir con la eficiencia de las
funciones administrativas publicas y de esta manera evitar la aglomeracién

de expedientes y papeles.

Cabe destacar que un manual es un instrumento fundamental de
comunicacién, pues aquellas organizaciones que no los utilizan suelen
canalizar sus normas e instrucciones mediante comunicaciones aisladas que
si bien, no cumplen con el objetivo de informar, no logran integrarse en un

cuerpo organico, por lo tanto es dificil ubicarlas y establecer su vigencia.

1.1.- Objetivos

1.2.- Objetivo general:

Proponer un programa de gestion documental para la unidad de
archivo de Asuntos Secretariales de Postgrado de la Universidad Maritima
del Caribe.

1.2.1.- Objetivos especificos:

1. Conocer en detalle el estado actual y el contenido de los expedientes
de la unidad de archivo de Asuntos Secretariales de Postgrado de la
Universidad Maritima del Caribe.

2. Determinar el valor de utilidad, gestion de la documentacion,
aportando datos que permitan contar con un registro digital de facil
acceso.

3. Aplicar la Norma Internacional General de Descripcion Archivistica
ISAD (G), al fondo documental (la totalidad de expedientes) y a cada



expediente estudiantil (anexada a la carpeta) resguardado por la
unidad de archivo.

4. Proponer la creacion de un manual de normas y procedimientos en
donde se fijen los pasos a seguir en el manejo, resguardo, préstamo,

traslado y expurgo de la documentacién.

1.2.3- Justificacion
Debido a la importancia del manejo de fuentes de informacion, se

hace necesario el uso de manuales de organizacion y métodos, los cuales se

presentan como una herramienta para el control de los procedimientos y la
definicion de normas dentro de las unidades encargadas de la gestion de
informacion, para ofrecer en forma sistematizada los objetivos, politicas,
organizacion y procesos producto de las actividades de una institucion.

La aplicacion de manuales trae consigo una serie de ventajas
favorables para la institucién que los adopte, entre ellos:

1. Desarrollar una funcion unificadora, ya que seria un compendio de las
funciones y procedimientos que se ejecutan en la unidad de archivo,
perteneciente a la Coordinacion de Asuntos Secretariales de
Postgrado.

2. La gestion y la toma de decisiones dentro de la unidad de archivo, no
guedaria sujeta a improvisaciones o criterios personales, sino que se
regiria por normas que mantendrian la continuidad.

3. Se presentaria como un instrumento de comunicacion que informa
sobre practicas de la unidad de archivo, dentro de la Coordinacién de
Asuntos Secretariales de Postgrado para mejorar la comprension de
sus necesidades globales.

4. Serviria de consulta para satisfacer problemas de jurisdiccion o de
nivel de autoridad, evitando asi los conflictos.

5. Se utilizaria para el entrenamiento y capacitacion del personal
autorizado para la gestion del acervo documental.
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6. Se evitaria la produccion de documentos no esenciales

Por otro lado, es importante porque permite el uso de las Tecnologias
de la Informacion y Comunicacion (TIC), las cuales, en la actualidad, estan
asociadas a todos los campos donde se genera, transmite y se necesita
informacion, incluyendo todos los ambitos sociales desde el académico,
cultural hasta comercial, financiero e industrial, pues, éstas permiten facilidad
de almacenamiento, acceso y tramite de datos, apoyando a la institucién u
organismo e impulsandolo a adaptarse a las nuevas necesidades y
exigencias de la sociedad de la informacion.

Razones por las cuales, las TLC, se han presentado como
instrumentos Utiles para agilizar los métodos archivisticos, e incluso
modificarlos, debido a la rapidez en los procesos y tareas que ofrecen
algunos programas, como también a la cultura organizacional de la
institucion, es decir, que se manejen en todos los departamentos redes
tecnoldgicas de comunicacion e informacion, entre otros.

De igual forma, por medio de la junta evaluadora se podra evaluar,
cual documentacién es necesaria digitalizar, colocandola en un nuevo
soporte y cuél no, disminuyendo gasto de materiales, tiempo y espacio; sera
aplicado en especial a la documentacion con valor testimonial, la cual se
desea preservar en el tiempo, y también aquellos documentos cuyo soporte
se observe en riesgo o se desee contar con un respaldo.

En la digitalizacion se lleva a cabo un proceso mecanico de los
documentos, cuyo fin es agilizar las actividades archivisticas, mejorando el
servicio al entregar la informacion en el menor tiempo, para eliminar
informacion repetitiva y agilizar el intercambio de informacion.

Aunado a lo anterior, se pretendera facilitar la busqueda por
descriptores, disminuyendo el contacto manual con la documentacion Unica,
y adaptar el servicio que presta la unidad de archivo a las exigencias de sus

usuarios; contando con digitalizaciones de documentacion evaluada y



considerada de interés; a su vez serd compatible con el sistema actual
“Campus A2” utilizado por el control de estudio, el cual serd enriquecido
paulatinamente con la digitalizacion de documentacion pertinente de los
expedientes de la unidad de archivo.

La gestion de préstamo documental, también podra ser beneficiada,
pues serd posible trabajar con plataformas tecnoldgicas adaptadas a las
necesidades, de facil manejo y rapidas, que permitan un flujo dinamico,

evitando o eliminando los nudos comunicacionales.

1.2.4- Ubicacion del problema

Este trabajo, segun las lineas de investigacion de la Escuela de
Bibliotecologia y Archivologia, pertenece a la linea de investigacién sobre
procesamiento de la informacion, en el que se pretende aplicar un programa
de gestiébn documental para la unidad de archivo de Asuntos Secretariales de
Postgrado de la Universidad Maritima del Caribe, debido a que el archivo en
estudio, por falta de un programa de este tipo, carece de un nivel de
organizacion 6ptimo que permita a los usuarios un manejo eficiente del fondo

documental.



CAPITULO I
MARCO TEORICO

Los archivos tienen un vinculo con la historia del hombre, ya que
surgieron producto de la necesidad de resguardar la memoria, los hechos y
las tradiciones.

Esto es posible, gracias a la aplicacion de procesos archivisticos
como: ordenacion, clasificacion, catalogacion y en especial la descripcion
que permite controlar y recuperar la informacién de manera rapida, precisa y
concisa de cualquier fondo documental.

Al finalizar la segunda guerra mundial, se produjo una explosion de
informacion, debido a la busqueda de superioridad tecnoldgica por parte de
los paises, principalmente Estados Unidos y la extinta Union Soviética, esta
eclosion hizo que surgieran problemas relacionados con la gran cantidad de
documentos y de papeles, que se estaban produciendo.

Siendo a raiz de esta situacion que la gestion documental pudo
posicionarse mas rapidamente en el seno de las organizaciones en Estados
Unidos y otros paises que sufrian de exceso de documentos, lo que permitié
reducir y organizar toda esta documentacion, partiendo del ciclo vital de los
documentos y respetando siempre el principio de orden original y el principio
de procedencia.

Dicha gestion documental revolucion6 toda la practica archivistica que
se venia realizando hasta entonces al introducir el ciclo vital de los
documentos, aspecto desconocido para la fecha, demostrando una
interconexién entre las diversas etapas o procedimientos que se aplican a los

archivos personales o institucionales.



2.- Antecedentes de la investigacién

Muchos profesionales en la actualidad se dedican a realizar estudios
con los que puedan aportar nuevas ideas a la gestion documental, es por tal
razon que en este informe se mencionaran los siguientes:

Bermudez, Piedad (2000), proporciona los elementos bésicos
administrativos, técnicos y operativos que faciliten la conformacion del
archivo en las instituciones de educacion superior.

En él se hicieron encuestas a 34 instituciones de educacién superior
con sede en el area metropolitana del Valle de Alburra, con el objetivo de
conocer si éstas tenian unidad de archivo como dependencia de las mismas
y en caso de existir, investigar su conformacion como estructura
administrativa y el papel al que estan llamados a cumplir en el interior de la
institucion.

A partir de los resultados obtenidos se propuso un modelo para la
gestion de archivos en instituciones de educacion superior, en donde destacé
aspectos como: la identidad y la filosofia de un archivo universitario; la
conformacién orgénica, estructural y funcional; la gestion documental y los
servicios que debe ofrecer.

Concluye diciendo que es importante impulsar la creacion de archivos
en las instituciones en que no existen y en aquellas que la poseen destaca
gue es necesario no sblo garantizar su conservacion sino su buen manejo y
su disposicion para la investigacion y la cultura.

Del mismo modo, Vasquez, Sandra y Gonzalez, Marleni (2006),
establecen normas y procedimientos para el resguardo del fondo documental
y dar soluciones a problemas tales como: no tratar los documentos mediante
criterios archivisticos, un espacio fisico limitado para el almacenamiento y
con condiciones minimas necesarias, un personal que carece de
caracteristicas archivisticas en cuanto a: la metodologia a utilizar en la
gestion de la documentacion administrativa y aplicacion de los criterios de
calidad, eficiencia en la organizacion y acceso a la informacion que se
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genera o recibe de las diferentes instituciones de una manera rapida y
precisa.

Dicha problematica dio origen a la realizacion de una propuesta para
establecer lineamientos archivisticos y ofrecer un servicio mas rapido y
eficiente.

Llegando a concluir que los documentos no pueden ser vistos como
material aislado de la administracion, asi mismo se destaca el valor de los
documentos para el Instituto de Zoologia Tropical y la importancia que tienen
los archivos en general como unidades de informacion.

En cuanto a las recomendaciones especificas a la institucién destaca
el valor de los instrumentos elaborados para seguir lineamientos
archivisticos, disponer de areas lo suficientemente amplias para el trabajo
administrativo, la colocacién e implementacion de elementos de seguridad y
realizar los procesos de ingreso de evaluacion, seleccion, clasificacion,
codificacion, sellado, perforaciébn y otros elementos requeridos para su
posterior ubicacion, asi como lugares Optimos para el almacenamiento de
sus documentos, entre otros.

Asimismo, Gdémez, Daianna (2007) en el trabajo La gestion del
Conocimiento y la Gerencia Archivistica, destaca la importancia de la
aplicacion de la gestién del conocimiento en la gerencia archivistica para la
creacion de un modelo que genere aportes y beneficios a los archivos,
identificando las formas de compartir conocimientos esenciales para la
organizacion, generando asi ventajas competitivas para mejorar los servicios
a los usuarios internos y externos.

Entre los puntos tratados se pueden mencionar los siguientes:
informacion, conocimiento y su importancia, gestion de la informaciéon y del
conocimiento, asi como los beneficios que conlleva una buena gestion al

aplicarla a la gerencia archivistica.



Pasando finalmente a describir la propuesta acerca de la gestion de la
informacion en la gerencia archivistica y el rol del archivdlogo como gestor y
profesional de la informacion para el éxito organizacional.

En la tesis se concluye que el papel del archivo es fundamental dentro
de la organizacién para su éxito, por lo que si el archivo es bien gestionado
es base para que la gestidén del conocimiento sea exitosa, la misma involucra
a todo el talento humano ya que implica trabajo en equipo e innovacion en
los estilos de direccion.

Al aplicar la gestion del conocimiento en la gerencia archivistica se
lograra destacar al profesional como alguien con un alto nivel de
organizaciéon que lleve a la institucion a destacarse por la eficiencia en el
manejo de su informacion.

Avila, Dionisio (2009) en su ponencia denominada Creacién e
implementacion del Archivo Central de la Universidad Central Mayor de San
Marcos, hablé sobre el andlisis situacional de los archivos de la Universidad
Nacional de San Marcos y de las acciones tomadas para superar la
problematica encontrada desde un nuevo enfoque para administrar los
archivos de una organizacion publica universitaria.

Este archivo ubicado en Perl y de existencia bastante longeva no
aplicaba procesos archivisticos hasta finales del siglo pasado, debido a un
decreto emitido por la Secretaria General de la Universidad en abril del 2002,
que establece las funciones de los archivos, asi como también a un llamado
hecho a los trabajadores del archivo para organizar éstos. Se procedio a
hacer un diagndéstico en colaboracion con las dependencias académicas y
administrativas de la universidad. Para realizar el mismo se acudieron a
varias técnicas como: un cuestionario dirigido al personal técnico o
responsable de las oficinas administrativas; entrevista dirigida al personal
administrativo (secretarias de decanato, secretario administrativo vy
funcionarios de la Universidad); observacién directa de las instalaciones
donde se depositan los archivos; documentos de gestion o publicaciones
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para conocer la estructura organizacional, antigiedad vy funciones de las
dependencias examinadas; y registro fotografico de las condiciones de los
archivos.

Mediante las diferentes técnicas se pudo determinar que los tipos de
documentos que se encuentran en los archivos son de caracter
administrativo, contable y académico, dando como resultado que el material
documental existente (papel) desde su formacion hasta el 2000 era de 10 mil
metros lineales aproximadamente.

El proyecto para la implementacion del archivo central al final tomo
aspectos como el diagnéstico ya realizado, el estudio de mercado,
localizacion y tamafio, inversiones, financiamiento, presupuesto de ingreso y
gastos, evaluacion, organizacion y administracion.

Luego de esto y como ultima medida se estimaba modificar y adicionar
normas y estructuras econdmicas y administrativas universitarias las cuales
no contemplan el funcionamiento del Archivo Central de la Universidad
creandose ademas un programa de gestion de documentos administrativos
(SIISG). Se tiene proyectado el software del Sistema Institucional de
Archivos de la Universidad para la gestién y administracion de los archivos.
Concluyendo que en 7 afios se han podido realizar las medidas consideradas

para la creacion del archivo.

2.1.- Qué es un archivo

Los archivos tienen un significado de gran importancia para muchas
instituciones u organizaciones que desean preservar y conservar su acervo

documental para el buen funcionamiento de su gestiébn administrativa.

Se puede definir un archivo como un establecimiento fisico en el que
se resguarda y conservan documentos, que conforman el patrimonio de una
institucion bien sea publica o privada, ya que son documentos que se han
producido durante sus actividades administrativas habituales en la
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organizacion, siendo por esto la unidad responsable de conservar y propagar

la informacién contenida en los mismos.

José Lopez define un archivo como: “El depdsito donde se conservan
los documentos, también la institucion u oficina responsable de recibir,
organizar, conservar y difundir los documentos y la informacion que
contienen para servir de testimonio a la gestion administrativa...”. (2001,

pag. 78)

De igual forma Antonia Heredia (1995) lo sefiala como uno 0 mas
conjuntos de documentos sea cual fuera su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion
publica o privada en el transcurso de su gestion, conservados respetando
aquel orden, para servir como testimonio e informacion para las personas o
institucién que la produce, para los ciudadanos o para servir de fuentes de

historia.

Por su parte, Manuel Vasquez, define archivo como la unidad adscrita
a una institucion, la cual conduce la politica de gestién y custodia de los
documentos, y su servicio a los usuarios como parte de tramites y
patrimonios de sus creadores, de ciudadanos y de las comunidades

municipales, segun su jurisdiccion.
2.2.- Archivo central

El archivo central es el encargado de regir los lineamientos a los
archivos de gestibn y el encargado de resguardar los documentos

procedentes de los mismos que ya no son de uso habitual.

Un archivo central resulta de gran importancia para muchas
instituciones ya que permite que no se congestionen los archivos de gestion,

ademas de la coordinacion y control del funcionamiento de los mismos.
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Para Antonia Heredia (1995) los archivos centrales deberan ser el
primer centro donde se concentre toda la documentacion proveniente de los
archivos de oficina pertenecientes a una institucion, por lo que es muy

importante que éstos cuenten con un local dentro de la institucion.

Mientras que, José Lopez considera que el archivo central es aquella
“fase o institucion de archivo que recibe los documentos, cuando han
finalizado su tramite y las oficinas no lo utilizan frecuentemente. Este archivo
corresponde a la segunda etapa del ciclo vital de los documentos”. (2001,

pag. 86).
2.2.1. Funciones del archivo central

El archivo central cumple con muchas funciones que resultan vitales

para el buen desarrollo del mismo, entre ellas:

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

optimizando su trabajo.

b. Debera recibir los documentos de los distintos archivos de gestion, la cual
debera estar acompafiada por un formato de transferencia o inventario, que
deberd ser verificado para confirmar si coincide con la informacién
suministrada, el cual después de ser cotejado sera anexado junto a las cajas

correspondientes alas que se le asignara un nuamero correlativo.

c. Mantendra el control y realizarda tratamiento adecuado de las series
documentales, en la fase de identificacion. Ademas trabajara conjuntamente

con el archivo intermedio en la valoracion.

d. La descripcion debera realizarse en aquellas series especificas, las cuales

tendran informacion de relevancia, ya que éstas no seran eliminadas, lo cual
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hace innecesario la descripcion de las series que seran eliminadas en un

periodo de tiempo determinado.

e. La informacion debe ser remitida tanto para la unidad productora como

para el publico en general.
2.2.2 Tipos de archivos

Segun Manuel Vasquez se pueden considerar los siguientes tipos de
archivos, los cuales se diferencian de acuerdo aluso que se le da a los
documentos, donde estén ubicados, por el tipo de institucidon que los produce
y resguarda, y por el contenido de cada uno de los documentos que

custodien, entre otros:
a. Por su ubicacion:

Centralizados: son aquellas unidades de archivo donde resguardaran todos

los documentos de una institucion.

Descentralizados: son unidades que se encuentran en cada gerencia o

departamento adscrito a una institucion.

Descentralizados con control central: son aquellas unidades de archivo
gue a pesar de encontrase en las distintas gerencias y departamentos se
rigen por politicas y procedimientos que son dictadas desde un archivo

central.

b. Por uso de su consulta:

Activos: son archivos que poseen bajo su resguardo documentos que son

consultados usualmente.

Semiactivos: en estos archivos resguardan documentos cuya consulta se

realiza ocasionalmente.
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Inactivos: estos archivos resguardan documentos que no son consultados
frecuentemente, pero poseen un valor fiscal e historico que permite su

conservacion prolongada.
c. Por su origen:

Administrativos: son aquellas unidades que resguardan documentos
administrativos, que son producto de las actividades diarias de una
institucion, en este caso podriamos hablar de los documentos que se

resguardan en la UMC.

Técnicos o0 especializados: son aquellas unidades de archivo que

resguardan documentos que contienen informacion de un area determinada.

Especiales: se caracteriza por el resguardo de documentos, cuya

informacion es confidencial.

Generales: son aquellos archivos que poseen bajo su custodia toda la
documentacion que ha sido transferida de los archivos de gestion, ya

transcurrida su vigencia.

Pablicos: son aquellas unidades de archivos que pertenecen a un ente
publico o estatal cuyos documentos pueden ser consultados por cualquier

persona.

Privados: son archivos que resguardan documentos con caracter

condicionado y pertenecen a entes privados.
2.2.3- Las etapas del archivo y el ciclo de vida de los documentos.

Segun el Archivo General de la Nacion de Colombia, los documentos
de archivo se originan a partir de su creacion en los departamentos, como

resultado de sus actividades diarias.
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Es alli, que como resultado de sus acciones van a adquiriendo un
valor bien sea de tipo administrativo, fiscal o legal, que van forjando al
documento en si, un elemento de informacion de gran relevancia para la
toma de decisiones. Ademas de formar parte del patrimonio de una

institucion o una persona en particular como evidencia de sus actividades.

Luego de concluirse ese ciclo, el documento de archivo es sometido a

un proceso de valoracién de tipo cultural e histérico.

A este proceso se le conoce como ciclo vital de los documentos. Las
distintas etapas por las que pasa este ciclo vital de los documentos

conciernen a las diferentes etapas de formacion de los archivos.

2.2.4- Tipos de archivo

2.2.5. El archivo de gestibn o de oficinas productoras de
documento

Comprende toda la documentacibn que es sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa por las mismas oficinas productoras u

otras que la soliciten.

2.2.6.- El archivo central o intermedio

Es en el que se agrupan los documentos transferidos de los distintos
archivos de gestién de la entidad, una vez finalizado su tramite, pero que
siguen siendo objeto de consulta por las oficinas y los particulares en
general.

2.2.7.-El archivo histérico
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A éste se transfiere desde el archivo central la documentacion que por
decision del comité de archivo, debe conservarse permanentemente, dado el

valor que cobra para la investigacion la ciencia y la cultura

2.2.8- Definicion de documento

Los documentos son el resultado de una informacién plasmada en
cualquier soporte, esta informaciébn surge como resultado de ciertas
actividades bien sea de una empresa o un particular.

Segun la norma 1SO15489-1 los documentos son considerados como
“‘la informacién creada o recibida, conservada como informacion y prueba,
por una organizacion o un individuo en el desarrollo de sus actividades o en

virtud de sus obligaciones.

2.2.9.- Valor de los documentos

Los documentos tienen un valor propio, desde el momento de su
creacion, ya que han sido elaborados con un fin determinado, este valor es
conocido como valor primario.

Por otro lado, el documento tiene un valor secundario que va a
determinarse por el uso que se pueda dar a los mismos, posteriormente este
valor puede ser de tipo histérico o cultural. En el valor secundario los
documentos no prescriben.

Para Antonia Heredia (1995), el valor primario de los documentos es
aguel que va unido a la finalidad inmediata por la cual se ha producido vy el
valor secundario obedece a las otras motivaciones que no son propias de la
finalidad del documento.

Por otro lado, Cruz Mundet hace referencia al valor de los documentos
expresando que éstos poseen un valor primario desde de su creacion, ya
que su principal objetivo sera plasmar la informacion de determinadas
actividades.
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Con el tiempo este valor va perdiendo fuerza, desde el punto de vista
administrativo, va comportandose como un valor paralelo, el cual puede ser
informativo, legal, juridico, probatorio, entre otros.

Estos documentos tienen diferentes plazos de vencimiento que varian
en pocos afios, para algunos documentos, mientras que otros pueden ser
imprescriptibles.

Habiendo cumplido ya con un plazo determinado en el proceso
administrativo, el documento va adquirir un nuevo valor de vital importancia,
que con el tiempo se irA desarrollando, el cual sera el ser utilizado como
fuente para futuras investigaciones de tipo histérica y para la labor cultural.

Este valor se le conoce como valor secundario o valor histérico.

2.2.10 Documento de archivo

Los documentos son la fuente primaria para la formacién de cualquier
archivo, son muchos los conceptos que hacen referencia al término de
documento de archivo.

Los documentos de archivo son aquellos creados por una institucion y
forman parte de su patrimonio, los cuales sirven como evidencia de sus

actividades.

2.3. Caracteristicas de un documento de archivo

Los documentos poseen caracteristicas que los diferencian unos de
otros. Cruz Mundet menciona las siguientes:
Su origen, esta relacionado con la entidad productora, las funciones y el
desarrollo de actividades.
Su carécter seriado, esta relacionado con un proceso en el tiempo, el cual
origina las series documentales.
Su condicion de Unico, los documentos de archivos tienen como
caracteristica primordial que la informacién que se encuentra alli plasmada
no es igual a otra, lo que determina su particularidad
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Su autenticidad, en los documentos de archivos no queda sobrentendido,
su autenticidad, pero se puede percibir si no han sido manipulados.

2.3.1. - Gestion documental

La gestibn documental consiste en el uso de tecnologia y
procedimientos que permiten la gestion y el acceso unificado a la informacion
generada en la organizacion:
1. Al personal de la empresa
2. A clientes y proveedores

La gestion documental se ha convertido en una necesidad para las
organizaciones.

La mayoria de las organizaciones necesitan acceder y consultar de forma
frecuente la informacion archivada. En otros es la importancia de los
documentos o el volumen de informacion lo que estimula a buscar nuevas
soluciones innovadoras que ofrezcan ventajas y valor afladido sobre los
sistemas tradicionales de archivo y almacenamiento.

La gestion documental supone un verdadero reto para muchas
organizaciones. Incluye conceptos como son "auditorias de la informacion”,

"gestidn electrénica de documentos", etc.

2.3.2. - Beneficios de emplear la practica de la gestion documental

1. Establecer un nuevo espacio de trabajo compartido empresa / cliente.
1. Aumentar el valor de la informacion de la empresa.
2. Evitar la duplicacién de tareas asi como los tiempos de busqueda de

informacion interna.
3. Incrementar la calidad de servicio y la productividad.
2.3.3. - Sistema de gestion documental
Un sistema de gestion documental es un sistema computarizado, un
conjunto de programas utilizado para rastrear y almacenar documentos
electronicos y/o imagenes de documentos soportados en papel.
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El término puede ser relacionado con conceptos como sistemas de
administracion de contenido (CMS) y es comunmente visto como un sistema
de administracion de contenido corporativo y relacionado con el término

digital.

2.34.- DMS (sistema manejador de documentacién)

Un documento se define como informacién registrada en cualquiera
gue sea su formato o el medio utilizado, los cuales son producidos o
recibidos en una entidad en desarrollo de sus funciones o como
complemento de ella (DMS) es el software que almacena y permite la
busqueda de multiples formatos de documentos (Metadatos) basados en

categorias seleccionadas.

2.3.5 ¢Para qué es un DMS?

Este se basa en el concepto de gestibn documental, que quiere decir,
conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y
recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Los DMS estan orientados al almacenamiento, gestidén, basqueda y
visualizacion de archivos de una manera coherente y ordenada,
completamente configurables por el usuario o el cliente.

Los archivos son almacenados en una base de datos (existen varias
posibilidades), constituidos segun decida la organizacion o el propio usuario,
al contrario de lo que ocurre en el escritorio, estos procedimientos poseen
potentes sistemas de busqueda que permiten localizar los archivos
rapidamente.

Los DMS son accesibles via web (a través del navegador), sin
embargo, existen otros modos de acceder a la informacién desde el propio

escritorio para aquellos que prefieran visualizar los archivos como una
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carpeta mas del propio escritorio. Asi, puede accederse via Samba,
WebDAYV o FTP, por ejemplo.

Una vez se ha almacenado un documento en el DMS, es posible que
un usuario lo modifique. Esta modificacion figurarda como la versidon mas
reciente, sin embargo, la adaptacion anterior queda almacenada, se trata de
la version actual y la anterior. Todas las versiones anteriores se almacenan.
En caso de que sea necesario, las versiones anteriores pueden ser
recuperadas.

Esto es util para proponer modificaciones en un documento que
pueden o no ser autorizadas por el coordinador. También permite mantener
registro de las diferentes contribuciones a un documento realizados por uno

0 varios usuarios (trabajo colaborativo).

2.3.6- Tratamiento archivistico

El primer cometido que se debe emprender para organizar

correctamente un archivo es conocer qué organismo lo ha producido. A esa
operacion se le denomina identificacion del organismo productor de sus
funciones y actividades administrativas y por tanto de las series
documentales que genera.
Esta fase es el resultado de la aplicacion de los principios basicos de la
archivistica: el respeto a la procedencia y la estructura interna del fondo, de
tal forma que cada documento se encuentre en el fondo documental del que
procede, respeto a la procedencia y en su lugar de origen dentro de ese
fondo, respecto a la estructura interna, la siguiente fase del tratamiento
archivistico en la organizacion es la clasificacion mas la ordenacion.

La clasificacion es agrupar documentos estableciendo clases de
acuerdo con un orden y jerarquia dado por la estructura organizacional de
cada entidad, segun Molina, José. (1996) “clasificar es vincular entre si los
documentos generados administrativamente en torno a una serie sin mas o a
un expediente dentro de una serie, desde el documento de la recepcion o
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formacion de cada una de las funciones o actividades en torno de un mismo
asunto, dentro de cada dependencia responsable de su iniciaciébn y
resolucién; es vincular entre si, por medio de una serie, a expedientes
relativos al ejercicio de una misma funciéon o competencia”. (Pag.17)
Clasificar en un archivo de oficina no es solo ordenar los documentos
alfabéticos, fonolégica o numéricamente. La ordenacion de una labor
posterior y la clasificacion conlleva a que cada clase vaya encuadernada en
organismo y unidad con nombres propios, que lleven un codigo numerico

propio, que posea un descriptor distinto y claro de topologia documental.

2.3.7.- Fases del tratamiento archivistico

El tratamiento archivistico pasa por cuatro procesos entre ellos:
Identificacion

Organizacion: clasificacion + ordenacion

Valoracion: seleccién y acceso

Descripcién

En cuanto a la Organizacion, AlberchFugueras, en el ambito de la
archivistica, menciona que hay que situar el concepto de clasificacion en el
contexto logico: reunir, conservar, clasificar y difundir. EI hecho de que
abarque mas de una operacion y que sea fundamentalmente intelectual y
reglada de manera superficial ha provocado que la confusion de los términos
de clasificacion y ordenacion sea frecuente e incluso en la literatura
profesional.

Entre tanto, el diccionario de terminologia archivistica, define
clasificacion como el conjunto de operaciones intelectuales efectuadas en el
momento del tratamiento de un fondo, basadas en el principio de respeto al
fondo y en el principio de respeto al orden primitivo, con la voluntad de
reflejar la estructura administrativa del organismo productor, o bien, si esto no
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es posible, adaptadas al contenido de los documentos siguiendo criterios
cronoldgicos, geograficos, alfabéticos y tematicos.

Antonia, Heredia, (1995), por su parte, insiste en la diferencia entre
clasificar y ordenar, tareas a veces simultdneas y a veces secuenciales,
remarca que clasificar es separar o dividir un conjunto de elementos
estableciendo clases o grupos dentro de un archivo o fondo de un archivo y
destaca su caracter de operacion fundamentalmente intelectual.

Mientras que Antoni M. Arago (1979) engloba tres actividades que
lleva a cabo la clasificacion:

1.- La actividad consistente en reconocer, definir y concretar los
grandes grupos que forman el archivo (secciones, series, secuencias, por
materias y colecciones) considerando la morfologia y la configuraciéon
prearchivistica del fondo y disefiando el plan que se debe seguir
provisionalmente para organizar el conjunto de documentos en la
estructuracion general del archivo.

2.- La clasificacion propiamente dicha, en el sentido concreto de
constituir unas determinadas clases dentro del archivo que pueden
responder a una realidad o a una convencion.

3.- La operacion de poner en orden las unidades dentro de las series o
grupos constituidos. En realidad se trata de la ordenacibn como
complemento de la clasificacion.

En general se afirma, por los autores antes citados que, clasificacion
es la labor intelectual mediante la cual se identifica y establecen las series
que componen cada agrupacion documental, fondo, seccidn, subseccion, de
acuerdo a la estructura organica funcional de la entidad.

“La actividad consistente en reconocer, definir y concretar los grandes
grupos que forman el archivo (secciones, series, secuencias, por materias y
colecciones) considerando la morfologia y la configuracion prearchivistica del

fondo y disefiando el plan que se debe seguir provisionalmente para
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organizar el conjunto de documentos en la estructuracion general del
archivo.

La clasificacion propiamente dicha, en el sentido concreto de construir
unas determinadas clases dentro del archivo, pueden responder a una
realidad o a una convencion.

Por su parte, Antonia Heredia (1995) considera que clasificacion es
“separar o dividir un conjunto de elementos estableciendo clases o grupos;
ordenar es unir todos los elementos de cada grupo siguiendo una unidad
orden, que pueda ser data, el alfabeto, el tamafio o el nimero”. (pag.15)

En general se afirma, por los autores antes citados que, clasificacion
es la labor intelectual mediante la cual se identifica y establece las series que
componen cada agrupacion documental, fondo, seccién, subseccion, de
acuerdo a la estructura organica funcional de la entidad.

Los diferentes niveles ubican a los documentos en rangos de acuerdo
con la jerarquia de la oficina que los produce, permitiendo que sean
manejados como grupos, es decir, los documentos se rednen en
agrupaciones tales como fondo, subfondo, serie, subserie y unidad
documental; permitiendo que se establezcan jerarquias que denoten la
estructura organica funcional y para representar el sistema de clasificacion,
se usa la codificacion numérica o alfanumérica que reemplaza los nombres
de las series.

Por medio de un cuadro de clasificacion cada documento recibe un
codigo numérico definitivo, que permite su vinculacién con otros documentos
relativos a un mismo asunto en un expediente 0 una serie y su exacta
localizacion dentro del sistema de memoria del archivo

La clasificacion y la ordenacion siguen el respeto por la procedencia y
el orden original de los documentos, después se realizara la descripcion de
los fondos documentales, proporcionando informacion sobre el contenido y el
contexto de los documentos, permitiendo el control administrativo de las
series o tipos documentales y el control intelectual que permite que los
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usuarios internos y externos conozcan qué documentos se tienen y donde
estan ubicados.

La descripcion facilita la creacion y elaboracion de herramientas e
instrumentos de localizacion de informacion para proveer el conocimiento y
la consulta.

Algunas de las herramientas o instrumentos de descripcion que se
puedan disefiar son: guia del fondo, inventarios, catalogos, indices, registros
y listas, entre otros.

Por otra parte, los diferentes tipos o sistemas de ordenacion
archivistica se utilizan para situar los expedientes o documentos de manera
correlativa y nos indica el espacio o lugar en el que se encuentran o en el
gue se deben ubicar dentro de la serie a la que pertenecen.

Ellos son: la ordenacién cronolégica que se basa en un elemento
presente en cualquier documento, su fecha y se concreta en la secuencia
afio, mes, dia, comenzando por el afio mas remoto, los documentos se
suceden hasta la fecha mas reciente, dentro de cada afio por meses y dentro
de este por dias.

La ordenacion alfabética suele tener como referencia principal los
apellidos de una persona o la razon social de una empresa y utiliza las letras
del abecedario como criterio de ordenacion.

La ordenaciéon numérica responde habitualmente a un sistema de
codigos que permiten identificar inequivocamente un documento concreto.
La ordenacién geogréfica o topografica permite la ordenacion de los
elementos en funcion de su situacion en una zona o territorio; la ordenacion
por materias parte del contenido de los documentos y refleja los asuntos o
temas tratados por ellos, entre estos métodos no es posible establecer a
priori cual de ellos es el mejor. Para cada tipo de documento hay que decidir
el tipo de ordenacidon mas conveniente, eligiendo el que mejor se adapte al

objeto de la ordenacion.
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2.3.8.- Los PGD orientados hacia la sociedad de la informacion

Un programa de gestion de documentos es una herramienta que
permite la mejora de la eficiencia y la equidad en las entidades, con el apoyo
de las tecnologias de la informacion y la comunicacion para asi propiciar la
voluntad de garantizar la interconexién de las administraciones, favorecer el
cumplimiento de los principios de publicidad, transparencia administrativa y
participacion ciudadana, preservar los derechos ciudadanos (privacidad,
propiedad intelectual) o potenciar la utilizacion de la informacion para la
investigacion, el comercio y la cultura, actia como catalizador de una serie
de elementos que sitlan los archivos en una posicién de vanguardia en el
nuevo escenario dibujado con motivo del impulso y la difusion para todas las
partes de las tecnologias de la informacion y la comunicacion, sean publicos
o privados los archivos tiene a bien el conocimiento, como un recurso
importante e intangible, éste est4 presente en cada uno de los procesos y se
refleja en los diferentes productos y servicios que se ofrecen en los archivos,
de la difusion del recurso humano, la informacién brota y emerge el
conocimiento, una vez que los datos se han relacionado a un asunto o se
han tratado con un propdsito definido, se convierten en informacion y esta
incorporada en un argumento o0 contexto y a una practica que se convierte en
conocimiento.

Es evidente que algo primordial en la implantacién de un modelo de
decision en el sistema de informacioén radica en la informacion con que éste
se alimente, por lo que un elemento fundamental para ello seria el estudio de
los diferentes flujos de informacion que estan involucrados en el proceso.

Es por ello que se considera necesario sistematizar la implementacion
de andlisis de la informacion para los modelos de toma de decisiones,
partiendo de las metodologias mas modernas de planificacion y desarrollo de
sistemas de informacién, por lo que es acertado admitir que la tecnologia es
una columna importante y esencial en el desarrollo de la gestion del
conocimiento, en la actualidad y con toda seguridad se puede decir que la
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comunicacion y el intercambio personal se han virtualizado, lo cual ofrece
eficiencia, eficacia y el intercambio de informacion.

Los programas de gestion de documentos basados en las tecnologias
de la informacion y de la documentacion que orientan a los archivos hacia la
sociedad de la informacién y del conocimiento adoptan la archivistica mas
renovadora que pone el acento en la necesidad de aplicar los principios de la
gestion de documentos con la doble voluntad de garantizar la correcta
generacion, organizacion, preservacion, evaluacion y acceso del creciente
volumen de documentos administrativos y conseguir el objeto de prefigurar y
planificar el contenido de los futuros archivos historicos.

2.3.9- Gestion electronica de documentos

La tecnologia conduce a un manejo electrénico de los documentos,
revolucionando asi la forma de gestionar, distribuir, almacenar, consultar y
conservar la informacion, es decir, la introduccién de tecnologias de
computadora han reorganizado las estructuras y los sistemas de operacion
de las entidades publicas y privadas.

Para Ramon AlberchFugueras “la introduccidn de las tecnologias de la
informacion en el mundo de los archivos ha suscitado su interés por éstos,
ha favorecido el acceso rapido y eficiente a grandes volimenes de
informacion que, de otro modo, permanecian infraexplotados a causa de la
limitaciébn de unas herramientas de acceso muy rudimentario y, sobre todo,
ha permitido que la archivistica se sitie en igualdad de condiciones con su
entorno social, administrativo y cultural, de manera que sus potencialidades
tengan un efecto sinérgico o multiplicador”.(2003, 11)

En discrepancia o en oposicion a los documentos en soporte de papel,
a las grabaciones sonoras, a los filmes, las fotos y los mapas de facil acceso,
los documentos electronicos por ser, uno de los resultados del uso de la
tecnologia no solo tan facilmente legible por depender y necesitar de algun
equipo digital, ya que sin una computadora, no es posible acceder ni usar los
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datos e informacion contenida en ellos, es decir, los documentos electrénicos
tienen la dificultad de tratar con un medio que estd sometido a los cambios
de la tecnologia.

El desplazamiento de una tecnologia por otra se da por las diferentes
generaciones que se utilizan en las entidades, es asi como los nuevos
soportes documentales han evolucionado y se han multiplicado a gran
velocidad, obligando a realizar migraciones a los soportes mas actuales,
proceso costoso y riesgoso que puede alterar la integridad y el valor
probatorio de los documentos.

En relacién con lo anterior Ramoén AlberchFugueras, considera que
cuando se usa la tecnologia para la producciéon de documentos, se deben
tener en cuenta problemas relativos con la vulnerabilidad y su poder lesivo
en cuanto a la intimidad de las personas, su rapida obsolescencia, la perdida
de datos por las migraciones de unos productos y otros y que hay que
considerar de manera especial que los soportes informaticos tengan un valor
de eficiencia juridica y por dltimo que se debe fomentar la seguridad y la
confianza en la comunicacion electrénica.

Ademas de lo rapido, como se actualiza el hardware y el software es
necesario tener presente las condiciones ambientales para la consideracion
de los diferentes soportes informaticos.

Las computadoras y en general su producto, es decir, los documentos
electrénicos, han cambiado la manera que las entidades publicas o privadas
llevan sus actividades, pues las computadoras permiten el acceso
instantaneo a la informacion y su uso se ha generalizado.

Por otro lado, las redes de computadoras y la Internet, pueden
proporcionar a los usuarios acceso a datos de informacion, a programas,
productos y servicios de todo el mundo instantAaneamente, mediante
sistemas de correo electrénico y proporciona acceso a decenas de bases de

datos; sin ninguna duda se puede decir que la automatizacion esta de moda
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y es considerada como la solucidn permanente y actual, los clientes quieren
ser vistos como los usuarios de la tltima palabra en tecnologia.

Las consideraciones anteriores permiten establecer que el entorno de
la gestidon electronica de los documentos es distinta a la gestion de los
documentos basada en papel y esto conlleva a dos consideraciones
importantes, por un lado, la informacion se registra electronicamente y se
almacena en un soporte fisico, y puede ser borrada, modificada y enviada de
manera electronica, sin cambios en su contenedor.

Por otro lado, mientras que la seleccion de la documentacion
tradicional basada en papel se producia mucho después de la creacion del
documento, en la gestion electronica de documentos, la seleccion y la
identificacion de su periodo de retencién debe hacerse muy pronto en el ciclo
de vida, debido a la dificultad en dotarla de un control adecuado.

Se debe tener en cuenta, también la novedad de los documentos
legibles por maquina, la inaplicabilidad de las técnicas archivisticas
tradicionales y la dificultad en que los creadores aprecien su potencial valor
histérico.

Aungue la oficina sin papeles no es una propuesta inmediata, un
volumen cada vez mayor de trabajo en las entidades publicas o privadas es
realizado por medios electronicos y estos documentos es posible que nunca
aparezcan en soporte de papel.

En los Ultimos afios se ha generalizado el concepto de oficina sin
papel porque los documentos electronicos son producidos con mas
frecuencia, ahora, y hacia el futuro presente, que en el pasado, los paquetes
de tratamiento de texto, las telecomunicaciones y la entrada de las redes
influyen cada vez mas en la gestion del trabajo administrativo y la gestion
gue ésta comporta.

La gestion electrénica de documentos es una revolucién que

afectara a la cultura administrativa y a los métodos tradicionales de
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almacenamiento y obligard& a replantear las clasicas politicas de

conservacion de informacion.

2.3.10.- La Norma ISO 15489
2.4.- Antecedentes

La ISO (la Organizacion Internacional de Normalizacion) es una
federacion mundial de organismos nacionales de normalizacion (organismos
miembros de 1SO). El trabajo de preparacion de las normas internacionales
se suele realizar a través de los comités técnicos de 1SO. Todo organismo
miembro interesado en una materia para la cual se haya establecido un
comité técnico tiene derecho a estar representado en dicho comité.

Las organizaciones internacionales, publicas y privadas, que estan en
contacto con ISO,también participan en los trabajos. ISO colabora
estrechamente con la ComisionElectrotécnica Internacional (CEI) en materia
de normalizacion electrotécnica.

Las normas internacionales se proyectan de acuerdo con las reglas
establecidas en la parte 3 de las Directivas ISO/CEI.

El principal cometido de los comités técnicos es la preparacion de
Normas Internacionales. Los proyectos de Normas Internacionales
adoptados por los comités técnicos son enviados a los organismos miembros
para que se proceda a su votacion.

Para su publicacién como norma internacional, se requiere, al menos,
la aprobacion del75% de los organismos miembros que participan en la
votacion. Cabe sefialar la posibilidad de que algunos de los elementos de la
presente parte de la Norma ISO 15489 puedan estar sujetos a derechos de
patente. ISO no asume responsabilidad alguna respecto de la identificacion
de cualquiera de dichos derechos de patente o de la totalidad de los mismos.

Esta norma se centra sobre los principios de gestion de documentos y
establece los requisitos béasicos para que las organizaciones puedan
establecer un buen marco de buenas practicas que mejore de forma
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sistematica y efectiva la creacion y mantenimiento de sus documentos,
apoyando la politica y los objetivos de la organizacion.

La norma propone una metodologia especifica para disefar e
implementar el sistema de gestion de documentos, definir los procesos
técnicos, elaborar los instrumentos principales y establecer las actividades
de evaluacion, medicién y aprendizaje que conduzcan a la mejora continua
del sistema.

Esta norma tiene por objeto regular la gestion de documentos que
producen las organizaciones, ya sean publicas o privadas, con fines externos
o interno, de forma que se aplica a la gestiébn de los documentos con
independencia de su formato o soporte y de las tecnologias utilizadas
creados o recibidos por una organizacion en el transcurso de sus

actividades.

2.4.1.- Procesos de la gestién de documentos

Segun la norma este proceso se compone de siete fases:

1. Incorporacion de los documentos: los procedimientos de la gestién
de documentos tienen que contemplar la forma en que un documento
entra a formar parte del sistema, es decir, qué se tiene que hacer
cuando se decide archivar o capturar digitalmente un documento. Este
proceso comporta seleccionar los documentos que hay que archivar.

2. Registro: la finalidad del registro es formalizar la incorporacion de un
documento (dejar constancia de que un documento ha sido creado o
recibido) mediante un identificador Unico y una breve informacién
descriptiva que facilite su posterior recuperacion.

3. Clasificacion: se ha de identificar la categoria a la que pertenece un
documento, teniendo en cuenta la actividad de la organizacion con la
cual esta relacionado y de la cual es evidencia. Este proceso se lleva

a cabo concretando el lugar que ocupa cada documento en el cuadro
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de clasificacion, en donde se indica la direccion de un determinado
documento, especificando su ubicacion y facilitando su posterior
recuperacion.

Almacenamiento: tiene por objeto mantener y preservar los
documentos asegurando su autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad durante el periodo de tiempo necesario. Responde a
uno de los principios enumerados en la Norma ISO 15489 para llevar
a un plan de gestion de documentos: garantizar que los documentos
se conserven en un entorno seguro.

Acceso: se ha de regular a quien se permite llevar a cabo una
operacion relacionada con un documento (creacion, consulta,
modificacion, eliminacion...) y en qué circunstancias, aplicando los
controles previstos en la tabla de acceso y de seguridad. Los
derechos de acceso dependeran de los requisitos legales y de las
necesidades de la organizacion.

Trazabilidad: se ha de controlar el uso y movimiento de los
documentos de forma que se garantice, por un lado, que Unicamente
los usuarios con los permisos adecuados lleven a cabo actividades
que les han sido asignadas y por otro lado que los documentos
puedan ser localizados siempre que se necesiten.

Disposicion: agotado el plazo para de conservacion establecido para
un documento determinado, se aplica la distribucion prevista en el
calendario de conservacion (eliminacion, conservacion permanente,
transferencia a otro sistema archivistico). No se deberia llevar a cabo
ninguna accion de disposicidbn sin autorizacion y sin haber
comprobado previamente que el documento ya no tiene valor para la
organizacion, que no queda ninguna tarea pendiente y que no existe
ningun pleito o investigacién en curso que implique la utilizacion del

documento como prueba.
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2.4.2.- Alcances: hacia la gestion electronica de los documentos

Aunque la norma ISO 15489 sefala que hace referencia a la gestion
de documentos, con independencia del formato o soporte de los documentos
y de las tecnologias utilizadas, se hace patente la importancia concedida a la
gestion de documentos electrénicos. Asi, se alude a menudo al uso de los
metadatos (datos que describen el contexto, el contenido y la estructura de
los documentos y su gestion a lo largo del tiempo), que se desarrolla
adicionalmente y con mas amplitud en la norma ISO 23801.

En este sentido entre los principios para elaborar un plan de gestion
de documentos, la norma ISO 15489 especifica que “se determinen los
metadatos que deberian crearse junto al documento y a lo largo de los
procesos relacionados con el mismo y como se vincularan y gestionaran
dichos metadatos a lo largo del tiempo” (AENOR, 2006). La gestion de los
metadatos deberia contemplarse en los procedimientos que regulan todos
los procesos de negocios en los cuales se requiere una evidencia de las
actividades de la organizacion.

Los documentos electrénicos han de ir asociados a los metadatos
necesarios- su cantidad dependera de la complejidad del sistema de gestion
de documentos y de los requisitos derivados de las actividades y
responsabilidades de la organizacion.

Por otra parte, en la descripcion de los procesos de gestion de
documentos de la norma ISO 15489 se especifican algunas medidas que hay
que tener en cuenta cuando se trata de documentos electrénicos. Por
ejemplo, el hecho de dar suficiente entidad al acceso y la trazabilidad de los
documentos indica claramente que se tienen en cuenta las particularidades
de la gestion de documentos electronicos. En cuanto a las menciones
concretas de la norma a los procesos de gestion de documentos, los que
pueden presentar una casuistica propia, diferenciada de la de los

documentos en soporte de papel son:
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Incorporacion: proceso que puede realizarse mediante la asignaciéon
de metadatos incrustados en el documento o asociados al mismo.
Registro: supone la introduccion de un identificador Unico para cada
documento y una breve informacion descriptiva. Ademas, en los
sistemas electronicos el registro puede incluir la clasificacion, las
condiciones de acceso Yy la identificacion del tipo de disposicion final.
Almacenamiento: los sistemas de gestibn de documentos
electronicos deberian disefiarse de forma que los documentos
permanezcan accesibles, auténticos, fiables y utilizables durante todo
su periodo de conservacién, con independencia de cualquier cambio
operado en el sistema (por ejemplo, la migracion a otro software). Por
ello, el almacenamiento de documentos en formato digital requiere
planes y estrategias complementarias para prevenir posibles pérdidas.
Acceso: garantiza que solo los usuarios con los permisos adecuados
realizan tareas para los cuales han sido autorizados.

Trazabilidad: es necesaria para supervisar el uso de los documentos
y mantener un “rastro” de las operaciones realizadas con un
documento desde su incorporacion hasta la aplicacion de la
disposicion prevista en el calendario de conservacion. Este proceso es
fundamental en el caso de migraciones entre sistemas o de
conversion a otros formatos o soportes.

Disposicion: cuando se procede a la eliminacion de todos los
documentos, todas las copias deberian ser destruidas.

Segun la informaciéon suministrada por Alonso (2005), se pudo

conocer que ésta sirve de guia y proporciona directrices para orientar a todas

aguellas organizaciones que persiguen la mejora de su gestion documental y

que quieren desarrollar un programa de dicha indole eficaz, eficiente y de

calidad. Esta norma presenta claras ventajas para las organizaciones

publicas y privadas, ya que propone un marco para sistematizar la gestion de

documentos a la vez que supone un reto para los profesionales de la gestion
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de la informacion. Un aspecto que se debe destacar es su utilidad para el

tratamiento especifico de los documentos electronicos.

2.4.3.- Beneficios de la gestion de documentos de archivo segun la ISO
15489

La gestion de documentos de archivo regula las practicas efectuadas
tanto por los responsables de su gestion como por cualquier otra persona
gue cree o use documentos en el ejercicio de sus actividades.

La gestién de documentos de archivo en una organizacion incluye:

a) el establecimiento de politicas y normas;

b) la asignacion de responsabilidades y competencias;

c) la fijacion y promulgacion de procedimientos y directrices;

d) la prestacion de una serie de servicios relacionados con su gestion y uso;
e) el disefio, la implementacion y la administracion de sistemas
especializados; y

f) la integracion de la gestion de documentos de archivo en los sistemas y los
procesos de negocio de la organizacion.

Los documentos de archivo contienen informacion que constituye un
preciado recurso y un importante activo de la organizacion. La adopcion de
un criterio sistematico de la gestion de documentos de archivo resulta
esencial para las organizaciones y la sociedad la hora de proteger y
preservar los documentos como evidencia de sus actos.

Un sistema de gestion de documentos de archivo se convierte en una
fuente de informacion sobre las actividades de la organizacion que puede
servir de apoyo a posteriores actividades y toma de decisiones, al tiempo que
garantiza la asuncion de responsabilidades frente a las partes interesadas
presentes y futuras. Los documentos de archivo permiten a las
organizaciones
- realizar sus actividades de una manera ordenada, eficaz y responsable;
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- prestar servicios de un modo coherente y justo;

- respaldar y documentar la creacion de politicas y la toma de decisiones de
gestion;

- proporcionar coherencia, continuidad y productividad a la gestién y a la
administracion;

- facilitar la ejecucion eficaz de actividades en el seno de la organizacion;

- garantizar la continuidad en caso de catastrofe;

- cumplir con los requisitos legislativos y normativos, incluidas las actividades
archivisticas, las fiscalizadoras y las de supervision;

- proporcionar proteccién y apoyo en los litigios, incluyendo la gestion de
riesgos en relacion con la existencia o ausencia de evidencias de las
actividades realizadas por la organizacion;

- proteger los intereses de la organizacion y los derechos de los empleados,
los clientes y las partes interesadas presentes y futuras;

- apoyar y documentar las actividades de investigacion y desarrollo presentes
y futuras, las realizaciones y los resultados, asi como la investigacion
archivistica; proporcionar evidencias acerca de actividades personales,
culturales y de las organizaciones;

- establecer una identidad personal, cultural y de la organizacion; y

- mantener una memoria corporativa, personal o colectiva.

2.4.4. Entorno normativo

Todas las organizaciones necesitan identificar el entorno normativo
que afecta a sus actividades y los requisitos para documentar sus
actividades. Las politicas y los procedimientos de las organizaciones
deberian reflejar la aplicacion del entorno normativo en sus procesos de
negocio. Una organizacion deberia poder probar a través de sus documentos
de archivo que realiza sus actividades de acuerdo con el entorno normativo.

El entorno normativo se compone de los siguientes elementos:
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a) las leyes y la jurisprudencia, ademas de la normativa que regula el entorno
organizativo en general y el que afecta a cada sector en particular, incluidas
las leyes y normativas relacionadas directamente con los documentos de
archivo, los archivos, el acceso, la privacidad, las pruebas, el comercio
electronico, la proteccion de datos y la informacion;
b) normas de obligado cumplimiento;
c) coédigos de buenas practicas de aplicacion voluntaria;
d) cadigos éticos y de conducta de aplicacion voluntaria; y
e) expectativas identificables de la comunidad acerca de lo que se considera
como un comportamiento aceptable en relacién con el sector especifico u
organizacién que nos ocupa.

La naturaleza de la organizacion y del sector al que ésta pertenece
determinara cuales de estos elementos reguladores (por separado o
conjuntamente) pueden aplicarse mejor alos requisitos de la gestion de

documentos de archivo de dicha organizacion.

2.4.5. Politica 'y responsabilidades
2.4.6. Aspectos generales

Una organizacion que desee cumplir con esta parte de la Norma ISO
15489 deberia establecer, documentar, mantener y promulgar politicas,
procedimientos y practicas de gestion de documentos de archivo que
aseguren que cubre sus necesidades de informacion, evidencia y de

rendicion de cuentas.

2.4.7.- Politica
Las organizaciones deberian definir y documentar una politica de
gestion de documentos de archivo. El objetivo de esta politica deberia
consistir en la creacién y gestion de documentos de archivos auténticos,
fiables y utilizables, capaces de dar soporte a las funciones y actividades de
la organizacion durante todo el tiempo que se precise.
37



Las organizaciones deberian asegurarse de que esta politica se
transmite y se cumple en todos los niveles organizativos. La politica deberia
adoptarse y aprobarse en el nivel mas alto de decision y promulgarse en toda
la organizacion. Se deberian asignar las responsabilidades sobre su
cumplimiento.

Esta politica deberia elaborarse a partir de un andlisis de las
actividades de la organizacion. Este analisis determinara las areas donde es
mas pertinente aplicar la legislacion, los reglamentos y otras normas y
buenas practicas en materia de creacion de documentos de archivo
relacionados con las actividades de la organizacion. Para hacer esto, las
organizaciones deberian tener en cuenta consideraciones de tipo econdémico
y Su entorno organizativo.

La politica deberia revisarse periédicamente para garantizar que
reflejan adecuadamente las necesidades de la organizacion en todo
momento.

2.4.8.- Responsabilidades

Se deberian definir y asignar las responsabilidades y las competencias
vinculadas con la gestion de documentos de archivo; e informar de ello a
toda la organizacion de modo que, en caso de que se identifigue la
necesidad concreta de crear e incorporar documentos, no quepa duda de
quién es el responsable de tomar las medidas oportunas.

Este tipo de responsabilidades se deberian asignar a todos los
miembros de la organizacién, incluidos los responsables de la gestion de
documentos de archivo, los profesionales de la informacion, los ejecutivos,
los jefes de unidades organizativas, los administradores de sistemas y
cualquier otra persona gque cree documentos como parte de su trabajo, por lo
que se deberia recoger en la descripcion de cada puesto de trabajo y en
documentos similares.

El grado mas elevado de responsabilidad en relacion con la gestion de

documentos de archivo se deberia asignar a una persona que cuente con la
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autoridad adecuada dentro de la organizacion. La asignacion de
responsabilidades individuales puede ser una obligacion legal.

La definicion de estas responsabilidades deberia incluir explicaciones
como las siguientes:
a) Los profesionales de la gestion de documentos de archivo son
responsables de todos los aspectos relacionados con ésta, incluidos el
disefio, la implementacion y el mantenimiento de sistemas y procedimientos
de gestion de documentos de archivo; asi como de la formacion de usuarios
en materia de gestion de documentos y en las operaciones que afecten a las
practicas individuales.
b) Los ejecutivos son responsables de respaldar la aplicacion de las politicas
de gestion de documentos de archivo en el seno de la organizacion.
c) Los administradores de sistemas son responsables de garantizar que toda
la documentacién sea precisa y legible y que esté a disposicion del
personalsiempre que se necesite.
d) Todos los empleados son responsables de mantener documentos de
archivos precisos y completos sobre sus actividades. Las autoridades
archivisticas pueden participar en la planificacion y la implementacion de las
politicas y los procedimientos de gestion de documentos de archivo.

2.4.9.- Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD
(G).

Redactada por el Comité de Normas de Descripcion del Consejo
Internacional de Archivos (Estocolmo, 19-22 de septiembre de 1999) y
presentada en el XIV Congreso Internacional de Archivos (Sevilla, 21~26 de
septiembre del 2000).

2.4.10.- Resumen
La ISAD (G) [General International Standard ArchivalDescription] es
una guia general que sirve para orientar descripciones archivisticas. Es
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flexible porque debe usarse junto con normas regionales existentes y permite
actualizaciones. Su finalidad es identificar y explicar el contexto y el
contenido de los documentos de archivo para hacerlos accesibles. Se vale
de la descripcion multinivel para presentar la informacién de las diversas
agrupaciones documentales de una entidad en un solo instrumento.
Mediante el uso de los elementos esenciales y pertinentes se puede elaborar
guias, inventarios y catalogos en forma independiente, pero al final deban ser
presentados de manera jerarquica y relacionada. Los formatos son libres y
adaptados para cada archivo usuario. Su aplicacion es mas efectiva en
archivos definitivos, permanentes. La ISAD (G) se vale de otra norma
complementaria para recuperar facilmente los puntos de acceso relacionados
con los nombres de los productores y con la historia institucional o con la
referencia biografica segin sea el caso. Es la norma ISAAR (CPF)
[Intarnational Standard ArchivalAuthority Record forCorporateBodies,
Persons and Families]; Norma Internacional sobre los encabezamientos

autorizados archivisticos relativos a entidades, personas y familias.

2.4.11.- Reglas de la descripcion multinivel

1. Descripcion de lo general a lo particular (se empieza describiendo el fondo
como un todo y se va descendiendo hasta terminar con la unidad
documental).

2. Informacién pertinente para el nivel de descripcién (si, por ejemplo se
describe una seccion no es necesario presentar detalles de las piezas
documentales).

3. Vinculacién de las descripciones (el nivel descrito debe indicar su relacion
jerarquicay sus vinculos con las otras agrupaciones documentales).

4. No repetir la informacion (para evitar la inuatil redundancia).
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CAPITULO III.
MARCO REFERENCIAL
LA UNIVERSIDAD EN ESTUDIO

3.1.-Resefia historica de la UMC

De acuerdo con lo resefiado en la pagina web de la Universidad
Nacional Experimental Maritima del Caribe, se pudo conocer que ésta, tiene
sus origenes en las mismas naves de Cristdbal Colon, en los afios del
descubrimiento de América, desde el afio 1492 pasando por los brotes
revolucionarios y la emancipacion del comercio.

Es en 1810 cuando la Junta Suprema Conservadora de los Derechos
de Fernando VII, decret6 en el mes de septiembre de ese afio, la creacion de
una "Academia de Matematicas" en Caracas, con la finalidad de
“proporcionar a la juventud aplicada, los medios utiles al estado en cualquier
carrera que emprendieran y una escuela publica nautica en La Guaira, con
un plan de estudios de tres afios.

Corria el afilo 1946, y un nuevo Decreto emanado de La Junta
Revolucionaria de Gobierno dejaba definitivamente creada la "Escuela
Nautica de Venezuela", la que funcionaria en el pueblo de Macuto.

Después, el 17 de marzo de 1955, es trasladada dicha Institucion a
ésta, su actual locacién de Catia La Mar y queda dirigida por el Capitan de
Altura de la Marina Mercante Jesus Reyes.

En el 1973, siendo director de la escuela el Capitan de Altura,
Alejandro Marin Lopez, se crea la "Escuela de Estudios Superiores de
Marina Mercante" y su primer director fue el Oficial de Marina Mercante y
Economista, José Moros Parada.

Para 1983, se eleva dicha Escuela a "Instituto Universitario de Marina
Mercante" y hoy dia, desde el 7 de Julio de 2000, en el actual gobierno del
Presidente Hugo Chavez Frias, alcanza, categéricamente, el nivel de
"Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe", correspondiendo al
profesor Miguel Lopez Garcia, ser su primer Rector.
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En la actualidad la Universidad Maritima del Caribe le ofrece la opcion
a los jovenes bachilleres de cursar estudios de pregrado en las areas de
Ingenieria Maritima, mencion Operaciones y mencion Instalaciones Marinas;
en Administracion, mencion Comercio Internacional y Transporte; Ingenieria
ambiental, asi como también Técnico Superior Universitario en las areas de
Maquinas Marinas y Navegacion y Operaciones Acuaticas.

Adicionalmente, ofrece especializaciones de investigacion y
postgrado en las areas de inspecciones navales, comercio maritimo
internacional, entre otros.

De igual forma, brinda la opcion de cursar una maestria en Transporte
maritimo y el programa nacional de formacion de TSU en Transporte
acuatico, creado conjuntamente con el Instituto Nacional de Espacios
Acuaticos (INEA).
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Gréfico A: Estructura Organizativa de la Direccion de Investigacion y

Postgrado
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Fuente: Manual de Calidad de la Direccion de Investigacion y Postgrado de la UMC
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3.2.-Misién

Producir y difundir conocimientos humanisticos, cientificos y
tecnolégicos; asi como la formacion del hombre nuevo del siglo XXI,
creativos, productivos, con una conciencia social colectiva, criticos, solidarios
y sensibles a los problemas del entorno, con corresponsabilidad moral,
mediante el uso de innovadores procesos académicos y las nuevas
tecnologias de la informacion y la comunicacion, con el propésito de crear
una sociedad pluralista mas justa y mas democratica, donde se promueven
los derechos humanos, el desarrollo sostenible y el mejoramiento de los
niveles sociales y culturales.

Dar respuestas oportunas, pertinentes y de calidad a nuestros
demandantes de servicios haciendo uso del acervo maritimo acumulado y la

sinergia de nuestra gente con las comunidades.

3.3.-Vision

Ser una Universidad reconocida nacional e internacionalmente por su
prestigio académico y compromiso con el avance del sector maritimo; con
una soélida imagen institucional por estar a la vanguardia de la promocion del
desarrollo humano con una conciencia revolucionaria y social, la proteccion
ambiental, la profundizacién del intercambio cultural en un mundo multipolar.

Es importante destacar que la Direccion de Investigacion y Postgrado
de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC), es una
institucién puablica universitaria de postgrado, donde se imparte docencia a
nivel de estudios superiores, postgrados en comercio maritimo internacional,
maestrias y especializaciones en transporte maritimo, entre otras. Sus dos
sedes estan ubicadas en la ciudad de Caracas, una en el municipio Chacao y

la otra en Catia La Mar, estado Vargas.
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3.4.-Politica

La Universidad Maritima del Caribe, comprometida con la formacion
integral del ser humano, fundamenta su desarrollo en la docencia,
investigacion y servicios de extension, basada en una estructura social
incluyente, transparente en la gestion ética de los recursos y en la mejora

continua de la eficacia de sus procesos educativos.

3.5.-valores

1. Desarrollo personal: expresado a través de un proceso de
transformacién holistica del individuo para trascender en la sociedad
con moral colectiva.

2. Libertad de expresion: al propiciar en docentes y estudiantes la
facultad del ser humano en concebir ideas, comunicarlas y asumir su
responsabilidad.

3. Innovador: manifestado en las iniciativas particulares que
espontaneamente surgen de la capacidad humana para producir
espacios y situaciones nuevas.

4. Sensibilidad: al promover la identificacion con el Ser multidimensional
y el y el entorno para una convivencia armonica, vital y trascendente.

5. Perseverante: traducido en logros contundentes alcanzados de
manera particular a pesar de los obstaculos.

6. Tolerancia: al incentivar la capacidad humana de interrelacionarse

respetando ideas diferentes a las propias.

7. Respeto: al inducir la capacidad de tolerar las aptitudes y actitudes de
los demas.
8. Voluntad: al estimular en cada uno de sus integrantes la disposicion

interna que les permite emprender acciones acordes con las
circunstancias.
9. Liderazgo institucional: atendiendo a los problemas del entorno y dar
respuesta consona con nuestra vision, mision y valores.
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10.  Actitud positiva: al fomentar en nuestra comunidad una disposicion
personal orientada a lograr el éxito.

11. Disciplina: al desarrollar en el ser humano conductas que, por
conviccion propia orienten sus ideas y acciones en una forma
organizada y estructurada para contribuir al logro de la excelencia.

12.  Justicia y equidad: valor supremo de la institucionalidad.

3.6.- Ideales de la Universidad

Disefiar e implantar la infraestructura técnica y académica, para la creaciéon
de doctorados.

Consolidar cinco lineas de investigacion que suministren insumos para los
programas de postgrado.

Crear y consolidar Centros de Investigacion.

Mantener y fortalecer la plataforma tecnolégica que permita utilizar la
telemética como recurso educativo en todas las areas.

Aportar conocimientos en el fortalecimiento del sistema educativo y
educacion media del Estado Vargas para logar aspirantes con mayor
capacidad de éxito en la universidad.

Mantener un plan de becas viable para estudiantes del Gran Caribe.

Estimular y fortalecer el posicionamiento de la UMC a nivel nacional e
internacional.

Aportar los conocimientos producidos en la comunidad universitaria a través
del asesoramiento en el sector maritimo y actividades afines a
organizaciones e instituciones nacionales e internacionales.

Dar respuesta a la expansion de la matricula estudiantil y ofertas
académicas.

La UMC posee en su estructura fisica seis aulas y un auditérium, ademas
de personal profesional y obrero distribuidos por departamentos, los cuales

seran descritos en los cuadros A y B que a continuacién se anexan.
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Cuadro A: Distri

bucién del Personal Ordinario

DISTRIBUCION DEL PERSONAL ORDINARIO DE LA DIRECCION DE INVESTIGACION Y
POSTGRADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL MARITIMA DEL CARIBE

Coordinacion o
Dependencias

Personal por Departamento

Un (1) Director

1 Asistente

Coordinador Docente

Coord. Esp. CMI y Maestria

1 profesor y asistente

Coord. Cursos y Esp. M

1 Profesor 1 asistente

Coord. Asuntos

Unidad Control de estudios

Tres analistas

Secretariales DIP  [Unidad de Archivo y Carnetizacién |1 Archivista
Unidad Soporte Técnico 1 Tec. Informética
Coordinacion de  |Coord. Linea Calidad y Prod. 1 profesor
Investigacion Coord. Linea Derecho Maritimo 1 profesor
Coord. Linea Negocio Maritimo 1 profesor
Coord. Linea de Seguridad M. 1 profesor
Coord. Estudios Ambientales 1 profesor 1 asistente
Unidad Administracion 2 obreros

Servicios Generales

2 pers. Apoyo técnico

Unidad de Planificacién y Evaluacion Curricular de la

Direccién de

Investigacion y Post Grado

1 profesora

Unidad d

e Gestion de la Calidad

1 analista

Biblioteca

1 Lic. Bibliotecologias —
2 asistentes

Reproduccion

2 jovenes Apoyo de atencion al
publico

Fuente: Manual de Calidad de la Direccion de Investigacion y Postgrado de la UMC

Cuadro B: Capacidad de Aulas
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES
UNIDAD ADMINISTRATIVA SEDE POSTGRADO
CAPACIDAD POR AREA
ITEM UBICACION CAPACIDAD (ASIENTOS)| AREA (aprox).
EN m2.

1 AULA N° 1 22 33
2 AULA N 2 34 42
3 AULA N° 3 20 30
4 AULA N° 4 18 26
5 AULA N° 5 32 52.20
6 AULA N° 6 24 36.57
7 AUDITORIUM 64 70.04

Fuente: Manual de Calidad de la DIP de la Universidad Maritima del Caribe
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Cuadro C: Estructura Fisica de la Direccién

ESTRUCTURA FISICA DE LA DIRECCION

Niveles Espacios
Cuadro explicativo de los salones
Jardin
SOTANO Cafetin (Presta servicios de almuerzo)

2 Banos (Damas/Caballeros) c/u 4 sanitarios.

1 Cuarto que funciona como oficina de la Unidad Serv.
Generales

1 Auditérium

Biblioteca

PLANTA NIVEL 1 Sala de reproduccion

Estacionamiento

1 Aula

Departamento de administracion

Coordinacién de Asuntos Secretariales de Postgrado
(Unidad Control de Estudios, archivo y tecnologia)

Una oficina para la Direccién

Una (1) oficina para la Unidad de Calidad/ y
PLANTA NIVEL 2 Coordinacién de Oficiales

Una (1) oficina para la Coordinacién Docente y
coordinacion de Esp. Y Maestrias

Una (1) oficina Coordinacion de Investigacion
(1 auxiliar docente/1 asistente) y sus coordinaciones de
investigacion (neg. / DEr. Seguridad /Ambiente/Calidad).

Unidad de Planificacién y Evaluacién Curricular de la
DIP/Recepcién/

1 Bafio para damas, 1 para caballeros

Fuente: Manual de Calidad de la Direccién de Investigacion y Postgrado de la UMC

3.7.- La Unidad de archivo

El propdsito es establecer las pautas para mantener la documentacion
requerida de la poblacion estudiantil en registros debidamente resguardados,
almacenados, protegidos, recuperados, retenidos y con la disposicion final
de los mismos.

Albergad4050 expedientes inactivos y 299 activos, en total los
expedientes resguardados en el archivo es de 4.349 expedientes de

aproximadamente 4 mil 349 estudiantes que han ingresaron a esta
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universidad desde 1973, hasta el nuevo ingreso del 2013 y que conforman el

acervo de dicha institucion.

El encargado de la unidad de archivo es el responsable de:

1. Recibir el expediente de la Unidad de Control de Estudio y organizar
los mismos, de acuerdo a la clasificacion establecida por la unidad de
archivo.

2. Controlar, mantener y actualizar todos los requerimientos y solicitudes
de los estudiantes.

3. Recibir y dar curso a las solicitudes de préstamos de documentos,

supervisando y llevando el control del mismo.
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CAPITULO IV.
EL ESTUDIO

4.1-Aspectos metodoldgicos

4.1.1.- Tipo de investigacion

El tipo de investigacion depende del método y objetivos que persiga la
investigacion, en el presente casocorrespondid al tipo de investigacion
descriptiva, donde se propuso larealizacion de un programa de gestion
documental para la Unidad de Archivo de Asuntos Secretariales de
Postgrado de la Universidad Experimental Maritima del Caribe.

4.1.2.- Disefio de la investigacién

Es la estrategia mediante la cual el investigador lograra dar respuesta
a su problema. El disefio de la investigacion fue transeccional descriptivo,
pues es el que mas se ajusta a las necesidades, ya que la recoleccion de
datos se hizo directamente de la realidad donde ocurren los hechos, el

tiempo no afectd dicha recoleccion.

4.1.3.- Poblacion y muestra

En un trabajo de investigacion se entiende por poblacién al conjunto
de elementos objetos del estudio y la muestra es un subconjunto
representativo de esa poblacion, en tal sentido con respecto a la presente
investigacion se puede decir que: la poblacién estuvo compuesta por los 4
mil 349 expedientes generados hasta el afio 2013, tomandose como muestra

el 10% de esos expedientes, lo que se vio traducido en 435 documentos.

4.1.4.- Recoleccién de datos
Para la realizacibn de esta investigacidbn se necesitd elaborar un
inventario del archivo ya existente para hacer un diagnodstico que llevo a la

consecucion de la propuesta.
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4.1.5.- Anédlisis de datos

La ejecucion del procesamiento y andlisis de los datos recolectados en
esta investigacion, se manejo por medio de la tabulacion e interpretacion
grafica para la muestra de los resultados obtenidos. Los cuales fueron
analizados de manera cualitativa y cuantitativa.

La junta evaluadora debe prever la ejecucion de un proceso de
seleccidon y expurgo mediante el cual se dividiria el material entre el que debe
ser conservado, transferido o eliminado, realizando un inventario de
expedientes. Para aquel documento que se considere que perdié vigencia
estard en una lista que se hizo por medio del inventario sequé se realizo, la
cual debid ser evaluada y aprobada por parte de la coordinaciéon de Asuntos
Secretariales de Postgrado de la UMC que conforma la junta evaluadora.

Por otra parte, se estimo ejecutar el proceso de digitalizacion mediante
el que se tuvo un respaldo y se pudiera acceder a él a través de la opcion de
busqueda “Campus A2”, que le permitira al usuario consultar el documento
de forma digital.

Entre otros aspectos se aplic6 la Norma Internacional General de
Descripcidon Archivistica ISAD (G) como una de las técnicas usadas para la
recoleccion de informacion. Ya digitalizado todo el material y organizado en
el determinado programa de computacién, se les solicitd a los estudiantes de
nuevo ingreso que traigan sus documentos digitalizados para actualizar la

data.

4.1.6- Diagndstico

Unidad de Archivo

4.1.7.-Dependencia: Coordinacion de Asuntos Secretariales de Postgrado

Universidad Maritima del Caribe (UMC).

4.1.8.-Fondo documental: albergan expedientes de los estudiantes que han

formado y forman parte de la poblacion estudiantil en el Postgrado de la

Universidad Maritima del Caribe desde 1973 hasta los nuevos ingresos del
51



2013. Aproximadamente cuatro mil trescientos cuarenta y nueve (4.349)
expedientes componen el acervo documental; la documentacién contiene
datos de los estudiantes, tanto de su identificacion personal y actividades
académicas.

4.1.9.-Organizacion: el sistema de organizacion utlizado es numérico,
identificando los expedientes con los numeros de cedula de identidad de los
estudiantes. En la parte interna del expediente se observa una clasificacion
del contenido se destacan cuatro (4) subdivisiones como:

1. Datos personales: que contiene, foto copia de la cedula, 1 foto tipo
carnet, partida de nacimiento, fondo negro de la licenciatura autentificado,
notas de la licenciatura, curriculo con sus soportes.

2. Documentos de inscripcion: la planilla de preinscripcion baremo de la
entrevistas, los registros de inscripcion durante su carrera.

3. Correspondencias: son las correspondencias generadas por el
alumno, y las de la institucion hacia el estudiante.

4. Datos Académicos: se observan constancias de estudio, certificacion

de notas, entre otros recursos académicos.

4.1.10.- Mobiliario: actualmente se cuentan con seis (6) médulos, los cuales

estan todos utilizados, cada uno de ellos tiene una capacidad de albergar

aproximadamente setecientos veinte (720) expedientes.

4.2.- Tradicion documental: el fondo documental esta compuesto por

originales y copias.

4.2.1.- Requerimientos: debido al incremento de la poblacion estudiantil

dentro del postgrado de la UMC, es necesario establecer politicas

archivisticas para la gestion documental, ademas de contar con un respaldo

digital, para agilizar la busqueda

4.2.3.- Estado de conservacién: se observan pocos documentos

deteriorados, a pesar de albergar documentos desde el afio 1973. Las

condiciones ambientales, reflejan que cuenta con un sistema de ventilacion
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que se ajusta a la conservacion de los expedientes; cuenta con un sistema
de aire acondicionado, se realiza una buena circulacion de aire por lo cual no
existen riesgos de ataques biologicos, de microorganismos.
4.2.4.- La iluminacién del archivo depende de un conjunto de lamparas
empotradas de nedn, las luces artificiales brindan iluminacién en el archivo,
pero no cuentan con filtros ultravioletas.
4.2.5.- La temperatura es controlada, con un sistema de aire acondicionado,
lo cual es importante para el control de la humedad relativa, cuyo descontrol
causa fluctuaciones en el ambiente, y esto causaria que los documentos
tendran cada dia menos capacidad de retener su resistencia fisica y aspecto.
La temperatura mas apta es de 16 y 21 °C y 40 y 60%. Ademas, del
aire acondicionado, no se cuenta con ningun equipo para controlar el
ambiente, no hay higrotermdgrafos, ni otros equipos de este tipo; el sistema
de aire acondicionado no es garantia, ni se cuenta con filtros UV.Ademas, se
requiere que sean evaluadas las siguientes sugerencias y propuestas, las
cuales buscan lograr en el menor tiempo, de la manera mas idénea y
buscando los resultados méas Optimos que ayuden a mejorar el servicio y

gestiéon de la Unidad de Archivo.

4.2.6.- Plan de trabajo
Seleccion y expurgo
4.2.7- Propésito: establecer criterios especificos para todos los documentos
que han de ser conservados, transferidos o eliminados, ya que esto va a
depender de la naturaleza del documento, del valor de su administracién,
legal, fiscal, operativo, histérico, investigativo del mismo
4.2.8.-Alcance: servir de instrumento normativo para llevar a cabo la
desincorporacion de documentos de los expedientes de la Unidad de
Archivo.
Se entiende por plan de disposicion de documento el procedimiento
planificado para:
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1. Conservar los documentos de valor permanente.
2. Remocion de documentos cuyo tiempo de validez es limitado.
3. Determinar la documentacion que se considera para el proceso

de digitalizacion.

4.2.9.- Procesos

a- Realizar proceso de seleccion documental.

b- Determinar la documentacion que posea mayor valor testimonial, legal e
histérico, dentro de los documentos que conforman los expedientes.

c- Seleccionar los documentos con valor probatorio, de utilidad y aquellos
que son fuentes de informacion primaria, para el reconocimiento del
expediente.

d- Formalizar el proceso de expurgo.

e- Considerar la documentacion que ha perdido validez, o aquella que ha
sido desplazada por nueva informacion.

f- Elaborar un listado de los documentos que deben ser expurgados por la
junta evaluadora.

g- Solicitar evaluacién y aprobacién de mencionado listado, por parte de la
Coordinacion de Asuntos Secretariales de Postgrado.

4.2.10.-Normas generales del proceso de selecciéon y expurgo

La primera responsabilidad en el procedimiento de evaluacion y
seleccidn, al autorizar el listado de valoracion documental, es el responsable
de la Coordinacion de Asuntos Secretariales de Postgrado, y en segundo
lugar el responsable de la Unidad de Archivo, por ser la persona encargada
de llevar el archivo respectivo. Estos funcionarios conforman una comision
evaluadora.

En aquellos casos en que la ley no establezca criterios generales en
materia de prescripcion de documentos la Unidad de Archivo y la comision
evaluadora para tales efectos, debe considerar no soélo el contenido del
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documento sino también su caracter y forma; con apoyo en indicadores tales
como:

1. Cuando el documento lo suficiente confiable para que puedan
derivarse del mismo conclusiones generales.

2. El documento contiene suficiente informacion relevante en relacion
con su tamafo para que sea razonable retenerlo.

3. La continuidad e independencia de los documentos cuando se

relacionan con otros documentos

4.3.- Digitalizacion de documentos

4.3.1.-Prop0sito: contar con un respaldo de documentacion considerada de
interés, en nuevo soporte.

4.3.2.-Alcance: agregar al sistema “CAMPUS A2” nueva opcion de
bldsqueda que permite visualizar el documento en forma digital.

- Realizar listado de documentos a digitalizar, de acuerdo a resultados del
proceso de seleccion y expurgo.

- Activar aplicacion en CAMPUS A2 existente, que permita la captura de
imagenes y guarde las mismas para posteriores busquedas.

- Escanear la documentacién seleccionada a través del sistema de la Unidad
de Archivo.

- Se trasladan los expedientes a la zona de digitalizacion, de acuerdo a un
orden establecido, primero los expedientes activos, segundo los expedientes

semiactivos, y luego los expedientes inactivos.

4.3.3.- Formulario implicito
CAMPUS A2, de la Unidad de Archivo.
Especializaciéon de Comercio Maritimo Internacional.
-Mencion C.M.I. Derecho Maritimo
-Mencién C.M.1. Negocio Maritimo
-Mencion C.M.I Gestion Portuaria.
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-Maestria en Transporte Maritimo

4.3.4.- Propuesta

4.3.5.- Propuesta 1

Aplicacion de la Norma de Descripcion Archivistica ISAD (G) al fondo
documental de la Unidad de Archivo de Asuntos Secretariales de
Postgrado de la UMC

4.3.6.- Objetivo general

Describir el fondo documental de la Unidad de Archivo de Asuntos
Secretariales de Postgrado de la Universidad Experimental Maritima del
Caribe, aplicando para ello la Norma Internacional General de Descripcion
Archivistica ISAD (G).

4.3.7.-Objetivos especificos

Aplicar la Norma Internacional General de Descripcién Archivistica
ISAD (G), al fondo documental (la totalidad de expedientes) y a cada
expediente estudiantil (anexada a la carpeta) resguardado por la Unidad de
Archivo.

Conocer en detalle el estado actual y el contenido de los expedientes.

Determinar el valor de utilidad, gestion de la documentacion,
aportando datos para el siguiente procedimiento (Digitalizacion).

La descripcion constituye una tarea fundamental para el quehacer
archivistico, su finalidad viene dada por la propia documentacion: informar,
cuyo objetivo principal es colocar los documentos al servicio de la institucion.

Este resumen de los datos, se mostrara como la representacion del
documento o de su expediente; el estudio al documento debe realizarse de
manera objetiva, sin omitir juicios, valoracion e interpretacion, desarrollarla en
funcién de plasmar una representacién de su contenido, en busca de abarcar
su contenido y caracteristicas, en forma suficiente, fiel y eficaz.
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Para el logro de los objetivos se sugiere recurrir a la Norma
Internacional General de Descripcidn Archivistica ISAD (G), ya que,
proporciona la sintesis del expediente, permite utilizar una estructura y
lenguaje controlado, que facilita la comunicacion, difusion e intercambio entre
unidades de informacion, y a su vez maneja un método que es producto de
analisis y estudios de varios afios por un grupo de expertos de diferentes
nacionalidades.

La aplicacion de un modelo de la Norma ISAD (G) en el fondo
documental y en cada expediente del mismo, permitira contar con una
descripcion detallada tanto del contenido de cada expediente, como también

del contenido general de la Unidad de Archivo.

4.3.8.- LAS AREAS DE LA NORMA ISAD (G) QUE SE SUGIEREN
UTILIZAR PARA EL FONDO DOCUMENTAL SON LAS SIGUIENTES:

4.3.9.- Area de identificacion:

4.3.10.-Cbdigo de referencia: se utiliza para identificacion numeérica
del expediente por su numero de cedula. Ejemplo 11.119.942

4.4.-Area de titulo: se expone el nombre del estudiante al que
pertenece el expediente. Ejemplo: Alarcon Suarez Carlos Alberto

4.4.1.-Fecha: Consigna las fechas extremas del fondo documental

Ejemplo: desde 1945 hasta 2005

4.4.2.-Nivel de descripcion: corresponde a la unidad documental
simple por ser un documento. En este campo aparecera reflejado “unidad
documental simple”. Ejemplo: si es un fondo documental (archivo) o
expediente.

4.4.3.- Volumen y soporte de la unidad de descripcion: Se
identifica la extension fisica y el soporte de la unidad documental.

4.4.4- Area de contexto:

4.4.5- Historia institucional; como su nombre lo indica permite
resefiar la vida de la institucion donde se realiza la descripcion.

4.4.6.-Area de contenido y estructura:
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4.4.7.- Alcance y contenido: permite dar una vision del conjunto, aqui
se realiza un resumen general 0 preciso segun la descripcién (fondo o
expediente). 4.4.8- Valoracion, selecciéon y eliminacion: proporciona
informacion acerca de cualquier accion de valoracion, seleccion vy
eliminacion efectuada.

4.4.9.- Nuevos ingresos: informa de los ingresos complementarios
previstos relativos a la unidad de descripcion.

4.4.10.- Organizacion: informa acerca de la estructura interna, la
ordenacion o el sistema de clasificacion de la unidad de descripcion.

4.5.- Area de condicion de acceso y utilizacion
4.5.1.-Condiciones de acceso: informa sobre la situacion juridica y
cualquier otra normativa que restrinja o afecte el acceso a la unidad de
descripcion

4.5.2.-Condicion de reproduccion: indica cualquier tipo de restriccion
relativa a la reproduccién de la unidad documental

4.5.3.-Lengua / escritura de los documentos; identifica el lengua
utilizado en la unidad de descripcién. Ejemplo: idioma espafiol

4.5.4-Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos. Informa sobre
las caracteristicas fisicas o requisitos técnicos de la importancia que afecte al
uso de la unidad de descripcion. Ejemplo: documento en buen estado de
conservacion; en excepcion de algunos que presentan hongos.

4.5.5.-Area de documentacion asociada

4.5.6.-Existencia y localizaciéon de los documentos originales;
informa s i la unidad de descripcion estd formada por copias originales.
Ejemplo: todos los documentos son originales.

4.5.7.- Area de control de la descripcion.
Nota de archivero: explica quién y como preparo la descripcion.
Reglas o normas: identifica la normativa en que esta basada la descripcion.
Ejemplo: descripcion basada en los lineamientos que ofrece la Norma ISAD
(G)
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Fecha de la descripcion: consigna las fechas donde se realizé la
descripcion de las unidades documentales. Ejemplo: Marzo 2005.

LAS AREAS DE LA NORMA ISAD (G) QUE SE SUGIEREN UTILIZAR
PARA CADA EXPEDIENTE SON LAS SIGUIENTES:

4.5.8.- Area de identificacion:

4.5.9.-Cadigo de referencia: se utiliza para la identificacion numérica
del expediente por su numero de cedula. Ejemplo 11.119.942

4.5.10.-Area de titulo: se identifica el nombre de la persona a la
pertenece el expediente. Ejemplo: Romero Garcia, Maria Alejandra.

4.6.- Fecha: Consigna las fechas de los expedientes. La fecha a
utilizar corresponde a la fecha de ingreso y culminacion, segun sea el caso.
Ejemplo: Octubre 1947/ Julio 1950

4.6.1.-Nivel de descripcion: corresponde a la unidad documental a la
que pertenece. En este campo podria aparecer reflejado “unidad documental
compuesta”.

4.6.2.- Volumen y soporte de la unidad de descripcion: se identifica
la extension fisica y el soporte de la unidad documental.

4.6.3-Area de nota: tiene el fin de dar informacion adicional que no
pudo ser incluida en las otras areas.

4.6.4.-Area de contenido y estructura:

4.6.5- Alcance y contenido: permite dar una vision del conjunto, aqui se
realiza un resumen general o0 preciso segun la descripcién (fondo o
expediente) 4.6.6.- Valoracion, seleccion y eliminacion: Proporciona
informacion acerca de cualquier acciébn de valoracion, seleccibn vy
eliminacion efectuada.

4.6.7- Nuevos ingresos: informa de los ingresos complementarios
previstos relativos a la unidad de descripcion.

4.6.8.- Organizacion: informa acerca de la estructura interna, la
ordenacion o el sistema de clasificacion de la unidad de descripcion.
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4.6.9.- Area de control de la descripcion
4.6.10.- Nota de archivero: explica quién y como preparo la descripcion.
4.7.- Reglas o normas: identifica la normativa en que estd basada la
descripcion. Ejemplo: Descripcion basada en los lineamientos que ofrece la
Norma ISAD (G)
4.7.1.- Fecha de la descripcion: consigna las fechas donde se realizé la

descripcion de las unidades documentales.

Unidad de Archivo

Propuesta2 .Carolina Morla.

Creacion de manual de normas y procedimientos para la Unidad de
Archivo
4.7.2.- Objetivo general

Elaborar un manual de normas y procedimientos acorde al fondo
documental de la Unidad de Archivo de Asuntos Secretariales de Postgrado
de la Universidad Experimental Maritima del Caribe para lograr una eficaz y
controlada gestién documental.

4.7.3.-Objetivos especificos

Conocer las necesidades informacionales de la Unidad de Archivo y el
flujo de informacién desarrollado.

Fijar procesos y normas en el manejo, resguardo, préstamo, traslado y
expurgo (eliminacién) de documentacion.

Difundir las politicas de la Unidad de Archivo, entre sus posibles

usuarios.

Debido a la importancia del manejo de fuentes de informacion, se

hace necesario el manejo de manuales de organizacion y método, los cuales
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se presentan como una herramienta para el control de los procedimientos y
la definicion de normas dentro de las unidades encargadas de la gestion de
informacion, por ofrecer en forma sistematizada los objetivos, politicas,
organizaciéon y procesos producto de las actividades de una institucion.

Los manuales son fundamentalmente instrumentos de comunicacion;
aguellas organizaciones que no los utilizan suelen canalizar sus normas e
instrucciones mediante comunicaciones aisladas que, ni bien cumplan con el
objetivo de informacion, no logran integrarse en un cuerpo organico y, por lo
tanto, es dificil ubicarlas y establecer si se encuentran vigentes.

El establecimiento de manuales de organizacién y método implica el
establecimiento de técnicas organizativas que sean consideradas utiles y
eficaces para el logro de los objetivos planteados; la necesidad de implantar
manuales, se hace evidente cuando el tamafio y la complejidad de la
organizacién requieren normalizacion, utilizado como medio de coordinacion;
a través de los manuales se plasman las instrucciones o acuerdo que se
consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al personal,
teniendo como marco de referencia los objetivos de la institucion

La aplicacion de manuales trae consigo una serie de ventajas
favorables para la institucion que los adopte, entre ellos:

Desarrollar una funcion unificadora, ya que seria un compendio de las
funciones y procedimientos que se ejecutan en la Unidad de Archivo,
perteneciente a la Coordinacién de Asuntos Secretariales de postgrado.

La gestidn y la toma de decisiones dentro de la Unidad de Archivo, no
guedaria sujeta a improvisaciones o criterios personales, sino que se regiria
por normas que mantendrian la continuidad.

Se presentaria como un instrumento de comunicacion que informa
sobre préacticas de la Unidad de Archivo, dentro de la Coordinacion de
Asuntos secretariales de Postgrado para mejorar la comprension de sus

necesidades globales.
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Serviria de consulta y para satisfacer problemas de jurisdiccién o de
nivel de autoridad, evitando asi conflictos.
Se recurria para el entrenamiento y capacitacion del personal, o

aguellos autorizados para la gestion del acervo documental.

Digitalizaciéon de documentos pertenecientes a los expedientes
estudiantiles albergados en la Unidad de Archivo
Objetivo general

Digitalizar la documentacion perteneciente al fondo documental de la
Unidad de Archivo de Asuntos Secretariales de Postgrado de la Universidad
Experimental Maritima de Caribe, aquella considerada de acuerdo a
evaluaciones, como documentacion de gran valor testimonial y de utilidad,
para contar con informacion en nuevo soporte, que facilite el acceso y
rapidez en la busqueda.

Objetivos Especificos

Determinar la documentacion considerada de interés y que contenga
valor testimonial.

Aplicar un proceso de digitalizacion a la documentacion seleccionada
que permita tener un respaldo en formato digital.

Crear un sistema o adaptarse al existente, que sea accesible a los
usuarios definidos.

El desarrollo de las Tecnologias de la Informacion y comunicacion

(TIC) estan hoy asociadas a todos los campos donde se genera, se transmite
y se necesita informacién, en todos los &mbitos sociales desde el académico,
cultural hasta comercial, financiero e industrial; puesto que éstas permiten
facilidad de almacenamiento, acceso, tramite de datos, apoyando a la
institucion u organismo a adaptarse a las nuevas necesidades y exigencias

de la sociedad de la informacion.
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Por los cual las TIC , se han presentado como instrumentos Utiles para
agilizar los procesos archivisticos, e incluso modificarlos, esto debido a la
rapidez en los procesos y tareas que ofrecen algunos programas, como
también a la cultura organizacional de la institucion, es decir, que se manejen
en todos los departamentos redes, tecnologias de comunicacién e
informacion, por tanto el personal maneja y esta familiarizado con ellas, o por
lo menos deberia; por ende los gestores de la informacion, deberan
adaptarse a las exigencias reales de sus usuarios y su organizacion.

Ademés, de acuerdo a una junta se podra evaluar, -cual
documentacion es necesaria digitalizar, colocandola en nuevo soporte y
aguella que no, puesto que este proceso implica gasto de materiales, tiempo
y espacio; sera aplicado en especial la documentacién con valor testimonial,
la cual se desea preservar en el tiempo, y aquellos documentos cuyo soporte
se observe en riesgo o0 se desee contar con un respaldo; ahi radica uno de
las ventajas e importancia de las tecnologias de informacion y comunicacion
en la documentacién, en brindar ayuda para su conservacion.

Gracias a la digitalizacion se lleva a cabo un proceso mecéanico de
los documentos, cuyo fin es agilizar las actividades archivisticas, mejorando
el servicio al entregar la informacion en el menor tiempo, para eliminar
informacion repetitiva y agilizando el intercambio informacional entre
unidades de informacion o los usuarios definidos, a su vez, se cuenta con un
respaldo del contenido del fondo.

A través de la digitalizacién, se pretende facilitar la busqueda por
descriptores, disminuyendo el contacté manual con la documentacién Unica,
y adaptar el servicio que presta la Unidad de Archivo a las exigencias de sus
usuarios; contando con digitalizaciones de documentacion evaluada vy
considerada de interés; a su vez sera compatible con el sistema actual
“‘Campus A2’ utilizado por control de estudio, el cual estaremos
enriqueciendo con la digitalizacion de documentacion pertinente de los
expedientes de la Unidad de Archivo.
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La gestion de préstamo documental, también pude verse beneficiada,
pues es posible trabajar con plataformas tecnolégicas adatadas a las
necesidades, de facil manejo y rapidas, que permitan un flujo dinamico,

evitando o eliminando los nudos comunicacionales.
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CAPITULO V.
PROPUESTA PARA APLICAR UN
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL EN LA UNIDAD DE ARCHIVO
DE ASUNTOS SECRETARIALES DE POSTGRADO DE LA UMC

Partiendo del hecho de que un sistema de gestiéon documental es un
sistema computarizado o un conjunto de programas utilizados para rastrear y
almacenar documentos electronicos y/o imagenes de documentos
soportados en papel, en el presente capitulo se hace una propuesta por
medio de la cual se pueda aplicar un programa de gestién documental para
la unidad de archivo de Asuntos Secretariales de Postgrado de la
Universidad Experimental Maritima del Caribe, debido a que por falta de un
programa de este tipo, la institucion carece de un nivel de organizacion
Optimo que permita a los usuarios un manejo eficiente del fondo documental.

Para llevar a cabo lo anteriormente expuesto, en primer lugar se
realiz6 un inventario del archivo que no es mas que un registro documental
de bienes y demas cosas pertenecientes a una organizacion a fin de elaborar
un diagndstico y asi poder seleccionar en una segunda instancia por medio
de la junta evaluadora, el material que debe ser conservado, transferido o
eliminado, ya sea porque perdi6 vigencia 0 por otros motivos.
Posteriormente, por medio de wuna junta se podra evaluar, cual
documentacion es necesaria digitalizar, colocandola en un nuevo soporte y
cual no, disminuyendo asi, gastos de materiales, tiempo y espacio; sera
aplicado en especial a la documentacién con valor testimonial, la cual se
desea preservar en el tiempo, y también aquellos documentos cuyo soporte
se observe en riesgo o se desee contar con un respaldo.

Luego se plantea ejecutar el proceso de digitalizacion, en el cual se
lleva a cabo un proceso mecanico de los documentos, cuyo fin es agilizar las
actividades archivisticas, mejorando el servicio al entregar la informacion en
el menor tiempo, para eliminar informacion repetitiva y agilizar el intercambio

de informacion.
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Aunado a lo anterior, se pretendera facilitar la busqueda por
descriptores, disminuyendo el contacto manual con la documentacién Unica,
y adaptar el servicio que presta la unidad de archivo a las exigencias de sus
usuarios; contando con digitalizaciones de documentaciéon evaluada y
considerada de interés; a su vez serd compatible con el sistema actual
“Campus A2’ utilizado por el registro estudiantil, éste sera enriquecido
paulatinamente con la digitalizacion de documentacion pertinente de los
expedientes de la unidad de archivo.

La gestion de préstamo documental, también podra ser beneficiada,
pues serd posible trabajar con plataformas tecnol6gicas adaptadas a las
necesidades, de facil manejo y rapidas, que permitan un flujo dinamico,
evitando o eliminando los nudos comunicacionales.

Por otra parte, se propondrd un manual de normas y procedimientos
de la Unidad de Archivo de Asuntos Secretariales en donde se dé a conocer
la intencion con la que fue elaborado y los pasos que pueden ser ejecutados
para su debido uso.

El propédsito de este proceso es el de establecer las pautas para
mantener la documentacion requerida de la poblacién estudiantil en registros
debidamente resguardados, almacenados, protegidos, recuperados,

retenidos y con la disposicion final de los mismos.

Su alcance

Se extenderia hasta el archivo de la poblacion estudiantil de la
Direccion de Investigacién de Postgrado.

Tendria como responsable al encargado de la unidad de archivo es el
quien entre sus funciones se encuentran:
1. Recibir los expedientes de nuevo ingreso por parte de la Unidad de

Control de Estudio y organizar los mismos, de acuerdo a la

clasificacion establecida por la unidad de archivo.
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2. Controlar, mantener y actualizar todos los requerimientos y solicitudes
de los estudiantes.

3. Recibir y dar curso a las solicitudes de préstamos de expediente,
supervisando y llevando el control del mismo.

El proceso consistiria en 3 fases, la entrada, transformacion y
digitalizacion de los documentos, los cuales deben ser cargados en el
sistema Campus A2.

5.1.- Filosofia del programa de gestion documental

5.2.- Mision

La UMC sede de Postgrado tiene como mision conservar el patrimonio
documental de la universidad para resguardar, gestionar, reunir la
documentacion producto de las diferentes acciones de la Coordinacion de
Asuntos Secretariales, en su proceso natural de gestién, dentro del cual se
destaca la administracion de las actividades de control de estudio; a su vez,
servir como fuente de informacion que ayude a fomentar un servicio de

excelencia.

5.3.- Vision

Convertir a la unidad de archivo en una unidad de informacion que
agilice y facilite el flujo informacional de la Coordinacién de Asuntos
Secretariales Sede de Postgrado de la UMC, especificamente los
expedientes estudiantiles utilizado para el control de estudio, a través de
politicas definidas, que permitan aportar un servicio Util y eficaz, adaptado a
las necesidades comunicacionales y de servicio de la institucion.

5.4.- Objetivos del programa de gestion documental
1. Consolidar un servicio de calidad que garantice el procesamiento

seguro de la documentacion.
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2. Elaborar normas y procedimientos Unicos para las unidades de archivo
de la institucion.

3. Asegurar la guarda y custodia de los documentos generados y
recibidos por la institucion.

4. Archivar ordenada y correctamente los documentos luego de
identificarlos adecuadamente, segun la clasificacién establecida.

5. Garantizar un cdmodo y eficiente sistema para la consulta de la
documentacion.

5.5. Funciones del programa de gestion documental
Tomando en cuenta que este programa se usara en la Unidad de

Archivo tendra entre sus funciones las siguientes:

1. Dirigir, coordinar y supervisar los procesos archivisticos.

2. Registrar la entrada, salida y consultas de la documentacion que se

encuentra bajo su custodia.

3. Adiestrar al personal a cargo de esta area en todos los aspectos del
proceso.
4. Prestar un servicio de calidad basado en la ética y el profesionalismo.

5.6 Estructura organizativa del programa de gestion documental

Para llevar a cabo este proyecto es importante que el programa de
gestion a implementarse en el archivo de la UMC sea incorporado dentro de
la estructura organizativa por ello es necesario ubicarlo como un area
adscrita a la unidad de asuntos estudiantiles. También es importante que se
incorpore al talento necesario para el buen desarrollo del programa a
implementar.
5.6.1 Area de procesos técnico

Esta area debe brindar apoyo técnico y sera la responsable de llevar a
cabo actividades como: recepcibn de documentos transferidos, la
organizacién, la seleccion, descripcion y conservacion de los documentos,
ademas de realizar el proceso de digitalizacion documental. Para ello se hara
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necesaria la presencia de un personal que ejecute estos procesos técnicos,
para lo cual se sugiere un (1) archivélogo que se encargard de dirigir y

coordinar las actividades técnicas.

5.6.2 Area de consulta

Las actividades que se llevardn a cabo en esta area seran, el
préstamo y consulta de la documentacién, la reproduccidon o copias
certificadas de documentos y mantener al dia la base de datos. Esta
mantendra control permanente de la documentacion existente y facilitara a
los usuarios el acceso a la informacion de una manera eficaz. Dicha area
estara conformada por otro (1) asistente de archivo, quien se encargara de

supervisar que se preste un servicio de calidad.

5.7. Servicios del programa de gestion
El servicio que prestara el programa dependera de las necesidades

de los usuarios, por esta razon se propone una serie de servicios:

1. Horario de atencion: se atendera de lunes a viernes, desde las 8:30
am. a 12:00 y de 1:00pm a 4:00pm.
2. Servicio de préstamo y consulta de documentos: se le permitira al

usuario sacar alguna documentacion para su reproduccioén, con la

condicion de que sea entregada en un lapso de tiempo estimado.

5.8 Talento humano

Es necesario que al desarrollar el proceso del programa de gestion se
cuente con un personal apto que satisfaga las necesidades de los usuarios y
cumpla con cada una de sus normativas, para ello se sugiere que el personal
esté conformado por un (1) archivélogos, un (1) asistente de archivo y un

(1)auxiliar de archivo.
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5.9. Ubicacion del espacio fisico

El espacio debe ser un lugar adecuado que cuente con las
condiciones apropiadas que permitan la conservacion de la documentacion
que se resguardara por lo que se recomiendan los siguientes elementos
para su acondicionamiento fisico:

Para la ubicacion del archivo central se sugiere un area que debera
contar con un aproximado de 350 m2 acorde a la conservacion y seguridad
del patrimonio documental, las &area deberan quedar distribuidas de la
siguiente manera, el area de procesos técnicos debera contar con el 60% del
area, ya que aqui se ubicara el deposito, el resto sera distribuido en un 30%
para el area de consulta y un 10% restante para servicios, este trabajo
debera ejecutarse con la ayuda de un arquitecto conjuntamente con los

archivélogos de la institucion.

5.9.2. Temperaturas y humedad relativa

Es imprescindible el control de las temperaturas, por lo que es
necesaria la temperatura comprendida entre 19|°c y 21°c, se debe contar con
un equipo que registre la medida de la temperatura constantemente.

La humedad relativa debe mantenerse entre 40°% y 60% por lo que se
requiere contar con un equipo que registre la medida de la temperatura
regularmente. De este modo se instalara en el departamento de archivo 2
deshumificadores para condensar la humedad y recuperar la temperatura
ambiental, de igual manera se requiere un equipo humificador para aumentar
la humedad del ambiente para las areas donde tendrd permanencia el
personal y donde se realizaran las consultas, esto permitira que no ocurra

ninguna dafo al personal ni a la documentacion.
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5.9.3 lluminacion

Los niveles de la luz se deben medir y registrar con una regularidad de
2 a 3 meses, a través de un equipo luxémetro. El limite estandar de radiacion
UV en el caso de la preservacion es de 55 lux. Se debe filtrar cualquier
fuente de luz que emita niveles mas elevados de rayos UV.

El ideal es mantener el fondo documental protegido de toda luz, pero
como evidentemente es imposible, se recomienda optar por la opcion de
colocar filtros UV en todas las lamparas. Es preciso filtrar todas las fuentes
de luz ultravioletas que ilumina el fondo documental y controlar estrictamente

la exposicion de los documentos a la luz.

5.9.4 El piso
En el area no se le deben implementar alfombras al piso, ya que las
alfombras absorben el polvo con mayor facilidad, ademas no son resistentes

al fuego por lo que debe colocarse ceramicas como medida preventiva.

5.9.5 Mobiliario

Es recomendable la adquisiciébn de archivos rodantes metalicos, ya
que éstos son elaborados con pintura en polvo y horneados a temperaturas
superiores a los 200°, haciéndolos resistentes. Los archivos rodantes
deberan ubicarse a una distancia prudencial de la pared para evitar la
proliferacion de hongos. Asimismo se hara la requisicion de (1) escritorio
para auxiliar de archivo, (1) escritorio para asistente de archivélogos, (1)
escritorio para archivologo, (2) mesones redondos para el area de consulta y
otro para el de proceso técnicos donde laboraran los archivistas, (3) sillas
ergonomicas para el personal, (4) sillas para el area de consulta,
(2)fotocopiadoras multifuncional, (3) tres teléfonos para los asistentes vy
archivologo, (3) tres scanner, (2) maquinas destructora de papel,
(3)archivadores de 4 gavetas, (3) deshumidificadores de ambiente, (3)

computadoras de alta capacidad.
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5.10 Sistema

5.10.1 Sistema de prevencion
Resulta vital la implementacion de sistemas de prevencion de riesgos

para prevenir y dar respuestas ante posibles siniestros por ello es necesario

tomar las siguientes medidas para los diferentes casos:

1. Inundacion: evitar que el archivo funcione cerca de bafios, drenajes o
alguna tuberia que pueda ocasionar dafio al fondo documental.

2. Robo: se colocaran camaras de seguridad en los depoésitos y en la
sala de consulta. Ademéas se restringird el acceso al personal no
autorizado.

3. Inspeccionar cuidadosamente y periédicamente el fondo documental
para detectar cualquier presencia de bacterias.

4. Mantener una humedad relativa que oscile entre los 45 % 55%.

Mantener una temperatura constante e interrumpida entre los 16°c y

21°c.

6. Realizar una limpieza a fondo, semanalmente, por intermedio de una
aspiradora.

7. Utilizacidbn de cajas y carpetas especialmente disefiadas para la

adecuada conservacion.

8. Evitar el uso discriminado de grapas y clips.

Medidas de prevencion en caso de incendios
El archivo contard con extintores con polvo quimico seco y debera

realizarse las inspecciones recurrentes a los cableados eléctricos. No deben

colocarse regaderas contra incendio en las instalaciones, ya que expedirian
agua y ocasionarian dafios a la documentacion, es necesario tomar las
siguientes medidas para los diferentes casos:

9. Esta medida preventiva debe ser tomada en cuenta a la hora del
disefio arquitecténico del departamento del archivo, aparte de cuidar
gue los materiales utilizados no sean inflamables
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10. Debe ser instalados dispositivos de deteccion de incendios y su

mantenimiento debera ser de forma regular

5.11 Tratamiento documental
Se debera emplear una serie de estrategias archivisticas para el logro
de los objetivos, entre ellas:

5.11.1Clasificacion

Es necesario para la realizacion de la clasificacion documental separar
la documentacion en secciones documentales en relacion a las unidades
productoras, tomando en cuenta sus funciones dentro de la estructura
organizativa del instituto. Una vez que sean tomados en cuenta estos
aspectos se aplicard un cuadro de clasificacion con una codificacion
alfanumérica, el modelo que se tomara como referencia para la aplicacién del
cuadro de clasificacion por ser el mas acorde con las necesidades de la
institucion es el modelo de un cuadro funcional. Cabe destacar que el cuadro
sélo desarrollara las series y sub series de las gerencias y areas de trabajo
tomadas en la muestra para la recoleccion de datos.

5.11.2 Ordenacion de la documentacidn

Como segundo paso se procederd a la ordenacion de los documentos.
Tomando en cuenta la clasificacién se recomienda un sistema de ordenaciéon
cronoldgica, considerando el afio de la serie documental, ademas
internamente la ordenacion se realizard de manera numérica en forma

descendente.

5.11.3 Descripcién documental
Se propone como instrumento de descripcidon un inventario, el cual se

recomienda sea complementado con otro elemento de descripcion
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documental como lo es un indice, el cual proporcionaria una busqueda
rapida, y accesibilidad y recuperacion de la informacion. Considerando las
normas de descripcion documental ISAD-G y sus seis areas de informacion
(identificacion, contexto, contenido y estructura, acceso Yy utilizacion,
documentacion asociada y notas). Estos instrumentos se realizaran de forma

automatizada.

5.11.4 Seleccion y expurgo

En esta fase del tratamiento documental se determina el destino de los
documentos, es decir el lapso para su conservacion dentro del programa de
gestion documental o la eliminacion de los mismos, debera por ello crearse
una junta evaluadora conformada por el Presidente del Instituto, los gerentes
y los archivologos. Se propone ademéas la eliminacion de documentos que
posean mas de dos ejemplares idénticos y que ambos sean originales.

5.11.5 Transferencia.

El archivo recibira los documentos transferidos para ello es necesario
contar con una serie de normativas para que se haga de manera correcta,
las medidas a tomar son las siguientes:

1. Las unidades deberan realizar un inventario detallado de la documentacién
a transferir, cada caja deberéa ser identificada con un niumero correlativo.

2. La documentacién sera remitida mediante un memorando

3. El personal tendréa la obligacion de verificar el contenido de las cajas para

validar el inventario.

Personal sugerido para el archivo

Jefe del archivo (1)

Profesional archivologo que se encargue de dirigir el funcionamiento del

archivo, siendo el principal responsable de resguardar documentos vy

expedientes de la institucion planificando, coordinando, controlando y
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ejecutando las actividades de la unidad de archivo, con la finalidad de
mantener la informacion organizada a disposicion de las necesidades de la
organizacion.

A continuacion se detallan algunas funciones del cargo:

1. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades técnicas y
administrativas de la unidad d archivo.

Dirigir la ejecucién de actividades al personal a su cargo.

3. Asesorar en la planificacion de los espacios y mobiliarios de la unidad
de archivo.
4. Establecer los sistemas de clasificacion y codificacion.

Elaborar y actualizar reglamentos y manuales de normas y
procedimientos.

6. Coordinar los procedimientos a seguir para la desincorporacion de los
documentos.
Supervisar los inventarios realizados en la unidad de archivo.

8. Planificar los proyectos de requerimientos de capacitacion de
personal, de digitalizacion de la documentacion.

9. Atiende y resuelve los problemas que se presenten en la unidad

Asistente de archivo (1)

Descripcidn del cargo

Estudiante de archivologia de nivel intermedio que se encargara de ser la
mano derecha del jefe de archivo para cumplir de manera idénea las
funciones del archivo.

Se detallan algunas funciones del cargo:

1. Colaborar con el trabajo de ejecucién y control de la documentacion.
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2. Recibir y revisar la documentacion correspondiente en la unidad de
archivo para darle su ubicacion dentro de la misma.

3. Comprobar periodicamente el estado fisico del fondo documental con
la finalidad de conservarlo en su mejor estado, y en caso de dafios
atenderlos de manera rapida y oportuna

4. Atender a los usuarios de la unidad.

Auxiliar de archivo (1)

Descripcion del cargo

Es el personal encargado de asistir en las tareas de la seccion de los
expedientes, debera tener como minimo, estudiante de los primeros
semestres de la carrera de archivologia o estudios de bachillerato aprobado
y algun curso de materia de gestion documental.

1. Prestar colaboracién al asistente de archivo en los trabajos de revision
y mantenimiento del fondo documental.

2. Ubicar la documentacion en el archivo.
Atender los usuarios.

4. Ingresar los nuevos ingresos la informacion de los documentos
personales en el sistema Campus A2

5. Contribuir en la elaboraciéon de inventarios
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
Conclusiones

La ejecucion de esta investigacion permitio la obtencion de diferentes
conclusiones que han logrado no solo enriquecer los conocimientos, sino
también generar un aporte a futuras investigaciones en este ambito e incluso
a la unidad de archivo de la institucion objeto de estudio, ya que se pudo
contabilizar y ordenar el nimero de expedientes que reposan en dicha

unidad perteneciente a la Universidad Maritima del Caribe (UMC).

Se puede concluir que la implementacion de un programa de gestion
documental es idoneo, pues con €l se beneficia a los funcionarios y
estudiantes que ameriten utilizar la documentacion alli resguardada, al
recuperar documentos de forma rapida y eficiente, al digitalizar el material se
podra clasificar entre la documentacién util y la que debe ser desechada,
disminuyendo gastos de materiales, tiempo y espacio, se mejorara el servicio
de entrega de informacién, se podra resguardar mucha informacién y
documentacion de gran importancia para quienes estudian y trabajan en la
determinada institucion. Ademas se beneficia a los empleados de la unidad,
ya que con un programa de gestiéon documental se organiza adecuadamente
el archivo, lo que implica una mejor distribucién del tiempo de trabajo, menos
tiempo en las busquedas de expedientes y mejor control en todos los

procesos archivisticos.

Por otra parte, el archivo con este programa servird de consulta para
satisfacer problemas de jurisdiccion o de nivel de autoridad, evitando
conflictos, podra ser utilizado para el entrenamiento y capacitacion de
personal autorizado en el proceso, permitira el uso de las tecnologias de la

informacion y comunicacion (TIC), las cuales, en la actualidad, estan
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asociadas a todos los campos donde se genera, transmite y se necesita
informacion.

Finalmente, éste puede ser considerado como un instrumento de
comunicaciéon que informa sobre las practicas de la unidad de archivo
manteniendo a la comunidad universitaria y docente al tanto de toda la

documentacion
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RECOMENDACIONES

Se recomienda implementar la propuesta de un programa de gestion
documental a fin de conservar y preservar el material personal de todos los
estudiantes que desde 1973 han hecho vida en la Universidad Maritima del
Caribe.

La aplicacion de un programa de este tipo le permitira a los usuarios el
manejo eficiente del fondo documental, pues agilizara el intercambio de
informacion.

Se debe crear un manual de normas y procedimientos con la finalidad
de guiar y mejorar la ejecucion de las funciones, pues en él se deben fijar
los pasos a seguir en el manejo, resguardo, préstamo, traslado y expurgo
de la documentacion.

La clasificacion de la informacién existente permitira por medio de la
junta evaluadora seleccionar entre el material que debe preservarse y el
que debe ser eliminado.

El personal que vaya a desempefiar sus funciones debe ser
adiestrado en lo que respecta a la manipulacién de los documentos que
van a ser digitalizados a fin de que no se ensucien o0 se rasguen.

El lugar donde ira ubicado el archivo debe estar protegido contra
humedad y contra la excesiva iluminacion para evitar que se pierda

documentacion importante.

De igual forma se debe hacer una exterminacion para eliminar polillas
y todo tipo de insecto que pueda dafar la documentacion.

Es recomendable colocar extintores en lugares visibles para ser
usados en caso de emergencia.

Finalmente, es imprescindible evitar la instalacion de sistemas
detectores de incendios, pues el material no se debe mojar.
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