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RESUMEN

PROPUESTA PARA LA REORGANIZACION DEL FONDO DOCUMENTAL
DEL ARCHIVO DE LA GERENCIA DE RELACIONES BILATERALES (GRB)
DE LA OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES (ORI) DEL
INSTITUTO NACIONAL DE AERONAUTICA CIVIL (INAC)

Tutor: Autoras:

Farfan, Mariela. Castillo, Adriana
La Cruz, Amanda
Mufioz, Raquel

La presente investigacion propone la reorganizacion del fondo documental de
archivo de la Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB) de la Oficina de Relaciones
Internacionales (ORI) del Instituto Nacional de Aeronautica Civil (INAC), producto de
la inexistencia de criterios archivisticos para la organizacion del fondo documental y por
ende la dificultad en la recuperacion oportuna de la informacion, permitiendo de esta
manera agilizar el acceso a la informacion y mejorar el control de los documentos que

ingresan y son consultados por los usuarios.

El objetivo principal es organizar la documentacion que se resguarda en éste
archivo, partiendo con la realizacidn de un diagnéstico exhaustivo que permita saber las
condiciones en que se encuentra el area. Seguido de la determinacién de los procesos
archivisticos que sean aplicables para éste caso, en especifico la aplicacion de
indicadores, los procesos del tratamiento documental precisos para la evolucion y

desarrollo de los procesos archivisticos de la Institucion.

Tomando en cuenta que los controles utilizados para el registro, conservacion y
custodia del fondo documental no son los méas indicados para la prevencion del deterioro

de la documentacion que se encuentra alli resguardada.

Palabras Clave: Archivologia, Reorganizacion de Archivo, Fondo Documental,
Instituto Nacional de Aeronautica Civil



CONTENIDO

Pag.

Introduccién 18
Capitulo I: El Problema 20
1.1 Planteamiento del Problema 20
1.2 Objetivos de la Investigacion 22
1.2.1 Objetivo General 22
1.2.2 Objetivos Especificos 22
1.3 Justificacion de la Investigacion 23
1.4 Linea de la Investigacion 25
Capitulo Il: Marco Tedrico Referencial 26
2.1 Antecedentes de la Investigacion 26
2.2 Resefa de la Institucion 29
2.2.1 Instituto Nacional de Aeronautica Civil 29
2.2.2 ldentificacion 31
2.2.3 Mision 31
2.2.4 Vision 31
2.2.5 Valores 32
2.2.6 Competencias del INAC 33
2.2.7 Objetivos Generales del INAC 33
2.2.8 Organigrama del INAC 34
2.2.9 Organigrama de la ORI 35
2.3 Bases Tedricas 36
2.3.1 El Archivo 36

e Funciones del Archivo 36

2.3.2 Tratamiento Archivistico 38

e Produccion Documental 39

e Clasificacion 39

- Fondo Documental 39

- Sub Fondo Documental 40

- Serie Documental 40

- Sub Serie Documental 40

- Unidades Documentales 41

e Ordenacién 41



Descripcion

Valoracion

Seleccion

Eliminacion y Destruccion
Transferencia

2.3.3 Principios Archivisticos

2.3.4 Documentos

Documentos de Archivo

2.3.5 Clasificacion de los documentos

2.3.6 Caracteres Internos y Externos

2.3.7 Ciclo Vital de los documentos

2.3.8 Reorganizacion

2.3.9 Reingenieria Archivistica

2.3.10 Preservacion y Conservacion

2.3.11 Factores de Deterioro

Factores Externos
Factores Internos

2.4 Marco Legal

Capitulo I11: Marco Metodoldgico
3.1 Tipo de Investigacion

3.2 Disefio de la Investigacion

3.2.1 Fases de la Investigacion
3.3 Poblacion
3.4 Muestra
3.5 Técnicas de Recoleccidn de Datos

3.5.1 La Observacion
3.5.2 La Encuesta
3.6 Instrumentos de Recoleccion de Datos
3.6.1 El Guion de Observacion
3.6.2 El Cuestionario

Capitulo IV: Analisis e Interpretacion de los Resultados

4.1 Diagnostico

4.1.1 Observacién Directa

4.2 Encuesta y Andlisis de los Graficos

4.2.1 Presentacion de los resultados a partir de la encuesta aplicada

42
42
42
43
44
44
45
45
46
47
49
50
51
51
52
53
57
58

63
63
63
64
65
65
66
66
67
67
67
68

69
69
70
78
78



4.3 Andlisis global de los resultados

Capitulo V: Propuesta
5.1 Propuesta para la reorganizacion del fondo documental del Archivo de la
Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB) de la Oficina de Relaciones
Internacionales (ORI) del Instituto Nacional de Aeronautica Civil (INAC)
5.2 Filosofia de Gestion
5.2.1 Mision
5.2. 2 Vision
5.2. 3 Objetivos Estratégicos
5.3 Funciones del Archivo de la Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB)
5.4 Estructura Organizativa
5.5 Servicios
5.5.1 Atencidn a usuarios
5.5.2 Consulta de documentos
5.5.3 Préstamo de documentos
5.5.4 Reproduccion de documentos
5.5.5 Lineamientos para el acceso, préstamo y consulta de los documentos
5.6 Talento Humano
5.6.1 Gerente de Linea de la Gerencia de Documentacién Aeronautica
5.6.2 Asistente de Archivo
5.7 Tratamiento Archivistico
5.7.1 Clasificacion Documental
5.7.2 Ordenacion
5.7.3 Descripcién Documental
5.7.4 Seleccion y Eliminacion
5.7.5 Traslados y Transferencias
5.8 Preservacion y Conservacion
5.8.1 Condiciones Ambientales
5.8.2 Medidas Preventivas
5.8.3 Manejo de Documentos

Conclusiones
Recomendaciones
Fuentes Consultadas
Anexos

93

96

96

97
98
98
98

99
100
100
100
101
102
103
106
106
107
109
109
113
115
117
123
124
125
125
126

128
130
133
138

12



CuadroN° 1
Cuadro N° 2
Cuadro N° 3

Cuadro N° 4
Cuadro N° 5

INDICE DE CUADROS

Pag.
Mobiliario de Archivo, cantidad y condiciones fisicas 74
Mobiliario de Oficina, cantidad y condiciones fisicas 75
Equipos, cantidad y condiciones fisicas 75

Recurso humano responsable de la gestion de la 77
documentacion en el archivo

Andlisis FODA 94



Figura N° 1

Figura N° 2

Figura N° 3

FiguraN° 4
Figura N° 5
Figura N° 6
Figura N° 7
Figura N° 8
Figura N° 9

Figura N° 10

INDICE DE FIGURAS

Estructura Organizativa del Instituto Nacional de
Aeronautica Civil (INAC)

Estructura Organizativa de la Oficina de Relaciones
Internacionales (ORI)

Propuesta de Estructura Organizativa de la Oficina de
Relaciones Internacionales (ORI)

Propuesta de Formato de Consulta Documental
Propuesta de Formato de Préstamo Documental
Propuesta de Identificacion de Expedientes
Propuesta de Etiquetas para Expedientes
Propuesta de Formato de Inventario Documental
Propuesta de Formato de Tabla de Retencion

Propuesta de Formato de Acta de Eliminacion
Documental

Pag.

34

35

99

101
102
114
115
117
120

123

14



Anexo N° 1

Anexo N° 2

Anexo N° 3

INDICE DE ANEXOS

Guion de Observacion Directa

Cuestionario dirigido al Personal de la Gerencia de
Relaciones Bilaterales (GRB) de la Oficina de Relaciones
Internacionales (ORI) del Instituto Nacional de
Aeronautica Civil (INAC)

Fotos. Estado del Archivo de la Gerencia de Relaciones
Bilaterales (GRB) de la Oficina de Relaciones
Internacionales (ORI) del Instituto Nacional de
Aeronautica Civil (INAC).

Pag.
139

146

151

15



Grafico N° 1
Grafico N° 2

GraficoN° 3

Grafico N° 4
GraficoN° 5

Grafico N° 6

GraficoN° 7

GraficoN° 8
GraficoN° 9

Grafico N° 10

Grafico N° 11

Grafico N° 12

Grafico N° 13

Grafico N° 14

Grafico N° 15

Grafico N° 16

Grafico N° 17

Grafico N° 18

Grafico N° 19

Grafico N° 20

INDICE DE GRAFICOS

¢ Posee Conocimientos en el area archivistica?
¢ Existe un sistema de clasificacion para los documentos?

¢ Cudles son los principios de clasificacion que se
consideran?

¢Existe un sistema de Ordenacion para los documentos?
¢Cual es el tipo de ordenacién utilizado?

¢Se realiza algun tipo de seleccién documental, a fin de
proceder a la eliminacion o la conservacion permanente?

¢Existen politicas de evaluacion de los documentos para
su eliminacion?

¢Existen instrumentos de descripcion documental?
¢ Qué instrumentos de descripcion documental existen?

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

¢ Se realizan transferencias documentales?

¢Existen criterios para la transferencia de los documentos
a otros archivos?

¢Cuando fue la ultima vez que se realizo transferencia
documental?

¢ Considera usted gue las condiciones de ventilacion,
iluminacion, temperatura y humedad del archivo son
adecuadas para la preservacion y conservacion de los
documentos?

¢Se realiza periodicamente limpieza al mobiliario y al
fondo documental?

¢ Posee el archivo politicas que ayuden a la preservacion
de los documentos?

¢Con que frecuencia se realizan las consultas?

¢En cuanto tiempo se le da respuesta a las solicitudes de
informacién por parte de los usuarios?

¢Posee el archivo un area para la consulta de la
documentacion?

¢ Cree usted necesario la reorganizacion del archivo con el
fin de mejorar el servicio que se ofrece a los usuarios?

Pac
78
79

79

80
80

81

81

82
82

83
84

84

85

85

86

87
87

88

89

89

16



Grafico N°

Grafico N°

Grafico N°

Grafico N°

Grafico N°

21

22
23

24

25

¢Existen medidas de seguridad y prevencion contra
incendios?

¢Existen medidas de seguridad y prevencion contra robos
y hurtos?

¢Existe un manual de normas y procedimientos?

¢ Existe algun reglamento interno para el funcionamiento
del archivo?

¢Considera que la reorganizacion de la Gerencia de
Relaciones Bilaterales (GRB) de la Oficina de Relaciones
Internacionales (ORI) es indispensable para el control y
cumplimiento de forma efectiva de sus actividades?

90

90
91

92

92



INTRODUCCION

Un archivo es el resultado de un proceso acumulativo de informacion que refleja
las actividades y funciones de la institucion o gerencia que lo genera y resguarda. Ademas
de ser esenciales para la administracion, los archivos son una fuente historica invaluable,
cuya estructura funcional permite gestionar la generacion y masificacion de documentos
en las organizaciones. Es crucial proteger los documentos archivados ya que contienen
informacidn Unica y su pérdida podria acarrear consecuencias graves. Por tanto, es vital
que las instituciones publicas y privadas gestionen adecuadamente sus archivos mediante
técnicas archivisticas profesionales, lo que no solo garantiza un servicio dptimo para los

usuarios, sino que también mejora la reputacion de la institucion.

A pesar del reconocimiento de la importancia de los archivos y la existencia de
marcos legales, muchas instituciones venezolanas, especialmente las publicas, no les
otorgan la atencion que merecen. Esto se debe, en parte, al desconocimiento de los
procesos técnicos necesarios o a diversas razones administrativas, lo que ha llevado al

descuido de las unidades de informacion.

En el caso del Instituto Nacional de Aeronautica Civil (INAC) cada Gerencia de
este instituto cuenta con un archivo de gestion, supervisados por distintos gerentes,
quienes se han percatado del gran beneficio que obtienen de la informacion oportuna al
tener un archivo bien organizado. A pesar de no contar con normas o procedimientos
internos en torno a la creacion y administracion de documentos, cada una de las Gerencias
ha tratado de realizar cambios y mejoras en sus archivos de gestion. Dichos cambios son
progresivos y se han ido desarrollando de forma lenta, pero cada dia se puede notar un
mayor nivel de conciencia por mantener los archivos organizados, ya que no basta con
tener la informacion, lo relevante e importante es disponer de ella, asegurando el acceso
rapido para cada funcionario que labora haciendo uso de los archivos, para la toma de

decisiones, lograr metas en menor tiempo y con eficiencia.
Muestra de ello es la Oficina de Relaciones Internacionales que cuenta con una

Gerencia de linea dedicada a las Relaciones Bilaterales y cuyo archivo es pieza

fundamental para las actividades de esta dependencia y, por supuesto, de la institucion.
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Por este motivo, se presenta la propuesta de reorganizacion del archivo de la
Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB) de la Oficina de Relaciones Internacionales
(ORI) del Instituto Nacional de Aeronautica Civil (INAC). Para tal fin se efectuara el
analisis de la problematica existente, asi como, al tratamiento archivistico que se debe

Ilevar a cabo para su reorganizacion y conservacion.

En este orden de ideas el trabajo se compone de cinco (5) capitulos estructurados

de la siguiente forma:

Capitulo 1. Se presenta el planteamiento del problema, los objetivos de la
investigacion, tanto general como los especificos, y la justificacion.

Capitulo I1. Marco teorico: Dentro de este capitulo se exponen los antecedentes
de la investigacion, ademas de las bases teoricas y legales. De igual forma, en este
capitulo se encuentra la resefia histérica del Instituto Nacional de Aeronautica Civil

(INAC), misidn, vision, valores y su estructura organizativa.

Capitulo I1l. Marco metodoldgico. Se menciona el tipo de investigacion, se
explica la poblacion y muestra, y los instrumentos de recoleccion de datos.

Capitulo V. Se hace el diagndstico de la situacion actual basados en la
observacion directa y el analisis e interpretacion de los resultados, guia de observacion —
instrumento base para la realizacion del diagnostico en el archivo, el cuestionario que se
le aplico a las funcionarias que laboran en la Gerencia que estan involucradas con la

produccidn y consulta de los expedientes.
Capitulo V. Presenta la propuesta para la reorganizacion del archivo de la
Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB) de la Oficina de Relaciones Internacionales

(ORI) del Instituto Nacional de Aeronautica Civil (INAC)

Finalmente se presentan las conclusiones y recomendaciones mas relevantes de la

investigacion, asi como las fuentes consultadas.
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CAPITULO I. EL PROBLEMA

A continuacion se describe en forma amplia el objeto de estudio, el contexto y
comportamiento del proyecto enfocados primordialmente en mejorar los inconvenientes
que actualmente presenta el archivo de la Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB) de
la Oficina de Relaciones Internacionales (ORI) del Instituto Nacional de
Aerondutica Civil (INAC) como unidad de informacion, a través del planteamiento de la
problematica en cuestion, los objetivos generales y especificos que se persiguen, asi como
su justificacion y la linea de investigacion en la cual se enmarca el estudio planificado,
con el fin de estructurar formalmente la idea de la investigacion y definir la metodologia
aplicable para la unidad de informacion y lograr convertirla en un ente capaz de
proporcionar un servicio 6ptimo de informacion a los funcionarios, usuarios y a la

institucion.

1.1 Planteamiento del Problema

El Instituto Nacional de Aeronautica Civil (INAC) fundado el 28 de septiembre
de 2001 como ente auténomo adscrito al Ministerio de Transporte, es la autoridad
aeronautica del pais y se desempefia como un ente auténomo de seguridad del Estado.
Por ser una institucion gubernamental de naturaleza técnica, sus funciones son el ejercer
la fiscalizacion del sistema aerondutico, brindar servicios de apoyo a la navegacion aérea
y ejecutar la planificacion aerocomercial del espacio aéreo. (Decreto 1.446 de 2001 [con
Fuerza y Rango de Ley] Gaceta Oficial. 12 de diciembre de 2005. N° 38.333.)

Su misién es Asegurar el cumplimiento de los estandares de Seguridad
Operacional, por parte de los prestadores de servicio, mediante una oportuna fiscalizacion
y un eficaz otorgamiento de certificaciones, de acuerdo con las regulaciones establecidas,
con el fin de, proporcionar a los usuarios y usuarias del transporte aéreo, plena confianza
y seguridad en el mismo y promover programas innovadores del Sistema Aeronautico
Nacional, sustentado en el desarrollo nacional y la integracion regional”. (Instituto
Nacional de Aeronautica Civil. (2018). Manual de Organizacion General. Oficina de
Planificacion y Presupuesto. (Instituto Nacional de Aeronautica Civil. (2018). Manual de

Organizacién General. Oficina de Planificacion y Presupuesto).
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En esta institucidn por encargarse del sector aéreo, es imprescindible el trabajo de
la Oficina de Relaciones Internacionales, ya que es la encargada de planificar, establecer,
asesorar, organizar y apoyar actividades a nivel internacional con otros paises y
organizaciones a nivel mundial relacionadas con el area de transporte aéreo para
garantizar el desarrollo y el cumplimiento de estandares del pais en temas del transporte
aéreo. Dentro de esta Oficina podemos ubicar la Gerencia de Relaciones Bilaterales
(GRB) la cual se encarga de dar seguimiento a las estrategias bilaterales y multilaterales
en todos los asuntos aeronauticos, en especial con los tratados y acuerdos suscritos.
(Instituto Nacional de Aeronautica Civil. (2018). Manual de Organizacién General.

Oficina de Planificacion y Presupuesto).

De acuerdo a esto, se establece la importancia del archivo de la Gerencia de
Bilaterales, no solo para la ORI, sino para toda la Institucion debido a que esta unidad de
informacion tiene como funcién primordial la custodia, conservacion y preservacion de
los documentos producidos por la Gerencia, en relacion a cada uno de los tratados,
comunicaciones y acuerdos que se sostienen con distintos paises y organizaciones a nivel

mundial del sector a la aviacion.

Sin embargo, la falta de un especialista en la materia de archivologia y el
desconocimiento de las funciones y lineamientos archivisticos, ha impedido que dicho
Archivo cumpla correctamente su funcion dentro de la Institucion, producto del
incremento de documentacion que se ha observado en los Gltimos afios y el poco tiempo
que se dispone para el mantenimiento y correcta organizacion. Se viene observando una
serie de irregularidades en el manejo documental, destacando su incorrecta organizacion,
clasificacion y ordenacion, dando como resultado la imposibilidad de la ubicacion de los
expedientes o documentos. Asi mismo se puede constatar, dispersion de la
documentacion y expedientes, fallas en el control de almacenamiento y recuperacion de

la informacion.

Ante esta realidad, se ve limitado el correcto funcionamiento de la unidad, lo cual
ocasiona pérdida de documentos, dificultades para la consulta o localizacion de un
expediente, lo que puede llegar a resultar en un gran atraso en las asignaciones de los
funcionarios adscritos a esta Gerencia que no pueden satisfacer sus necesidades de

informacién a tiempo.
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De igual manera, se puede apreciar los bajos estdndares de preservacion y
conservacion que ponen en peligro el fondo documental, que es fuente de vital
importancia de para la Gerencia y para la Institucion. Segun Correira (2007, p.4), “la
preservacion se utiliza de modo similar a la conservacion, a pesar de incidir méas sobre el
aspecto preventivo de ella en cuanto defensa, salvaguarda y articulacion de medidas

previas de prevencion frente a posibles dafios o peligros.”

De continuar en estas condiciones el Archivo de la Gerencia de Relaciones
Bilaterales (GRB), no cumpliria correctamente sus funciones, especialmente ante la
Oficina de Relaciones Internacionales (ORI) a la cual le seria de suma dificultad llevar
un control de las comunicaciones de la Institucion con otras autoridades aéreas a nivel
internacional, asi como de los procesos administrativos, provocando un caos

informacional y la perdida de la memoria institucional en esta &rea en especifico.

Por tales motivos surge la necesidad de plantear la reorganizacién del Archivo de
la Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB) con el fin de brindar un servicio de
excelencia en el manejo y recuperacion de expedientes y documentos alli resguardados,
logrando asi satisfacer las necesidades de informacion por parte de los usuarios, en este

caso sus funcionarios de la Oficina, y conservar la memoria historica institucional.
1.2 Objetivos de la investigacion
1.2.1 Objetivo General
e Proponer la reorganizacion del fondo documental del Archivo de la Gerencia de
Relaciones Bilaterales (GRB) de la Oficina de Relaciones Internacionales (ORI)
del Instituto Nacional de Aerondutica Civil (INAC) (2004-2022)
1.2.2 Objetivos Especificos
e Diagnosticar la situacion actual del fondo documental del Archivo de la Gerencia

de Relaciones Bilaterales (GRB) de la Oficina de Relaciones Internacionales

(ORI) del Instituto Nacional de Aeronautica Civil (INAC), tomando como
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indicadores produccion, clasificacion, ordenacién, descripcion, seleccion,
traslado, transferencia y eliminacion, preservacion y conservacion, servicios,
mobiliarios y equipos, condiciones ambientales, fondo documental y medidas de

seguridad.

e Determinar los procesos archivisticos para la reorganizacion del fondo
documental con respecto: a la produccion, clasificacion, ordenacion, descripcion,
seleccidn, eliminacion, transferencia y traslado del Archivo de la Gerencia de
Relaciones Bilaterales (GRB) de la Oficina de Relaciones Internacionales (ORI)
del Instituto Nacional de Aeronautica Civil (INAC)

e Establecer los procesos archivisticos de preservacion y conservacion del fondo
documental del Archivo de la Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB) de la
Oficina de Relaciones Internacionales (ORI) del Instituto Nacional de
Aeronautica Civil (INAC) de acuerdo a las normas internacionales para tales

fines.

1.3 Justificacion e Importancia

La informacion generada por las organizaciones constituye un activo importante
para su funcionamiento, gracias a su gran utilidad en el momento y tiempo adecuado,
ademas de ser parte de la memoria historica del ente. Por lo cual es vital, que la
documentacidn se encuentre en perfectas condiciones y al mismo tiempo organizada para

ser posteriormente preservada con lineamientos adecuados para su rapida recuperacion.

Es importante mencionar los procesos de organizacién de archivos, en este caso
son tres: clasificacion, ordenacion y descripcién. Cuando mencionamos estas palabras
puede parecer o escucharse facil, pero se trata en determinar la importancia que esto
amerita, explicar qué se entiende archivisticamente por cada uno de ellos, pues las
palabras mismas requieren atencion por parte de los encargados de archivos para aclarar
sus especificidades. Se puede sefialar que la organizacion es un resultado y producto de

realizar adecuadamente, en primer lugar, la clasificacion y, en seguida, la ordenacion.
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De continuar el estado actual del fondo documental del Archivo de la Gerencia de
Relaciones Bilaterales (GRB) ubicada en la Oficina de Relaciones Internacionales (ORI)
del Instituto Nacional de Aeronautica Civil (INAC), el cual se encuentra sin la debida
organizacion, se hara cada vez mas complicado para los funcionarios de la dependencia
la recuperacion y recopilacion de la informacion, ain mas al deber llevar un control de
todos los acuerdos, tratados y comunicaciones que se llevan a cabo con distintos paises y

organizaciones internacionales.

Su reorganizacion permitird que esta unidad de informacion cumpla con su
funcién principal de organizacion, custodia, conservacion y preservacion de los
documentos recibidos y producidos por la Gerencia, mediante lineamientos archivisticos,
brindando un facil acceso, control y recuperacion efectiva de la informacién contenida en
los expedientes. Se estima que reducird en gran medida el tiempo de respuesta de los
requerimientos informacionales solicitados, de este modo la documentacion estaria
organizada brindando una mejor ubicacidn, logrando un correcto funcionamiento el cual
seria beneficioso tanto para la Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB) como para la
Oficina de Relaciones Internacionales, ya que al incrementar la eficiencia con esta
contribucion podrén seguir fomentado el desarrollo de los objetivos en el sector de
aerondutica civil de la institucion y del pais.

Como estudiantes y futuros profesionales en el area de las ciencias de la
informacion, es de suma importancia conocer y manejar este tema, y si bien es cierto que
contamos con las bibliografias que nos ayudan en esta investigacion, tanto de la Escuela
de Bibliotecologia y Archivologia de la Universidad Central de Venezuela, como de otras
partes del mundo, pues los avances de las tecnologias implican nuevos textos y
mecanismos que sirvan como base para futuras generaciones y el fortalecimiento de ideas
en el area de la Archivistica. De igual forma, en el ambito cultural, fomentara cambios de
criterio en el personal referente al uso y manejo de la informacion, asi como de la
importancia que es para la institucion un buen manejo de la gestion documental en pro de

su beneficio para la toma de decisiones y emprendimientos de nuevas tareas.

Asimismo, representa un aporte como referencia para los estudiantes, docentes e
investigadores de la Especialidad de Archivologia de la Facultad de Humanidades y

Educacién de la Escuela de Bibliotecologia y Archivologia en la Universidad Central de
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Venezuela, asi como a otras instituciones que se encuentre interesados en documentarse

y nutrirse de conocimientos relacionados con esta area de la archivistica.
1.4  Linea de Investigacion

El presente trabajo de Investigacion sigue los objetivos de la linea N° 8: “Gestion
de servicios, sistemas y unidades de informacion” planteada por el Centro de
Investigacion y Desarrollo de Ciencias de la Informacion (CIDECI) de la Escuela de
Bibliotecologia y Archivologia, dentro de la Facultad de Humanidades y Educacion, ya
que esta permite investigar sobre las problematicas de la gestion de servicios y sistemas
del archivo, asi como también el enfoque de la gestion documental para un eficiente
acceso, servicio y uso de la informacién logrando satisfacer las necesidades de los

usuarios dentro de la institucion.
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CAPITULO Il. MARCO TEORICO REFERENCIAL

En este capitulo se presenta una revision de los trabajos previamente realizados que
se relacionan con el objeto en estudio, resefia histérica institucional y se explicaran los
conceptos y términos relacionados con la investigacion, con el fin de situar el problema
dentro de un conjunto de conocimientos, que permitan orientar la busqueda de soluciones

y ofrecer una conceptualizacion adecuada.

2.1  Antecedentes de la investigacion

Siendo los antecedentes la base para recopilar informacion sobre investigaciones
previas, se revisaron diferentes trabajos de investigacion que tuvieran como enfoque
central la reorganizacion de archivos o fondos documentales, sirviendo de este modo
como soporte informativo para la realizacion y desarrollo de esta investigacion y la

posterior propuesta.

GONZALES, V. (2008) “Propuesta para la reorganizacion del Fondo Documental del
Archivo Central de la Comision Permanente de Finanzas de la Asamblea Nacional”.
Trabajo especial de grado para optar al titulo de Licenciado en Archivologia, Facultad de
Humanidades y Educacion, Universidad Central de Venezuela, Caracas, Venezuela.

El objetivo de esta propuesta fue la reorganizacién del Fondo Documental del
Archivo Central de la Comisién Permanente de Finanzas de la Asamblea Nacional
motivado por la inexistencia de criterios archivisticos para la organizacion del fondo y
por ende la dificultad en la recuperacion oportuna de la informacién. Se desarroll6 a través
de la elaboracion de un diagnostico de la situacion de la unidad de informacion, el disefio
de instrumentos para la descripcion y recuperacion de la documentacion y el
establecimiento de lineamientos para la optimizacion del espacio fisico, mobiliario y

equipos del archivo.

Este trabajo de investigacion sirvio como referencia para el establecimiento de los
lineamientos para la organizacion del fondo, tomando como base los procesos
archivisticos y el mejoramiento de los espacios fisicos de la unidad de informacion que

garantizara la correcta administracion y oportuna gestion de la informacion.
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MORENQO, J. (2008). “Propuesta para la reorganizacion del Archivo Central de la
Compaiiia Nacional Anénima de Seguros la Previsora”. Trabajo especial de grado para
optar al titulo de Licenciado en Archivologia, Facultad de Humanidades y Educacion,

Universidad Central de VVenezuela, Caracas, Venezuela.

El principal objetivo de esta investigacion es la reorganizacion del Archivo
Central de la Compafiia Nacional Andénima de Seguros la Previsora debido a la
inexistencia de controles que garantizaran que la documentacion generada a diario fuera
conservada y archivada tomando en cuentas los procesos archivisticos necesarios. Como
resultado de la realizacion del diagndstico se evidencio la existencia de limitaciones en la
operatividad de los procesos archivisticos, presentando fallas de igual forma en la

estructura fisica, seguridad, conservacion y mantenimiento de la misma.

El contenido desarrollado en este trabajo de investigacién, en lo que a
reorganizacion, preservacion y conservacion se refiere, sirvieron como soporte
informativo para la elaboracion de preservacion y conservacion de los documentos que

complementaran nuestra propuesta.

MORENO, A.y TORREALBAI. (2010). “Propuesta de reorganizacién de expedientes
de historias médicas del Archivo de Biblioteca Nacional . Trabajo especial de grado para
optar al titulo de Licenciado en Archivologia, Facultad de Humanidades y Educacion,

Universidad Central de Venezuela, Caracas, Venezuela.

Esta investigacion se basa fundamentalmente en la reorganizacion de historias
médicas del Archivo del Servicio Médico de Biblioteca Nacional, producto de las
deficiencias encontradas en los procesos de tratamiento documental. Se desarrollo a
través del planteamiento del problema y posterior cumplimiento de los objetivos los
cuales fueron: la realizacién de un diagnéstico tomando como indicadores los procesos
de tratamiento documental, el disefio de un cuadro de clasificacién y tabla de retencion
para los diferentes tipos documentales y por Gltimo ordenar y describir los mismos.
Finalmente, para darle solucion a las deficiencias encontradas se propuso lineamientos

gue conllevarian a un mejor funcionamiento del archivo.
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Esta investigacion sirvié como soporte informativo para la realizacion de un
diagnéstico a la unidad de informacidn que tomaré en cuenta los procesos de tratamiento
documental (produccidn, clasificacion, ordenacién, descripcion, seleccion, transferencia,

traslados y eliminacion).

NARVAEZ, O. (2010). “Propuesta para la creacion de un archivo central para el
Instituto Nacional de Aeronautica Civil (INAC)” Trabajo especial de grado para optar al
titulo de Licenciado en Archivologia, Facultad de Humanidades y Educacion,

Universidad Central de VVenezuela, Caracas, Venezuela.

En este trabajo de investigacion se planteo la creacion de un archivo central en el
Instituto Nacional de Aeronautica Civil (INAC) con el objetivo de mejorar la gestion de
documentos y ofrecer un servicio archivistico eficiente. Se sugirieron estrategias y
lineamientos para la creacion del archivo central, que serviria como modelo para los
archivos de gestion de la institucion y que tenian como objetivo contar con un proceso de

busqueda rapido y efectivo que garantizara un servicio eficiente.

En particular, esta investigacion fue de gran relevancia al reafirmar la importancia
de una buena gestién de los archivos y que los mismos deben contar con profesionales en
el area, todo mediante una propuesta de creacion de un archivo central para la institucion.
Sin embargo, el INAC no tomo en cuenta la propuesta, teniendo como consecuencia el
grave estado de actual de los archivos de gestidn, situacion que nos impulsé a desarrollar
nuestra propuesta para la reorganizacion del archivo de la ORI, al ser la Gerencia mas

afectada.

VALDERRAMA, J. (2010). “Propuesta para la reorganizacion del Archivo Egresados
de la Escuela de Medicina “Luis Razetti” de la Facultad de Medicina de la Universidad
Central de Venezuela”. Trabajo especial de grado para optar al titulo de Licenciado en
Archivologia, Facultad de Humanidades y Educacién, Universidad Central de Venezuela,

Caracas, Venezuela.

Esta propuesta se basd en la reorganizacion del Archivo de Egresados de la
Escuela de Medicina “Luis Razetti” de la Facultad de Medicina de la UCV, se cimento

en la necesidad de aplicar técnicas archivisticas que permitan la ordenacion, clasificacién
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y descripcion de las series documentales existentes, con la finalidad de establecer
lineamientos archivisticos que permitan dar respuesta oportuna de cada una de las

necesidades de informacion.

El desarrollo del contenido de este trabajo de investigacion fue de gran ayuda al
tratar de demostrar la funcionalidad del archivo, aplicando técnicas, diagndsticos y
propuestas que permitirian explotar todo el potencial que este puede dar al prestar un
mejor servicio al usuario y el poder resguardar la documentacion de una forma segura 'y

confiable.

BURASCO, L; MARTINEZ, V. (2015). “Propuesta de reorganizacion del Archivo de
Personal de La Direccion General de Desarrollo Humano de la Asamblea”. Trabajo
especial de grado para optar al titulo de Licenciado en Archivologia, Facultad de

Humanidades y Educacion, Universidad Central de Venezuela, Caracas, Venezuela.

La investigacion tiene por objeto principal disefiar una propuesta para la
reorganizacion del archivo de personal de la Asamblea Nacional, producto de la
inexistencia de criterios archivisticos para la organizacion del fondo y por ende la
dificultad en la recuperacion oportuna de la informacién, permitiendo de esta manera
agilizar el acceso a la informacién y mejorar el control de los documentos que ingresan y

son consultados por los usuarios.

Los instrumentos de recoleccion de datos de este trabajo de investigacion nos
sirvieron como un soporte informativo muy util para elaborar una propuesta
fundamentada en la aplicacién de las operaciones archivisticas al fondo documental.
Ademas, al desarrollar puntos sobre la preservacion y conservacion, estos se usaron como

referencia para la inclusion de dichos puntos en esta propuesta.

2.2 Resefia de la Institucion

2.2.1 Instituto Nacional de Aeronautica Civil

El 28 de septiembre de 2001, se creé el Instituto Nacional de Aviacion Civil

mediante el Decreto N° 1.446 con Fuerza y Rango de Ley, publicado en la Gaceta Oficial
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N° 37.293. Esta institucion operd bajo ese nhombre hasta el 12 de diciembre de 2005,
cuando su denominacion fue modificada a Instituto Nacional de Aeronautica Civil
(INAC) conforme a la Ley de Creacién del Instituto Nacional de Aeronautica Civil,
publicada en la Gaceta Oficial N° 38.333.

Al establecerse como el Instituto Nacional de Aerondutica Civil, pasa a ser la
autoridad aeronautica de la Republica Bolivariana de Venezuela y se define como un ente
de seguridad del Estado, con caracter técnico, personalidad juridica propia y patrimonio
independiente de la Hacienda Publica Nacional, gozando de autonomia en los ambitos

técnico, financiero, organizativo y administrativo.

Entre las funciones del Instituto Nacional de Aeronautica Civil se incluyen la
regulacion, fiscalizacion y supervision de las actividades relacionadas con la aeronautica
civil. Esto abarca garantizar el respeto de los derechos y deberes de los usuarios del
servicio publico de transporte aéreo, asi como la supervision continua de la seguridad
operacional y la proteccion de la aviacion civil, incluyendo los servicios de navegacion
aérea. Ademas, es responsable de desarrollar politicas aerocomerciales para el espacio

aéreo.

El 23 de abril de 2009, el INAC fue adscrito a la Vicepresidencia de la Republica
mediante el Decreto N° 6.670, publicado en la Gaceta Oficial N° 39.163. Sin embargo,
esta adscripcion cambi6 el 7 de mayo de 2012, cuando, por medio del Decreto N° 8.956
publicado en la Gaceta Oficial N° 39.916, el INAC paso0 a estar adscrito al Ministerio del

Poder Popular para el Transporte Acuatico y Aéreo.

A partir del 4 de enero de 2017, la Gaceta Oficial N° 41.067 de la Republica
Bolivariana de Venezuela anuncio la creacion del Ministerio del Poder Popular para
Transporte y Obras Publicas, que asumid las funciones del Ministerio del Poder Popular
para Transporte Acuatico y Aéreo, es decir, desde entonces el INAC esta adscrito al
ministerio, el cual cambiaria de nombre durante el 2017 a Ministerio del Poder Popular

para Transporte.
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2.2.2

Identificacion

Instituto Nacional de Aeronautica Civil (INAC).

Avenida. José Félix Sosa con Av. Luis Roche, Urb. Altamira Sur

Torre Britanica de Seguros

Caracas - Venezuela.

2.2.3

2.24

Misién

“Asegurar el cumplimiento de los estdndares de Seguridad
Operacional, por parte de los prestadores de servicio, mediante una
oportuna fiscalizacién y un eficaz otorgamiento de certificaciones,
de acuerdo con las regulaciones establecidas, con el fin de,
proporcionar a los usuarios y usuarias del transporte aéreo, plena
confianza y seguridad en el mismo y promover programas
innovadores del Sistema Aeronautico Nacional, sustentado en el
desarrollo nacional y la integracién regional”. (Instituto Nacional
de Aeronautica Civil. (2018). p.21).

Vision

“Ser una organizacion efectiva en lo que respecta a la seguridad
y servicio aerondutico, creando una cultura de calidad y un
desarrollo sustentable que nos permita alcanzar los mas altos
estandares en funcion de las necesidades del sector de la aviacion
civil nacional e internacional”. (Instituto Nacional de Aeronautica
Civil. (2018). p.22).
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2.2.5

Valores

Compromiso: “Abordar las experiencias de la vida laboral
como una tarea creativa serd un deber para alcanzar

nuestro bienestar y el del Instituto™.

Vision compartida: “Demostrar confianza entre nosotros
permitira crear una identidad comun para resolver

problemas y compartir soluciones”.

Seguridad: “Asumimos con entereza la garantia del
cumplimiento de las normas nacionales e internacionales

en materia de seguridad aerondutica”.

Honestidad: “Nuestro comportamiento sera un reflejo de
honradez y transparencia en pensamiento, palabras,

acciones y conducta”.

Proactividad: “Tomaremos iniciativas que, en nuestro
diario quehacer, hagan que los eventos ocurran con

resultados positivos y se logren los objetivos™.

Lealtad: “Guardaremos fidelidad por la Vision, Mision,
Valores y Objetivos de nuestra Institucion en todo
momento y en cada actuacion en pro de sus integrantes y

del pais”.

Sinergia: “Nuestro espiritu de trabajo contribuird a que la
suma de todo el esfuerzo del Instituto sea mayor que el
esfuerzo de individualidades, por lo cual nuestros

intereses se sumaran a los intereses del Instituto”.

(Instituto Nacional de Aeronautica Civil. (2018). p.23).
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2.2.6

2.2.7

Competencias del INAC

e Ejercer lafiscalizacion del sistema aeronautico

e Brindar servicios de apoyo a la navegacion aérea

e Ejecutar la planificacion aerocomercial del espacio aéreo.
(Instituto Nacional de Aeronautica Civil. (2018). p.22).

Objetivos Generales del INAC

Administrar los servicios de navegacion aérea a fin de posibilitar
el movimiento seguro, ordenado y eficiente de las aeronaves en
todo el territorio nacional, a través de la ejecucion de las normas y
procedimientos establecidos y las especificaciones técnicas
recomendadas por los fabricantes de los equipos y sistemas en

apoyo a la navegacion aérea.

Controlar, certificar y supervisar al personal aeronautico, a los
operadores de la aviacion civil, a las organizaciones de
mantenimiento aerondutico, a las ayudas a la navegacion aérea, a
los servicios aeronauticos y los aeropuertos y aerédromos, asi
como a evitar actos de interferencia ilicita, aplicando la normativa
legal vigente nacional e internacional, con el fin de garantizar la

seguridad aeronautica.

Asegurar el desarrollo de las operaciones aerocomerciales en un
marco de leal competencia y con estricta observancia de las normas
legales y técnicas vigentes, asi como también llevar el control de la

aviacion no comercial, y la politica aerocomercial en el Pais.

(Instituto Nacional de Aeronautica Civil. (2018). p.26).
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2.2.8 Organigrama del INAC
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Figura N° 1 Estructura Organizativa del Instituto Nacional de Aerondutica Civil (INAC)
Fuente: Instituto Nacional de Aeronautica Civil. (2009). Manual de Organizacion y

Funciones. Oficina de Planificacion y Presupuesto. p.29.
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2.2.9 Organigrama de la Oficina de Relaciones Internacionales (ORI)

Presidencia
Oficina de Relaciones
Internacionales
v Gerencia de
Documentacion
Aerondutica
Gerencia de Gerencia de Relaciones

Relaciones con la OACI

“ Gobierno Bolivariano | Comisién Central de
de Venezuela Planificacion

Bilaterales y Multilaterales

Figura N° 2 Estructura Organizativa de la Oficina de Relaciones Internacionales (ORI)

Fuente: Instituto Nacional de Aeronautica Civil. (2009). Manual de Organizacion y

Funciones. Oficina de Planificacion y Presupuesto. p.97
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2.3 Bases Tedricas

Este proyecto presenta las siguientes bases teoricas, las cuales fueron tomadas en

consideracion para el desarrollo de este trabajo:

2.3.1 El Archivo

Segun Gavilan (2009, p.2) Archivo se define como un conjunto de documentos, sean
cuales sean su fecha, su forma y su soporte material, producidos o recibidos por toda
persona fisica o moral, y por todo servicios u organismo publico o privado, en el ejercicio
de su actividad, y son, ya conservados por sus creadores 0 por sus sucesores para sus
propias necesidades, ya transmitidos a la institucién de archivos competente en razén de

su valor archivistico.

El diccionario de términos archivisticos (2003) se define que Archivo es:
“Lugar en que se guardan documentos. Conjunto de los documentos custodiados.
/I Coleccion literaria de noticias sobre cierta cosa. // m. Local donde se guardan

documentos publicos y privados originales (generalmente no impresos) ...”, p. 23.

Los archivos generalmente tienen tres acepciones: como contenido documental, como
institucién y como lugar de conservacion. Se puede decir que la palabra archivo puede
ser utilizada para hacer referencia a los documentos, a la institucion en donde se organizan

y gestionan los mismos y como el espacio en donde se localizan.

e Funciones del Archivo:

La autora Heredia (1991, p.95), describe las funciones principales de un Archivo en

tres, que son: recoger, conservar y servir, Como se presentan a continuacion:

e Recoger: Va mas alla que la simple recepcion pasiva, porque incluye la
entrada y la salida de los documentos de archivos, sin dejar de lado que se
debe seleccionar previamente para poder ejecutar esta funcion, es decir que no
todo lo que se estima recoger, necesariamente tienen que reposar en un

archivo. Esta funcion se encuentra estrechamente ligada con los terminos de
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transferencia y calendario de conservacion.

Conservar: Entendida como un conjunto de medidas y procedimientos
destinados a asegurar la preservacion o prevencion de las posibles
alteraciones. Cuando mencionamos a la conservacion como funcion principal
para preservar, no podemos dejar de lado a los inmuebles de Archivos, porque

incluye también sus instalaciones y mobiliarios.

Servicio: el concepto de libre acceso a la informacion es un derecho
constitucional bésico que cada dia cobra mas fuerza en los archivos. La
modalidad de acceso en los archivos es también un rasgo distintivo: a los
archivos les concierne una fuerte carga juridica (restricciones, términos,

normativa legal).

Por otro lado, Cruz Mundet (2007, p.95) resume las funciones de archivo en:

Organizacién forma parte de las operaciones archivisticas y su aplicacion, en
cuanto al servicio informativo que pueda ofrecer la documentacién
administrativa, es durante este periodo que se le da maxima utilidad en la
gestion administrativa de las oficinas para la toma de decisiones de las

Gerencias.

Asegurar la transferencia periddica al archivo, los documentos que ya no son
de uso corriente por parte de las oficinas, para aplicar los principios de

seleccién y valoracion.

Aplicar los principios y técnicas modernas de valoracion, para transcurrido un
tiempo, seleccionar los documentos que por su valor van a ser conservados
indefinidamente y destruido el resto, con el fin de evitar el cimulo innecesario

de papel dentro de la unidad.

Clasificar los fondos y mantener ordenada la documentacion en sus distintas

etapas, de acuerdo con los principios de la archivistica, en virtud de ubicar la
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documentacion en el tiempo y espacio.

e Describir la documentacion para hacer facilmente accesible la informacion,
mediante los distintos instrumentos de descripcién documental y valiéndose

de las ventajas ofrecidas por las nuevas tecnologias.

¢ Instalar adecuadamente los documentos mediante locales y equipamientos que

garanticen su conservacion integra en el tiempo.

e Asegurar que estas etapas y cuantas funciones pueda desarrollar el archivo,
queden firmemente establecidas y garantizadas mediante un reglamento de

Servicios.

En lineas generales, Los archivos cumplen con la funcién principal de preservar la
memoria de un pais o institucion, ya que respaldan la historia, los acontecimientos y
hechos ocurridos en el pasado hasta el presente, a través de los testimonios plasmados en
la documentacién, lo que permite asegurar la posibilidad de transmitir a las futuras
generaciones el legado que nos ha dejado nuestros origenes, sin importar el tipo de

formato documental que albergue la informacion.

2.3.2 Tratamiento Archivistico:

Ana Dupla (2004), define el tratamiento archivistico como:
“El conjunto de operaciones y tareas que se aplican a los
documentos en cada una de sus edades y que tiene como
objetivo su conservacién, su organizacion y hacerlos
rapidamente accesibles, manejables y utiles en sus

diversos fines.”, pp.77-78.

De acuerdo a lo anterior, se puede mencionar que el tratamiento archivistico
constituye todas las operaciones archivisticas que se realizan en las diferentes edades de
los documentos con el fin organizarlos y permitir su recuperacion de forma rapida y

oportuna. A continuacion, se presentan las operaciones archivisticas mas importantes.
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e Produccién Documental:

Segun Dupla (2004), se entiende como produccion documental:
“La creacion de documentos a consecuencia de una
institucion, fundacion o trdmites de wuna entidad
administrativa, logrando interrelacionar el archivo y las
unidades administrativas, en cumplimiento de sus
funciones y tiene que ver con aquellos procedimientos,
lineamientos y normas que se encuentran inmersos dentro
de la creacion/recepcion de los documentos en una

institucion o dependencia”, p.78

En lineas generales, la produccion se refiere a la generacion de documentos en una
unidad administrativa durante su gestion, en donde se establecen los procedimientos,

lineamientos y normativas para la creacion o recepcion documental de la institucion.

e Clasificacion:

Segun lo expuesto por Ana Dupl4, se entiende como clasificacion:
“La operacion mediante la cual los documentos
producidos y recibidos por una determinada unidad
administrativa se van separando formando conjuntos
organicos de documentos correspondientes a las

actividades desarrolladas por esa oficina”, p.89

De lo conceptualizado anteriormente se desprende que la clasificacion es la labor
intelectual mediante la cual se identifican y establecen las series que componen cada
agrupaciéon documental (fondo, seccion y subseccién), de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la entidad. Clasificar implica identificar la procedencia de los
documentos, teniendo en cuenta la estructura organica y las funciones desarrolladas por

una institucion a lo largo de su gestion

- Fondo Documental
Segun lo expuesto por Arevalo (2003), el fondo se refiere a:
“La mayor de las unidades archivisticas que abarca

a la totalidad de los documentos de una sola
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procedencia y se compone de series y piezas

documentales.”, p.110.

El fondo documental es el conjunto documental procedente de una institucion o
persona, conservado en el archivo de dicha institucion o de una institucion de archivo, es
el resultado natural de la actividad que la institucion realiza. La idea de fondo va unida a

la totalidad de la documentacion producida y recibida.

- Sub Fondo Documental
Mundet (2007, p.97) plantea que el sub fondo corresponde a la primera division del
fondo, establecida en virtud de las lineas de accion de la entidad, es decir, la seccion es la
division del fondo teniendo en cuenta la estructura o funcionamiento de la institucion.

Habré tantas secciones como sea necesaria para la institucion.

Entonces, el sub fondo documental es un conjunto de documentos relacionados entre
si que se corresponden con las subdivisiones administrativas de la institucion u organismo
que lo origina, y cuando esto no es posible, con las agrupaciones geograficas,

cronoldgicas, funcionales o similares de la propia documentacion.

- Serie Documental
Por otra parte, Acevedo (2004, p.4) establece que la serie esta conformada por
un conjunto homogéneo de documentos producidos de manera continuada o seriada como

resultado de una misma actividad, la cual tiende a repetirse indefinidamente en el tiempo.

De acuerdo a esto, la serie documental es aquel conjunto de documentos que son
producidos en el desarrollo de una actividad o funcion en general y que tratan sobre un
asunto en especifico o una misma materia. Las series documentales son un conjunto de
unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo

Organo o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

- Sub Serie Documental
Por otra parte, Antonia Heredia (1991, p.146.) considera a las subseries como “un
conjunto de unidades documentales dentro de una serie, agrupadas en razon de

modalidades de la actividad que testimonia la serie, en razon de destinatarios o
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beneficiarios de dicha actividad”
Es el conjunto de unidades documentales que forman parte de la serie y se jerarquizan
e identifican en forma separada del conjunto de serie por los tipos documentales que

varian de acuerdo con el tramite o asunto.

- Unidades Documentales

La unidad documental segun el Archivo General de la Naciéon de
Colombia (2001) es:

“Una unidad de analisis de los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta
constituida por un solo documento, o compleja cuando la constituyen

varios, formando un expediente”. p. 19.

Las unidades documentales pueden ser de tipo simple o compuesta:

e Unidad documental simple: se encuentra constituida por un documento, es

la unidad archivistica mas pequefia.

e Unidad documental compuesta: se constituye por varios tipos
documentales referentes a un tema, y que en conjunto forman un
expediente, guardan relacion entre si, referente a un trdmite o asunto

especifico.

Estas definiciones dejan afirmar, que las unidades documentales pueden ser simples
cuando estan constituidas por un solo documento, o compleja cuando la constituyen

varios, formando un expediente.

e Ordenacion:
De acuerdo a lo expuesto por Cruz Mundet (2007) la ordenacién documental
consiste:
“En relacionar unos elementos con otros de acuerdo al
criterio establecido de antemano, bien sea por fecha, las

letras del alfabeto, los nimeros”, p.250.
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En otras palabras, consiste en colocar un documento detras del otro en forma
secuencial de acuerdo con la fecha en que la documentacion ha sido tramitada, teniendo

en cuenta en primer lugar el afio, seguido del mes y al final el dia.

e Descripcion:

Para Sanchez y Ramirez la descripcion documental es:
“Es el proceso de analisis de los documentos de archivo o
de sus agrupaciones, materializado en representaciones
gue permitan su identificacion, localizacion vy
recuperacion de su informacion para la gestién o la

investigacion”, p.13.

La descripcion es el proceso de andlisis de los documentos de archivo, que permitan
su identificacion, localizacion y recuperacion de su informacion para la gestion o la

investigacion.

e Valoracion:
Segun Cermeno (2011) la valoracion documental es:
“La fase del tratamiento archivistico que consiste en
analizar y determinar los valores primarios y
secundarios de las series documentales, fijando los
plazos de transferencias, acceso y conservacion o

eliminacion total o parcial.”, p.215.

En definitiva, la valoracion documental se entiende como un ejercicio archivistico
que llega a formar parte de la gestion documental, evaluando las series a partir de sus

valores primarios y secundarios con el fin de determinar su conservacion y producto final.

e Seleccion:
Para Manuel Vasquez (1992) “es un proceso técnico por el cual se establece el tiempo
en que los documentos de archivo sirven para fines administrativos y cuales de ellos han

de conservarse para que sirvan a fines de investigacion retrospectiva”, p.38.
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Asimismo, Cruz Mundet (2007) expresa que:
“La seleccion se produce en dos etapas sucesivas, una de
caracter conceptual y otra practica. En la primera,
partiendo de los valores identificados, se deciden y
establecen los plazos y las modalidades de seleccion para
cada serie documental, esta etapa depende de la propia
valoracion y participa de sus criterios y procedimientos.
En la segunda se actla directamente sobre la serie

aplicando el método de seleccion aplicado a cada caso”,

p.224.

El acto de seleccionar es la tarea mediante la cual se determina el destino de los
documentos, partiendo de su valor, es decir, los tiempos limites para su conservacion o

destruccién y la modalidad que se empleara.

e Eliminacion o Destruccion:

El autor Cruz Mundet (2007) plantea que la eliminacion es:
“Es el resultado final de los trabajos de valoracion y
seleccion. Es el procedimiento por el cual determinados
documentos son destruidos (ya sea por incineracion, venta,
reciclaje o triturado), siendo su ejecucién directa
responsabilidad del archivo intermedio (a través de una
Junta Evaluadora multidisciplinaria), quien la realizara de

acuerdo con el cuadro de expurgo”, p. 227.

De acuerdo a esto, la eliminacion documental se realiza Unicamente previa la
elaboracion de la valoracion y seleccion de los documentos y aplica sobre aquellos
documentos que no poseen ningun valor vigente ni informacion de caracter historica,
dignos de ser conservador de forma permanente. Por otra parte, la eliminacion de los
documentos ayudara con la mejora de las actividades, ya que se simplificara la ordenacion
y el tiempo en la basqueda de los documentos serd menor, producto de la disminucién

documental presente.
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e Transferencia:

Por otra parte, Arévalo Jordan, nos comenta que consiste en:
“El paso de los documentos del archivo administrativo al
archivo historico tiene lugar después de un plazo mas o
menos largo, una vez concluida la vigencia administrativa y
haber sido valorados y seleccionados, en el archivo central
0 en el intermediario, para conservacion permanente y
utilidad cientifica”, pp.205-206.

De acuerdo a lo anterior, se puede decir que la transferencia es el resultado de
actividades y gestion administrativa, las instituciones producen documentos que, una vez
cumplidos ciertos plazos y requisitos, deben ingresar al archivo historico para su
preservacion permanente. Este mecanismo permite solucionar la acumulacion ilimitada
de documentos en una institucion y facilita que se mantengan accesibles para consulta,
ya sea para la toma de decisiones de la propia administracién o para el servicio de las

personas que asi lo requieran.

2.3.3 Principios Archivisticos:

Principio de procedencia: segun Cruz (2007, p.26), este principio consiste en respetar
el orden de los fondos, es decir, mantener agrupados, sin mezclarlos con otros, los
documentos de cualquier naturaleza, procedencia, ya sea de la administracion publica o
privada, de una persona, familia etcétera, respetando la estructura de clasificacion propia
de dicha entidad.

Principio de orden original: se define como la documentacion que se conservara en el
orden en que fue creada en vez de cambiarlo por cualquier otro sistema de clasificacion.
Este principio permite concebir y demostrar la informacion facilitada por los documentos,
teniendo en cuenta tanto la clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos.
(Cruz, 2007.p,26).

Estas definiciones dejan afirmar que existen dos principios el de procedencia es
mantener los fondos agrupados, sin mezclarlos con otros, los documento de cualquier
naturaleza o procedencia, y el de orden original que precisa que la documentacion se

conservara en el orden en que fue creada en vez de cambiarlo por cualquier otro sistema
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de clasificacion.

2.3.4 Documentos:

Etimologicamente procede del latin ‘Documentum’, derivado del verbo ‘docere’:
ensefar, instruir, mas como quiera que este es un significado poco preciso, ha
evolucionado hacia el significado de prueba y se halla ampliamente utilizado en el
vocabulario legislativo. (Cruz, 2007.p.99).

Cruz (2007) también indica:

“Los elementos que lo caracterizan son: El soporte que le confiere corporeidad fisica,
y puede ser desde una tablilla de barro hasta un disco Optico. La informacién, es decir, la
noticia que transmite. El registro, o sea, la fijacion de la informacion en el soporte, ya sea

mediante tinta, impulsos electromagnéticos...”, p.99.

Con esto podemos afirmar que los documentos son el registro de informacion sobre

cualquier tipo de soporte.

e Documentos de Archivo:
Los documentos son la pieza fundamental de los archivos, a través de ellos, se
registra y se obtiene informacion que sirve como fuente de conocimiento, que demuestra

0 prueba algo. Antonia Heredia (2007) lo define como:

“Todo registro de informacion independiente de su
soporte fisico. Abarca todo lo que puede transmitir el
conocimiento humano, libros, revistas, fotografia, film,
microfilmes, microfichas, laminas, transparencias,
disefios, mapas, informes, normas técnicas, patentes,
cintas grabadas, discos, partituras, fichas perforadas,
manuscritos, sellos, medallas, cuadros, modelos,
facsimiles y de manera general todo lo que tenga caracter
representativo en las tres dimensiones y éste sometido a la

intervencion de una inteligencia ordenadora”, p.83.
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De acuerdo a esto, se puede decir que el documento consiste en el testimonio de una
actividad reflejado en un soporte de cualquier tipo (papel, cintas, discos magnéticos,
peliculas, fotografias, entre otros.) en el cual es registrada la informacion, por medio de
un lenguaje natural, convencional o técnico, con el objeto de conservar y transmitirla en

el tiempo a fin de ser utilizada como instrumento probatorio o testimonio histérico

2.3.5 Clasificacion de los documentos
Existen diversos tipos de documentos dentro de un archivo como actividades existan

en una institucién, Vazquez (1992, p.38) los clasifica:

e Dispositivos o imperativos: en este tipo de documentos se asienta la autoridad
con la intencién de que sea obedecida, ejemplo de ello son leyes, decretos,

resoluciones, etc.

e Testimoniales o probatorios: es donde una autoridad asienta o acepta una
informacién, haciendo que tenga valor legal, por ejemplo: registros de
matrimonio, de propiedad, una patente, actas de reuniones, certificados
emitidos, balances y libros contables, entre otros.

e Informativos o noticiosos: en este documento una persona cualquiera o
institucidn asienta una informacion, o noticia relacionada con una tramitacion,
ejemplo: oficios, cartas, memorando, circulares, notas telegramas, informes

técnicos y cientificos, etc.

También se pueden clasificar los documentos de acuerdo a la tradicién documental
ésta se refiere al carcter o atributo de un documento de archivo que se origina en el
objetivo que persigue cada uno de sus ejemplares y que permita clasificarlos como

originales, copia, borrador o minuta.

Vazquez (1992, p.40) los define de la siguiente manera:

e Original: es el ejemplar de un documento auténtico, cuyo texto presenta todos
los requisitos que lo habilitan (habilitaron) para cumplir el objetivo al que esta

destinado.
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Copia: es el ejemplar de un documento que contiene el texto del original pero
que no ha sido producido para cumplir el objetivo por el cual se creo el
documento, por lo tanto, omite requisitos del original o lleva la advertencia de

copia.

Borrador: es un documento provisional, preparatorio previo al ejemplar
original. No cumple mas requisitos que contener el texto. Se encuentra en
situacion marginal con respecto a la archivalia, ya que no suele ser

considerado parte de ella. Solo es indicio de existencia del documento final.

Minuta: es un boceto, esquema o enumeracion de asuntos que habran de
volcarse al documento original. Notas de lo dicho en una reunién. Esquema
gue un jefe entrega a su secretaria para que redacte una carta. No forma parte

de la archivalia.

La clasificacion se puede realizar de acuerdo a las actividades que se llevan dentro de

la institucion: dispositivos o imperativos, testimoniales o probatorios, informativos o

noticiosos. También de acuerdo al objetivo que persigue cada uno de sus ejemplares y

que permite clasificarlos como originales, copia, borrador o minuta.

2.3.6 Caracteres internos y externos

Los caracteres externos de los documentos segun Cruz (2007) son:

Clase: estd determinada por el procedimiento empleado para transmitir la

informacion, asi se encuentra la siguiente tipologia:
Textuales: transmiten la informacion mediante texto escrito sea manuscrito,
mecanografiado o impreso. Son el producto por excelencia de las

administraciones y los mas abundantes en los archivos.

Iconogréficos: emplean la imagen, signos no textuales, colores para

representar la informacién: mapas, planos, fotografias, diapositivas,
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transparencias, microfilmes.

- Sonoros: permiten grabar y reproducir cualquier sonido, casi siempre palabras
en el caso de los archivos: discos, cintas magnéticas, discos compactos.

- Audiovisuales: combinan la imagen en movimiento y el sonido, aunque los
primeros ejemplares carecian de este ultimo aspecto: filmes, cintas de video,

videodiscos.

- Electronicos o Informaticos: son los generados en el entorno de los

ordenadores: fichas perforadas, cintas magnéticas, diskettes, CD-ROM.

e Tipo: es una caracteristica que va mas alla de lo meramente fisico o externo,
por cuanto revela el contenido como su estructura en el documento, y deriva

de la accion representada.
e El formato: esta en funcion de la forma de reunirse los documentos y del
soporte, asi, por ejemplo, en el caso del papel hablamos de legajos, volumenes,

A3, A4, si es el caso de un diskette podra ser 5 ¥4 de 3 %2 pulgadas etc.

e La cantidad: se refiere al nimero de unidades y al espacio que ocupan los

documentos.

e Laforma: més conocida con el término diplomatico de tradicion documental,
consiste en la ingenuidad, es decir, la condicion original o copia y sus distintas
variantes, copia simple, certificada.

Los caracteres internos de los documentos son todos aquellos que se refieren a la
produccidn y gestion intelectual y conceptual del documento desde el marco legislativo
y juridico que determina su concepcion.

Los caracteres internos de los documentos segun Cruz (2007):

e La entidad productora: es decir, el autor del documento, que puede ser una
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persona fisica o moral, publica o privada.

e Los origenes funcionales: las razones por las que se han producido un
documento, tomando en consideracion, y por este orden, la funcién la

actividad y el trdmite por lo que ha sido realizado.

e La fecha y el lugar de produccion: también denominado datacién crénica y

topica del documento, que lo sitda en el tiempo y el espacio.

e EI contenido sustantivo: el asunto o tema de que trata un documento, o0 sea,

los fines u objetivos perseguidos con su redaccion.

Se puede decir luego de la revision de estas definiciones que los caracteres externos
de los documentos son: clase, tipo, cantidad y forma; los caracteres internos son la entidad
productora, origenes funcionales, fecha y lugar de produccion, también el contenido
(asunto o tema).

2.3.7 Ciclo Vital de los documentos
Manuel Véasquez (1992), sefiala que el ciclo de vida de un documento, comprende tres
fases, segun la vigencia o el valor decreciente de los documentos y dentro de ellos se

encuentran unos momentos.

El ciclo vital se puede definir como cada una de las fases o procesos por los cuales
pasa el documento, el cual se asemeja al de cualquier organismo vivo, es decir, nace (fase

de creacion), vive (fase de uso) y muere (fase de eliminacion).

De acuerdo a esta primera fase, Vasquez (1992) comenta que:
“Implica el estudio de tres grandes aspectos: la
informacidn oportuna, el soporte fisico o0 medio en el que
se va a plasmar la informacion y por ultimo el recorrido
optimo, a fin de que el mismo llegue a la persona correcta
con todos los datos necesarios y en el menor tiempo

posible”, p. 22.
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Véasquez (1992) comenta sobre la segunda fase:
“La vigencia es la cualidad que presenta un documento
mientras actla y tiene vigor para cumplir lo que esta
explicito o implicito en su texto, La vigencia se inicia con
la firma, sancién o promulgacion del documento
concluyendo generalmente por un hecho administrativo.
Los documentos al iniciar su vigencia o al cumplir un
tiempo muy corto, luego de su tramitacion, han de ser
trasladados de los archivos de gestion a otras unidades de

informacion”, p. 23.

Y en cuanto a la tercera fase Vasquez (1992) explica que:

“Luego de una estricta valoracion de la importancia de los
documentos y su eleccion se establece su permanencia
como documento de valor historico, Conservacion de
forma definitiva en una unidad de informacion
especializada que garantice su conservacion, preservacion,
descripcion y difusion de los documentos con valor
historico, valor secundario de los documentos donde son
conservados de forma permanente y colocada al servicio
de la investigacion, informativo, histérico y la cultura”, p.
24.

2.3.8 Reorganizacion
Sarmiento (2008) se refiere a la reorganizacién con el siguiente concepto:
“Reorganizar es cualquier cambio o modificacion, parcial
o total, en la estructura o en la unidad de informacion. La
decision de llevar a cabo el proceso de reorganizacion
corresponde a la alta gerencia, como respuesta a los
cambios del medio ambiente interno o externo, en pro de
alcanzar los objetivos de la organizacion con eficacia y
eficiencia y como resultado llegar a la mision de la

institucion”, p.16.



La necesidad de reorganizar un Archivo surge cuando los responsables de las
unidades de informacion son conscientes de que han llegado a un nivel de saturacion de

documentos que resulta imposible encontrar en determinado plazo.

2.3.9 Reingenieria Archivistica
Sabés (2008) posee un concepto simple de reingenieria:
“Es el redisefio de un proceso en un cambio dréstico. Este
concepto puede resumir la idea principal de la
reingenieria, no obstante, esta frase no envuelve todo lo
que implica la reingenieria. Reingenieria es comenzar de
cero, es un cambio de todo o nada, ademas ordena la

institucion alrededor de los procesos”, p. 16.

La reingenieria aplicada a los archivos se encuentra orientada a delimitar
nuevamente las actividades llevadas a cabo en una institucion modificando de raiz los
procesos que no estén dando nuevos resultados, planteandolos nuevamente,
preferiblemente a través de automatizacién de los procedimientos y cuando sea posible

llevando a cabo avances tecnoldgicos. (Sabés, 2008).

Tomando en cuenta estos conceptos, la reingenieria archivistica es el cambio de
procesos fundamentales teniendo una perspectiva funcional para crear procesos que
agreguen mayor valor a la institucion. La reingenieria archivistica debe permitir a la

institucion un mejor desempefio, ahorro de costos, calidad y rapidez de servicio.

2.3.10 Preservacion y Conservacion
Segun la definicion sugerida por la American Library Association (ALA) se

entiende por preservacién y conservacion:

“Preservacion (...) actividades asociadas con el
mantenimiento de materiales de bibliotecas, archivos o
museos para su uso, en la forma fisica original o en alguin

otro formato”, p. 59
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“Conservacion (...) es el tratamiento de materiales de
bibliotecas y archivos, obras de arte y objetos de museos
para estabilizarlos fisicamente, manteniendo su
supervivencia durante el mayor tiempo posible en su

forma original...”, p. 61.

La conservacion y la preservacion juegan un papel fundamental en los archivos.
Constituyen un proceso complejo que contempla multiples aspectos como microclimas,
infraestructura adecuada, control de plagas, limpieza y manipulacion de documento,
preservacion y restauracion de los documentos en sus diversos soportes, todo con el fin
de garantizar la integridad fisica para de que los documentos puedan cumplir con las

funciones para las que fueron creados.

2.3.11 Factores de Deterioro

El Centro de Conservacion y Restauracion (2000.p,36), define los factores de
deterioro o alteracion como ‘“aquellos factores con capacidad de inducir, mediante
cambios o caracteristicas propias a su naturaleza, ciertos mecanismos que producen a la
transformacion de los materiales”. Las principales amenazas para los materiales de los

archivos pueden agruparse en cuatro clases:

e Lanaturaleza del material.
e El ambiente en el que se encuentra el fondo documental.
e El modo en que los documentos se manipulan.

e Los desastres naturales y causados por el hombre.

Involucra a todos aquellos elementos de tipo medio-ambiental, como la
temperatura, humedad relativa, luz, los contaminantes atmosféricos y el material en forma
de particulas en superficie, que, por fluctuaciones o accion permanente, degradan directa

o indirectamente los diferentes soportes documentales.
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e Factores Externos
Segun el Centro de Conservacion y Restauracion (2000.p.43) estos
factores son:
- Ambientales
Involucra a todos aquellos elementos de tipo medio-ambiental, como la
temperatura, humedad relativa, luz, los contaminantes atmosféricos y el material en forma
de particulas en superficie, que, por fluctuaciones o accion permanente, degradan directa
o indirectamente los diferentes soportes documentales.

Las alteraciones producidas por estos agentes se manifiestan en los documentos
de muy diversas formas y pueden condensarse en: el debilitamiento y pulverizacion de
los soportes, el reblandecimiento del encolado, las manchas, la deformacion, la fragilidad,
la pérdida de resistencia estructural, la decoloracion de los soportes; asi como la

acumulacién de suciedad y oxidacion.

e Temperatura y Humedad
Uno de los puntos en los que parece existir mayor acuerdo en el campo de la
conservacion es sobre la necesidad de controlar las variables temperatura y humedad

como una forma eficaz de retardar el deterioro del fondo documental.

En ambientes muy himedos, los materiales tienden a absorber el agua, y esto
favorece su combinacion con los contaminantes atmosféricos para formar acidos que, a
su vez, promueven reacciones de hidrolisis. En estas condiciones, también, se favorecen
los agentes bidticos. Por otra parte, en estados muy secos, existe la tendencia a perder
humedad, con lo que puede ocurrir la pérdida de agua estructural, y volver al papel rigido
y quebradizo, debido a la reduccion de los enlaces de hidrégeno entre las moléculas de

las fibras.

Es importante destacar, que la mayoria de los especialistas concuerdan en que la
temperatura y humedad relativas altas resultan destructivas para los fondos documentales.
Las temperaturas superiores a aproximadamente 21°C y la HR superior al 55-60 %
favorecen la aparicion y desarrollo de los microorganismos e insectos. Una HR elevada
aumenta la formacion de acido; una HR inferior al 30 % puede volver quebradizo el papel,

el pergamino, los adhesivos, las emulsiones fotograficas y otros materiales. Y se aseveran
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que, dentro de estos limites, mientras mas bajas se puedan mantener la temperatura y la

HR es mejor, siempre que éstas no fluctaen.

e luz
El factor fisico principal que provoca la rapida destruccion del papel y los
colorantes es la luz. Las consecuencias de las radiaciones luminosas dependen
generalmente de la intensidad de las radiaciones, de la extension de las ondas, del tiempo
de exposicion, asi como de la capacidad de absorcion y sensibilidad a la luz de los

materiales.

La luz acelera el deterioro del fondo documental, y actia como un catalizador en
su oxidacion. Conduce al debilitamiento y friabilidad de las fibras de celulosa y puede
hacer que el papel se decolore, se torne amarillo o se oscurezca. También provoca que las
tintas palidezcan o cambien de color, con lo que se altera la legibilidad y apariencia de

los documentos.

Por otro lado, la luz solar, portadora de rayos infrarrojos, rayos visibles y una gran
parte de rayos ultravioletas es el destructor mas activo. Las fuentes de luz artificial, de
manera mas 0 menos intensa, provocan los mismos efectos, en especial, la luz

fluorescente, debido a su alto nivel de energia.

Las areas de almacenamiento o depdsitos deberan contar con un nivel de luz entre
50 y 200 lux. Para las areas de consultas los niveles pueden encontrarse entre los 200 y

300 lux. La luz se mide con fotometros estandar y con monitores UV.

e Contaminantes atmosféricos y en particulas
Los agentes contaminantes contribuyen fuertemente al deterioro de los fondos
documentales. Los dos tipos principales de agentes contaminantes son los gases y las
particulas. “La primera sustancia que actua sobre el documento y lo envejece es el
oxigeno del aire. El didxido de azufre, el sulfato de hidrégeno, los 6xidos de nitrégeno y

el ozono poseen una comprobada accion destructiva”

El didxido de azufre es lanzado en la atmdsfera, principalmente por la quema de

los combustibles fosiles empleados en los hornos industriales y los automoviles, que al
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combinarse con el oxigeno se transforman en trioxido de azufre; esta reaccion quimica se
cataliza por pequefias particulas metalicas. Asimismo, la combinacion del triéxido de
azufre y el agua, sea de la humedad o del papel, forman el acido sulfdrico que promueve

la hidrdlisis de la celulosa. Este acido ocasiona manchas y la pérdida de la resistencia del

papel.

Por otra parte, el polvo contiene particulas constituidas por sustancias quimicas
cristalinas y amorfas, tales como tierra, arena, hollin y una gran diversidad de
microorganismos; asi como residuos acidos y gaseosos provenientes de la combustion en
general y de las actividades industriales. Las pequefias particulas minerales poseen accion
cortante y abrasiva. La adherencia del polvo no es sélo superficial, se fija en las ranuras

de las fibras y aun mas, se absorbe por medio de enlaces quimicos.

e Bidticos
En interaccion con los factores ambientales aparecen los agentes bioldgicos. “El
término biodeterioro agrupa a todos los tipos de deterioro causado por insectos, roedores,
aves, mamiferos y microorganismos hongos, bacterias y actinomicetos”. Las condiciones
ambientales que propician un rapido desarrollo de los agentes bidticos son: los ambientes

himedos, calidos, oscuros y de poca ventilacion.

Se conoce que los limites criticos de temperatura y humedad para el desarrollo de
los microorganismos se encuentran por encima de 22 °C y una humedad relativa mayor
de 65 %. Esto se agrava por la presencia de polvo y suciedad, rinconeras y zonas ocultas,
canalizaciones o0 accesos directos al exterior, la presencia de materiales contaminados y

la ausencia de revisiones periddicas y tratamientos curativos.

Dentro de los materiales mas susceptibles al ataque bioldgico de origen organico
se encuentran el papel. Entre los microorganismos mas dafiinos, los hongos, ellos
degradan una gran diversidad de materiales mediante la produccién de enzimas
especificas. Los archivos son lugares aptos para la aparicion y desarrollo de hongos, que

causan severos dafios en el fondo documental, y a las personas que trabajan y los utilizan.

El crecimiento, caracteristico de los hongos, hace que este se extienda

rapidamente por la superficie del papel, y ocasione un efecto mecanico que se traduce en
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un debilitamiento de las fibras y una mayor fragilidad en los soportes documentales. A
esto, se suma la produccién de pigmentos de diferentes colores y tonalidades y su

difusion, que ocasionan numerosas manchas.

Por otra parte, los insectos devastadores de archivos son numerosos. Ellos pueden
llegar a los depositos con algin material contaminado, con el viento, o atraidos por la
mala calidad del mobiliario. Producen abrasién y grandes pérdidas en el fondo
documental, asi como la acumulacion de excrementos y estratificaciones producto de su
actividad, ademas llevan adheridos en sus patas y abdomen esporas de hongos que
incrementan la contaminacién microbiana en los materiales. Asi mismo, es usual que los
ratones acudan a los depositos en busca de alimentos y desperdicios, pero causan sobre
los documentos una gran destruccion mecanica. Ademas, son portadores de una gran

carga de microorganismos en muchos casos perjudiciales para la salud del hombre.

e Desastres
Los desastres constituyen el factor de mayor gravedad en la destruccién de los
documentos. El fuego, por su répida accién, causa dafos irreparables. Los documentos,
cuando se queman, se dafian de forma irreversible; por otra parte, debido al intento de
apagar las llamas, el uso del agua u otras sustancias aumenta los dafios al material. En
casos de inundacion, los documentos mojados son vulnerables a graves dafios, porque,
ademas de la deformacion causada a las encuadernaciones, existe el peligro del

escurrimiento de las tintas o la putrefaccion por el atague microbiologico.

Para los archivos, el riesgo de un desastre es una combinacion de peligros
ambientales sumado a la vulnerabilidad del edificio, de los sistemas mecanicos y de las
colecciones, es por ello, que debe apoyar su gestién en un programa de planificacion que
contemple los diferentes tipos de emergencias y desastres que la institucion puede
enfrentar. Y debe incluir planes, tanto para una respuesta inmediata como para el rescate

a largo plazo, asi como para la recuperacion del material afectado.

e Antropogénicos
Su accion deteriorante involucra todos aquellos manejos y métodos, de caracter
permanente, ejecutados durante los procesos basicos de organizacion, manipulacion y

depdsito. Los deterioros se deben principalmente al uso indiscriminado de deficientes
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medios de agrupacion: clips, ganchos, unidades de almacenamiento como carpetas, cajas
y deposito, ausencia total de efectivos programas de mantenimiento, malas
manipulaciones y, ocasionalmente, acciones de tipo vandalico, realizadas por personal

malintencionado.

Los consecuentes indicadores o manifestaciones, abarcan desde deterioros de tipo
fisico-mecénico, roturas, rasgaduras, dobleces, deformaciones, fragmentacion,
abrasiones e inscripciones, hasta deterioros de tipo fisico-quimico, hidrélisis acida y

oxidacion.

2.3.11.2 Factores Internos

Las causas internas del deterioro “son aquellas que se introducen en el proceso de
fabricacion del soporte o con la materia prima seleccionada para su confeccion; por tanto,
son inherentes a todo tipo de soporte material y, por consiguiente, a todos los
documentos”. (Milan, 2007.p, 12.)

Es decir, la estabilidad quimica y fisica de los documentos depende, en gran
medida, de la calidad y el procesamiento que recibieron las materias primas empleadas

en su fabricacion.

Debido al caracter organico de los materiales documentales, estos presentan una
degradacion o envejecimiento natural mediante procesos que se produce mediante
procesos fisico-quimicos a una velocidad de reaccién lenta en condiciones estables; sin
embargo, la presencia de materiales incompatibles o inestables hace que estas reacciones

se aceleren.

Puede afirmarse entonces, que las caracteristicas de un papel no solo dependen de
qué tipo de fibras se utilizaron en su fabricacion, sino también del tratamiento que éstas

recibieron y de qué ingredientes se agregaron a la mezcla de agua y fibras.
Como se ha analizado hasta el momento, las cualidades del soporte determinan,

en forma importante, el envejecimiento y deterioro de los documentos, pero también actlia

en estos procesos de degradacion, la grafia, es decir, la tinta con que se origina la escritura.
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De acuerdo a esto, se puede decir que el conocimiento de la composicion de las
tintas y su estabilidad es un elemento importante a considerar a la hora de definir las
prioridades de conservacion de los fondos documentales, asi como para determinar cuéles

son los procedimientos a seguir en caso de necesitarse su restauracion.

Asi mismo, es importante mencionar que los documentos soportados en
materiales fotograficos, electronicos, Opticos, cintas magnéticas, entre otros, al estar
también constituidos por materiales organicos, se encuentran expuestos a los mismos

riesgos de las condiciones ambientales, la manipulacion y otras causas deteriorantes.

2.3 Marco Legal

A continuacion, se presentan una serie de fundamentos legales vigentes en la
Republica Bolivariana de Venezuela como lo son la Constitucion de la Republica
Bolivariana de Venezuela, Gacetas Oficiales y Leyes Organicas relacionadas al acceso y

uso de la informacién y organizacion de los archivos.

- Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela. (2000). Gaceta
Oficial N°5.453 (Extraordinario), marzo, 24 de 2000.

Articulo 28. “Toda persona tiene el derecho de acceder a la
informacion y a los datos que sobre si misma o sobre sus bienes
consten en registros oficiales o privados, con las excepciones que
establezca la ley, asi como de conocer el uso que se haga de los
mismos y su finalidad, y de solicitar ante el tribunal competente la
actualizacién, la rectificacion o la destruccion de aquellos, si fuesen
erroneos o afectasen ilegitimamente sus derechos. Igualmente,
podra acceder a documentos de cualquier naturaleza que contengan
informacidn cuyo conocimiento sea de interés para comunidades o
grupos de personas. Queda a salvo el secreto de las fuentes de
informacion periodistica y de otras profesiones que determine la

ley.”, p.12.
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Articulo 58. “La comunicacion es libre y plural, y comporta los
deberes y responsabilidades que indique la ley. Toda persona tiene
derecho a la informacion oportuna, veraz e imparcial, sin censura,
de acuerdo con los principios de esta Constitucion, asi como a la
réplica y rectificacion cuando se vea afectada directamente por
informaciones inexactas o agraviantes. Los nifios, nifias y
adolescentes tienen derecho a recibir informacion adecuada para su

desarrollo integral.”, p.22.

Articulo 99. “Los valores de la cultura constituyen un bien
irrenunciable del pueblo venezolano y un derecho fundamental que
el Estado fomentara y garantizara, procurando las condiciones,
instrumentos legales, medios y presupuestos necesarios. Se
reconoce la autonomia de la administracion cultural pablica en los
términos que establezca la ley. El Estado garantizara la proteccion
y preservacion, enriquecimiento, conservacion y restauracion del
patrimonio cultural, tangible e intangible, y la memoria histérica
de la Nacion. Los bienes que constituyen el patrimonio cultural de
la Nacion son inalienables, imprescriptibles e inembargables. La
Ley establecera las penas y sanciones para los dafios causados a

estos bienes.”, p.36.

Articulo 143. “Los ciudadanos y ciudadanas tienen derecho a ser
informados e informadas oportuna y verazmente por la
Administracion Publica, sobre el estado de las actuaciones en que
estén directamente interesados e interesadas, y a conocer las
resoluciones definitivas que se adopten sobre el particular.
Asimismo, tienen acceso a los archivos y registros administrativos,
sin perjuicio de los limites aceptables dentro de una sociedad
democratica en materias relativas a seguridad interior y exterior, a
investigacion criminal y a la intimidad de la vida privada, de
conformidad con la ley que regule la materia de clasificacion de

documentos de contenido confidencial o secreto. No se permitira
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censura alguna a los funcionarios publicos o funcionarias publicas

que informen sobre asuntos bajo su responsabilidad”, p.48.

- Ley de Archivos Nacionales. (2022). Gaceta Oficial de la Republica de
Venezuela, N° 6.714, julio 26 de 2022.

Articulo 1. “Esta Ley tiene por objeto regular la organizacion,
descripcion, conservacion, custodia, sistematizacion y resguardo de
los documentos y archivos historicos, a los fines de salvaguardar y
proteger el Patrimonio Documental del Estado, la Memoria Histdrica

Nacional y el patrimonio cultural de la Nacion.”, p.1.

Articulo 2. “Esta Ley tiene por finalidad:”

1. “Contribuir a garantizar la salvaguarda y proteccion del Patrimonio
Documental del Estado, la Memoria Historica Nacional y el patrimonio
cultural de la Nacion.”

2. “Procurar homogeneizar y normalizar la gestion documental, y la

salvaguarda de los documentos y archivos histdricos de la Nacién™ p.1.

Articulo 3. “Esta Ley tiene como principios los de legalidad,
simplificacion de tramites, eficacia, celeridad, idoneidad, eficiencia,
efectividad, eficacia e integralidad de las funciones de la guarda,
conservacion y estudio de los documentos y archivos historicos.”

p.1.

- Ley Organica de Procedimientos Administrativos. (1981). Gaceta Oficial de
la Republica Bolivariana de Venezuela N° 2.818. (Extraordinario), julio, 01
1981.

Articulo 31. “De cada asunto se formara expediente y se mantendra
la unidad de éste y de la decision respectiva, aunque deban intervenir
en el procedimiento oficinas de distintos Ministerios o Institutos

Auténomos”. p.2.
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Articulo 32. “Los documentos y expedientes administrativos
deberén ser uniformes de modo que cada serie o tipo de ellos
obedezca a iguales caracteristicas. EI administrado podré adjuntar,
en todo caso, al expediente, los escritos que estime necesarios para
la aclaracion del asunto. La administracion racionalizara sus
sistemas y métodos de trabajo y vigilara su cumplimiento. A tales

fines, adoptara las medidas y procedimientos mas idoéneos”. p.3.

Articulo 44. “En los Ministerios, organismos y demas dependencias
publicas se llevara un registro de presentacion de documentos en el
cual se dejara constancia de todos los escritos, peticiones y recursos
que se presenten por los administrados, asi como de las
comunicaciones que puedan dirigir a otras autoridades. La
organizacion y funcionamiento del registro se establecerdn en el

Reglamento de esta Ley”. p.3.

Articulo 4. “La simplificacion de los tramites administrativos tiene
por finalidad racionalizar y optimizar las tramitaciones que realizan
las personas ante la Administracion Pablica a los fines de mejorar su
eficacia, eficiencia, pertinencia, utilidad, para asi lograr una mayor
celeridad y funcionalidad en las mismas, reducir los gastos
operativos, obtener ahorros presupuestarios, cubrir insuficiencias de
caracter fiscal y mejorar las relaciones de la Administracion Publica

con las personas”. p.3.

Articulo 5. “La simplificacion de tramites administrativos se
fundamenta en los principios de legalidad, simplicidad,
transparencia, celeridad, eficacia, eficiencia, rendicion de cuentas,
solidaridad, presuncion de buena fe del interesado o interesada,

responsabilidad en el ejercicio de la funcion publica,

Decreto N° 6.265, con Rango, Valor y Fuerza de Ley Orgéanica de
Simplificacion de Tramites Administrativos. En fecha 26 de noviembre de
2014, G.O. N° 40.549
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desconcentracion en la toma de decisiones por parte de los 6rganos
de direccion y su actuacion debe estar dirigida al servicio de las

personas”. p.3.

- Ley Organica de la Administracion Publica. (2014). Gaceta Oficial de la
Republica Bolivariana de Venezuela N°6.147, noviembre, 17 de 2014.

Articulo 143. “Todos los 6rganos y entes de la Administracion
Publica mantendran permanentemente actualizado y a disposicion de
las personas, en las unidades de informacion correspondientes, el
esquema de su organizacién y la de los 6rganos dependientes o entes
adscritos, asi como guias informativas sobre los procedimientos
administrativos, servicios y prestaciones aplicables en el &mbito de

su competencia”. p.22.

Articulo 144. “A los efectos del presente Decreto con Rango, Valor
y Fuerza de Ley Orgéanica se entiende por érgano de archivo, al ente
o unidad administrativa del Estado que tiene bajo su responsabilidad
la  custodia, organizacion, conservacion, valoracion,
desincorporacion y transferencia de documentos oficiales sea cual
fuere su fecha, forma y soporte material, pertenecientes al Estado o
aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico”.
p.22.

Articulo 145. “El objetivo esencial de los érganos de archivo del
Estado es el de conservar y disponer de la documentacion de manera
organizada, util, confiable y oportuna, de forma tal que sea
recuperable para uso del Estado, en servicio de las personas y como

fuente de la historia”. p.22.
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CAPITULO IIl. MARCO METODOLOGICO

En el presente capitulo de esta investigacion se expone el marco metodolégico, el
cual es el conjunto de pasos, técnicas y procedimientos que se emplean para formular y

resolver problemas.
3.1 Tipo de la Investigacion

El tipo de investigacion se refiere al grado de profundidad con que se aborda un
fendmeno u objeto de estudio. De acuerdo con lo anterior, esta investigacion seré de tipo
descriptiva y de campo, debido a que es investigacion que consiste en la caracterizacion
de un hecho, fendmeno, individuo o grupo, con el fin de establecer su estructura o
comportamiento y al mismo tiempo, recolecta directamente los datos en el lugar o entorno

donde ocurre el fenédmeno de estudio.

De acuerdo a Arias Fidias (2012, p.22) consiste en la caracterizacion de un hecho,
fendmeno o suceso que supo con establecer su estructura o comportamiento. Los estudios
descriptivos miden de forma independiente las variables, y aun cuando no se formulen

hipotesis, las primeras apareceran enunciadas en los objetivos de investigacion.

A su vez, la investigacion de campo es aquella que consiste en la recoleccién de
datos directamente de los sujetos investigados, o de la realidad donde ocurren los hechos,
sin manipular o controlar variable alguna, es decir, el investigador obtiene la informacion,

pero no altera las condiciones existentes.

Con el problema planteado y en funcion de los objetivos propuestos, se determino
que el presente trabajo estara basado en la combinacion de los enfoques de la
investigacion de tipo descriptiva y de la investigacién de campo, pues se plantea realizar
un analisis sistematico de problemas en la realidad, es decir, en el propio Archivo de la
Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB) del INAC de la con el proposito de

describirlos, interpretarlos y entender su naturaleza.
3.2 Disefio de la Investigacion

Por disefio de la investigacion se entiende como la estrategia general que adopta
el investigador para responder el problema planteado. En atencién al disefio, la

investigacion se clasifica en: descriptiva y de campo. De acuerdo a lo anterior, el tipo de
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estrategias utilizadas en esta investigacion fue documental y de campo.

Arias Fidias (2012, p.24) define estos disefios de la siguiente manera:

Investigacion Descriptiva: “consiste en la caracterizacion de un hecho,

fendmeno, individuo o grupo, con el fin de establecer su estructura o comportamiento”.

Investigacion de Campo: “consiste en la recoleccion de datos directamente de la

realidad donde ocurren los hechos, sin manipular o controlar variable alguna”.

Como en toda investigacion, el objetivo de este disefio es el aporte de nuevos
conocimientos. A su vez, la investigacion se enmarca dentro del disefio de campo, ya que
los datos serén recolectados a través de la observacion directa de la realidad en donde
ocurren los hechos, detectando a través de un diagndstico las debilidades y fortalezas

existentes en la unidad de informacion.
3.2.1 Fases de la Investigacion

El trabajo de investigacion tiene como objetivo principal la formulacién de una
propuesta para la reorganizacion del Archivo de la Gerencia de Relaciones Bilaterales
(GRB) del INAC, el cual debe facilitar el acceso a la informacion contenida en los
expedientes de la ya mencionada gerencia.

La investigacion sera dividida en tres fases las cuales estan basadas en los objetivos

especificos ya establecidos.

La primera fase esta relacionada con el Arqueo de fuentes, es decir, que se llevara un

registro bibliografico para recopilar definiciones y datos.

La segunda estard enfocada en el Diagnostico del Archivo de la Gerencia de
Relaciones Bilaterales (GRB) del INAC con la finalidad de conocer el estado actual a

nivel de organizacion y tipologia documental.

La tercera fase consistird en la determinacion de procesos archivisticos para la
reorganizacion del fondo documental del archivo, es decir, referente a la produccion,

clasificacion, ordenacion, descripcion, seleccion, eliminacion, transferencia y traslado

En la cuarta fase se establecerdn los procesos archivisticos de preservacion y

conservacion de los documentos para asi garantizar una mayor duracion tanto de la
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documentacioén como del trabajo realizado durante la reorganizacion.

3.3 Poblacién
Segun Fidias (2012) poblacién se define de la siguiente manera:

“La poblacion, o en términos mas precisos
poblacién objetivo, es un conjunto finito o infinito de
elementos con caracteristicas comunes para los cuales seran
extensivas las conclusiones de la investigacion. Esta queda
delimitada por el problema y por los objetivos del estudio”,

p.35

La poblacion estara constituida por dos grupos, los cuales pueden denominarse como

poblacién objeto y poblacién sujeto.

e Poblacién Objeto
Conformada por la documentacion generada en la Gerencia de Relaciones Bilaterales
(GRB) desde el 2004 hasta el 2022, siendo esta una poblacion objeto, los cuales
corresponden a un aproximado de 1.000 expedientes entre Bilaterales, Multilaterales y

Documentacion Administrativa de la mencionada Gerencia.

e Poblacién Sujeto

Conformada por el personal que labora en la Gerencia.
3.4 Muestra
Para Fidias (2012) muestra se define de la siguiente manera:

“La muestra es un subconjunto representativo y finito que

se extrae de la poblacion accesible”, p.36.

Basandose en la poblacidon ya establecida, se consideraron una serie de muestras

precisas, de igual forma se dividio la muestra en dos partes;

e Muestra Objeto
Conformada por el 30 % de la documentacion de los archivos.

e Muestra Sujeto

Conformada por las 5 personas que trabajan en la Gerencia.
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Estas muestras permitiran observar las fallas en los procesos técnicos que se realizan

en dicha unidad de informacion.
3.5 Técnicas de recoleccion de datos

Son las herramientas utilizadas por el investigador en la recoleccion de los datos,
los cuales son seleccionados conforme a las necesidades de la investigacion, en funcion
de la muestra elegida y se aplican tanto para hacer acopio de los antecedentes como para

la observacién del fendmeno, la exposicion de los elementos de la muestra, etc.

Para Arias Fidias (2012), “las técnicas de recoleccion de datos son las distintas

formas o maneras de obtener la informacion”, p.67.

Las distintas formas de obtener datos, asi como la aplicacion de una técnica
conduce a la obtencion de informacion, la cual debe ser resguardada en un medio material
de manera que los datos puedan ser recuperados, procesados, analizados e interpretados
posteriormente. Las técnicas que seran aplicadas para la recoleccion de datos en la

investigacion son la observacion y la encuesta.
3.5.1 La observacion

“La observacion es una técnica que consiste en
visualizar o captar mediante la vista, en forma sistematica,
cualquier hecho, fendbmeno o situacion que se produzca en
la naturaleza o en la sociedad, en funcion de unos objetivos

de investigacion preestablecidos”. Fidias (2012, p.67).

La observacion directa es una técnica que consiste en visualizar o captar mediante
la vista, en forma sistematica, cualquier hecho, fendmeno o situacion que se produzca en
la naturaleza o en la sociedad, en funcion de unos objetivos de investigacion

preestablecidos.

Por medio de esta técnica se recolectara la informacion sobre el objeto en

consideracion, es decir el archivo, a través de los sentidos, principalmente la vista.
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3.5.2 La encuesta

“Se define la encuesta como una técnica que
pretende obtener informacion que suministra un grupo o
muestra de sujetos acerca de si mismos, o en relacion con

un tema en particular”. Fidias (2012), p.72.

Esta técnica permitira recoger informacion pertinente sobre el objeto en estudio,

en este caso el archivo.
3.6 Instrumentos de recoleccién de datos

“Un instrumento de recoleccion de datos es
cualquier recurso, dispositivo o formato (en papel o digital),
que se utiliza para obtener, registrar o almacenar
informacion”. Fidias (2012)., p.67.

Para recoger datos e informacion relevantes, la presente investigacion utilizara

como instrumentos de recoleccién de datos, el guion de observacion y el cuestionario.
3.6.1 El guion de observacion

Un instrumento de la técnica de observacion es el guion de observacién; cuya
estructura corresponde a la sistematicidad de los aspectos que se preve registrar acerca
del objeto observable. Este instrumento permite registrar los datos con un orden légico,
practico y concreto para derivar de ellos el anélisis de una situacion o problema

determinado.

El guion de observacion se elaborara con el fin de obtener una vision integral de
la situacion actual del Archivo de la Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB),
permitiendo asi identificar las debilidades y fortalezas presentes en la unidad de
informacién. Se tomaran en cuenta como indicadores la produccion, clasificacion,
ordenacion, descripcién, seleccion, traslado, transferencia y eliminacion, preservacion y
conservacion, servicios, mobiliarios y equipos, condiciones ambientales, fondo

documental y medidas de seguridad.
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3.6.2 El cuestionario

El cuestionario es un medio de comunicacién escrito y basico, entre el encuestador
y el encuestado, que facilita traducir los objetivos y las variables de la investigacion a
través de una serie de preguntas muy particulares, previamente preparadas de forma

cuidadosa, susceptibles de analizar en relacion al problema estudiado.

Dicho instrumento permitira obtener informacion acerca del punto de vista
particular de todo el recurso humano que labora con la unidad de informacién con
respecto a las condiciones actuales en las que se encuentra el archivo de custodia. En la
elaboracion del cuestionario se realizaran preguntas en las que se puedan recolectar datos
relacionados con operaciones archivisticas, capital humano encargado, condiciones

ambientales, conservacion documental, medidas de seguridad, entre otros aspectos.
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CAPITULO IV. ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

En el presente capitulo se muestra el diagndstico realizado en el Archivo de la
Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB) de la Oficina de Relaciones Internacionales
(ORI) del Instituto Nacional de Aeronautica Civil (INAC) donde se comprobd cualitativa
y cuantitativamente la emergencia archivistica que alli se presenta, a traves de los datos
obtenidos mediante la aplicacion de un guion de observacion y una encuesta al personal
que alli labora (Anexo Ay B), posteriormente se procedié a realizar un analisis de los
datos, actividad que consisti6 en la sistematizacion, agrupacion, simplificacion y

recopilacion de los resultados.
4.1 Diagndstico

El diagnostico es el proceso para determinar las fortalezas y debilidades que estan
presentes en una institucion. A través del diagnostico se produjo una aproximacion a los
problemas de la unidad documental, mediante el reconocimiento de las dificultades
presentes y su gravedad, asi como de las alteraciones que se deben mejorar y corregir.

Es importante destacar que la documentacion que se conserva en el archivo
constituye el principal control administrativo de los procesos internacionales realizados
en la institucion, resultando de suma importancia su eficaz gestion y resguardo. Por este
motivo, se realizé un diagnostico con el fin de conocer la situacién actual del archivo, y
a partir de esta, tomar las acciones necesarias para solventar las deficiencias que presenta

la unidad de informacion.

El mismo se realizo a través de los datos obtenidos mediante la aplicacion de las
técnicas de observacién directa y encuesta, cuya funcién es la recoleccion de datos a
través de la aplicacion de instrumentos, los cuales al complementarse entre si. A partir de
estos datos obtenidos, se procedié al levantamiento de un diagnoéstico de la situacion
actual en el Archivo de la Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB) de la Oficina de

Relaciones Internacionales (ORI) del Instituto Nacional de Aeronautica Civil (INAC).
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4.1.1 Observacion Directa

Parte de la recoleccion de datos se realiz6 a través de la aplicacion de la
observacion directa, mediante el cual se evalu6é y se observd la situacion actual del
archivo, con el propésito de determinar sus debilidades y fortalezas. Esta técnica fue
aplicada mediante el guion de observacion, el cual permitié obtener datos con un orden
I6gico, préctico y concreto para proceder al andlisis de la problematica existente en la

unidad de archivo.

1- lIdentificacién del Archivo

1.1 Archivo (Nombre):
Archivo de la Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB) de la Oficina de

Relaciones Internacionales (ORI) del Instituto Nacional de Aeronautica Civil (INAC).

1.2 Institucién de la cual depende el Archivo:
Instituto Nacional de Aeronautica Civil (INAC).

1.3 Direccion:
Av. José Félix Sosa con Av. Luis Roche, Urb. Altamira Sur, Torre Britanica de

Seguros, Piso 2, Caracas

1.4 Gerencia Administrativa de quien depende el Archivo:
Oficina de Relaciones Internacionales (ORI) del Instituto Nacional de
Aeronautica Civil (INAC).

2- Fondo Documental

2.1 Volumen Documental
Aungue no se tiene una cifra exacta del volumen documental por las condiciones

en gue se encuentra el archivo se calcula un aproximado de 1.000 expedientes. (Foto 1)

2.2 Alcance Cronologico

De acuerdo a lo observado se puede establecer que en el Archivo de la Gerencia
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de Relaciones Bilaterales posee documentos que datan desde el afio 2004 hasta el presente
afio, 2023.

2.3 Tipologia Documental
En el Archivo de la Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB) podemos encontrar
actas, acuerdos, cartas, circulares, contratos, constancias, evaluaciones, informes,

memorandos, minutas, néminas y oficios.

2.4 Tradicion Documental

En el apartado de Tradicion Documental se puedo apreciar que este se conforma
por originales y copias. En muchos expedientes se encuentra presente la documentacion
original y hasta 3 copias del mismo documento, lo que genera una duplicidad de

informacidn que contribuye al exceso de volumen documental.

2.5 Estado de Preservacion General de los Documentos

El estado de preservacion y conservacion general de la documentacion es regular.
Los documentos mas antiguos presentan desgaste en el soporte documental, al igual que
dafios por factores fisicos, todo esto como resultado de no se cumplir con lineamientos
archivisticos para la preservacion y conservacion de los mismos. Sin embargo, la
documentacién mas reciente en su mayoria almacenada en carpetas se encuentra en buen

estado.

2.6 Funciones y Actividades:

2.6.1 Clasificacion
Existe un gran nimero de documentos que se encuentran en carpetas sin
identificar, asi mismo los expedientes que se encuentran en el archivo rodante no cumplen
ningun parametro de clasificacion archivistica, se encuentran identificados mediante la
rotulacién de la carpeta que conforma el expediente, sin embargo, muchos no cuentan con
esta rotulacion y se encuentran colocados el en el orden que segin convenga en el

archivador rodante.

Es importante destacar, que en estas condiciones en que se encuentra el archivo

resulta complicado dar respuestas oportunas a las solicitudes de informacién por parte de
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los usuarios.

2.6.2 Ordenacion
Se puede decir que actualmente los expedientes se encuentran ordenados de dos
formas, alfabéticamente para los expedientes de paises y organizaciones multilaterales y,
a su vez, de forma cronoldgica segun el afio de las reuniones efectuadas o comunicaciones

realizadas.

2.6.3 Descripcion
Durante la observacion se pudo evidenciar el uso de un inventario documental
como instrumento para la descripcién de los documentos que pueda facilitar el acceso a
los fondos documentales. Sin embargo, este inventario se encuentra incompleto,
desactualizado y faltan muchos de los expedientes que no tienen identificacion, por lo
tanto, el proceso de recuperacion de informacion suele ser complicado, dando como

resultado respuestas tardias a las solicitudes de consulta por parte de los usuarios.

2.6.4 Seleccidn
En la unidad de archivo no se realiza la operacion de seleccién documental. Se
conserva toda la documentacion que es enviada por las diferentes divisiones de la

institucion de forma permanente, sin importar el andlisis de su valor, vigencia y uso.

Esto significa que no se realiza ningln tipo de proceso de eliminacién de los
documentos. Actualmente todos los documentos recibidos son conservados de forma
permanente en virtud que se desconoce su contenido y su valor tanto para el expediente

como para la institucion que los produce.

2.6.5 Registro y Control
No se lleva un registro de la documentacion recibida o enviada en formato de libro
0 automatizado. Por lo tanto, el extravio o dispersion de la documentacién en toda la

Gerencia es bastante comun.

3- Servicios

El tipo de usuarios es Unicamente personal activo de la Gerencia de Relaciones

Bilaterales (GRB) o personas previamente autorizados por los mismos. Los préstamos y
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consultas a los funcionarios activos de la mencionada Gerencia son bastante frecuente, en
especial los expedientes bilaterales y multilaterales. La unidad de archivo cuenta con un
area apropiada para la consulta de la documentacion, debido a que comparte espacios con
el area de consulta designado a la Biblioteca Aeronautica. Ademas, cuenta con un servicio

de reproduccion.

4- Infraestructura Fisica
4.1 Ubicacién del Archivo

El Archivo se ubica en el Piso 2 de la Torre Britanica de Seguros

4.2 Tamafo del Archivo
La estructura del Archivo donde se resguarda la informacién tiene unas

dimensiones de 40.15 m2 aproximadamente.

La unidad de informacion comparte espacios con la Biblioteca Aeronautica ya que
esta otra unidad esta adscrita a la Oficina de Relaciones Internacionales, es por ello que
el Archivo de la Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB) cuenta con cuatro ambientes,
siendo estos el area de resguardo de los documentos, una amplia aérea de consulta, bafios
y una oficina. Asi mismo, posee con grandes ventanas que en su totalidad permanecen
cerradas, debido a que el edificio tiene con ductos de ventilacion, mas no de aire

acondicionado en la zona del Archivo y la Biblioteca Aeronautica.

El archivo se encuentra en condiciones regulares. A pesar del poco espacio, las
paredes se encuentran limpias, hay una buena iluminacién, pero abunda el polvo sobre
los rodantes. Existen cajas con documentos acumulados en la parte de atréas del archivo,
algunas las carpetas que conforman el fondo documental se encuentran golpeadas y

algunos entrepafios saturados o doblados.

5- Condiciones Ambientales

La ventilacion del archivo es artificial, mediante el uso de ventiladores y aire
acondicionado, en ocasiones cuando este no esta funcionando 6ptimamente y el calor es
agobiante. El area de la unidad de informacion no cuenta con el sistema de aire

acondicionado central de la institucion.
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Por otra parte, la iluminacion es tanto natural a través de ventanales como artificial
a través de bombillos fluorescentes. Se debe destacar que, aunque la iluminacion artificial
pueda estar muy cercana a los rodantes, es lo suficientemente tenue como para no

provocar dafios en la documentacion.

Factores como la temperatura y la humedad relativa son variables dependiendo
principalmente de los cambios atmosféricos.

La unidad de archivo unicamente tiene con el aire acondicionado que no es
suficiente para ser ideal. De igual forma, el archivo no posee equipos tales como:
termometros, higrometros, deshumificadores, necesarios para la preservacion y
conservacion de la documentacion que alli se resguarda. Sin embargo, la fuente de luz

artificial posee filtros de luz y las ventanas que dejan pasar la luz natural tienen persianas.

6- Mobiliario y Equipos de almacenaje

El archivo cuenta con tres modulos de archivadores rodantes. Estos equipos
proporcionan la capacidad suficiente para resguardar toda la documentacion que alli se
encuentra, a pesar de ser un poco antiguos y estar carentes de limpieza y mantenimiento
se encuentran en condiciones aceptables, sin embargo, es importante destacar que las
cajas almacenadas en la parte de atras de los archiveros se encuentran en muy mal estado

y que deberian ser retiradas en la brevedad posible.

6.1 Mobiliario de Archivo, cantidad y condiciones fisicas

. ) Condiciones Fisicas
Mobiliario Cantidad Buena Regular Mala
Archivadores Rodantes 3 X
Cajas 10 X

Cuadro N° 1 Mobiliario de Archivo, cantidad y condiciones fisicas

La oficina del archivo cuenta con cuatro escritorios y cuatro sillas en perfecto
estado. Igualmente existen cuatro computadoras en cada puesto de trabajo, sin embargo,
unicamente tres de ellas funcionan apropiadamente y una de ellas es muy antigua cuyo

sistema operativo no se adapta a las nuevas tecnologias, por lo que esta destinada solo a
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imprimir y escanear. La impresora es multiusos y funciona en su totalidad, por otro lado,
el escaner adicional esta dafiado por lo que todos los trabajos se realizan con la impresora.
También existe un fax y un teléfono fijo conectado a la red interna de la institucién. Dado
que el sistema de aire acondicionado central no funciona en estas aéreas, la oficina cuenta

con un aire acondicionado particular conectado a los ductos de ventilacion.

6.2 Mobiliario de Oficina, cantidad y condiciones fisicas

e . Condiciones Fisicas
Mobiliario Cantidad Buena Regular Mala
Escritorios 4 X

Sillas 4 X
Mesas de Computadora 4 X

Cuadro N° 2 Mobiliario de Oficina, cantidad y condiciones fisicas

6.3 Equipos, cantidad y condiciones fisicas

A . Condiciones Fisicas
Mobiliario Cantidad Buena Regular Mala
Computadora 4 X
Fotocopiadora 1 X
Escaner 2 X
Impresora 1 X
Fax 1 X
Teléfono 1 X
Otros: Aire
Acondicionado ! X

Cuadro N° 3 Equipos, cantidad y condiciones fisicas

7- Condiciones Generales de Fondo Documental

En la unidad hay presencia de polillas, aunque no se ha observado dafios en la
documentacién por ellas, esto podria producir dafios en el fondo documental. Por lo que
se refiere a dafios causados por factores fisicos, la documentacion presenta suciedad, en

algunos casos perforaciones, pliegues, roturas, entre otros darios.

A pesar de no observarse dafios ocasionados por accidentes, es abundante la
presencia de polvo las cuales pueden contener particulas constituidas por sustancias

quimicas cristalinas, tales como la tierra, el hollin y una gran diversidad de
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microorganismos, asi como residuos acidos y gaseosos provenientes de la combustion en
general y de las actividades industriales. La adherencia de polvo que creemos es
superficial, se fija en las fibras y es absorbida por el papel por medio de enlaces quimicos.
Esporadicamente se realiza mantenimiento general en la unidad de archivo. La
acumulacién de polvo refleja el descuido en cuanto a mantenimiento del fondo

documental se refiere.

8- Seguridad

La unidad de informacion cuenta con un sistema de alarma que puede anunciar la
presencia de un incendio y esta conectado a aspersores de agua, ademas posee 2 extintores
de tipo Polvo Quimico Seco (PQS) caracterizados por su fulminante accion contra el
fuego, asimismo en caso de una emergencia este tipo de extintor no humedece el fondo
documental ya que el polvo quimico forma una pelicula impermeable que protege a los

objetos de una posterior intervencién del agua.

La institucion Unicamente tiene una cdmara de seguridad en el pasillo ubicada en
un angulo que ocupa desde el archivo hasta el area de consulta de la biblioteca. La puerta
de la unidad de archivo no tiene ningln tipo de método de seguridad, por lo tanto, el
acceso a la unidad por parte del personal ajeno a la misma se realiza sin ningun tipo de

restriccion.

9- Recurso Humano

No existe una persona capacitada en el area de archivologia. Asimismo, el gerente
responsable de la unidad no es especializado en el &rea ni en una carrera a fin, lo que
contribuye a que en el archivo no se logren los procesos archivisticos. El equipo humano
responsable de la gestibn de la documentacion en el archivo tampoco posee
conocimientos en el area. Los cinco funcionarios estan representados a continuacion junto

con sus nombres, profesion y cargos:
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Nombres y Apellidos

Profesion

Cargo

Observaciones

Gerente General

Lic. en Relaciones g No posee
. de la Oficina de S
Romelys Guerrero Internacionales y . conocimientos de
Relaciones ,
Derecho . area
Internacionales
] ] No posee
. Lic. en Relaciones Gerente de op
Yesenia Pineda i ) conocimientos de
Internacionales Bilaterales ,
area
] No posee
) . . Analista . p_
Elizabeth Salazar Lic. en Turismo conocimientos de
Contratada ,
area
. . . No posee
) Lic. en Relaciones Analista op
Felgismar Arnos . conocimientos de
Internacionales Contratada X
area
] ) . No posee
, Lic. en Relaciones Analista op
Andrea Rondoén i conocimientos de
Internacionales Contratada Area

Cuadro N° 4 Recurso humano responsable de la gestion de la documentacion en el

archivo
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4.2 Encuesta y Andlisis de los Graficos

Conjuntamente al guion de observacidn, en el proceso de recoleccion de datos se
realizd una encuesta, la cual consiste en una técnica basada en la aplicacion practica de
un procedimiento estandarizado para recabar informacion de una muestra amplia de
sujetos. Esta técnica fue aplicada a través de un cuestionario enviado via correo
electronico institucional al personal que labora en el archivo de la Gerencia de Relaciones
Bilaterales (GRB) con el fin de indagar y obtener informacion acerca del punto de vista

particular de los empleados.
4.2.1 Presentacion de los resultados a partir de la encuesta aplicada

1- ¢ Posee Conocimientos en el area archivistica?

En el primer apartado del cuestionario, ademas de obtener los datos personales del
encuestado, se le pregunto al encuestado si poseia conocimientos en el area archivistica.
Ninguna de las personas que labora en la unidad de archivo es licenciada en el area de
bibliotecologia y archivologia, resultando de esta manera la opcion no con un 100% de

las respuestas.

Grafico 1 - {Posee Conocimientos en el area
archivistica?

100

mSI = NO

2- Operaciones Archivistica

2.1 - ¢Existe un sistema de clasificacion para los documentos? De ser positiva la

respuesta, ¢Cudles son los principios de clasificacion que se consideran?

El segundo apartado se refiere a la clasificacion. En esta pregunta, los encuestados

indicaron positivamente la existencia de un sistema de clasificacion, resultando en un
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100%. A su vez, sefialaron que como principio de clasificacion para los documentos

consideran los asuntos 0 materias, igualmente obteniendo un 100%.

Grafico 2 - {Existe un sistema de clasificacion para
los documentos?

100

mNO =Sl

Grafico 3 - ¢Cuales son los principios de
clasificaciéon que se consideran?

M Estructura Organizativa ®m Asuntos o Materias ® Funciones = Combinada = Otro

2.2. - (Existe un sistema de Ordenacion para los documentos? De ser positiva la

respuesta ¢ Cual es el tipo de ordenacidn utilizado?

En esta pregunta se hace referencia la ordenacion. Los resultados obtenidos
mostraron que el 100% de los encuestados indicé positivamente la existencia de un
sistema de ordenacion, de igual manera seleccionaron que usan un tipo de orden
combinado, debido a que los documentos estan ordenados tanto alfabéticamente para los
expedientes de acuerdos bilaterales con los paises y cronologico para ordenar los
expedientes sobre las reuniones multilaterales y documentos del administrativo,

obteniendo un 100% en esta opcion.

79



Grafico 4 - ¢Existe un sistema de Ordenacion para
los documentos?

100

mNO =Sl

Grafico 5 - ¢Cual es el tipo de ordenacidn utilizado?

100

m Alfabética ® Cronoldgica Numeérica Combinada Otro

2.3 - ¢Se realiza algun tipo de seleccién documental, a fin de proceder a la

eliminacidn o la conservacion permanente?

Todas las personas que laboran en la unidad de archivo coincidieron en que no se
realiza ningun tipo de seleccién documental con el fin de determinar la eliminacién o la
conservacién de la documentacion. Por lo tanto, la opcidn no resultd con el 100% de las
respuestas. De acuerdo a esto, la unidad de informacion no realiza ningin tipo de
seleccion documental. La omision de este proceso técnico, trae como consecuencias
grandes volumenes documentales, e inclusive la eliminacion de documentos con valor

historico.
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Grafico 6 - ¢Se realiza algun tipo de seleccion
documental, a fin de proceder a la eliminacidon o la
conservacion permanente?

100

m S| = NO

2.4 - ;Existen politicas de evaluacion de los documentos para su eliminacion?

Los encuestados que laboran en la unidad de archivo coincidieron en que no se
siguen politicas de evaluacion de los documentos para su eliminacién. Por lo tanto, la
opcion no resultd con el 100% de las respuestas. Debido a esto, se ratifica que no se
realiza ningun procedimiento con el fin de determinar el valor de los documentos a fin de
proceder a su eliminacion o conservacion permanente, ocasionando asi grandes
voliumenes documentales. Es importante destacar, que debido a la carencia de esta

evaluacion se procede a conservar toda la documentacion, sobresaturando al expediente.

Grafico 7 - ¢Existen politicas de evaluacion de los
documentos para su eliminaciéon?

100

mSlI = NO
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2.5 - ¢Existen instrumentos de descripcion documental? De ser afirmativa su

respuesta ¢ Qué instrumentos de descripcion documental existen?

Los encuestados que laboran en la unidad de archivo coincidieron en que, si
cuentan con un instrumento de descripcién documental, seguidamente indicando que
dicho instrumento es un inventario, obteniendo asi un 100% en ambas respuestas. Sin
embargo, el inventario no se encuentra actualizado, por lo que mucho de los documentos

no estan en el sitio indicado, retrasando la busqueda.

Grafico 8 - ¢ Existen instrumentos de descripcion
documental?

100

mENO =Sl

Grafico 9 - ¢ Qué instrumentos de descripcion
documental existen?

100

m Catdlogos ™ Guias Indices Inventarios Otro
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2.6 - ¢ Qué instrumentos o formato utiliza para registrar la entrada y salida de los
documentos?

Todos los funcionarios encuestados coincidieron en que no se realiza ningun tipo
de registro y control de la documentacion recibida. Por lo tanto, la opcion correspondiente
resultd con el 100% de las respuestas. En la unidad de informacion no se lleva ningln
tipo de registro o control de la documentacion, ocasionando problemas al momento de la
recuperacion de la informacion, e inconvenientes al no poseer un soporte que afirme si la
documentacién que se solicita en un determinado momento realmente fue enviada y

recibida en la unidad de archivo para su resguardo.

Grafico 10 - ¢Qué instrumentos o formato utiliza para
registrar la entrada y salida de los documentos?

100

H Ficha de préstamo ® Formato para el registro de entrada y salida Ninguno Otro

2.7 - ¢Se realizan transferencias documentales? De ser afirmativa su respuesta,

¢ Existen criterios para la transferencia de los documentos a otros archivos?

Todos los funcionarios encuestados coincidieron en que no se realiza ningun tipo
de transferencia y no existen criterios para el traslado. Por lo tanto, las opciones de no en

ambas preguntas obtuvieron el 100% de las respuestas.
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Grafico 11 - ¢Se realizan transferencias
documentales?

100
mSlI = NO

Grafico 12 - ¢{Existen criterios para la transferencia
de los documentos a otros archivos?

100

m Sl ©NO

¢Cuéndo fue la tltima vez que se realiz6 transferencia documental?

A su vez en este apartado se les pidio a los encuestados que indicaran cuando fue
la dltima vez que se realizaba una transferencia documental. Los resultaron sefialaron que
hace 5 afios no se realiza una transferencia documental, incluso de forma verbal los
encuestados comentaron que podia ser mucho mas que 5 afios. De ser cierto, esto puede
evidenciar lo que explica la acumulacion de expedientes vy la falta de espacio fisico para

la nueva documentacion.
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Grafico 13 - ¢{Cuando fue la ultima vez que se
realizo transferencia documental?

100

m Hace 6 meses m Hace 1 afo Hace 5 afios Hace 10 afios 0 mas

3- Condiciones Ambientales

3.1 ¢ Considera usted que las condiciones de ventilacion, iluminacion, temperatura
y humedad del archivo son adecuadas para la preservacion y conservacion de los

documentos?

Todas las personas encuestadas coincidieron en que las condiciones de
ventilacion, iluminacion, temperatura y humedad del archivo no son las adecuadas para
la preservacion y conservacion de la documentacion que alli se resguarda. Por lo tanto, la

opcidén no result6 con el 100% de las respuestas.

Grafico 14 - ¢ Considera usted que las condiciones de
ventilacidn, iluminacion, temperatura y humedad del
archivo son adecuadas para la preservaciony
conservacion de los documentos?

100

mSI = NO

85



3.2 ¢ Se realiza periodicamente limpieza al mobiliario y al fondo documental?

Todas las personas que laboran en la unidad de archivo coincidieron en que no se
realiza de forma periodica la limpieza el mobiliario ni del fondo documental de la unidad

de archivo. Por lo tanto, la opcion no resulté con el 100% de las respuestas.

A pesar de que el personal de limpieza mantiene las areas limpias, es evidente que
no realiza mantenimiento a fondo de la unidad de archivo, reflejado principalmente en la
acumulacion de polvo y particulas de hollin que se encuentran depositadas en las bandejas
de los archivadores rodantes y demas mobiliarios que se encuentran en la unidad de

informacion.

Grafico 15 - ¢Se realiza periodicamente limpieza al
mobiliario y al fondo documental?

100

mSI = NO

3.3 ¢ Posee el archivo politicas que ayuden a la preservacion de los documentos?

Los encuestados afirmaron que el archivo no cuenta con politicas que secunden a
la preservacion y conservacion de la documentacion. Por lo tanto, la opcion no resulto
con el 100% de las respuestas. De acuerdo a esto, puede evidenciar el descuido del area
por parte de las personas que laboran en el archivo por la preservacion y conservacion de

la documentacién que constituye el fondo documental de la unidad de informacion.
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Grafico 16 - ¢ Posee el archivo politicas que ayuden
a la preservacion de los documentos?

100

mSlI = NO

4- Servicios
4.1 ;Con que frecuencia se realizan las consultas?

Un 50% de las personas que laboran en la unidad consideran que la frecuencia de
consultas son interdiarias, mientras que el otro 50% considera que es mensual. La unidad
de archivo es poco consultada a pesar de la cantidad de expedientes que se resguardan
alli. Sin embargo, los documentos que son consultados son de suma importancia para la
realizacion de acuerdos internacionales en materia aérea. Durante la encuesta se observo
que el personal que labora en la Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB) evita dirigirse
a este archivo debido a las condiciones actuales en las que se encuentra la unidad de
informacion, lo cual limita considerablemente su funcionamiento y calidad de los

servicios que ofrece.

Grafico 17 - ¢Con que frecuencia se realizan las
consultas?

50

m Diaria ™ Interdiaria Semanal Mensual
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4.2 ¢ En cuanto tiempo se le da respuesta a las solicitudes de informacion por parte

de los usuarios?

El 75% de las personas afirmaron que el tiempo de respuesta ante una solicitud
es de aproximadamente 2 horas, mientras que un 25% sefial6 que es de un dia. De acuerdo
a esto, el tiempo de respuesta a las solicitudes de informacion no es del todo inmediato,
resultado de la mala gestion documental que se produce en la unidad de informacion,
como consecuencia del desconocimiento de los procesos archivisticos por parte del

personal que labora en la unidad y de las condiciones en las cuales se encuentra el archivo.

Grafico 18 - ¢En cuanto tiempo se le da respuesta
a las solicitudes de informacion por parte de los
usuarios?

m 2 horas m1dia 3 dias Una Semana

4.3. ;Posee el archivo un area para la consulta de la documentacion?

El personal que trabaja en la unidad, si existe un area para la consulta de la
documentacién, debido a que se aprovecha la proximidad de la sala de lectura de la

biblioteca. Por lo tanto, la opcion si resulto con el 100% de las respuestas.
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Grafico 19 - ¢Posee el archivo un area para la
consulta de la documentacion?

m S| = NO

4.4 ;Cree usted necesario la reorganizacion del archivo con el fin de mejorar el

servicio que se ofrece a los usuarios?

El personal de la Gerencia esta consciente de las debilidades presentes en los
procesos de gestion documental y consideran necesaria la reorganizacion del archivo, con

el fin de mejorar el servicio. Por lo tanto, la opcion si resulto con el 100% de las

respuestas.
Grafico 20 - ¢Cree usted necesario la reorganizacion
del archivo con el fin de mejorar el servicio que se
ofrece a los usuarios?
mSlI = NO
5- Seguridad

5.1 ¢ Existen medidas de seguridad y prevencion contra incendios? De ser positiva
su respuesta especifique ¢ Cuales?

Se registrd que si existe una medida de seguridad y prevencidn contra incendios.

Por lo tanto, la opcion si resulto con el 100% de las respuestas. A su vez, las personas
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encuestadas especificaron que la medida existente es una alarma contra incendios que
activa un sistema de aspersores, pero que debido al nulo mantenimiento o monitoreo, no
estan seguros de que se encuentre operativo. Adicionalmente, el espacio cuenta con dos
extintores de CO2 especializados para ser utilizados en fuegos con materiales solidos,

liquidos y de tipo eléctrico.

Grafico 21 - ¢ Existen medidas de seguridad y
prevencion contra incendios?

mSl = NO

5.2 ¢Existen medidas de seguridad y prevencidn contra robos y hurtos? De ser

positiva su respuesta especifique ¢Cuales?

Los funcionarios que laboran en la unidad de archivo coincidieron que si existe
una medida de seguridad y prevencién contra robos y hurtos. Por lo tanto, la opcion si
resulto con el 100% de las respuestas. A su vez, las personas encuestadas especificaron

que la medida existente es un sistema de camaras y personal de seguridad.

Grafico 22 - {Existen medidas de seguridad y
prevencion contra robos y hurtos?

mS| = NO
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6- Reglamentacion
6.1 ¢ Existe un manual de normas y procedimientos?

No existe un manual de normas y procedimientos. Por lo tanto, la opcién no resulto
con el 100% de las respuestas. La unidad de archivo no cuenta con un manual de normas
y procedimientos que regulen y guien los procedimientos archivisticos a realizarse para
una eficaz gestion de la documentacion, lo que promueve la aplicacion de practicas

empiricas por parte del personal encargado del fondo documental.

Grafico 23 - ¢Existe un manual de normasy
procedimientos?

100

mSI = NO

6.2 ¢Existe algun reglamento interno para el funcionamiento del archivo? De ser

positiva su respuesta especifique ¢ Cual?

Los encuestados coincidieron en que no existe ningdn reglamento interno para el
funcionamiento del archivo. Por lo tanto, la opcién no resulto con el 100% de las
respuestas. De acuerdo a esto, a pesar de contar con reglamentos internos que rigen la
Gerencia, la unidad de archivo no cuenta con ningun tipo de reglamento interno que sirva
de apoyo en larealizacion de las actividades del archivo y que regule aspectos importantes
relacionados con el préstamo, consulta y reproduccion de los documentos, ademas que

regule su funcionamiento dentro de la institucion.
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Grafico 24 - ¢Existe algun reglamento interno para
el funcionamiento del archivo?

100

m Sl = NO

7- Reorganizacién

7.1 ;Considera que la reorganizacion del Archivo de la Gerencia de Relaciones
Bilaterales (GRB) de la Oficina de Relaciones Internacionales (ORI) es indispensable
para el control y cumplimiento de forma efectiva de sus actividades?

Los funcionarios consideran que si es necesario la reorganizacion del archivo con
el fin de optimizar los servicios que se le ofrecen a los usuarios. Por lo tanto, la opcion si
resulto con el 100% de las respuestas. De acuerdo a esto, el personal que labora en la
unidad de informacidn esta consciente de las debilidades presentes en los procesos de

gestion documental y consideran necesaria la reorganizacién del archivo.

Grafico 25 - ¢ Considera que la reorganizacion de la Gerencia
de Relaciones Bilaterales de la Oficina de Relaciones
Internacionales (ORI) es indispensable para el control y
cumplimiento de forma efectiva de sus actividades?

mSI = NO
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4.3 Analisis global de los resultados

Los datos obtenidos mediante la aplicacion del guion de observacion vy el
cuestionario dieron lugar a la realizacion del diagndstico. Estos fueron usados a su vez
para la elaboracion del andlisis FODA, a traves del cual se logré plasmar la situacion
actual del Archivo de la Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB) de manera
simplificada en un cuadro, para posteriormente tomar decisiones acordes en el

planteamiento de la propuesta.

Es importante sefialar que, el anélisis FODA nos permitio reconocer los puntos
fuertes, los puntos débiles que se tienen, las amenazas que pueden afectar a la
organizacion y las oportunidades que existen. El desarrollo de la FODA implica trabajar
en los sucesivos apartados para obtener conclusiones sobre la forma en que el objeto de
estudio seria capaz de afrontar los cambios y las turbulencias en el contexto,

(oportunidades y amenazas) a partir de sus fortalezas y debilidades internas.
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Fortalezas

Debilidades

Institucion de suma importancia
para el Estado Venezolano
Espacio  amplio para el
funcionamiento de la unidad de
archivo.

Documentacion en su mayoria de
caracter historica.

Conciencia por parte del capital
humano de la necesidad de una
reorganizacion del fondo
documental.

Documentacion  reciente  se
encuentra en buen estado de

conservacion.

El espacio fisico del archivo es
insuficiente e inadecuado para la
conservacion del fondo
documental.

No se implementa un sistema de
clasificacion documental.

Poco personal capacitado en el
area de archivo.

Los expedientes no  estan
organizados  técnicamente  de
acuerdo a las operaciones
archivisticas.

Atraso en el proceso de
transferencia de los expedientes al
archivo historico.

La documentacion de los ultimos 3
afios se encuentra almacenada en
cajas sin  ningun tipo de
identificacion.

Carencia de medidas para la
preservacion y conservacion de la
documentacion.

Multiplicidad de documentos.

No existe una evaluacion de la
documentacion, por lo tanto, se
procede a conservar de forma
permanente toda la
documentacion.

Falta de mantenimiento profundo
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y constante de las éareas del
Archivo
Eliminacion de la Gerencia de

Documentacion Aeronautica

Oportunidades

Amenazas

Necesidad de una eficaz gestion de
la unidad de archivo para el logro
de respuestas oportunas a los
funcionarios de la institucion.
Avances constantes en las
tecnologias de la informacion y
comunicacion.

Plan para elaboracion de
lineamientos  archivisticos en

cuanto a  conservacion y

preservacion del fondo
documental.
Tiempo para cumplir

puntualmente con la informacion
solicitada.

Mayor interés en el archivo.
Propuesta de digitalizacion para
asegurar la preservacion del

acervo documental

Disminucion por parte del Estado
en el presupuesto anual asignado a
la institucion y por lo tanto la
limitacién en la aprobacion del
presupuesto para la unidad de
archivo.

Inestabilidad de la directiva de la
Gerencia de Administracion.
Proliferaciébn de plagas en la
institucion.

Inundaciones en la instituciéon que
puedan  afectar el  fondo
documental.

Inexistencia de una unidad
coordinadora de las actividades
archivisticas.

Ausencia de un reglamento para el
funcionamiento de los archivos
Pérdida de la documentacion por

el mal control que se ejerce.

Cuadro N° 5 Anélisis FODA
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CAPITULO V. PROPUESTA

En el capitulo se presenta una propuesta de reorganizacién para el Archivo de la
Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB) de la Oficina de Relaciones Internacionales
(ORI) del Instituto Nacional de Aeronautica Civil (INAC), basaba en el planteamiento de
lineamientos archivisticos con base en el arqueo de fuentes documentales y la
informacion analizada como producto de los datos recolectados. El estudio se orientd
principalmente en el disefio y aplicacion de instrumentos que permitieran la descripcion,
clasificacion, ordenacidn, seleccion, transferencia y eliminacion, de los documentos, a fin
de reorganizar el fondo documental. Por otra parte, se sugiere una serie de procesos
archivisticos para la preservacion y conservacion de los documentos que conforman el

fondo documental de la unidad de archivo.

5.1 Propuesta para la reorganizacion del fondo documental del Archivo de la
Gerencia de Relaciones Bilaterales de la Oficina de Relaciones Internacionales
(ORI) del Instituto Nacional de Aerondutica Civil (INAC)

Basados en el diagndstico realizado al Archivo de la Gerencia de Relaciones
Bilaterales (GRB) de la Oficina de Relaciones Internacionales (ORI) del Instituto
Nacional de Aerondutica Civil (INAC), es de suma importancia la reorganizacion de su
fondo documental, con el fin proporcionar una estructura l6gica del mismo para facilitar
la localizacion de los documentos. De igual forma se hace de urgente necesidad la
creacion de lineamientos de preservacion y conservacion que permitan extender la vida
atil de la documentacion que alli se resguardan, ademéas de desarrollar un servicio de

calidad que proporcione la informacion de forma eficaz.

Entre los beneficios que se pueden destacar en la propuesta de reorganizacion de

la unidad de archivo se encuentran:

e Ladefinicién de la filosofia de gestion para la unidad de archivo.
o Delimitar el recurso humano necesario y sus responsabilidades para el correcto
funcionamiento de la unidad

e La organizacion del fondo documental, basado en la aplicacion de las diferentes
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operaciones archivisticas.

e EIl Control y registro de la documentacion.

e Répida localizacion de los documentos que beneficie a los funcionarios

e Larecuperacion de los espacios fisicos y el mobiliario destinado para el resguardo
de la documentacion

e El establecimiento de lineamientos para la preservacion y conservacion de la

documentacion.

A continuacion, se presenta una propuesta de reorganizacion del Archivo de la
Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB) de la Oficina de Relaciones Internacionales
(ORI) del Instituto Nacional de Aeronautica Civil (INAC) en donde se establecen como
objetivos principales el disefio y la aplicacion de las diferentes operaciones archivisticas
necesarias para la organizacion del fondo documental y los lineamientos para su
preservacion y conservacion, ademas de aspectos como su filosofia de gestion, estructura
organizativa, personal, servicios, espacio fisico, materiales y equipos requeridos, con la
finalidad de mejorar el funcionamiento y garantizar un servicio de calidad a los usuarios

por parte de la unidad de informacion.
5.2 Filosofia de Gestion

Todo archivo debe contar con una filosofia de gestién definida que establezca de
forma clara cuales son sus propdésitos fundamentales, razén de ser y la direccidn que debe
seguir su gestion como unidad de informacién con el fin de avalar en todo momento, la
adopcion de técnicas y herramientas para lograr alcanzar los fines que se persiguen. Se
propone la siguiente filosofia de gestion para el Archivo de la Gerencia de Relaciones
Bilaterales (GRB) de la Oficina de Relaciones Internacionales (ORI) del Instituto
Nacional de Aerondutica Civil (INAC).
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5.2.1 Misioén

Organizar, clasificar, describir y conservar la documentaciéon producida por la
Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB) de la Oficina de Relaciones Internacionales
(ORI), garantizando su acceso de manera inmediata a través de un servicio de

informacién de eficiente que influya de manera positiva en la toma de decisiones.
5.2.2 Visién

Ser una unidad de informacion de alta competencia en la operatividad y dominio
continuo de los procesos archivisticos, capaz de ofrecer un servicio eficiente en funcién
de los objetivos institucionales y de las necesidades de informacién por parte de los
funcionarios que laboran en la Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB) de la Oficina
de Relaciones Internacionales (ORI) del Instituto Nacional de Aerondutica Civil (INAC).

5.2.3 Objetivos Estratégicos

e Liderar procesos y técnicas que faciliten la recuperacion de la informacion en
forma integral y oportuna, adaptadas a las expectativas de la administracion
publica nacional.

e Definir normas y procedimientos para estandarizar las practicas de tratamiento,
organizacion y almacenamiento documental en el archivo.

e Brindar un soporte digital de la documentacion que pueda ser consultado a través

del sistema de redes asignada a la Gerencia.
5.3 Funciones del Archivo de la Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB)

e Custodiar, conservar y preservar los documentos producidos por cada una de las
divisiones, en relacion a cada uno de los trabajadores de la Institucion.

e Organizar, Clasificar y mantener ordenada la documentacion del fondo
documental, de acuerdo con los principios archivisticos, en virtud de ubicar la
documentacién en el tiempo y espacio.

e Describir la documentacion, mediante los distintos instrumentos de descripcion
documental utilizando las ventajas ofrecidas por las nuevas tecnologias con el fin

de hacer facilmente accesible la informacion.
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e Utilizar los equipos idoneos para la conservacién y preservacion de la
documentacidn que garanticen su condicion integra en el tiempo.

e Asegurar la transferencia periddica de los expedientes al archivo histdrico,
antecedida de la aplicacién de principios y técnicas de valoracion con el fin de
seleccionar los documentos que por su valor van a ser transferidos para su
conservacion de forma permanente.

o Ofrecer un servicio eficiente basado en la ética y el profesionalismo

e Elaborar normas y procedimientos que regulen el tratamiento documental y el

funcionamiento de la unidad de informacién.
5.4 Estructura Organizativa

El Archivo de la Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB) debera formar parte
de la Gerencia de Documentacion Aeronautica, la cual debera ser reactivada y permanecer
adscrita a la Oficina de Relaciones Internacionales (ORI), cumpliendo funciones como la
Gerencia encargada de la custodia, conservacion y preservacion de los documentos
producidos por la Gerencia General y ambas Gerencias de Linea, con el fin de ponerlos a
disposicion para la consulta de cada uno de los funcionarios, sirviendo asi como una
unidad de apoyo en el proceso de toma de decisiones de la Oficina de Relaciones

Internacionales (ORI).

Oficina de Relaciones

Internacionales
Unidad de Archivo ‘
Gerencia de
Documentacion
A quti - ..
cronatitica Biblioteca Aeronautica ‘
Gerencia de Gerencia de
Relaciones con la Relaciones Bilaterales
OACI

Figura N2 3 Propuesta de Estructura Organizativa de la Oficina de Relaciones
Internacionales (ORI)

Fuente: Elaborado por las autoras de la investigacién
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5.5 Servicios

Los servicios, como parte de las funciones de caracter diario del Archivo de la
Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB), han de ser definidos y fundados en las
necesidades de los usuarios. Por tal motivo, se definen los siguientes servicios que debera
prestar el Archivo y los cuales seran coordinados y supervisados por el personal asignado

al area de la unidad de archivo.
5.5.1 Atencion a usuarios

Se le prestara orientacién al usuario que presente una necesidad de informacion,
con respecto a los procedimientos para la solicitud de la misma. La atencidn a los usuarios
se realizara en el horario comprendido de 8:30 a.m. a 12:30 p.m. y de 1:30 p.m. a 4:30

p.m., cumpliendo con el horario administrativo de la institucion.
5.5.2 Consulta de documentos

Se le permitira al usuario la consulta dentro de las instalaciones de la seccion de
archivo, a través del llenado de un formato para la solicitud de documentos y expedientes
(Figura N°4), bajo el cumplimiento de las normativas establecidas.

El formato de consulta de documentos incluira los siguientes datos:

e Encabezado: Logo y nombre de la institucion, nombre de la unidad de
informacion.

e Datos del Usuario: Nombre y apellido completo, cédula y cargo.

e Datos del expediente: Nombre del expediente completo.

e Fechay hora: Fecha exacta de la consulta.

e Autorizaciones: Nombre y firma de la persona solicitante y del responsable de la

consulta.

100



2 FNAC

Archivo de la Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB)
Consulta de Documentos

“ Gobiemo Bolivariano | |,
de Venezuela Transporte

Acrondutica Civil

Expediente Fecha y Hora Firma de Firma de
solicitado (Entrega) Solicitante Responsable

Nombrey

Apellido C.l Cargo

Figura N2 4 Propuesta de Formato de Consulta Documental
Fuente: Elaborado por las autoras de la investigacion

5.5.3 Préstamo de documentos

Se permitira el préstamo de documentos o expedientes solo a las Gerencias de
Linea de la Oficina de Relaciones Internacionales, a través de los funcionarios autorizados
por la misma, bajo el cumplimiento de las normativas establecidas y siempre y cuando no
exista ningun riesgo para la documentacion. La solicitud de documentos o expedientes en

préstamo debera realizarse mediante el llenado de un formato de préstamo (Figura N°5).

El formato de préstamo de documentos incluira los siguientes datos:
e Encabezado: Logo y nombre de la institucion, nombre de la unidad de
informacion, fecha de la consulta.
e Datos del Usuario: Nombre y apellido completo, cédula y cargo.
e Datos del expediente: Nombre del expediente completo.
e Fechay hora: Fecha y hora de la solicitud del préstamo y fecha de su devolucion
e Autorizaciones: Nombre y firma de la persona solicitante y del responsable de la

consulta.
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w Gobiemo Bolivariano | .
de Venezuela Transporte Aeronautica Civil

o FNAC

Archivo de la Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB)
Consulta de Documentos

Nombrey
Apellido

Expediente Fechay Hora Firma de Firma de

Cl Cargo solicitado (Entrega) Solicitante Responsable

Figura N2 5 Propuesta de Formato de Préstamo Documental

Fuente: Elaborado por las autoras de la investigacién

El plazo del préstamo se acordara entre el responsable del Archivo y el solicitante,
registrandolo en formato. De ser necesario se acordaré la renovacion del periodo, segin
las necesidades del usuario, anotando la nueva fecha de devolucion en el formato de

préstamo.

Los expedientes otorgados en préstamo quedaran bajo la responsabilidad del
solicitante quien debera devolverlo de manera integra al término del plazo establecido o

bien refrendar el préstamo.

Al momento de la devolucion del expediente en préstamo, el responsable del
Archivo debera cerciorarse de que éstos se encuentran integros y completos. De no haber
irregularidades que ameriten otra gestion procede a firmar la solicitud, anotando la fecha

y hora de devolucion en presencia del usuario.
5.5.4 Reproduccion de documentos

Se permitira la reproduccién de la documentacion para los usuarios autorizados
por la Oficina de Relaciones Internacionales, bajo el cumplimiento de las normativas

existentes, siempre y cuando no exista ningun riesgo en la violacion de la
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confidencialidad del expediente.
5.5.5 Lineamientos para el acceso, préstamo y consulta de los documentos

La prestacion de los servicios anteriormente mencionados se deberé regir por un
lineamiento que establezca pautas para el acceso, préstamo y consulta de la
documentacién del Archivo de la Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB), el mismo
debera formar parte de la normativa interna de la unidad de informacion. A continuacion,

se presenta una sugerencia del mismo.

Lineamientos Generales

1. Tendran derecho a examinar la documentacién resguardada en el Archivo
de la Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB) todos los funcionarios
pertenecientes a la Oficina de Relaciones Internacionales (ORI).

Consulta de Documentos 0 Expedientes

2. La consulta de documentos y expedientes se realiza, bien mediante la
consulta directa en las instalaciones del archivo dispuestas para tal fin, en
el horario de consulta establecido, con las condiciones de seguridad y
vigilancia apropiadas.

3. El registro de consulta de documentos o expedientes debe realizarse
mediante el formato de consulta documental, el cual debe estar
debidamente llenado.

4. La revision de los documentos o expedientes se hard en presencia del
funcionario responsable de la consulta documental.

5. Los usuarios son responsables de integridad fisica de los documentos o
expedientes durante la consulta.

6. Los usuarios podran solicitar la consulta, simultaneamente, hasta tres
documentos o dos expedientes. Motivo por el cual no se atendera una
nueva solicitud hasta no haber finalizado la consulta de la anterior. El
nimero maximo de documentos solicitados por usuario y dia podra

limitarse cuando existan razones derivadas de circunstancias
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

excepcionales que dificulten o impidan el correcto funcionamiento del
servicio.

No se permite el intercambio de documentacion entre los usuarios.
Durante la consulta, deberd respetarse el estado y condiciones de la
documentacion, sin alterar su clasificacion u ordenacion, aun cuando se
encuentre en aparente desorden.

Los documentos se consultaran sin apoyarse ni colocar papeles de escritura
sobre ellos, sin hacer anotaciones, borrar o calcar su superficie, sin que
puedan resultar manchados, doblados, dafiados o modificados por
cualquier otro medio.

Los usuarios no podran conservar para si ningin documento de algun
Expediente, ni reproducirlos o publicarlos sin la debida autorizacion de la
Oficina de Relaciones Internacionales (ORI). Igualmente, los funcionarios
a los cuales se les autorice la consulta de Expedientes, no podran revelar

informacion sobre los mismos.

Préstamo de Documentos 0 Expedientes

A los efectos de la presente normativa, se considera préstamo la salida de
documentos originales o expedientes completos.

Como norma general, la Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB) puede
efectuar préstamos de documentacion o expedientes a la Gerencia de
Relaciones con la OACI (GRO), con fines de tramitacion o informacion
administrativa.

La unidad solicitante se responsabiliza de la integridad del documento o
expediente mientras se encuentre vigente el préstamo.

EL registro de préstamo de documentos o expedientes debe realizarse
mediante el formato de préstamo documental, el cual debe estar
debidamente llenado.

La Gerencia de Relaciones con la OACI (GRO), podra solicitar el
préstamo, simultdneamente, de hasta tres documentos o 2 expedientes.

Motivo por el cual no se atenderd una nueva solicitud hasta no haber
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

finalizado la consulta de la anterior. EI nlmero méximo de documentos
solicitados al dia podra limitarse cuando existan razones derivadas de
circunstancias excepcionales que dificulten o impidan el correcto
funcionamiento del servicio.

Los expedientes en préstamos son intransferibles. Ningln usuario esta
autorizado para traspasar el Expediente suministrado.

Durante el préstamo, debera respetarse el estado y condiciones de la
documentacion, sin alterar su clasificacion u ordenacion, aun cuando se
encuentre en aparente desorden.

Los documentos se consultaran sin apoyarse ni colocar papeles de escritura
sobre ellos, sin hacer anotaciones, borrar o calcar su superficie, sin que
puedan resultar manchados, doblados, dafiados o modificados por
cualquier otro medio.

Los usuarios no podrén conservar para si ningdn documento de algun
Expediente, ni reproducirlos o publicarlos sin la debida autorizacion de la
Oficina de Relaciones Internacionales (ORI). Igualmente, los funcionarios
a los cuales se les autorice el préstamo de Expedientes, no podran revelar

informacién sobre los mismos.

Reproduccidon de Documentos o Expedientes

La reproduccién de los fondos documentales es competencia exclusiva del
personal del Archivo, y se realiza previa solicitud del usuario.

La reproduccion de la documentacion seré evaluada por el archivélogo de
la unidad a fin de no violar la confidencialidad del expediente.

El Archivo podra determinar el procedimiento de reproduccion mas
adecuado en funcion de la naturaleza, antigiiedad y estado de conservacion
de los documentos.

Las reproducciones facilitadas por el Archivo se destinan Gnicamente a uso
del usuario, con la finalidad de satisfacer sus demandas de informacion.

No se permitira la reproduccion de aquellos documentos cuyas
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condiciones de conservacion no permitan su realizacion sin dafio para los

Mmismos.

Compromiso de los Usuarios

25. El acceso al Archivo y la prestacion de los servicios de consulta, préstamo
y reproduccion implica la aceptacion de los presentes lineamientos. Su
incumplimiento podra acarrear la pérdida de la condicion de usuario del
Archivo y la exigencia, en su caso, de la responsabilidad penal, civil o
administrativa que proceda.

26. Cualquier otra cuestion relativa al acceso, consulta y reproduccion de
documentos no contemplada en las presentes Normas sera resuelta por la

Gerencia de Documentacion Aeronautica.

5.6 Talento Humano

Es importante que la Gerencia de Documentacion Aerondutica cuente con
personal profesional en el area de archivologia, capaz de afrontar el liderazgo de la unidad
y llevar a cabo las actividades necesarias en materia de gestion documental para el buen
funcionamiento de la misma. Para ello se sugiere que el personal esté conformado por 1
archivélogo y 2 asistentes de archivo, los cuales cumplas con las siguientes caracteristicas

y funciones.

5.6.1 Gerente de Linea de la Gerencia de Documentacion Aeronautica:

Licenciado en el area de Archivologia, Ciencias de Informacion, Bibliotecologia

Obijetivos:

e Dirigir, coordinar, controlar la organizacion y el funcionamiento del archivo, para
custodiar y organizar la documentacion, con la finalidad de facilitar su acceso y
recuperacion para la consulta, de acuerdo con la normativa de accesibilidad a la

documentacion.

Funciones:
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Planificar, dirigir y coordinar la metodologia de organizacién documental
utilizada en el archivo, especialmente en relacion con el sistema de clasificacion,
transferencias, elaboracion de instrumentos de descripcion, preservacion y
conservacion de la documentacion, calendario de conservacion y eliminacion,

accesibilidad y consulta de la documentacion.

Hacer las propuestas oportunas para llevar a cabo una buena gestion del centro
archivistico y, al mismo tiempo, potenciar una fluida comunicacién
interdepartamental con el objeto de facilitar el sistema de organizacion

documental de la institucion.

Elaborar las normas o los reglamentos que regulan la organizacion y el
funcionamiento el archivo y, también, aquellas otras de aplicacion a todas las
areas, departamentos o servicios del organismo alas que pertenece el archivo,
referidas a la consulta y préstamo de la documentacién, ademas debera velar por

el cumplimiento de la normativa establecida.

Dirigir y coordinar las cuestiones relacionadas con las gestiones de personal y de
administracion econdmica del archivo, asi como cualquier otro trabajo que
comporte la gestién administrativa de la unidad.

Planificar y controlar la preservacién y la conservacion de la documentacion y

también del edificio, asi como velar por su seguridad.

5.6.2 Asistente de Archivo: Licenciado o estudiante de los ultimos semestres en

el area de Archivologia o carreras afines como Ciencias de Informacion, Bibliotecologia

Obijetivos:

Colaborar en todas aquellas cuestiones que le delegue o encomiende el Gerente
de Linea de la Gerencia de Documentacion Aeronautica y, en especial, velar por
la organizacion y la custodia de la documentacién que esta bajo su

responsabilidad, con la finalidad de facilitar la consulta y ofrecer un servicio de
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calidad a los usuarios.

Funciones:

Colaborar en aquellas cuestiones especificas que se le indiquen, en especial, la
elaboracion y aplicacion de las normas de organizacion y funcionamiento del
archivo. También, proponer todas aquellas acciones que se consideren oportunas

para mejorar, agilizar o facilitar la gestion del archivo.

Definir y organizar el sistema de informacion, consulta y préstamo de la

documentacion del archivo.

Organizar, dirigir y supervisar la preservacion, la conservacion y la seguridad de
la documentacion, en especial, los soportes documentales de las nuevas

tecnologias.

Atender las consultas sobre informacién y la documentacién custodiada en los

depdsitos del archivo, y hacer su seguimiento.

Gestidn y control del préstamo de la documentacidn a las Gerencias de la Oficina

de Relaciones Internacionales (ORI).

Colaborar en los trabajos de custodia y tratamiento documental consistentes en la

ordenacién fisica de la documentacion de las series documentales.

Vigilar la prevencion y la conservacion de la documentacion controlando
periédicamente su estado fisico; y ademéas le correspondera notificar las
incidencias, asi como proponer las mejoras oportunas para que los documentos se

conserven en un estado optimo.

Cambiar las carpetas que contienen la documentacion que se encuentren
deterioradas, asi mismo extraer los clips, gomas, plasticos, separadores y entre

otros de los documentos.
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e Supervisar periddicamente las condiciones fisicas y ambientales de los diferentes
depdsitos, a partir del uso y control de los aparatos que permiten asegurar un buen

estado de conservacion y seguridad del edificio.

5.7 Tratamiento Archivistico

Para llevar a cabo la reorganizaciéon del fondo documental de la Gerencia de
Relaciones Bilaterales (GRB) es necesario la aplicacion de diferentes operaciones
archivisticas con el objetivo de asegurar su organizacion, rapida accesibilidad,
conservacion y utilidad para los fines de toma de decision de la Oficina de Relaciones
Internacionales (ORI). A continuacidn, se presenta las operaciones necesarias para la

reorganizacion del mismo:

5.7.1 Clasificacion Documental

Uno de los pasos mas importante para la reorganizacién del fondo documental lo
constituye la clasificacion, la cual consiste en buscar una estructura organizativa del
fondo, que respete los principios de procedencia y orden original, lo que permite la
organizacion del archivo, disponiendo de grupos o categorias, para asi establecer las
series que conforman cada una de las agrupaciones documentales, que permitira al
personal que labora en la unidad de archivo, clasificar los documentos que recibe y

produce.

A partir del estudio e identificacion de los procesos y actividades que se realizan
desde la ejecucion de una serie de funciones agrupadas por las competencias genéricas
y particulares de la institucion y su estructura organica, se determing la utilizacién de
un cuadro organico funcional para el Archivo de la Gerencia de Relaciones Bilaterales

(GRB) de la Oficina de Relaciones Internacionales (ORI).

El cuadro tendra una estructura jerarquica de acuerdo con la estructura organica

de gestién organizacional expresada en las siguientes categorias:
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Fondo: Conjunto de documentos, con independencia de su tipo y soporte
documental, producidos y acumulados por la dependencia en el ejercicio de sus

funciones y atribuciones, con cuyo nombre de identifica.

Sub-fondo: Conjunto de documentos relacionados entre si que corresponde a cada

una de una de las divisiones del fondo, de acuerdo a sus funciones y atribuciones.

Serie: Cada una de las divisiones de la seccién que corresponden a las
responsabilidades especificas derivadas de un proceso o atribucion. Cada serie agrupa

los expedientes producidos en el desarrollo de una responsabilidad o actividad.

Sub-serie: Cada una de las divisiones de la serie que corresponden a las

responsabilidades especificas derivadas de un proceso o atribucion.

Unidad documental compuesta: Estard representado solo por aquellas

agrupaciones que estén dentro de las divisiones de la sub-serie.

Unidad documental simple: Estara representado por el documento singular o
suelto de la agrupacion documental derivada de la unidad documental compuesta.

El Cuadro se usaréa para clasificar todos los expedientes producidos en el ejercicio
de las funciones y actividades de la Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB), con
independencia de su soporte, tipo documental o época, permitiendo organizar,
ordenar, describir y vincular los expedientes y documentos, de acuerdo a la estructura

organica y por los procesos que les dan origen.

Es importante destacar, que debe existir un solo cuadro para la Gerencia de

Documentacion Aeronautica y no se deben repetir secciones ni series.

Por otro lado, la elaboracion del cuadro de clasificacion, se realizara previo a las
consultas de las leyes, reglamentos y manuales, que establezcan las funciones y

atribuciones generales de la dependencia, es decir de la Gerencia de Relaciones
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Bilaterales (GRB), en coordinacion con los responsables de la Gerencia de
Documentacion Aeronautica. Asi mismo, debera actualizarse cuando haya cambios
en los procesos, atribuciones o responsabilidades de la Oficina de Relaciones
Internacionales (ORI). Para la elaboracion del cuadro, la Oficina de Relaciones
Internacionales (ORI) en coordinacion con los responsables de la Gerencia de

Documentacion Aeronautica deberan llevar a cabo las siguientes acciones:

o Consultar las leyes, reglamentos y manuales, que establezcan las funciones

y atribuciones generales de la dependencia.

Determinar el nombre del fondo, el cual sera el nombre de la dependencia que

genera la documentacion.

e Determinar el nombre del subfondo, de acuerdo a las divisiones de la dependencia,

determinada por sus funciones y atribuciones.

e Determinar el nombre de las series a partir de los grandes procesos y atribuciones
generales.

o Establecer las subseries para reflejar las atribuciones o actividades.

e Asignar el cddigo de clasificacion desde el inicio del proceso, identificando el

subfondo, las series, las subseries y la unidad documental compuesta y simple.

A continuacion, se presenta una propuesta de disefio del Cuadro de Clasificacion
Organico-Funcional que deberé ser realizado para la Gerencia de Relaciones Bilaterales
(GRB) de la Oficina de Relaciones Internacionales (ORI) del Instituto Nacional de
Aeronautica Civil (INAC).

Se destaca que al ser el Instituto Nacional de Aeronautica Civil (INAC) un ente
de Seguridad de Estado, en esta propuesta de disefio del Cuadro de Clasificacion solo se

tomaron muestras de los expedientes que conforman las series documentales, dado que
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mucha de la informacién resguardada dentro del Archivo de para la Gerencia de

Relaciones Bilaterales (GRB) es de caracter confidencial.

FONDO
Oficina de Relaciones Internacionales (ORI)
SUBFONDO
Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB)
SERIES SUBSERIES
Bilaterales Expediente de Relaciones Bilaterales
Multilaterales Expediente de Relaciones Multilaterales
Reuniones Internacionales Expediente de Reuniones Internacionales

OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES (F)
A. GERENCIA DE RELACIONES BILATERALES (SF)
A.1BILATERALES (S)
A.1.a EXPEDIENTE DE RELACIONES BILATERALES (ss)
A.l.a.l1 ARGENTINA
A.l.a.2 COLOMBIA
A.l.a.3 CUBA
A.l.a.4 CHILE
A.2 MULTILATERALES (S)
A.2.a EXPEDIENTE DE RELACIONES MULTILATERALES (ss)
A2.a.1 ALIANZA BOLIVARIANA PARA LOS PUEBLOS
DE NUESTRA AMERICA (ALBA)
A2.a.2 COMUNIDAD DE ESTADOS
LATINOAMERICANOS Y CARIBERNOS (CELAC)
A.2.a.3 COMISION LATINOAMERICANA DE AVIACION
CIVIL (CLAC)
A2a4  ASOCIACION INTERNACIONAL  DE
TRANSPORTE AEREO (IATA)
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A.3 REUNIONES INTERNACIONALES (S)
A.3.a EXPEDIENTE DE REUNIONES INTERNACIONALES (ss)
A3.a.1 AVSEC
A.3.a.2 COMITE ESPECIAL DE TRANPORTE AEREO
A.3.a.3 GEPEJTA
A.3.a.4 GRUPO AD HOC

5.7.2 Ordenacién

La organizacién de un fondo documental no puede terminar en la clasificacion,

sino que se complementa con la disposicion de los distintos elementos. En la operacion

de ordenacion archivistica se unen los grupos documentales relacionados entre si, de

acuerdo al criterio mas idoneo, estableciendo secuencias alfabéticas, cronoldgicas,

numéricas o0 mixtas. Esta accién establecera la ubicacion fisica de los documentos en los

peldafios de los archivos rodantes.

Se conformara un expediente para cada Bilateral, Multilateral y Reuniones

Internacionales realizada por la Oficina de Relaciones Internacionales (ORI).

Se evitara la desmembracion de los expedientes y la dispersion de los documentos

que lo integran creando falsos expedientes.

Se integrara cada documento de archivo a su expediente desde el momento de su

recepcion.

Se evitard la duplicidad de expedientes, revisando como primer paso la existencia
0 no de un expediente abierto sobre la Bilateral, Multilateral o Reuniones

Internacionales.

Para la apertura de expedientes se utilizaran carpetas blancas de tres aros de dos
pulgadas tamafio carta, con sus respectivas divisiones de acuerdo al cuadro de

clasificacion documental.
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e La misma debera estar identificada con el logo de la institucién, el nombre de la
dependencia a la cual se encuentra adscrito el archivo, el nombre de la unidad, y

la serie documental a la que pertenece.

Gerencia de Documentacion
Aeronautica

rencia de

ivo de la Ge
Archivo ( GRB)

Relaciones Bilaterales

Expedientes de Relaciones
Bilaterales

Figura N2 6 Propuesta de Identificacion de Expedientes

Fuente: Elaborado por las autoras de la investigacién

e Los documentos de archivo se integran al expediente de manera secuencial

conforme se reciban.

e La ordenacién de los documentos dentro del expediente sera cronoldgica (afio,
mes, dia), siguiendo el principio de orden natural, en relacion al orden en que se
dieron los documentos, de forma que el Gltimo documento serd el mas antiguo y

el primero sera el mas reciente.

e Los anexos que acompaian al documento de archivo se ordenan enseguida del

documento principal, aun cuando la fecha del anexo sea diferente.

e Losexpedientes se ordenaran dentro de los archivadores rodantes alfabéticamente

segun sea el nombre de la Bilateral, Multilateral o Reunidn Internacional a la cual
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le pertenece el expediente. Para llevar a cabo tal ordenacion los expedientes
deberén llevar una etiqueta sin enmiendas con los siguientes datos: cédigo del
cuadro de clasificacion, nombre de la Bilateral, Multilateral o Reunién
Internacional y la serie en la que se encuentra a través del color de la etiqueta. A

continuacion, se presenta un modelo de la misma:

Archivo de Gerencias de Relaciones Bilaterales Expediente de
AC  AlalARGENTINA Relaciones
T e Bilaterales

Archivo de Gerencias de Relaciones Bilaterales

A.2.a.1 ALIANZA BOLIVARIANA
PARA LOS PUEBLOS DE NUESTRA
AMERICA (ALBA)

Archivo de Gerencias de Relaciones Bilaterales
’/ﬁ\l AC  A3a1AVSEC

Figura N2 7 Propuesta de Etiquetas para Expedientes

Fuente: Elaborado por las autoras de la investigacion

e Lasetiquetas seran pegadas en el lomo de la carpeta, y las mismas seran ordenadas
alfabéticamente de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo en el archivador

rodante.

5.7.3 Descripcion Documental

Posterior al proceso de ordenacion, se debe proceder con la descripcion. Tomando
en cuenta que esta es una de las operaciones archivisticas mas importantes, porque da a
conocer el contenido del fondo documental, lo que permite una mayor accesibilidad y
recuperacion de la informacioén, de igual forma orienta al usuario en la bdsqueda y

localizacion de los documentos de una manera rapida y oportuna.

Para la descripcion documental se propone el disefio y utilizacion de un formato
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de inventario con especificaciones basicas para la elaboracion de descripciones
archivisticas compatibles. Cabe destacar que el modelo propuesto para la descripcion de
los expedientes se utilizara de igual manera para describir los expedientes de Bilateral,

Multilateral o Reunion Internacional.

Los campos dentro de este formato serian los siguientes:

e N° Expediente: corresponde al niUmero que sera asignada a cada expediente o

carpeta a describir en el inventario.

e Cadigo en el cuadro de clasificacion: corresponde a la codificacion que posee la

serie 0 expediente dentro del cuadro de clasificacién documental.

e Nombre de la serie: el nombre de la serie al cual pertenece dicho expediente.

e Nombre de la subserie: el nombre de la subserie al cual pertenece dicho
expediente.

e Nombre del expediente: se debe colocar el titulo o nombre que identifica el

expediente.

e Ubicacion fisica: se refiere a la ubicacion del expediente en el archivo rodante,

identificando modulo, estante y tramo

e Numero de Tomos: corresponde a sefialar si el expediente cuenta con uno 0 mas

tomos.

e Observaciones: se refiere a cualquier observacion que sirva para la identificacion
del expediente, detalles que pueda presentar la documentacion u observaciones de

forma general.
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Archivo de la Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB)

Inventario Documental

/mAC

Ne
Expediente

Cadigo (Cuadro
de clasificacion)

Nombre de la
serie

Nombre de la
subserie

Nombre del
expediente

Ubicacion

N° de Tomos

Observaciones

Figura N2 8 Propuesta de Formato de Inventario Documental

5.7.4 Seleccion y Eliminacion

Fuente: Elaborado por las autoras de la investigacion

La seleccion documental es una tarea de suma relevancia en la administracion

actual, pues permite establecer el valor de los documentos y su vigencia legal y

administrativa, a fin de decidir sobre su eliminacion o conservacion permanente. De

acuerdo a su importancia, debe ser realizada por profesionales en el area de la

documentacidn, los cuales a través del analisis y valoracion de las series documentales

predeterminaran sus periodos de retencion.

Una correcta seleccién documental evitard la eliminacién prematura de

documentos y la acumulacion masiva de aquellos que carezcan de valor actual y resulta

en una utilizacion apropiada de los recursos materiales, humanos, de tiempo y espacio.

Para ejecutar correctamente el proceso de desincorporacion de expedientes,

inicialmente sera sometido a juicio de valoracion por parte de la comision evaluadora,
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quien determinara los valores primarios y secundarios, plazos de retencion y
temporalidad, ademas del traslado o transferencia de los expedientes. En el caso de la
eliminacion de documentos se propone realizar un acta de la Junta Evaluadora listando
los expedientes que seran eliminados, indicando nombre de la serie, codigo del
expediente, nombre del expediente, nUmero de paginas que conforman el expediente, esto

posterior a la revision de cada uno de los miembros de la Junta Evaluadora.

La Junta Evaluadora debera estar integrada por un minimo de cuatro miembros,
entre ellos deberan estar el Gerente de Documentacidén Aeronautica quien la presidira, el
Gerente de General, el abogado de la Gerencia de Relaciones Internacionales y un
historiador. La Junta Evaluadora tendrd las siguientes funciones:

e El Gerente de General de la (ORI) junto a el Gerente de Documentacion
Aeronautica, especialista del fondo documental y conocedor del mismo, evaluaran
el valor de cada documento. El abogado designado de la Gerencia determinara la
importancia legal de la documentacién y el historiador propuesto establecera el

valor histérico.

e La Junta Evaluadora sera la responsable de la entrega del listado final de los

documentos que seran destruidos.

e Se procederd a la valoracién parcial de documentos, por parte de una junta
evaluadora, la cual sera la encargada de otorgarle los valores y tiempo de custodia

a las series documentales de la Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB).

e Se procedera a evaluar y tomar decisiones acerca de las series documentales con

los criterios de valor, vigencia y uso de la documentacion.

e Se determinaran de manera definitiva los plazos de vigencia de los documentos,

previa recomendacion por parte de la oficina productora.

e Seindicaran cuales son los documentos mas representativos de la institucion, para
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que estos sean conservados permanentemente, y se sumen al patrimonio

documental de la misma.

Cabe destacar, que la junta evaluadora sera la encargada de supervisar y elaborar
el modelo para las tablas de plazos de conservacion de los documentos, asi mismo
verificar que los procesos de transferencia y eliminacion se ejecuten y se cumpla con el

debido proceso.

Posteriormente al proceso de seleccidn documental por parte de la junta
evaluadora es de suma importancia descargar la informacion en tablas de retencién
documental, la cual proporcionara al archivo un listado de los documentos que se han de
eliminar y cuales han de ser transferidos al archivo histérico para su conservacion de
forma permanente. Por lo tanto, se recomienda la elaboracion de tablas de retencion para
el Archivo de la Gerencia de Relaciones Bilaterales, las cuales deberan ser estudiadas y
aprobadas por la junta evaluadora.

En este sentido, se sugiere el siguiente modelo de tabla de retencion documental
(Figura N° 8) a la hora de valorar las tipologias documentales del Archivo de la Gerencia
de Relaciones Bilaterales (GRB). EI mismo incluira los siguientes datos:

Caodigo: Se indicara el cdédigo o signatura que se le haya atribuido a la serie

documental.

e Tradicién Documental: Se indicara si la serie se encuentra conformada por

documentos originales o por el contrario copias.

e Nombre de la Serie: Se indicara el nombre que posee la serie documental.

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

serie documental.

e Valores: Se indicara el valor o valores que posea la serie que se ingresa a dicha
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Tabla de Retencion Documental

tabla. Los valores pueden ser: administrativo, legal, presupuesto, técnico,

histoérico e informativo

Custodia: Se indicara cual debe ser la permanencia de la serie documental dentro

del Archivo de la Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB). La custodia puede

ser: permanente, temporal o digitalizacion.

El periodo de retencidn en afios: Se indicara el periodo de tiempo (expresado en

afios) que debe permanecer la serie o el documento en el Archivo de la Gerencia

de Relaciones Bilaterales (GRB).

Procedimiento: Se indicara a la persona encargada del archivo el tratamiento a

realizar en la serie documental o alguna observacion al respecto.

BATAY |I9_~';uAl.

Archivo de la Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB)

Gobiemo Bolivariano | ,,
de Venezuela >

Y Transporte

Aerondutica Civil

Cédigo Tradicion Serie Sub-serie Valor Custodia Perlodq ,de Procedimiento
Documental Retencion
Org. Cop. T H Per. Temp. Dig.
Abreviaturas:
Org.: Original Cop.: Copia A:Administrativo L:Legal P:Presupuesto T:Tecnico H:Historico I: Informativo

Per.: Permanente  Temp.: Temporal

Dig.: Digitalizar

Figura N2 9 Propuesta de Formato de Tabla de Retencion

Fuente: Elaborado por las autoras de la investigacién
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Los documentos sometidos al procedimiento de seleccion, seran susceptibles de
eliminacién cuando hayan superado su vigencia administrativa a criterio de la junta

evaluadora, no poseen valor historico para la institucion.

La eliminacion documental permitira la liberacion y optimizacion del espacio por
la exclusion de documentos que no poseen valor para su conservacion permanente en el
archivo historico de la institucion. Este procedimiento se debera realizar de manera
rigurosa en base al analisis de la documentacion realizado, de lo contrario podria traer

consecuencias no deseadas.

e Se identificara y retirard toda aquella documentacion repetida, borradores,
versiones preliminares, ejemplares multiples de un mismo documento, copias
fotostaticas de documentos existentes en original, hojas auto adheribles, entre
otros elementos; por lo que Unicamente deberan archivarse versiones finales de
los documentos, en su caso se podra conservar copia cuando no se tenga el original

y el documento sea parte del asunto del expediente de archivo.

e La documentacion que ya ha sido seleccionada para la eliminacion debe ser
revisada minuciosamente, para evitar que algin documento que posea valor
institucional sea destruido por equivocacion, ya que una vez efectuada la

eliminacion documental el resultado es irreversible.

e La documentacion que ha de eliminarse se almacenara en cajas debidamente
identificadas, ademas de contener un inventario interno de las piezas

documentales que se pretendan destruir.

e Todos los responsables de la eliminacion deben estar presentes para la firma del
acta de eliminacion documental, reiterando que la eliminacion de la

documentacion en una responsabilidad compartida dentro de la institucion.

e El personal responsable de efectuar la eliminacion de los documentos debe estar

protegido adecuadamente con batas de mangas largas, fajas, mascarillas, lentes,
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gorros y guantes.

e Laeliminacién de los documentos puede efectuarse con una destructora de papel,
este método de destruccion asegurard que no sea posible la lectura ni la
reconstruccion de los documentos eliminados sin importar su soporte. Su

resultado podra ser metido en bolsas para su venta como material de reciclaje.

e Los documentos que vayan a ser eliminados deben ser despojados de grapas y

clips, a fin de no averiar la maquina destructora.

Es importante destacar, que una vez seleccionada la documentacion que seréa
objeto de eliminacion, el archivélogo procedera al levantamiento de un acta de
eliminacién, dicha herramienta permitird el registro de las fracciones de series o
documentos a ser eliminados, asi como la fecha de la eliminacion y responsables de

la misma.

A continuacién, se presenta el formato propuesto de acta de eliminacién de

documentos para el Archivo de la Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB).
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Archivo de la Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB)

ﬂGobiemo Bolivariano | ,,
de Venezuela ira ol Transporte

Acronfutica Civil

Acta de Eliminacion Documental

En Caracas a los XX dias del mes de XXXXX del afio XXXX, posterior a la valoracion de la
Junta Evaluadora, segln los pardmetros establecidos con base en la Legislacidén
Archivistica Nacional, se procede a la eliminacion fisica de la documentacion que reposa
en el Archivo de la Gerencia de Relaciones Bilaterales. Se eliminara toda aquella
documentacién repetida, borradores, versiones preliminares, ejemplares multiples de un
mismo documento, copias fotostaticas de documentos existentes en original, hojas auto
adheribles, debido a su carencia de valores primarios o secundarios y han cumplido con el
tiempo establecido en las Tablas de Retencién Documental.

A partir de la informacidén anteriormente descrita y luego de la revisién de la
documentacion y aceptacion de los lineamientos establecidos por parte de los
funcionarios que intervienen en el proceso de eliminacidon documental, se redacta la
presente Acta, firmada por los responsables de este procedimiento.

Cantidad de Documentos:

Gerente de Linea de la Gerente General de la
Gerencia de Documentacion Aeronautica Oficina de Relaciones Internacionales

Figura N2 10 Propuesta de Formato de Acta de Eliminacion Documental

Fuente: Elaborado por las autoras de la investigacion

5.7.5 Traslados y Transferencias

La transferencia o remisién de los expedientes, siguiendo el ciclo de vida de los
documentos, consiste en traspasar los fondos de una etapa a otra de acuerdo con la edad
de los documentos y el estudio de su momento (tramitacion, vigencia e histérico), siempre
observando las reglas y plazos predeterminados en la tabla de retencién cuando se

disponga de ésta.

La transferencia documental permitird obtener mas espacio en el Archivo de la

Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB), para la conformacién de los nuevos
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expedientes correspondientes, asi mismo se eliminara la saturacion de los entrepafios y se
facilitara la basqueda y localizacion de los mismos, ademas de disminuir su deterioro

producto del gran volumen documental en los archivadores rodantes.

Es importante destacar que de este procedimiento se encarga Unica Yy
exclusivamente el Archivo Aeronautico Nacional adscrito al Registro Aeronautico
Nacional. Esta oficina se encarga de la transferencia documental de todo el Instituto para
ser resguardada en el Archivo Historico ubicado en la sede del Estado La Guaira. El
Archivo Aeronautico Nacional es quien distribuye los formatos y actas para inventariar y

remitir la documentacion a esta oficina dos veces por afio.

Con el fin de obtener mayor provecho de los espacios del Archivo de la Gerencia
de Relaciones Bilaterales (GRB), se debera participar en estas jornadas de transferencia
documental con suma urgencia ya que actualmente en la unidad no se realiza dicho
proceso desde hace mas de 5 afios y deberan ser seleccionados aquellos expedientes que

ya fueron aprobados por la Junta Evaluadora para su trasferencia.

5.8 Preservacion y Conservacion

Se debe indicar que el Archivo de la Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB)
podria estar expuesto a amenazas ambientales en los lugares donde se almacenan los
documentos, afectando las condiciones del fondo documental. El material documental
que reposa en el archivo puede sufrir un desgaste, maltrato o envejecimiento natural, pero
estos factores pueden ser aminorados, si se toman las medidas pertinentes, tales como:

ambiente adecuado y correcta manipulacién del material.

Para la elaboracion del plan de conservacion y preservacion del material
documental, se tomaron en cuenta tres factores fundamentales, tomando como referencia
los principios para la preservacion y conservacion de materiales de bibliotecas
establecidos por la Federacion Internacional de Asociaciones de Bibliotecas e
Instituciones (Adcock, 2000), cual es la mas importante representacion internacional de

los intereses de los servicios bibliotecarios y de informacion.
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5.8.1 Condiciones Ambientales

Tanto la temperatura como la humedad relativa deben en un archivo estar

reguladas ya que resultan de vital importancia para la conservacién de los documentos.

La temperatura debe oscilar entre 18° C y 21° C, con fluctuaciones diarias con un
méaximo de 2° C y una humedad relativa que oscile entre 40% y 60%, con una fluctuacién
diaria maxima de un 5%. Es importante tomar en cuenta, que estos valores deben
establecerse, con el fin de mantener estabilidad en las condiciones ambientales. (Adcock,
2000, p. 34)

El aire acondicionado debe estar dirigido principalmente al area de los archivos,
el cual debe estar encendido permanentemente. Se sugiere separar el aire acondicionado
del area de consulta de la biblioteca, ya que la temperatura que necesitan los documentos
no es lo misma que necesitan los seres humanos, lo que podria ocasionar problemas de
salud.

De igual forma se recomienda la instalacién de dispositivos que permitan

controlar la humedad, como termdmetros, humificadores y deshumificadores portatiles.

Finalmente, en cuanto a la iluminacién, se recomienda el uso de filtros para rayos
UV en los bombillos. Y en los sitios donde penetre directamente la luz solar, disponer de
persianas en las ventanas que estén cerca de los documentos a fin de evitar dafios

irreversibles.
5.8.2 Medidas Preventivas

Se propone establecer un plan de limpieza, tanto para el mobiliario de los espacios
del archivo a fin de mantenerlos libre de polvo y suciedad, evitar consumir comidas y
bebidas dentro de los archivos. Para este plan de limpieza se deberan utilizar los
siguientes criterios (Adcock, 2000, p. 26):

e Lalimpieza del mobiliario, puestos de trabajo, ventanas, puertas, sillas, persianas,

pisos, otros; debe realizarse con un pafio humedo con desinfectante, cloro u otra
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sustancia, evitando sustancias volatiles o solventes, realizando énfasis en los

lugares menos accesibles.

e Para realizar la limpieza de los documentos instalados en las carpetas, libros y
cajas, se recomienda que sea de forma rutinaria, sistematica y periddica, sin
ningun tipo de liquidos, ademas del uso de brochas de cerdas suaves para librarlos

de polvo.

e Labasura los puestos de trabajo, debe ser recogida en bolsas plésticas de negras.

e Se recomienda ademas un plan anual de fumigacidn contra insectos y roedores,

con el fin de evitar invasién de estos animales al fondo documental.

En conjunto con este plan de limpieza, también se proponen medidas preventivas
para evitar la reproduccion o crecimiento de hongos, insectos y plagas. Para el

mantenimiento y cuidado del fondo documental se sugiere lo siguiente:

Inspeccionar cuidadosamente y periddicamente el fondo documental, para

detectar cualquier presencia de bacterias.

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

e Controlar los focos que hagan proliferar el crecimiento de bacterias, hongos,

insectos y plagas.

e Limpieza periodica e higiene de la unidad de informacion, a través de una

programacion realizada con cuidado y bajo supervision.

5.8.3 Manejo de Documentos

El archivo debe estar provisto de equipos minimos de proteccion para el personal

gue manipula los documentos. Los equipos de proteccién deben usarlos, ademas del
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personal que labora en la limpieza documental y de las instalaciones. Asimismo, los
directivos deben exhortar al personal al uso obligatorio de los equipos de proteccién como
medida de higiene y seguridad laboral.

Entre los distintos tipos de equipos de proteccion, se utilizaran los siguientes:

mascarillas anti-polvo, lentes, guantes de latex, gorros desechables y batas de laboratorio.

El incorrecto manejo de los documentos puede comprometer su integridad fisica.
Se debe concertar mecanismos y acciones de sensibilizacidn sobre la importancia del

manejo adecuado de los documentos para regular y controlar deterioro.

Al momento de trasladar o manipular documentos, se recomienda que sea en
cantidades pequefias y manejables, para evitar de ocasionarles dafios al soporte como
rasgaduras o pliegues. Se debe realizar la trasferencia de un archivo a otro en cajas, para
protegerlos de la luz y de otros factores.

La mayoria de los documentos en su tramite administrativo se agrupan con grapas,
se recomienda que sean de acero inoxidable, deben colocarse en la parte superior
izquierda del papel diagonalmente para mayor facilidad al momento de manipularlos y
evitar deformaciones en el mismo.
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CONCLUSIONES

Los archivos representan unas de las areas mas importantes dentro de una
institucion, ya que éstos resguardan los documentos que conforman el patrimonio y la
memoria documental de la misma. Sin embargo, muchas instituciones del Estado
Venezolano, presentan fuertes problemas en la gestion, desarrollo y conservacion de sus
documentos de archivo, como se pudo observar el Archivo de Gerencia de Relaciones
Bilaterales (GRB) de la Oficina de Relaciones Internacionales (ORI) del Instituto
Nacional de Aeronautica Civil (INAC).

Esta realidad se logré conocer a través de la aplicacion de un guion de observacion
en donde se pudieron evidenciar las deficiencias de la unidad de archivo, por otra parte,
la realizacién de una encuesta al recurso humano que labora en la unidad pudo confirmar
y afianzar la informacidn recolectada a través de la observacion, que junto a la
profundizacién de fuentes documentales archivisticas permitieron diagnosticar las

debilidades y fortalezas presentes en la unidad de informacion.

De acuerdo a esto, se determind que el archivo posee una serie de deficiencias,
derivadas principalmente del poco conocimiento en el area archivistica por parte de las
personas que alli laboran, reflejado principalmente en la falta de organizacién que sumada
a la carencia de estrategias y lineamientos ha ocasionado pérdida de documentacion,
retrasos en la busqueda de la informacidn, descontrol en el préstamo de los documentos
y expedientes, grandes volimenes documentales, deterioro de los soportes documentales
y en lineas generales un servicio deficiente que ocasiona el retraso de procesos y

funciones de los analistas de la Gerencia.

En base a lo recogido en el diagnostico, se parti6 a la realizacion de la propuesta,
la cual permitié poner en practica los conocimientos teéricos y practicos obtenidos a lo
largo de la carrera, a través de la identificacion de los procesos archivisticos necesarios
para la correcta gestion de la documentacion con el fin de permitir mejorar la eficacia y

eficiencia del servicio de informacién dentro de la institucion.
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Por otra parte, a través del analisis de la situacion actual del archivo, se sugiere
una serie de lineamientos para la preservacion y conservacion de los documentos, con el
fin de alargar la vida util de la documentacion y preservar la memoria documental de la
institucion, especificamente de la Oficina de Relaciones Internacionales del Instituto

Nacional de Aeron&utica Civil.

Finalmente, es importante destacar que la reorganizacion del Archivo de Gerencia
de Relaciones Bilaterales (GRB) de la Oficina de Relaciones Internacionales (ORI) del
Instituto Nacional de Aerondutica Civil (INAC), permitira mejorar y agilizar los servicios
ofrecidos, mantener un control efectivo de los documentos o expedientes, localizar y
recuperar de forma rapida la documentacion, asi como conservar y preservar cada uno de
los documentos que se custodian en la unidad de informacion, trayendo innumerables

beneficios a la institucién, especialmente a lo que a su patrimonio documental se refiere.
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RECOMENDACIONES

Durante la elaboracion de esta propuesta, se sugiere principalmente se reactive la
Gerencia de Documentacion Aeronautica que se encargue del area del Archivo de la
Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB) y sea dirigida y atendida por personal
profesional especialista, ya que deben establecerse criterios Unicos para la clasificacion y
ordenacion, mayor control en la recuperacion y conservacion de la informacion producida
y realizada por la Gerencia en el desarrollo de sus actividades. De llevarse a cabo la
propuesta planteada, se agilizara la busqueda de informacién para el ahorro del tiempo y
espera de los trabajadores, servira para tener el control de toda la documentacion que
conforma el fondo documental de la Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB) y sera un
modelo que también puede ser aplicable para la documentacidn generada por la Gerencia
de Relaciones con la OACI. A continuacién, se presentan una serie de recomendaciones
0 sugerencias para el beneficio del Archivo de Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB)
de la Oficina de Relaciones Internacionales (ORI) del Instituto Nacional de Aeronautica
Civil (INAC):

e Implementar la propuesta de reorganizacién del Archivo de Gerencia de
Relaciones Bilaterales (GRB) de la Oficina de Relaciones Internacionales (ORI)
del Instituto Nacional de Aerondutica Civil (INAC) por los beneficios que traera

para de Gerencia.

e Realizar constantes jornadas a fin de concienciar a los Directivos y Gerentes en
cuanto a los beneficios y bondades que ofrece una buena gestion de la
documentacion, producto de unidades informacion valoradas como activos en la

institucioén, destinatarias de recursos.

e Capacitar en materia de archivo a los trabajadores que desempefian actividades en
la unidad de informacién, estableciendo politicas y planes asertivos para que
mediante cursos, charlas y talleres adquieran conocimiento actualizado en materia

archivistica y conciencia del valor e importancia que representa la documentacion
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como la memoria de la institucion.

Dotar de suficiente personal capacitado en el &rea archivistica para el desempefio
de las labores dentro de la unidad de informacidn, con los requisitos minimos para

que estos puedan desempefar adecuadamente su mision.

Impartir cursos periddicos en materia de preservacion y conservacion documental

al personal que labora en la unidad de informacion.

Aplicar la Tabla de Retencion Documental, con el fin de eliminar la
documentacion que no ha de ser conservada de forma permanente y participar en
las jornadas de transferencias documentales al archivo histérico que dirige el

Archivo de Registro Aeronautico.

Utilizar los formularios e instructivos, a fin de garantizar un eficiente control y

uso de la documentacion.

Separar el espacio de deposito de las areas de trabajo, el area donde se resguarda

la documentacion y area de consulta.

Mantener en buenas condiciones fisicas el mobiliario y los equipos con un uso

continuo cuidadoso y frecuente mantenimiento y limpieza.

Adquirir y poner en funcionamiento instrumentos de control y mantenimiento de
la preservacion documental como deshumificadores, higrémetros, termometros,
cortinas y persianas, aunado a esto se deben realizar mediciones periodicas de las

condiciones ambientales generales y periddicas
Disefiar y aplicar un Manual de Normas y Procedimientos que responda a las

necesidades informacionales y establezca los lineamientos que garanticen la

gestion de la documentacion en la unidad de informacion.
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Implementar el uso de herramientas de las tecnologias de la comunicacion e
informacidén como la digitalizacion de los documentos para su preservacion y

proteccion.
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Anexo N° 1

EFACULTAD DE

UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
FACULTAD DE HUMANIDADES Y
EDUCACION
ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIAY
ARCHIVOLOGI’A HUMANIDADES Y EDUCACION

GUION DE OBSERVACION DIRECTA

El presente instrumento tiene la finalidad de orientar el proceso de observacién y
registrar lo observado con el fin de obtener informacién de las condiciones del Archivo
de la Gerencia de Relaciones Bilaterales de la Oficina de Relaciones Internacionales
(ORI) del Instituto Nacional de Aerondutica Civil (INAC), centrando la atencion en lo
que se considera realmente importante para la elaboracién la investigacion, la cual se

realiza con fines académicos.

Fecha de la Observacion:

Realizada por:

1- Identificacion del Archivo
1.1 Archivo (Nombre):
1.2 Institucién de la cual depende el Archivo:
1.3 Direccion:
1.4 Gerencia Administrativa de quien depende el Archivo:
2- Fondo Documental
2.1 Volumen Documental:

2.2 Alcance Cronoldgico:
Fechas limites:  Desde: Hasta:
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2.3 Tipologia Documental que posee el Archivo:

Actas Comprobantes Nominas
Acuerdos Contratos Ofertas de
) ) Servicios
Amonestaciones Constancias
o ) Oficios
Avales Técnicos Curriculo
] Orden de Compra
Balances Evaluaciones
o Primas
Cartas Informes Médicos
L Recibos
Certificaciones Memorando
el ) Titulos
Circulares Minutas Académicos
Otros:

2.4 Tradicién Documental

Original __ Copia__ Ambos

2.5 Estado de Preservacion General de los Documentos

Malo __ Regular _ Bueno__

2.6 Funciones y Actividades:
2.6.1 Clasificacion
¢El Archivo cuenta con un sistema de clasificaciéon?

Si___No

Tipo de Clasificacion:

Estructura Orgénica de la Funciones__
Institucién

Otro___
Actividad
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2.6.2 Ordenacién
¢El Archivo cuenta con un sistema de ordenacién?

Si No

Tipo de Ordenacion:

Alfabética
Cronolégica

Numérica

Otro__

2.6.3 Descripcion
¢El Archivo cuenta con un sistema de descripcion?

Si__ No

Tipo de Instrumentos de Descripcion:

Catalogo
Guias
indices

Inventario

2.6.4 Seleccion

¢En el Archivo se realiza seleccién y eliminacion documental?
Si__ No__
2.6.5 Registro y Control

¢En el Archivo se efectua el registro de la documentacion recibida?

Si___No

¢Existen procedimientos para el control de la documentacion?

Si___ No
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3- Servicios
3.1 Tipo de usuarios que consultan el Archivo

Internos Externos Ambos

3.2 Servicios que presta el Archivo

Reproduccion __ Consulta __ Prestamos___ Digitalizacion___ Otro____

3.3 Frecuencia de Consulta

Poca__ Regular___ Mucha_

4- Infraestructura Fisica

4.1 Ubicacién del Archivo

4.2 Tamafio del Archivo

4.3. NUmero de ambientes

1 2 3 Otros

4.4 ;Hay ventanas en el Archivo?
Si___ No_

4.5 ¢ El edificio posee ductos de ventilacién?

Si__ No_

5- Condiciones Ambientales

5.1 Instrumentos de control y mantenimiento del Fondo Documental

Deshumificadores Si _ No
Higrometros Si_ No
Termémetros Si_ No

Filtrosde Luz Si__ No

Persianas Si__ No

Otros:
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5.2 ¢Estan en funcionamiento los instrumentos de control y mantenimiento existentes?

Si No

5.3 Humedad Relativa:

%

5.4 Temperatura:

°C

5.5 lluminacién

Poca__ Regular___ Buena

5.6 Ventilacion

Poca__ Regular___ Buena

5.7 Contaminacion

Microorganismos____
Roedores
Insectos_
Polvo

Otros

6- Mobiliario y Equipos de almacenaje

6.1 Mobiliario de Archivo, cantidad y condiciones fisicas

Mobiliario

Cantidad

Condiciones Fisicas

Buena Regular Mala
Archivadores Rodantes
Cajas
Otros
Otros
Otros
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6.2 Mobiliario de Oficina, cantidad y condiciones fisicas

Mobiliario

Cantidad

Condiciones Fisicas

Buena Regular

Mala

Escritorios

Sillas

Mesas de Computadora

Otros

Otros

6.3 Equipos, cantidad y condiciones fisicas

Mobiliario

Cantidad

Condiciones Fisicas

Buena Regular

Mala

Computadora

Fotocopiadora

Escéaner

Impresora

Fax

Teléfono

Otros

Otros

7- Condiciones Generales de Fondo Documental
7.1Estado de conservacion general de los Documentos
Mala__ Regular___ Buena

7.2 Estado de mantenimiento del Fondo Documental

Mala__ Regular___ Buena

7.3 El Fondo Documental presenta dafios causados por factores bioldgicos

Si___ No

De ser positivo, sefialar:

Insectos__
Roedores_
Polillas____
Acaros___

Otros
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8- Seguridad

8.1 Existen detectores contra incendios
Si__ No_
8.2 Existen extintores contra incendios
Si__ No_

8.3 Existen camaras de seguridad

Si No

8.4 Existe personal de seguridad o vigilancia

Si___ No

9- Recurso Humano
9.1 Cantidad de personal adscrito al Archivo:
9.2 Estado de mantenimiento del Fondo Documental

Mala__ Regular __ Buena
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Anexo N° 2

FACULTAD DE

UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION
ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIAY
ARCHIVOLOGIA

HUMANIDADES Y EDUCACION

CUESTIONARIO DIRIGIDO AL PERSONAL DE LA GERENCIA DE
RELACIONES BILATERALES DE LA OFICINA DE RELACIONES
INTERNACIONALES (ORI) DEL INSTITUTO NACIONAL DE
AERONAUTICA CIVIL (INAC)

El presente instrumento tiene la finalidad de obtener informacion referente a las
operaciones archivisticas Y condiciones de preservacion y conservacion de la
documentacién gue se encuentra resguardada en el archivo de la Gerencia de Relaciones

Bilaterales, con el propdsito de llevar a cabo una investigacion con fines académicos.

Por favor, lea cuidadosamente cada una de las preguntas y proceda a contestar de

acuerdo a las opciones de respuesta. Agradecemos su valiosa colaboracion.

Fecha:

1- Datos Personales

1.2 Nombre:

1.2 Profesion :

1.3 Cargo que desempeiia:

1.4 Tiempo en el cargo actual:

1.5 ;Posee Conocimientos en el area archivistica?
Si No

2- Operaciones Archivistica
2.1 Clasificacion:
2.1.1 ¢Existe un sistema de clasificacion para los documentos?

Si___ No
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De ser positiva la respuesta ¢ Cuales son los principios de clasificacion que se
consideran?

Estructura organizativa Combinada
Asuntos o Materias Otro
Funciones

2.2. Ordenacion:

2.2.1 ¢Existe un sistema de Ordenacion para los documentos?

Si___ No

De ser positiva la respuesta ¢Cudl es el tipo de ordenacion utilizado?

Alfabética Numérica
Cronolégica Otro
2.3 Seleccion:

2.3.1 ¢Se realiza algun tipo de seleccion documental, a fin de proceder a la eliminacion
o la conservacion permanente?

Si___ No

2.4 Eliminacion:

2.4.1 ¢ Existen politicas de evaluacion de los documentos para su eliminacién?

Si No

2.5 Descripcion:
2.5.1 ¢Existen instrumentos de descripcion documental?
Si No

De ser afirmativa su respuesta ¢Qué instrumentos de descripcién documental existen?

Catélogos Inventarios
Guias Otro
Indices
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2.6 Registro y Control

2.6.1 ¢ Que instrumentos o formato utiliza para registrar la entrada y salida de los
documentos?

Ficha de préstamo Ninguno
Formato para el registro de entrada y Otro
salida de los documentos

2.7 Transferencias

2.7.1 ;Se realizan transferencias documentales?

Si No

De ser afirmativa su respuesta, ¢Existen criterios para la transferencia de los
documentos a otros archivos?

Si___ No

¢ Cuando fue la dltima vez que se realizé transferencia documental?

Hace 6 meses Hace 5 afios
Hace 1 afio Hace 10 afios 0 mas

3- Condiciones Ambientales

3.1 ¢Considera usted que las condiciones de ventilacion, iluminacion, temperatura y
humedad del archivo son adecuadas para la preservacién y conservacion de los
documentos?

Si No

3.2 ¢ Se realiza periodicamente limpieza al mobiliario y al fondo documental?

Si___ No

3.3 ¢ Posee el archivo politicas que ayuden a la preservacion de los documentos?

Si___ No

4- Servicios
4.1 ;Con que frecuencia se realizan las consultas?

Diaria
Interdiaria
Semanal
Mensual
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4.2 ¢En cuanto tiempo se le da respuesta a las solicitudes de informacion por parte de los
usuarios?

2 horas
ldia__

3dias

Una Semana
Otro

4.3. ¢Posee el archivo un area para la consulta de la documentacion?

Si___ No

4.4 ;Cree usted necesario la reorganizacion del archivo con el fin de mejorar el servicio que se
ofrece a los usuarios?

Si___ No

5- Seguridad
5.1 Existen medidas de seguridad y prevencién contra incendios?
Si___ No_

De ser positiva su respuesta especifique ¢Cuales?

5.2 ¢Existen medidas de seguridad y prevencién contra robos y hurtos?

Si___ No

De ser positiva su respuesta especifique ¢ Cuales?

6- Reglamentacion
6.1 ¢ Existe un manual de normas y procedimientos?

Si No
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6.2 ¢Existe algin reglamento interno para el funcionamiento del archivo?

Si___ No

De ser positiva su respuesta especifique ¢Cual?

7- Reorganizacién

7.1 ;Considera que la reorganizacion de la Gerencia de Relaciones Bilaterales de la Oficina de
Relaciones Internacionales (ORI) es indispensable para el control y cumplimiento de forma
efectiva de sus actividades?

Si___ No
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Anexo N° 3

Fotos. Estado del Archivo de la Gerencia de Relaciones Bilaterales (GRB) de la Oficina

de Relaciones Internacionales (ORI) del Instituto Nacional de Aeronautica Civil (INAC).

Fuente: Imagen captada por las investigadoras
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Fuente: Imagen captada por las investigadoras
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