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RESUMEN

Se presenta una propuesta para la creacion del Archivo Central de la Fundacion para la
Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO), instituto
dependiente de la Alcaldia de Caracas, que prevé contribuir de forma efectiva en la correcta
organizacion, conservacion y preservacion de su fondo documental. La propuesta detalla de
manera estructurada las actividades técnicas a realizar para alcanzar los objetivos planteados en
cuanto a la organizacion y conservacion de los archivos municipales. También puntualiza una
estructura organizativa donde se encuentre incluido el Archivo Central como 6rgano conformante
de la Fundacién y con un adecuado recurso humano; también se plantea un programa de
construccion para el emplazamiento del Archivo Central donde se encuentran contempladas las
funciones y servicios que deben desarrollarse en el, aunado a los objetivos de conservacion y
servicio; y por ultimo establece el reglamento por el cual ha de regirse el area archivistica dentro
de FUNDAPATRIMONIO. Esta propuesta esta fundamentada en el mantenimiento y cuido que
se debe tener al fondo documental de la Fundacion por ser este elemento vital que refleja la

trayectoria y desenvolvimiento de la sociedad caraquefia.

Palabras Clave: Archivos — Archivos Municipales — Sistema de Archivo



INTRODUCCION

La Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO) es un Instituto dependiente de la Direccion General de Infraestructura
de la Alcaldia de Caracas, cuya principal funcion es el rescate de los bienes patrimoniales del
Municipio Libertador, la Fundacion a través de su historia a rescatado y mantenido un sin numero
de inmuebles con valor historico, cultural y urbano, mas sin embargo, ha dejado atras su memoria
documental en virtud que desde su creacion en el afio de 1992 no existe un servicio archivistico

que coordine la gestion documental dentro de la Fundacion.

En los distintos espacios fisicos donde ha funcionado FUNDAPATRIMONIO ha dejado un rastro
de su fondo documental dispersandolo en depdsitos improvisados, con condiciones ambientales
totalmente inadecuadas para la correcta conservacion y preservacion de tan importantes

documentos del Municipio Libertador.

Por esta y otras razones, se propone a través de la presente investigacion la creacion de un
Archivo Central dirigira el futuro Sistema de Gestion de Documentos y Archivo, el cual se
encargara de dictar los lineamientos técnicos, metodoldgicos y procedimentales, a seguir por los

Archivos de Gestién de cada una de las Gerencias de la Fundacion.



La investigacion se presenta en seis (6) capitulos a saber:

# Capitulo I: EI problema, en este capitulo se presento el problema archivistico encontrado
en la Fundacién y los objetivos propuestos a fin de solucionarlo en la propuesta a ser

expuesta

# Capitulo 11: Marco metodoldgico, en este capitulo se expone la metodologia que se utilizo

para el desarrollo de la investigacion

# Capitulo I11: Marco referencial, en este capitulo se exponen los datos mas significativos
sobre FUNDAPATRIMONIO como institucion, tales como: su conformacion, avance en
el tiempo y conjuntamente se enmarcan algunas de las principales y mas emblematicas

obras realizadas por esta institucion y los objetivos que persigue

# Capitulo IV: Marco tedrico, en este capitulo se resefian algunos de los principales
aspectos teoricos relacionados con la Archivologia, resaltando aquellas teorias que por su
actualidad y afinidad al tema fueron base y sustento para la conformacion tetrica y luego

practica de la investigacién

# Capitulo V: Diagn6stico, presentacion y analisis de los resultados, en este apartado se
incluye el diagnostico realizado a seis (6) de los Archivos de Gestion de la Fundacion, a
fin comprobar cualitativa y cuantitativamente la emergencia archivistica detectada, se
procesaron y analizaron los datos, actividad que consistidé en la sistematizacion,
agrupacion, simplificacion, recopilacion de los resultados de la aplicacion del instrumento
de recoleccion de datos, preparando una matriz por cada item estudiado. Los datos se

presentan en tablas comparativas, graficos o un texto que explica la situacion, a la vez que



Vi

se analizan a fin de delimitar el problema y sentar las bases para disefiar una propuesta
que cumpla con los objetivos propuestos

Capitulo VI. La propuesta, se plantea el disefio de la estructura organizativa y de recursos
humanos, el tratamiento documental y el reglamento archivistico idoneos para el
establecimiento del Archivo Central y posteriormente del Sistema de Gestion de
Documentos y Archivo de la Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio
Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO) de acuerdo a lo arrojado por el anélisis de
los resultados del diagnostico



CAPITULO |
EL PROBLEMA

A continuacion se presenta el primer capitulo del trabajo de investigacion en donde se resefia el
problema a ser estudiado, la propuesta de solucidn expresada en el objetivo general, especificos y

su justificacion.

1.1. Planteamiento del problema

La Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO), es un Instituto dependiente de la Alcaldia de Caracas adscrito a la
Gerencia de Infraestructura, que inicia sus servicios en el afio de 1991 bajo el nombre de
Fundacion para los Teatros y Cines de Caracas cuya funcion fundamental se basaba en la
proteccién, conservacion y mantenimiento tanto del Teatro Nacional como del Teatro Municipal
de Caracas. En 1993 se modifican sus estatutos consolidandose como La Fundacion para la
Proteccion 'y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas bajo las siglas:
FUNDAPATRIMONIO, expandiendo al mismo tiempo sus funciones hacia el rescate y
preservacion de las obras que contengan valor histérico extrinseco y/o intrinseco para los

caraguenos.

La estructura organizativa de FUNDAPATRIMONIO se encuentra conformada por tres niveles;
el Nivel de Direccion representado por el Consejo Directivo, Presidencia, Consultoria Juridica; el
Nivel de Coordinacion en el cual se encuentran la Contraloria Interna, la Gerencia de Sistemas,
Planificacion y Control de Gestion, la Gerencia de Informacion y Relaciones Publicas, la
Gerencia de Administracion, la Gerencia de Recursos Humanos y la Gerencia Técnica; el Nivel
Operativo representado por el Area Administrativa que a su vez lo conforman el Departamento



de Contabilidad y el Departamento de Servicios Generales y por el Area Técnica conformada a su
vez por la Coordinacion de Proyectos, la Coordinacion de Restauracion y Conservacion de
Bienes Muebles e Inmuebles, la Coordinacion de Inspeccién y la Coordinacion de Operaciones y

Mantenimiento.

En el desempefio de sus funciones, las distintas dependencias de FUNDAPATRIMONIO reciben
y generan un gran cumulo de documentos que reflejan las diferentes actuaciones y gestiones que
se realizan. En la actualidad FUNDAPATRIMONIO recibe aproximadamente cien (100)
contratos de obras anuales que multiplicados por los afios de funcionamiento da un total de mil
setecientos (1700) contratos de obras, aunado con los convenios interinstitucionales, expedientes
administrativos y contables entre otros tipos y series documentales que se manejan en la

Fundacion.

Cabe destacar que en la actualidad, las actividades archivisticas que se efectGan en
FUNDAPATRIMONIO, son realizadas obviando los lineamientos técnicos archivisticos
modernos, debido en gran parte a la inexistencia de un Archivo Central que garantice la gestion
documental en la organizacion, aplicando de esta manera todas las tareas y actividades

archivisticas volcadas al tratamiento de los documentos de archivo.

Aunado a esta situacion se observa la creciente demanda por parte de las autoridades y de los
ciudadanos para el rescate de los sitios que conforman el patrimonio municipal de Caracas, lo
cual ha ocasionado un notable crecimiento en el fondo documental de los Archivos de Gestion,
originando acumulacion de documentos, disminucion del espacio fisico y del mobiliario

destinado para su resguardo, dificultando a la vez el acceso a la informacion.

Todo esto permite que las gerencias tengan un sentido erroneo de la pertenencia de los

documentos de archivo y cada una duplica estos con el objeto de no carecer de su informacion,



produciendo un aumento descontrolado el cual empeora aun mas la problematica situacion de
espacio fisico destinado a la instalacion de los documentos dentro de la Fundacién. Se establece
que tan importante patrimonio documental se debe proteger, organizar y hacer accesible, pero, la
ausencia de adecuados lineamientos archivisticos que rijan de forma determinante las acciones,
procedimientos y procesos a llevar a cabo, hace que surjan diferencias significativas de
organizacion y acceso, y una produccion documental descontrolada, asi este valioso patrimonio
archivistico esta poco integrado y en algunos casos carente de acceso para los investigadores e
incluso en grave riesgo de desaparicion o de deterioro. Por otra parte, no existe hasta hoy un local
estable y con capacidad para asumir las transferencias documentales de los Archivos de Gestion

que exceden por mucho su escasa infraestructura y espacio.

Se presenta a su vez el escenario de la acumulacién en condiciones ambientales no controladas de
cientos de cajas contentivas de miles de documentos de archivo pertenecientes a las diversas
gerencias, no clasificada, ordenada, identificada, valorada y descrita que fueron trasladadas al
sotano de la sede de FUNDAPATRIMONIO donde se encuentran amontonadas en una
infraestructura y mobiliario inadecuado para la instalacion de estos documentos y expuesta a
factores ambientales nocivos tanto para los documentos como para el personal que labora en la
institucion, trayendo consigo desconocimiento de su contenido, enfatizdndose que existe riesgo
de que estos documentos se pierdan irremediablemente si continGan los traslados descontrolados
sin regulacion que rija el tratamiento y los minimos preceptos de conservacion archivistica.
Conjuntamente en el edificio Banvenez se encuentran depositados miles de cajas contentivas de
documentacién del primer periodo de funcionamiento de la Fundacion que tendria como fechas
aproximadas desde el afio 1991 hasta el 2000. Por todo ello el gran volumen de informacion
contenida tanto en los archivos de gestion de la sede principal, en los s6tanos de cada uno de los
Centros Socioculturales y en los depositos y que forman parte del patrimonio documental de
FUNDAPATRIMONIO, esta fuera de control de la Administracion, inaccesible para el
ciudadano y en buena parte desconocido.



Asi mismo, gracias a una observacion previa a la redaccién de esta investigacion realizada por los
autoras se pudo constatar que la Institucion carece de politicas y normas archivisticas que definan
los criterios para la organizacion y administracion de toda la informacion y que dé como
resultado el idoneo control archivistico en la gestion del fondo documental para su recuperacion y

conservacion.

También en los espacios patrimoniales que fungen como Centros Socioculturales dependientes de
FUNDAPATRIMONIO tales como: El Teatro Municipal, la Casona Anauco Arriba, la Casa del
Obrero, la Casa de Campo del General Guzman Blanco y el Centro Isaias Medina Angarita, la
produccion de documentos generados Yy recibidos en estos entes adscritos crece
descontroladamente dia a dia, sufriendo transferencias a sétanos u otros espacios no adecuados
para su idonea preservacion y sin un organo que centralice y dicte los lineamientos a seguir en
materia archivistica, los lineamientos generales para una éptima politica archivistica tienen por
objeto garantizar la guarda custodia, conservacion, utilizacion y estudio de los documentos
pertenecientes a instituciones u organismos, es por ello que es fundamental establecerlos en la
Fundacién para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO), con la constitucién de su Archivo Central.



1.2. Objetivos

1.2.1. Objetivo General:

Proponer la creacion del Archivo Central de la Fundacion para la Proteccion y Defensa del
Patrimonio Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO).

1.2.2. Objetivos Especificos:

1. Diagnosticar la situacion actual de los Archivos de FUNDAPATRIMONIO

2. Disefiar una estructura organizativa y del recurso humano para el Archivo Central de
FUNDAPATRIMONIO

3. Proponer una infraestructura fisica y condiciones ambientales iddneas para la instalacion
del Archivo, documentos y personal

4. Formular lineamientos técnicos archivisticos para el tratamiento documental tales como,
la identificacién, valoracion, clasificacion, ordenacion, seleccién, eliminacion vy
descripcion

5. Disefiar el Reglamento del Archivo Central de FUNDAPATRIMONIO



1.3. Justificacién

Motivado a la gran importancia que tienen los documentos e informacion generados por la
Fundacién para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO) como ente descentralizado de la Alcaldia del Municipio Libertador
adscrito a la Gestion General de Infraestructura encargado del rescate, preservacion,
conservacion, restauracion y mantenimiento del Patrimonio Cultural de Caracas. Se hace
necesaria la creacion de un Archivo Central que se encargue de gestionar su acervo documental a
través de la reunion, conservacion, identificacion, valoracion, clasificacion, ordenacion,
descripcidn, seleccion, administracion de los documentos, asi como de la fijacion de lineamientos
archivisticos que hayan de seguir los Archivos de Gestion de cada una de las Gerencias que

conforman esta institucion.

Con la creacion del Archivo Central se tiene previsto responder a la necesidad de tener
informacion oportuna y en Optimas condiciones, en principio para los arquitectos e ingenieros
que requieran documentarse antes de intervenir una obra que tenga valor como bien de interés
cultural del Municipio Libertador y asi como también a cualquier ciudadano que tenga un interés
valido de acceder a la documentacién que sea testimonio de dicha intervencién, pudiendo
documentar los cerca de dos mil (2000) proyectos tanto en su diagndstico como en el desarrollo
del proyecto; sus caracteristicas formales, estéticas y especificas asi como el papel que ha
desempefiado el bien de interés cultural en el transcurrir de la historia de la ciudad, y las
actividades que condicionaron y determinaron a la conformacion fisica de sus espacios, para
producir una topologia funcional de expresion arquitectonica - artistica formal, representando
toda una serie de valores presentes que justifiqguen su conservacion en los cuales ha tenido
participacion o ingerencia directa la Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio
Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO). Es indudable que con la creacion del Archivo
Central de FUNDAPATRIMONIO se podria concatenar los diversos esfuerzos que esta
Fundacién ha realizado en equipos y personal dedicado a la investigacion cientifica, en



cualquiera de sus campos tanto técnico como juridico y que requieren para realizar sus

actividades de informacion y documentacion util para el cumplimiento de sus actividades.

Al crearse el Archivo Central de la Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio
Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO), se optimizaria el espacio de los Archivos de
Gestion de las diferentes Gerencias, debido a que con la organizacion de los documentos desde
los Archivos de Gestion se haria efectivo el acceso a la documentacion activa y se reduciria la
documentacién innecesaria, al ir transfiriéndola al Archivo Central bajo la aplicacion de los
lineamientos técnicos archivisticos propuestos, ademas se pueden establecer las medidas de
conservacion e instalacion correspondientes asi como de seleccién y eliminacién, para que desde
el momento en el que se produzcan o se reciban los documentos tengan asignados unos plazos de
permanencia y unos criterios precisos de conservacion o eliminacion dictados por el Archivo
Central, asi como el calendario de transferencia documental, estableciendo un limite de tiempo
determinado (retencidn), en el cual los documentos de archivo deban transitar por cada uno de los
archivos que conformen el sistema y con las periddicas transferencias de las series ya depuradas
de documentacion innecesaria, con lo que se descongestionaria el espacio y el mobiliario que

sirve de resguardo a la documentacién que se produce y se recibe en las distintas oficinas.

De esta forma, el fondo documental evidenciaria la labor llevada a cabo por
FUNDAPATRIMONIO, en sus catorce afos de existencia y que significan su patrimonio
documental y una parte de la historia de esta actividad transformadora entre el hombre y el medio
actuando a través de obras de restauracion y construccion de espacio fisico y preservacion del
patrimonio tangible. Es por ello, que se hace fundamental la propuesta de creacion de un Archivo
Central que conserve, resguarde y difunda oportunamente la documentacion perteneciente a esta
institucidn, todo ello con el fin primordial de desarrollar un servicio de informacion documental
para los ciudadanos que los documenten idéneamente sobre la estructura arquitecténica que
posee la ciudad y como se debe preservar para el disfrute de la ciudadania en esta y en

generaciones futuras.



CAPITULO I
MARCO METODOLOGICO

El segundo capitulo del presente trabajo de investigacion esboza los aspectos metodoldgicos que
fueron aplicados a fin de cumplir con los objetivos propuestos. En este sentido, se expone a
continuacion el tipo y disefio de la investigacion, la poblacion y muestra seleccionada para
obtener los datos que permitan conocer la situacion problema, asi como las fases o etapas de la

investigacion.

2.1. Tipo de investigacion

La presente investigacion es del tipo descriptiva y documental. Descriptiva debido a que se
elaboré un diagndstico de la situacion archivistica de una muestra de Archivos de Gestion con el
objeto de puntualizar la problemética de estos servicios de informacién. Una vez evaluada la
situacion actual y el analisis de los resultados, se procedid a la elaboracion de la propuesta. Es
una investigacion de tipo documental ya que se empled bibliografia especializada en el area

archivistica la cual sustenta técnicamente la investigacion en cada una de sus etapas.

2.2. Disefio de investigacion

Fidias (2006) expone “...el disefio de investigacion es la estrategia general que adopta el

investigador para responder el problema planteado...” (p.26).

La presente investigacion se realizo bajo una estrategia o “...disefio de campo no experimental,

donde se ubican los proyectos factibles, de dimension transeccional de tipo descriptivo...”



(p.131), segun la clasificacion de los disefios de investigacion que indica Balestrini (2002). Este
disefio permite establecer una interaccion entre los objetivos y la realidad, es decir, se basa en la
observacion directa para la realizacion de un diagndstico que refleja la situacion real de los
Archivos de Gestion de las gerencias objeto de estudio de FUNDAPATRIMONIO, para

identificar sus problemas medulares, aspecto fundamental para la realizacion de la propuesta.

2.3. Poblacion y muestra

2.3.1. Poblacion

Sellitiz (citado por Hernandez, 1991), conceptualiza que “...una poblacion es el conjunto de

todos los casos que concuerdan con una serie de especificaciones”. (p. 210).

La poblacidn objeto de este estudio comprende los Archivos de Gestion de las siguientes doce
(12) gerencias que constituyen la Fundacién para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural
de Caracas (FUNDAPATRIMONIO): Presidencia, Consultoria Juridica, Gerencia Técnica,
Prensa y Comunicacion, Contraloria Interna, Planificacion y Presupuesto, Contabilidad,
Tesoreria, Recursos Humanos, Administracion y Finanzas, Informatica y Servicios Generales, en
virtud que son estos Archivos los que trasladarian sus documentos al Archivo Central a crear bajo

la propuesta de esta investigacion.
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2.3.2. Muestra

Para Sudman (citado por Hernandez, 1991), “La muestra suele ser definida como un subgrupo de

la poblacion” (p.210).

Sabino (1992) expone que una muestra es representativa, cuando “...nos refleja en sus unidades
lo que ocurre en el universo y sus conclusiones son susceptibles de ser generalizadas al conjunto
del universo.” (p.122) y define una muestra intencional como “... aquella que escoge sus
unidades no en forma fortuita sino completamente arbitraria, designando a cada unidad segun

caracteristicas que para el investigador resulten de relevancia...” (p.123).

En este sentido la muestra objeto de este estudio se identifica como representativa e intencionada,
ya que se seleccionaron por un criterio de importancia aquellos Archivos que tuvieran mas

documentacién e importancia funcional dentro de la organizacion.

La muestra seleccionada abarca los Archivos de Gestion de Presidencia, Consultoria Juridica,
Gerencia Técnica, Planificacion y Presupuesto, Contabilidad, Servicios Generales, dando en total
seis (6) gerencias de las doce (12) que comprenden la poblacion de estudio de la Fundacion para
la Proteccién y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO).

2.4. Fases de la investigacion

Para la estructuracion de la propuesta se realizd un esquema de investigacion que abarcé las

siguientes fases:
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A) Arqueo de Fuentes:

Se efectud un arqueo y revision de fuentes documentales, bibliograficas, hemerogréficas y
electronicas existentes y de actualidad sobre el tema ha desarrollar, a fin de lograr establecer las

bases tedricas y referenciales de la investigacion.

B) Elaboracién de un Diagnostico:

Ander-Egg (1974) expresa que “...un diagnostico es un estudio de la naturaleza, estructura y
estado actual de un determinado problema y se realiza mediante la descripcién, el analisis y

evolucion del mismo con miras a la modificacion y mejoramiento de la situacion problema”

(p.51).

El diagnodstico se realiz6 a partir del disefio de un instrumento de recoleccion de datos

(cuestionario) y de su aplicacion a traves de la técnica de la observacion.

B.1) Instrumentos de recoleccion de datos

Segun Fidias (2006) “Un instrumento de recoleccion de datos es cualquier recurso, dispositivo o
formato (papel o digital), que se utiliza para obtener, registrar o almacenar informacién. Ejemplo:

El cuestionario...” (p. 69).

En este sentido, para sustentar la investigacion y recoleccion de datos se elabord un cuestionario
llamado “Guia de Observacion Estructurada” identificado con el Anexo A, que permitié conocer
la situacion actual de los Archivos de Gestion que conforman la Fundacion para la Proteccion y
Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO), y por ende la
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documentacidn alli resguardada, detectando asi, las necesidades de la organizacién y tratamiento

documental.

El cuestionario se disefié con el objeto de abarcar los objetivos especificos de la investigacion,
por lo cual se tomaron en cuenta los siguientes aspectos: identificacion del Archivo, documentos
de archivo, tratamiento documental, servicios, infraestructura fisica, condiciones ambientales de
la edificacion, seguridad, mobiliario y equipos de almacenaje, materiales de instalacion de
documentos, tecnologia, reglamentacion, recurso humano, ubicacion del archivo en el
organigrama, sistema de planificacion y presupuesto asignado, variables que evidencian la
problemética existente en los archivos de la Fundacién para la Proteccion y Defensa del
Patrimonio Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO), detectando con su estudio aquellos
aspectos que permitira ensamblar la propuesta de creacion del Archivo Central de esta

institucion.

B.2) Técnicas de recoleccion de datos

Fidias (2006) indica, que las técnicas de recoleccion de datos son las distintas formas o maneras
de obtener la informacion. En la realizacion de esta investigacion, la técnica de recoleccion de
datos utilizada fue la observacion directa, partiendo de la idea que consiste en el uso y aplicacion
de los sentidos, para observar los hechos y las personas en un contexto real, en el presente, donde

se desarrollan normalmente sus actividades.

La técnica aplicada corresponde especificamente a la observacion de la vida real, la cual se
caracteriza por emplear procedimientos formales y estructurados para recopilar los datos u
observacion de los hechos, para lo cual se requiere una guia; de tipo “no participante”, es decir,

donde el observador no participa de forma directa.(Balestrini, 2002).
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B.3) Anélisis e interpretacion de los resultados

Balestrini (2002) indica que:

“...Al culminar la fase de recoleccion de informacion, los datos, han de ser sometidos a un
proceso de elaboracion técnica, que permite recontarlos y resumirlos; antes de introducir el
analisis diferenciado a partir de procedimientos estadisticos; y posibilitar la interpretacion y
el logro de conclusiones a través de los resultados obtenidos...”(p.169)

Una vez recopilada la informacion mediante el instrumento disefiado y su aplicacion a través de
la observacion directa, los datos fueron procesados, reflejando una vision clara de la situacion
actual. El analisis descriptivo se presenta con la misma estructura y orden de aparicion de la Guia

de Observacion Estructurada.

El procesamiento consistié en la sistematizacion, agrupacion, simplificacion, recopilacién de los
datos de los cuestionarios aplicados, preparacion de la matriz por cada item estudiado, de acuerdo
a la estructura del cuestionario aplicado de los seis (6) Archivos de Gestion de las gerencias de
FUNDAPATRIMONIO (muestra de estudio). Los datos son presentados mediante tablas
comparativas, graficos o un texto que explica la situacion o realidad, dependiendo de la
naturaleza del item procesado; y acompafiados con la descripcion de los resultados obtenidos.

Para Sellitz (citado por Balestrini, 2002) “El proposito de analisis es resumir las observaciones
llevadas a cabo de forma tal que proporcionen respuestas a las interrogantes de la investigacion”
(p.169). Las observaciones correspondientes al analisis de los resultados de la investigacion se
presentan luego del procesamiento de los datos y de la descripcion de los resultados.
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C) Disefio de la propuesta de la Creacién del Archivo Central de FUNDAPATRIMONIO

Se realiz6 un andlisis que determind el comportamiento organizativo que se esta desarrollando en
la actualidad en la institucion. Para ello se realizo un estudio consistente en la identificacion de
los diferentes aspectos que caracterizan la estructura organizativa y de recurso humano de esta
entidad.

a) Proposicidn de una infraestructura idonea para el Archivo Central:

Que cumpla con las condiciones ambientales 6ptimas para la preservacion del fondo documental,
adecuado para el futuro crecimiento documental y dotado con todos los elementos técnicos que

propicien su idoneo resguardo y conservacion de los documentos de archivo.

b) Proposicion de lineamientos para el tratamiento documental:

Se propusieron directrices que regulan el tratamiento documental tales como: identificacion y
valoracion documental, clasificacidn y ordenacion, descripcidn, control y registro, y expurgo y se
disefiaron modelos de instrumentos normalizados para el tratamiento documental como tablas de
retencion, calendario de conservacion y/o eliminacion y el método de descripcion y recuperacion
documental, los cuales han de completarse en la practica y desde FUNDAPATRIMONIO al

Ilevar a cabo la propuesta presentada en esta investigacion.
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c) Disefio del Reglamento del Archivo Central:

Se disefio el reglamento del Archivo Central de la Fundacion para la Proteccion y Defensa del
Patrimonio Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO), el cual servira como marco normativo

para la ejecucion eficiente, eficaz y efectiva de la gestion del Archivo Central.

D) Elaboracion de recomendaciones:

La realizacion de las fases anteriores permitio la presentacion de recomendaciones que sirvan a
FUNDAPATRIMONIO para llevar a feliz término la creacién de su Archivo Central y el

funcionamiento de su Sistema de Gestion de Documentos y Archivos.
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CAPITULO 111
MARCO REFERENCIAL

En el presente capitulo se expone el Marco Referencial que describe el objeto de estudio de la
investigacion. En este capitulo se incluye un breve esbozo sobre la evolucion, estructura
organizativa, funciones y proyectos de FUNDAPATRIMONIO, a la vez que se presenta una
visualizacion y descripcion de algunos de sus Archivos de Gestion y los documentos que

custodian y organizan.

3.1. Evolucion de la Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de
Caracas (FUNDAPATRIMONIO)

Segun los Estatutos Sociales registrados ante la Oficina Subalterna del Primer Circuito de
Registro del Municipio Libertador del Distrito Federal (25 de septiembre de 1991 la Fundacién
para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO) surgi6
con el nombre de Fundacion para los Teatros y Cines de Caracas. Esta institucion tiene como

fin:

a) El rescate, preservacion y mantenimiento adecuado de los diversos teatros de la capital de
la Republica, pertenecientes al Municipio Libertador o bajo su tenencia actual

b) Como objetivo primordial e inmediato la organizacion e implementacion de la
restauracion integral de los Teatros Municipal y Nacional de la ciudad de Caracas,
mediante la utilizacion de recursos oficiales y la cooperacion del sector privado

c) Mantener el prestigio del Teatro Nacional y Municipal, como instituciones de arraigada
trayectoria de difusion cultural en el pais

d) Disefiar a mediano plazo, de acuerdo a la planificacion del Municipio Libertador, las

necesidades de desarrollo cultural en el campo de las artes escénicas y programa regional
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de construcciones y dotaciones de nuevos teatros, que permitan superar las deficiencias en

este importante sector de la cultura.

Posteriormente, y segin lo decretado en Gaceta Municipal N° 1420 — A (del jueves 16 de
diciembre de 1993), por el entonces Alcalde del Municipio Libertador Aristébulo Isturiz Almeida
y de acuerdo a las facultades que le concediera la Ley Orgénica de Régimen Municipal, inscribe
en el libro de registros correspondientes, la modificacién a los Estatutos de la Fundacion para los
Teatros y Cines de Caracas cambiando su denominacion a Fundacion para la Protecciéon y

Defensa del Patrimonio Cultural la cual tendra por objeto:

La accion material de rescate, preservacion, conservacion, restauracion y mantenimiento del
patrimonio cultural de Caracas. Asi como la revitalizacion, revalorizacion, investigacion,
difusion, promocion, incremento, exhibicion, identificacion y todo cuanto se entienda como
proteccion y defensa, tanto material como espiritual, del patrimonio cultural de la ciudad de

Caracas.

Asi, FUNDAPATRIMONIO siendo un ente adscrito a la Gerencia de Gestion General de
Infraestructura de la Alcaldia Municipal de Caracas de acuerdo a lo decretado por la Gaceta
Municipal N° 2868 — 9 (del martes 3 de abril de 2007), tiene como objeto la accion material de
rescate, preservacion, conservacion, restauracion y mantenimiento del patrimonio cultural de
Caracas, asi como la proteccién y defensa tanto material como espiritual, (entendiéndose esté
como el valor que adquieren los bienes de interés cultural donde actta el tiempo como provisor
acumulativo en la conciencia de los caraquefios) del patrimonio cultural de Caracas. Con el
objeto de cumplir con su mision FUNDAPATRIMONIO ha ejecutando acciones que han
conllevado a que en los actuales momentos se encuentren recuperados y restaurados entre otros

los siguientes inmuebles:
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El Teatro Municipal

Casona Arauco

Casa de Campo del General Guzméan Blanco
Casa del Obrero

Correo de Carmelitas

LK A 2R

La Cuadra de San Francisco: Iglesia y Casa Parroquial de San Francisco,

Biblioteca Nacional, Palacio de las Academias

&

La estatua ecuestre del Libertador Simon Bolivar erguida en la Plaza Bolivar

&

El Palacio de Miraflores

La Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO) se convierte asi en una institucion con un objeto funcional,
reidentificado en pro de un presupuesto creciente, con una vision multifactorial, enriquecida en lo
tematico. Se lleva a cabo el disefio de diferentes proyectos y se toma la mayor diversidad cultural
creando un carécter organico entre la gente y sus principios méas sublimes, vinculados a rescatar

el patrimonio de Caracas.

Asi, se disefio el eje cultural que va desde el Teatro Nacional hasta la Plaza Miranda, el cual
incluye una serie de componentes religiosos, historicos, artisticos, institucionales, de espacio
publico, de transporte urbano, buscando la interconectividad entre el peatdn, el vehiculo, las
organizaciones, el sector econémico y la comunidad. Esto ha sido evidenciado embrionariamente,
desde la salvaguardia del Teatro Municipal de Caracas, que cuenta con veintiocho (28) obras de
restauracion, equipamiento y dotacioén que ha albergado a mas de 500.000 usufructuarios, como

programa de concientizacion en el cuido del patrimonio cultural caraquefio.

El otro vector dentro del Casco Histdrico es el que contiene la maxima carga de iconos,
relevancia, semiotica, en diferentes edificaciones de las diez (10) manzanas que van desde la

esquina la Bolsa a Carmelitas, a Pelota y al Chorro, y retornando a la Bolsa, que parten del eje
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central de la Plaza Bolivar. Aqui se origina la Iglesia San Francisco la cual se restauro ofreciendo
una renovada fachada y la Plaza Bolivar que se recupero valorando los conceptos bolivarianos
incluidos en sus génesis. También se ha proyectado la valoracién del contexto de la Casa Natal de
Bolivar, la Sociedad Bolivariana, Los Archivos del Libertador, el Museo Bolivariano, la Torreta
y la Plaza de San Jacinto. De la misma manera esta la linea de la revalorizacion de la Antigua
Sede de la Corte Suprema de Justicia a la Iglesia San Francisco, el Correo de Carmelitas y el

Palacio Municipal.

Fig. 1. Palacio de Las Academias

Autor: Fundacion para la Proteccién y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO). Archivo Fotogréafico de la Gerencia de Prensa
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Fig. 2. Edificio Correo de Carmelitas de noche

Autor: Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO). Archivo Fotografico de la Gerencia de Prensa

En la Reurbanizacion El Silencio, se pudo contactar la sensibilidad y la conciencia del Gobierno
Nacional en funcion de lograr una inversion vinculada a un proyecto dignatario que pudiera
regenerar un enjambre desordenado, absolutamente portatil y poder asi relanzar a la colectividad
y su organizacién, en funcion del rescate de los espacios domiciliario y externo revalorizados,
hacia la majestad residencial rehabilitada como en todas las ciudades desarrolladas del planeta.
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Fig. 3. Vista aérea de la Reurbanizacion El Silencio

Autor: Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO). Archivo Fotografico de la Gerencia de Prensa

El modelo de gestion que persigue la Fundacién para la Proteccion y Defensa del Patrimonio
Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO) apunta al rescate y adecuacion de los sitios ya
mencionados. En este marco se ha podido materializar recientemente la mudanza de la Orquesta
Municipal de Caracas y el Ballet Clasico Irina Ivanova, patrimonios culturales intangibles de

Caracas al Teatro Municipal, un patrimonio tangible.

En las parroquias mas pobladas, como es el caso de las parroquias Sucre y Antimano, se ha
podido conciliar con un ingente esfuerzo, la posibilidad de conquistar la solucion de temas
maultiples como la tradicion legal, la resocializacion espacial, la elaboracion de los proyectos
técnicos, la custodia de la trama patrimonial y la readscripcién de ellos a la Fundacién para la
Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO) como
responsable de su salvaguarda. En la Parroquia Antimano, con la Casa de Campo de Guzman
Blanco, cuya ubicacién, como un coliseo rodeado de miseria, se ha posibilitado una buena
proximidad entre la mirada y la actitud de esa poblacion con su casa histérica. Ya se ha

inaugurado un teatro griego en una primera etapa.
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En la Parroquia Sucre se ha logrado recuperar la Casa del Obrero en su primera fase, siendo este
edificio un dep6sito de bienes muebles desincorporados, con ello se ha podido superar la
hecatombe y orientarla a la corresponsabilidad y la respuesta de la contestacion positiva de todas

las comunidades del Oeste en la parroquia mas poblada de Venezuela.

En San Bernandino, se recuperé la Casona Anauco Arriba, edificacion que estaba invadida,
convertida en centro de desechos y que ahora es uno de los sitios mas impolutos de la ciudad
capital. Alli confluyen el patrimonio tangible de la edificacion, el intangible de la historia, ya que
es una casa de 1632, del Capitdn Juan Sanchez Morgado, primer Alcalde de Caracas y el

patrimonio heredado, el de la naturaleza, posibilitando una relacion inalterable.

Aunado a esto, se ha iniciado un sistema sociocomunicacional de valoracion de las parroquias
caraquefias, con la colocacion de diversas gigantografias en un dialogo serio con la comunidad
que seleccioné diferentes temas y personajes categorizados y revalorizados de su historia, tal y
como se hizo en la Parroquia San Pedro con el Arquitecto Carlos Raul Villanueva; en la
Parroquia El Valle con Ali Primera; en la Parroquia 23 de Enero con el promotor cultural Sergio
Rodriguez; en la Parroquia Catedral con el Libertador Simon Bolivar; en la Parroquia Sucre con

el procer Antonio José de Sucre y el Puente Anauco en la Parroquia Candelaria.

Del mismo modo se llevé a cabo restauraciones puntuales, como por ejemplo la de la Iglesia
Macarao, en Antimano, y la de libros de 1950 y 1970 que incluyen la resefia de personajes
ilustres tanto del despacho de la Alcaldia, como de la Camara Municipal de Caracas. Se han
realizado asistencias tecnicas en las diversas parroquias, orientadas a posibilitar el
reflorecimiento de la asociacion entre el sector privado y el sujeto comercial, civico, industrial.
Otro programa que ha puesto en marcha la Fundacion para la Proteccion y Defensa del
Patrimonio Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIQO), es el que vincula el rescate de la
estatuaria de Caracas, tal y como representa el Ledn de Caracas, el Indio de Caricuao, la estatua
de la Plaza Bolivar y Maria Lionza.
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Fig. 4. Estatua ecuestre del Libertador ubicada en la Plaza Bolivar de Caracas
Autor: Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO). Archivo Fotografico de la Gerencia de Prensa

Conjuntamente se ha promovido la solucion de casos legales emblematicos que involucran al
patrimonio cultural de Caracas, entre los que destacan la Linea 4 del Metro, en el cual se logré
paralizar las demoliciones y se reestructurd la arquitectura de los afios 20 y 40 del Siglo XX;
desalojo de invasiones de partidos politicos en la Casa N° 1 de Capuchinos por su emblematico
valor histérico para la comunidad; desalojo de invasores del sector privado en la Torreta de San

Jacinto y la defensa de la salvaguarda de la escultura Maria Lionza.

Complementando esta labor se ha avanzado en la programacion de la actualizacion digital del
inventario cultural del municipio y elaborado un anteproyecto de ordenanza de Patrimonio
Cultural de la Camara Municipal, con el fin de trabajar con mayor profesionalismo y facilitacion
en lo que implica la paralizacion de edificaciones que estdn siendo dafiadas, convergen en
crisoles funcionales que se han rehabilitado en promociones de las edificaciones historicas

conjuntamente, para asumir funciones tanto constructivas como gerenciales del resguardo
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impecable de tan pocas edificaciones histdricas en la ciudad de Caracas y que estan en inminente

riesgo.

3.2. Ambito de competencia y funciones generales de FUNDAPATRIMONIO

La mision de FUNDAPATRIMONIO es el rescate, preservacion, conservacion y restauracion del
patrimonio cultural de Caracas, asi como su identificacion, investigacion, revitalizacion,
revalorizacion, difusion, exhibicion y todo cuanto competa su proteccion y defensa, tanto
material como espiritual. Realizandose bajo rigurosos parametros profesionales y convocando la

participacion de las comunidades organizadas.

La Fundacion tiene caracteristicas tanto de asesor, coordinador, controlador y ejecutor de
funciones de proteccion y defensa del patrimonio en cooperacion con varias direcciones de la
Alcaldia de Caracas, con el fin de concentrar esfuerzos para lograr el cumplimiento, actualizacién
y generacion de disposiciones legales y técnicas que permitan fortalecer las funciones realizadas

por la instancia municipal en esta materia.

3.3. Estructura organizativa de FUNDAPATRIMONIO

La estructura organizativa de FUNDAPATRIMONIO se encuentra conformada por tres niveles;
el Nivel de Direccion a este nivel corresponden la direccion general de la organizacion, el
conocimiento global de las actividades, las decisiones estratégicas, la definicion de politicas y de
los planes, la representacion institucional de la organizacion, en resumen hacia donde va y con
que criterios. Proporciona ademas los lineamientos de accion a nivel coordinador el cual le

reporta directamente.
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FUNDAPATRIMONIO
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 2001

CONSEJO
DIRECTIVO
[
PRESIDENCIA
CONSULTORIA CONTRALORIA
JURIDICA INTERNA
[ 1
GERENCIA DE GERENCIA DE -
ADMINISTRACION Y FINANZAS ADMINISTRACION Y FINANZAS GERENCIA TECNICA
UNIDAD DE UNIDAD TEATRO
INFORMATICA MUNICIPAL
i — 1
AREA DE AREA DE . AREA DE . AREA DE ) )
. AREA DE AREA SOCIO- DESARROLLO AREA DE AREA DE
oS || ThanEicACion ¥ FINANZAS SERicios, COMUNICACIONAL INTERPARROQUIAL DESARROLLO INVENTARIO
PATRIMONIAL

Fig. 5. Estructura Organizativa de FUNDAPATRIMONIO. Afio: 2001
Fuente: Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO). Archivo de Gestién de la Consultoria Juridica

Este nivel esta representado por:

# EIl Consejo Directivo
# Presidencia

# Consultoria Juridica

El Nivel de Coordinacion agrupa las unidades de nivel intermedio, con rango de Gerencia, que
traducen las politicas y planes generales en planes especificos y proyectos, mediante la
coordinacion y consolidacion de esfuerzos de las unidades o grupos de trabajo adscritos, a
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quienes delega responsabilidades con criterios claros, dandoles el apoyo necesario para que
dispongan de los recursos en los términos previstos y cumplan con los objetivos planteados.
Como nivel intermedio representa el vinculo entre el Nivel de Direccién y el Nivel Operativo,
por lo que sus funciones principales se basan en la planificacion de actividades, coordinacion,
control y evaluacion de las mismas. Promueve y propicia el trabajo en equipo asi como la mistica

e identificacion del personal con la organizacion.

En este nivel se encuentran:

La Contraloria Interna

La Gerencia de Sistemas, Planificacion y Control de Gestion
La Gerencia de Informacion y Relaciones Publicas

La Gerencia de Administracion

La Gerencia de Recursos Humanos

LR 2 2 2 2B o

La Gerencia Técnica

El Nivel Operativo estd conformado por las unidades denominadas Coordinaciones y
Departamentos, adscritas a la gerencia media, las cuales participan en la definicion, ejecucion y
control de los proyectos y actividades derivadas de los planes y politicas de la Fundacion. En este
nivel se concretan los resultados y logros de la organizacién por lo que requiere especial

atencion, la supervision, coordinacion, control y toma de decisiones.
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Las unidades pertenecientes a este nivel son:

Area Administrativa:

@ Departamento de Contabilidad

@ Departamento de Servicios Generales

Area Técnica;

4 La Coordinacion de Proyectos
# La Coordinacion de Restauracion y Conservacion de Bienes Muebles e Inmuebles
# La Coordinacion de Inspeccion

# La Coordinacion de Operaciones y Mantenimiento

3.4. Los Archivos de Gestion de FUNDAPATRIMONIO

Los Archivos de Gestion de la Fundacion nacieron conjuntamente con FUNDAPATRIMONIO y
surgieron en el cumplimiento de los procesos administrativos municipales que segun su objeto

sigue la Fundacion como lo son la preservacion y restauracion del patrimonio cultural de Caracas.

Asi, nacieron los Archivos de Gestion resguardando informacion de su area de competencia entre

ellos:

Archivo de Gestion de Consultoria Juridica: donde se preservan los contratos de obras

suscritos por la fundacion, convenios interinstitucionales, el sistema de informacion juridico que
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abarca normativas a nivel municipal, financiero, presupuestario, urbanistica y los documentos de

identificacion de la Fundacioén.

Archivo de Gestion de Gerencia Técnica: donde se resguardan los aspectos técnicos e

historicos de los proyectos de obras llevados a cabo por la fundacion.

Entre los Archivos Periféricos de los Centros Socioculturales se encuentra:

El del Teatro Municipal: donde se resguarda la documentacion referida a los eventos culturales
y recreacionales realizados en sus espacios y del desempefio de sus actividades administrativas

desde el inicio de sus funciones.

Estos Archivos poseen muestra de la variedad documental de FUNDAPATRIMONIO, institucién
que a través de sus documentos va dejando huella en el rescate de la cultura y arquitectura

venezolana.
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CAPITULO IV
MARCO TEORICO

El capitulo 1V, de esta investigacion compila los aspectos tedricos que sirvieron de base para la
consolidacién de la propuesta de creacion del Archivo Central de FUNDAPATRIMONIO.

En lineas generales, en este capitulo se desarrollan temas como los Archivos, los principios de
organizacion (procedencia y orden original), el ciclo vital de los documentos, las funciones y
tareas inmersas en el tratamiento documental, la instalacion de los documentos de archivo, entre

otros importantes aspectos.

4.1. Los Archivos

Sanchez y Tovar (2007), coinciden en exponer que "... El término Archivo, es muchas veces
utilizado de forma inapropiada. Existe la tendencia de aplicar éste término a las oficinas donde se
producen y conservan los documentos, 0 a un mueble denominado por este nombre (archivador).
De igual forma sucede con el mueble llamado archivero, palabra que confunden con la persona
que posee dicho cargo.” (p.22).

Con respecto a la definicion de Archivo, en el 15° Congreso Internacional de Archivos de Viena
(2004), se establecio la siguiente definicion:

“Son el conjunto de documentos, sea cual sea su fecha, su forma y el soporte material,
producidos o recibidos por cualquier persona, fisica 0 moral, o por cualquier organismo
publico o privado en el ejercicio de su actividad, conservados por sus creadores 0 sucesores
para sus propias necesidades.”
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Asi, el Archivo puede ser definido como el conjunto armonico de cualquier documento, plasmado
en diversos soportes, como resultado de las actividades desarrolladas por sus productores,
entiéndase personas naturales y juridicas, que respondan a su objetivo principal: responder de
forma inmediata y precisa a la necesidad de informacion de sus productores para la toma rapida y
acertada de decisiones en la gestion administrativa. Para que posteriormente estén al servicio de

la investigacion y la cultura.

Heredia (2007), a través de un andlisis terminoldgico establece que puede utilizarse la “A”
mayuscula en la palabra “Archivo” cuando se estd usando el vocablo para identificar una
institucion archivistica, y la “a” minuscula cuando se va ser referencia al “archivo” como el

conjunto de documentos.

El Archivo es también una unidad de gestion documental en cualquier institucion, sea publica o
privada, a su vez puede denotarse como institucion del patrimonio documental, servicio de

Archivo o institucion archivistica.

4.2. Funciones de un Archivo

De acuerdo a lo establecido por Tanodi (1961), las funciones de los Archivos son “...reunir,
conservar, ordenar, describir y utilizar los documentos” (p.36), luego otros autores las resumieron
en tres funciones las mas nombradas en todo caso, recoger, conservar y servir los documentos de

las cuales se pueden hilar los siguientes aspectos expresados por Cruz (2001):

a) Organizacion y puesta en servicio de la documentacién administrativa durante ese periodo
de maxima utilidad para la gestion administrativa de las oficinas y para la toma de

decisiones
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b) Asegurar la transferencia periodica al Archivo de los documentos que ya no son de uso
corriente por parte de las oficinas

c) Aplicar los principios y técnicas modernas de valoracion para, transcurrido un tiempo,
seleccionar los documentos que por su valor han de ser conservados permanentemente y
destruir el resto

d) Clasificar los fondos y mantener ordenada la documentacion en sus distintas etapas de
acuerdo con los principios de organizacion archivistica (procedencia y orden original)

e) Instalar adecuadamente los documentos mediante locales y equipamiento que garanticen
su conservacion integra en el tiempo

f) Asegurar que las funciones para desarrollar el Archivo estén establecidas y garantizadas

en un reglamento de servicio

4.3. Importancia de los Archivos

El Archivo es de vital importancia para sus productores; desde nuestros Archivos Personales
hasta los Archivos Secretos de cada Estado, ellos albergan la memoria de cada uno de sus
productores, son los recuerdos de las multiples acciones realizados por ellos y son su Unica
constancia de su realizacion, de sus aciertos y fallos y del beneficio y el error que seria volverlos
a efectuar, aunado a ellos son reflejo de la historia, los cambios, momentos coyunturales, caidas y

alzadas en fin son la médulas dsea de las organizaciones.

4.4. Clasificacion de los Archivos

Vasquez (1997), esboza la siguiente clasificacion para los Archivos:
1. Por la cantidad de instituciones a las que sirven:
1.1 Archivos Singulares, documentos de una sola institucion.

1.2 Archivos Multiples, de varias instituciones.
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# Archivo General, de organismos del Estado
# Archivo Nacional, de las instituciones del pais especialmente las del Poder Ejecutivo
# Archivo de Concentracion, de las transferencias de un Sistema Integrado de Archivos
2. Por su ubicacion en un sistema de archivo
2.1 Archivo Central, se agrupan documentos transferidos de los Archivos de Gestion de la
entidad.
2.2 Archivo Sectorial, reune la archivalia de una seccion de la institucion.
2.3 Archivo Periférico, alejados geograficamente del Archivo Central.
2.4 Archivo Intermedio, retne la documentacion trasladada de los Archivos de Gestion.
3. Por la cantidad de uso de los documentos que alberga.
3.1 Archivos Activos, que albergan documentos activos.
3.2 Archivos Semiactivos, documentos que aun tienen vigencia.
3.3 Archivos Inactivos, documentos solicitados en caso de reclamacién o en espera de su
seleccion.
4. Por las caracteristicas de los conjuntos documentales que lo componen.
4.1 Archivos Especiales, albergan documentos cuyos soportes no son el papel.
4.2 Archivos Especializados, predomina un tipo documental.
5. Por la relacion con el destino final de los documentos.

6. Por el tipo de instituciones a las que sirven.

4.5. Tipos de Archivos

De acuerdo a la clasificacion de Vasquez (1997), “...los tipos de archivo estdn concebidos de

acuerdo al ciclo vital de los documentos que albergan y que le dan razon de vida al archivo...” (p.
25).

Segun lo expuesto por Cortés (1979), la tipologia de los archivos se conecta directamente con las

edades de los documentos de archivo y puede ser resumida de la siguiente forma:
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Archivo de Gestién o de Oficina: RelUne la documentacion en tramite o sometida a continua

utilizacion y consulta administrativa por las mismas oficinas. Contienen la documentacion que el

productor de esta maneja con regularidad o que esta en tramite administrativo.

Archivo Activo 0 Administrativo: Unidad de informacion en la que se depositan para su

organizacion, difusién y consulta, aquellos documentos que cumplen con la fase activa de su
ciclo vital y que se encuentran al servicio exclusivo de la entidad productora para el desahogo de

actividades y tramites corrientes (Archivo de Tramite).

Archivo Intermedio o Central: Unidad de informacion donde se agrupan los documentos

transferidos o trasladados por los distintos Archivos Administrativos de una organizacion, en el
momento cuando su consulta por los organismos productores es esporadica. En estos Archivos
permanecen hasta su eliminacion, traslado o transferencia a un archivo histérico para su

conservacion permanente.

Archivo Historico: Es aquel al que se han de trasladar o transferir desde el Archivo Intermedio, la

documentacién que deba conservarse permanentemente por no haber sido objeto de dictamen de

eliminacién por parte de la Junta 0 Comision Evaluadora.

4.6. Archivo Central

Siendo el tema central de la investigacion, el Archivo Central se conceptualiza mas
detalladamente en el GITAA Diccionario de Términos del Grupo Iberoamericano de Tratamiento

de Archivos Administrativos (1997), en el cual este concepto es definido como:
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El que coordina y controla el funcionamiento de los distintos archivos de gestion y retne los
documentos transferidos por los mismos, una vez finalizado su tramite y cuando su consulta no es

constante (Espafia).

Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados desde los
distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado su trdmite, y que siguen
siendo vigentes, objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general (Archivo

General de la Nacion de Colombia).

Archivo que pertenece a los 6rganos de gobierno y organismos de la administracion central del
Estado, que guarda los documentos de valor nacional. Es fuente de completamiento de los
archivos nacionales (Cuba).

Institucidn archivistica que conserva precaucionalmente documentacion de asuntos ya concluidos

0 que ya no requieren tramite frecuente (Archivo de Concentracion) (México).

Asi, el Archivo Central es aquel cuyos fondos estan conformados por las series documentales
transferidas desde los distintos archivos de gestidn, constituye el eje del sistema manteniendo una
relacién permanente con los demas archivos que lo integran, y siendo el responsable de la
aplicacion de las normas y regulaciones a las que deben cefiirse los archivos de gestion y el

archivo historico ya que el determina que documentacion trasferirle.

4.7. El documento de archivo

3

Vésquez (1997), al referirse a los documentos de archivo, los define como “...el soporte

modificado por un texto a él adherido que surge como resultado de una actividad administrativa
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y que tiene como fin impartir una orden, probar algo o meramente transmitir una informacion,

util para el tramite...” (p. 23-24).

La préctica profesional nos remite a encontrarnos con una serie de documentos que a pesar de no
ser textuales, han de organizarse bajo criterios técnicos tales como mapas, planos, fotografias,
memorias, tesis, folletos propagandisticos, memorias de eventos, peliculas, documentales,
publicaciones periddicas, libros, entre otros. Cabe destacar que todos estos documentos pueden
ser documentos de archivo siempre y cuando hayan ingresado al archivo por efecto de una

tramitacion administrativa.

4.8. Principio de procedencia

Sierra (2007), indica que este es el principio fundamental de la préctica archivistica moderna.
Basicamente significa que los archivos de quien creo los documentos no deben ser mezclados con
los creados por otros. Defendido como la conservacién de los documentos dentro del fondo

documental al que naturalmente pertenecen.

4.9. Principio de orden original

Tal como fue formulado en Alemania, sostiene que los documentos deben ser mantenidos en el
orden y con las identificaciones que recibieron en el curso de la actividad oficial de la
dependencia que los maneja. Definido como, conservacion de los documentos dentro del fondo

documental manteniendo la estructura que tuvo durante su servicio activo (Sierra, 2007).
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4.10. El ciclo vital de los documentos

Cruz (2001), en su libro Manual de Archivistica distingue cuatro etapas o fases de los Archivos:

1. Fase Pre-Archivistica: o conocida también como fase de tramitacion. Corresponde a la etapa

cuando se planifica la elaboracién, produccién o creacién de los documentos, es decir, se decide
en lo posible de forma normalizada sobre el formato en el cual va ha ser vaciada la informacién
al papel, siendo esta previamente analizada para que sea oportuna, consolidando de esta forma
tipologias documentales, escogiendo su presentacion y planificando su texto (tipo de papel,
membrete, destinatario, remitente, redaccién, sello, etc.) y los mecanismos de control de
correspondencia a ser aplicados sobre la documentacion, (nimero correlativo del documento,
fecha, libros de correspondencia, etc.). Asimismo, en esta fase se incluye lo relativo al proceso de
tramitacion del documento con el fin de acumular los antecedentes necesarios para lograr la
accion administrativa o juridica que se pretende con un documento de archivo, es decir que el
documento cumpla o recorra cada una de las actividades y/o tramites que ha de cumplir o de los
antecedentes y aportes que han de acumularse para dar curso al trdmite de un documento desde su

inicio hasta su conclusion.

Durante la primera fase del ciclo vital, los documentos pueden estar muy activos en cuanto a su
consulta ya sea por su creador, por otras personas que requieren utilizarlo en la realizacion de sus
actividades o por las distintas oficinas de la organizacion; en este sentido deben permanecer
fisicamente organizados en unidades de informacién que se localicen lo méas cercano posible a los

productores de los documentos (Archivos de Gestion/Archivos de Oficina).

El Archivo de Oficina es aquel que reune la documentacion en tramite en busca de solucion a los

asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las mismas
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oficinas u otras que las soliciten. Se encarga de la documentacién durante su primera fase cuando

su manejo es usual en la gestion de los asuntos corrientes.

En muchas instituciones venezolanas podemos encontrarnos que errOneamente permanecen en
los Archivos de Gestidn, documentos por mas tiempo de lo necesario, con relacion a su uso, valor
y vigencia, ya que muy bien estos documentos pueden concentrarse en Archivos con mas espacio
fisico y con materiales, equipos y suministros idoneos para organizar y preservar grandes
cantidades de documentos. En este sentido se considera que los documentos en esta primera fase
(Archivos de Oficina) no deberian retenerse por mas de tres afios, siendo lo ideal un afio

(dependiendo de su valoracion).

Uno de los temas mas importantes a tratar durante esta primera fase es la de la vigencia. 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. (Cruz, 2001). En este caso, la vigencia se inicia con la
firma, sancion o promulgacion, concluyendo generalmente por un hecho administrativo tal como
el vencimiento de una fecha o plazo establecido en el mismo documento; la produccién de otro
documento que modifica o anula al primero; por la desaparicion del objeto fisico que da razén de
ser al documento, entre otros. El lapso de tiempo del documento mientras esta vigente puede ser
de varios afnos (es variable), aspecto que ejerce influencia sobre las perdidas del valor que le da la
persona o ente productor y que pueden evidenciarse en la disminucién esporadica o nula de sus
consultas (uso), por esta razon 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 (archivos administrativos y archivos centrales, generales o intermedios),
preferiblemente por razones econdmicas de espacio fisico, un poco mas alejadas fisicamente de
los usuarios de los documentos y conservados de acuerdo a lineamientos de seleccién que
establezcan plazos de retencion y plazos precaucionales de conservacion preventiva antes de una

eliminacion autorizada legalmente, o en dado caso, de su conservacion permanente.
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2. Fase Archivistica: Cruz (2001), expone que es conocida también como fase administrativa, se

refiere al momento cuando los documentos comienzan a dejar de ser usados con frecuencia, no
siendo, en muchos casos, necesarios para las actividades y gestiones diarias de la oficina o
persona que lo produjo, ain teniendo vigencia y valor. En este caso las organizaciones crean
Archivos Administrativos, muchas veces conocidos como Archivos Descentralizados, los cuales
concentran los documentos de los Archivos de Gestién/Oficina de una dependencia de una
organizacion. Este Archivo Administrativo no es considerado como central, ya que sélo organiza
como se ha mencionado anteriormente, los documentos de una oficina de una institucion o
empresa. En las organizaciones donde existe este tipo de Archivo los documentos pueden ser
conservados por muchos afios, sin embargo, se estima que de acuerdo a la vigencia, valores, uso,
asi como por la economia en la disposicion de espacios fisicos, la documentacion en esta fase no
deberia sobrepasar la retencién de diez afios, siendo lo correcto cinco o menos (dependiendo de

su valoracion).

3. Fase Intermedia: en esta fase muchos de los documentos han disminuido su uso por lo que no

necesitan encontrarse fisicamente cercanos al ente o persona productora. La concentracién de los
documentos es tal que comienzan a acumularse y a convertirse en un problema econémico y de
espacio fisico. Para este caso, muchas organizaciones crean y mantienen Archivos Centrales o
Generales conocidos también como Archivos de Concentracion, a donde los Archivos

Administrativos de las diferentes dependencias, remiten o trasladan su documentacion.

4. Fase Historica o Permanente: Es la etapa permanente en donde luego de una estricta valoracién

de la importancia de los documentos y su seleccion, estos han de conservarse de forma indefinida
en una unidad de informacion especializada que garantice su conservacion y preservacion,
descripcion y difusion. En este caso, los documentos que sean valorados y seleccionados para ser
conservados permanentemente han de trasladarse a Archivos Histéricos, prevaleciendo igual que
en las anteriores fases la regla que dice que los documentos han de hallarse siempre en la

posicion mas favorable al usuario.
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Un Archivo Histérico es aquel al que se transfieren desde el archivo central, intermedio, general,
concentracion los documentos de archivo de conservacion permanente. EI uso que se da a los
documentos en esta etapa obedece a razones marcadamente culturales o de estudio, basados en

una valoracion.

4.11. Tratamiento documental

Segun Schellembreg (1958), uno de los principales exponentes de la archivistica moderna indica,
que el tratamiento documental son aquellos procedimientos que se deben aplicar a los
documentos que de forma masiva producen las administraciones y cuya complejidad y
especializacion ameritan la aplicacion de un tratamiento documental desde el origen de la

produccion de los mismos.

Dupla (2004), define al tratamiento documental 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”. Asi mismo, esta autora indica que existen dentro del tratamiento archivistico,
determinadas funciones que comprenden dos operaciones: identificacion y clasificacion, y tres

tareas: ordenacion, descripcién e instalacion.

El tratamiento documental tiene como principal funcion aplicar metodol6gicamente una serie de
procesos archivisticos a la ingente masa de documentos que se acumulan en los archivos de las
organizaciones, permitiendo asi la organizacion de los documentos de archivo; su control
administrativo; el establecimiento de los plazos de transferencia, seleccion e inutilidad

administrativa, la eliminacion de los documentos de archivo y su régimen de acceso.
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Asi, de acuerdo a lo esbozado anteriormente se conceptualiza al tratamiento documental como el
conjunto de elementos procedimentales que se deben aplicar a los documentos de archivo, a fin
de garantizar una eficaz organizacion, efectiva recuperacion de la informacién, y un adecuado

resguardo de los mismos.

4.12. ldentificaciéon documental

La identificacion segun lo explicado por La Torre (2000), “es la primera fase de la metodologia
archivistica; fase de tipo intelectual que consiste en la investigacion del sujeto productor y del
tipo documental” (p.14), cuyo objetivo detallado del ente productor del documento, tipo
documental, todos aquellos procedimientos y trdmites que hayan incidido en el documento
permiten delimitar la serie documental. El resultado de la identificacion sera la organizacion del
fondo, el establecimiento del cuadro de clasificacion, la ordenacién de series documentales y

sentara las bases para la valoracion y descripcion.

También Lopez agrega (1998), que la identificacion documental:

“...comienza por la identificacion en las unidades administrativas que arrojan los
siguientes datos: digitos de la serie documental y denominacion de la serie, estudio de la
evolucion organica de la institucion, con determinacion de las funciones desarrolladas a lo
largo del tiempo y su adscripcion organica, estudio de la normativa especifica que regule el
origen de la serie, procedimiento y tipos documentales que la integran, estudio de los
circuitos documentales generados durante la tramitacion del expediente, que permita
establecer la serie principal, relacionada, fraccion, asi como de los tipos documentales y su
tradicion documental y por Gltimo datos cuantitativos y cualitativos de la serie documental:
volumen, fechas extremas, ordenacion, descripcion, valores, acceso, consultabilidad.”

(p.78)

Asi mismo, en base a lo expuesto en el pardgrafo anterior la identificacion de las series
documentales concluird con la elaboracion del cuadro de clasificacion, ajustandose los digitos y
la denominacién de las series documentales a criterios normalizados para las mismas funciones

en los distintos departamentos.
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La valoracion documental tal y como lo expone La Torre (2000), es un proceso que consiste en el

analisis del fondo previamente identificado y que concluird con las siguientes propuestas: plazos

de permanencia/transferencias (archivos de gestion, central, intermedio, histérico), seleccidn

documental: conservacién/eliminacion (archivo de gestion, central, intermedio, historico), acceso

y a través de la valoracion se disefiaran las tablas de retencion documental idoneas para la

organizacion.

La Torre (2000), presentan un esquema que especifica los diferentes valores primarios y

secundarios de los documentos:

Primarios

V. Administrativo: Aquél que tienen los documentos para la
administracién que los ha producido, como testimonio de sus
procedimientos y actividades

V. Legal: Aquél que pueden tener los documentos para servir
como testimonio ante la ley

V. Fiscal: Agquél que tienen los documentos que pueden servir
de testimonio del cumplimiento de obligaciones tributarias.

V. Juridico: Aquél del que se derivan derechos u obligaciones
legales regulados por el derecho comin

V. Contable: Aquél que tienen los documentos que pueden
servir de explicacion o justificacién de operaciones destinadas
al control presupuestario

Valor de los Documentos

Secundarios

V. Informativo: Aquél que sirve de referencia para la
elaboracién o reconstruccién de cualquier actividad de la
Administracion

V. Histérico: Aquél que posee un documento como fuente
primaria para la historia

Autor: La Torre, J. (2000). Metodologia para la identificacion y valoracioén de fondos documentales.

Tabla 1. Valor de los Documentos
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4.14. Clasificacion

Para Cruz (1994), clasificar desde la perspectiva archivistica consiste en agrupar jerarquicamente
los documentos de un fondo mediante agregados o clases, desde lo mas amplios a los mas

especificos, de acuerdo con los principios de procedencia y orden original.

De lo conceptualizado anteriormente se desprende que la clasificacion debe ser la estructura
analitica principal que sistematice el conjunto de la informacion contenida en cualquier fondo de

archivo.

Cruz y Mikelarena (2006), citan a Schellember (1958), quien sistematiz6 los criterios de
clasificacion a partir de tres elementos fundamentales que pueden considerarse en los
documentos: las acciones de las que estos documentos son resultado, la estructura orgénica de la
institucion y/o dependencia que los produjo y los asuntos o materias sobre los que versan estos

documentos.

4.14.1. Tipos de clasificacion

Siendo estos tres (3) aspectos base para la consolidacién de los tipos de clasificacion, el Prof.
Schellemberg comenzé a estudiar algunos conceptos de importancia para la construcciéon de
sistemas de clasificacion, tales como las competencias, funciones de las organizaciones y

estructura organica.

Las competencias de una organizacion se pueden definir como la “medida de potestad que
corresponde a cada 6érgano, siendo siempre una determinacion normativa” (Dupla, 1997). Las
funciones serian “la capacidad de accion propia de los érganos... su capacidad de actuacion a

través de actividades y tareas. La capacidad de actuacion se entiende por el conjunto de
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actividades y tareas especificas o inespecificas necesarias para cumplir una funcién. Cuando la
funcion se ejerce, lo hace a través de una o varias actividades, por tanto estdn implicitas en la
funcion” (Dupla, 2004).

La estructura organica es la representacion jerarquica de las diferentes oficinas, dependencias y

funciones que tiene una organizacion y que le permiten conseguir sus fines.

La investigacién Schellemberg citada por Cruz (2006), llevé como resultado el establecimiento
de los tipos de clasificacion:

1. La clasificacién funcional: en donde los expedientes, considerados como unidad basica de las

acciones administrativas han de agruparse segun la funcion de la que son reflejo.

En la clasificacion funcional los elementos basicos tomados en consideracion para clasificar los
documentos son las funciones que la organizacion realiza y que de forma natural permiten la

creacion y recepcion de documentos, es decir de un fondo documental.

2. La clasificacion organica: en este sistema se clasifican los fondos documentales utilizando las

estructuras organizativas u organicas de la institucion, e decir, las secciones y divisiones

administrativas.

3. La clasificacion por materias: este sistema se basa en establecer los grupos en virtud de los

asuntos o materias a que se refiera el contenido del documento.
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4.14.2. Cuadros de clasificacion

Un cuadro de clasificacion documental es un “esquema grafico que muestra la clasificacion y
jerarquizacion impuesta a la documentacion de un archivo” (GITAA, 1997). Es un “instrumento
técnico que refleja la estructuracion de las agrupaciones documentales, aportando los datos
esenciales sobre dicha estructura, al contener divisiones clasificatorias, por las cuales se

distribuyen los documentos y la informacion contenida en ellos” (GITAA, 1997).

Ofrece una vision de conjunto de los grupos que forman un fondo (sub fondos) y de sus
relaciones jerarquicas de los diferentes tipos de documentos (series) agrupadas de acuerdo a las
funciones. Es una herramienta que va a permitir la planificacion sistematica del resto de las
operaciones de tratamiento de los documentos, desde la seleccién y expurgo de los mismos a
través de las tablas de temporalidad, hasta la elaboracion de los instrumentos de descripcién
(ISAD-G).

Cruz y Mikelarena (2006), expresan que el cuadro de clasificacion es el resultado de un trabajo
empirico y solo es posible establecerlo tras haber identificado y analizado todas las actividades de
la organizacion y las series documentales resultantes. EI mismo se complementa con la
codificacion, es decir, con la asignacion de letras, nimeros 0 una combinacion de ambos a los
distintos niveles de clasificacion. Su estructura puede ser jerarquica o secuencial a fin que los

componentes del codigo reproduzcan una escala jerarquica, la estructura del cuadro.

En este sentido, el objetivo del codigo seria el de identificar mediante una notacion, el nivel de
clasificacion, facilitando la diferenciacion de las series (elemento primario de la clasificacion) de

las demas agrupaciones documentales.
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Los codigos de un cuadro de clasificacion pueden ser:

a) Alfabéticos
b) Numéricos

c¢) Alfanuméricos

4.15. Ordenacion

La ordenacion de acuerdo a lo afirmado por Cruz y Mikelarena (2006):

“Es el procedimiento que consiste en agrupar jerarquicamente los documentos
estableciendo agregados o clases, desde los mas especificos a los mas amplios en diversos
niveles; la ordenacion es una tarea material consistente en relacionar unos elementos con
otros de acuerdo a un criterio establecido de antemano..., la ordenacion se aplica sobre
diversos elementos o en diferentes niveles: los documentos, los expedientes, las series,
entre otras.” (p.279).

Existen diversos tipos de ordenacion, cada uno recibe su nombre de la unidad elegida para

establecer dicho orden, los mismos son:

a) Cronoldgica: la referencia es una fecha, la cual se coloca en el orden, afio, mes y dia
b) Alfabética: se vale del abecedario en orden ascendente de laAala Z
c) Numérica: agrupa los documentos tomando como base un nombre, que es representado

por un nUmero progresivo
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4.16. Seleccidén

Es la funcidén archivistica en la cual se establece el tiempo en que los documentos cumplen su
ciclo para fines administrativos, de investigacion, o los que ameriten ser destruidos por carecer de

algun valor.

4.16.1. Las tablas de retencion documental

Sierra (2007), en su guia de elaboracion de tablas de retencion documental las define como el
producto del analisis y organizacion de un fondo acumulado que presenta el listado de
agrupaciones documentales o series documentales con anotacion de sus fechas extremas, su
valoracion, su disposicion final y los procedimientos a seguir para aplicar la disposicién final. Su
objeto es servir de instrumento de soporte para recuperar la memoria institucional mediante la
aplicacion de criterios archivisticos y que permitan realizar el plan de transferencias secundarias,
su alcance viene definido al proporcionar, el instrumento dentro del Programa de Gestion
Documental que describe en forma sencilla y clara la totalidad del fondo acumulado y se
convierte en la guia para la organizacion, seleccién y expurgo de los documentos, y se constituye

en la base de las respectivas transferencias definidas en el cronograma anual para la entidad.

4.16.1.1. Plan de accién de aplicacion de las tablas de retencién documental

Definido como el conjunto de acciones, que se presentan en forma ordenada y cuyo objetivo es
responder a corto, mediano y largo plazo con actividades concretas, frente a la organizacion de
los fondos acumulados y en la elaboracion y aplicacion de las tablas de retencion documental. La
ejecucion del plan debera estar sujeta a la aprobacion definitiva por parte del Comité de Archivo
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de la entidad. Cada una de las acciones ejecutadas requiere de un control, evaluacion y ajuste
sobre el cumplimiento de los logros alcanzados con el fin de retroalimentar las etapas propuestas.

4.17. Expurgo o eliminacion documental

El expurgo acorde a lo evidenciado por Cruz y Mikelarena (2006):

“...es un procedimiento que se viene llevando a cabo debido al proceso de hiperinflacion
documental que se viene multiplicando en las administraciones de las organizaciones, cuya
razén de ser es reducir a un tamafo razonable el volumen documental conservado a través
de la aplicacion de planes controlados de expurgo, a fin de conservar la minima cantidad
posible de documentos, fundamentados en consideraciones asi econémicas como
informativas...” (p. 81-82).

Basado en lo expuesto por Cruz (1994) para la aplicacion de este procedimiento, se elabora un
“Acta de Destruccion”, donde se deje constancia del expurgo. En la misma se debe especificar
el lugar y la fecha del acto; tipologia y descripcién de la documentacion incluyendo la fecha que
ésta comprende; método de destruccion (pudiera ser con maquina destructora de papel,
incineracion, reciclaje y venta de papel); basamento legal; unidades responsables de la
produccion y/o custodia de la informacion; unidad de archivo; firma de los responsables
autorizados de las unidades involucradas en sefial de aprobacion del acto; aprobacion de la Junta

Evaluadora de Archivos; y firma de los responsables encargados de ejecutar la destruccion.

Al Acta de Destruccion se debe anexar el inventario del grupo documental sometido a este

proceso.

Dupla (2004), indica que “...Una vez valoradas las series documentales, y de acuerdo con el
informe calificador preceptivo del Junta Evaluadora, se regulara el expurgo y eliminacion de los
documentos de Archivo que habiendo perdido ya sus otros valores carezcan de valor histérico.”
(p.128).
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4.18. Descripcion

La descripcion citando a Cruz y Mikelarena (2006):

“Es una tarea primordial del quehacer archivistico y una consecuencia ineludible de la
organizacion de los fondos, encaminada a poner los documentos en servicio, es decir hacer
de ellos un util disponible a la sociedad. A tal fin, se establecen una serie de vehiculos, los
instrumentos de descripcion o de informacién, que median entre los consultantes y el
acervo documental, previendo a diferentes niveles las interrogaciones susceptibles de ser
planteados, y respondiendo a su finalidad central: la informacion.” (p.255).

La elaboracion de instrumentos de descripcion facilita el conocimiento del fondo documental y

agiliza la basqueda de la informacion requerida.

4.18.1. Norma Internacional de Descripcién Archivistica: ISAD-G

La norma ISAD-G es una guia general para la descripcion archivistica que contiene veintiséis
(26) elementos de descripcion, agrupados en siete areas (ldentificacion, contexto, contenido y
estructura, condiciones de acceso y uso, area de documentacion asociada, notas y control de la

descripcidn) que pueden ser combinados de acuerdo al nivel de descripcion seleccionado.

La investigacion de Benedictis citada por Sanchez (2005), expone que la norma ISAD-G brinda
especificaciones elementales para la elaboracién de descripciones archivisticas compatibles a
nivel nacional e internacional, las cuales puede aplicarse con independencia del tipo documental
0 soporte fisico de los documentos de archivo, excepto para documentos especiales como sellos,

registros sonoros 0 mapas.
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Este conjunto de reglas es el resultado de un proceso de definicion y revision internacional que
busca facilitar la integracion de las descripciones de diferentes archivos en un sistema unificado

de informacion.

Su intencion es servir a la elaboracion de una primera aproximacion de fondos, en una vision

sintética de conjunto.

Benedictis expone que las ISAD-G utilizan las denominadas reglas de descripcion multinivel, que
implican que si se va a describir el fondo como un todo deberia representarse con una sola
descripcion, usando los elementos adecuados de descripcion. Si fuera necesario describir las
partes, éstas pueden describirse, también separadamente usando los elementos necesarios y la
suma total de todas las descripciones asi obtenidas, estructuradas jerarquicamente, representa el
fondo y aquellas partes que fueron descritas.

El curso elaborado por Benedictis citado por Sanchez (2005) muestra el siguiente cuadro sobre
las areas de identificacion en las que se encuentra dividida la norma ISAD-G:



Area Recoge... Elementos de descripcion
1. Area de Informacion esencial para|= Codigo(s) de referencia
identificacion | identificar la unidad de | = Titulo
descripcion. = Fecha(s)

Nivel de descripcion

Volumen y soporte de la wunidad de

descripcion (cantidad, tamafo o dimensiones)

condiciones de
acceso y uso

disponibilidad de la unidad de
descripcion

2. Area de Informacion acerca del origen y| = Nombre(s) del/de los productor(es)
contexto custodia de la unidad de|»= Historia institucional / Resefia biografica
descripcion = Historia archivistica
= Forma de ingreso
3. Area de Informacion  sobre el tema|= Alcancey contenido
contenido y | principal de los documentos y la|= Valoracion, seleccion y eliminacion
estructura organizacion de la unidad de|= Nuevos ingresos
descripcion = Qrganizacion
4. Area de Informacion acerca de la Condiciones de acceso

Condiciones de reproduccién

Lengua / escritura de los documentos
Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos
Instrumentos de descripcion

5. Area de Informacion acerca de los|= Existenciay localizacion de los documentos
documentacion | materiales que tengan una|originales
asociada relacion importante con la unidad | = Existencia y localizacion de copias
de descripcion = Unidades de descripcion relacionadas
= Nota de publicaciones
6. Area de Informacion especializada y que|= Nota
notas no se pueda acomodar en
ninguna de las otras areas
7. Area de Informacion sobre como, cuando | = Nota del archivero
control de la |y por quién se ha preparado la|= Reglas o normas
descripcion | descripcion archivistica = Fecha(s) de las descripciones

Tabla 2. Areas de identificacion en las que se encuentra dividida la norma ISAD-G

Autor: curso elaborado por Benedictis citado por Sanchez (2005).

4.19. Registro y control de entrada y salida de documentos
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Segun Cruz, J. y Mikelarena, F. (2006), “es un sistema para gestionar, distribuir y registrar los
documentos creados por una organizacion”. (p.217), cuyo aspecto central es la meticulosa
creacion y mantenimiento de documentos excelentes para asi lograr reducir el nimero de

documentos utilizados.
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El control administrativo de los documentos se representa como un aspecto decisivo tanto desde
el punto de vista de la eficacia que debe alcanzar la gestion de la Administracién Pablica, como
en el terreno archivistico, desde el momento de su produccion, que facilitara a los profesionales

las tareas que la propia administracion les tiene encomendados.

4.19.1. Entrada de documentos en los Archivos

De acuerdo con la definicion de archivo, los documentos no se producen en él, salvo los que son
fruto de su propia gestion, sino a lo largo del proceso natural de actividad de la entidad en

cuestion. Por lo tanto los documentos ingresan en los archivos.

Estos ingresos de los documentos en los archivos pueden ser de dos tipos:

a) Ordinarios, efectudndose mediante transferencia, en el plazo de transferencia de forma
ordenada y con periodicidad. Se dan de manera continua y ritmica en la vida de un
archivo

b) Extraordinarios, se producen de forma ocasional, sin plazo de transferencia ni
periodicidad. Dependen de las contingencias que surjan, de hecho pueden hacer acto de

presencia en un archivo. Compra-venta, donaciones, entre otros

Transferencias

La forma de ingreso de la documentacion en los archivos mas habitual es la transferencia,
entendida como el procedimiento de ingreso mediante el traslado de las fracciones de series
documentales una vez que éstas han cumplido el plazo de permanencia fijado por las normas

establecidas en la valoracion para cada una de las etapas del ciclo vital de los documentos.
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Los procedimientos generales que han de regir las transferencias son:

a) Deben ser simples, exigiendo un minimo de diligencias sin menoscabo del rigor
b) Asegurar la instalacion y recuperacion sencilla de los documentos
c) Deben permitir la redaccion posterior de instrumentos de descripcion

d) Respetar y evidenciar su procedencia

Ingresos extraordinarios

Son ingresos que se producen sin plazo determinado ni tienen periodicidad alguna; al contrario,

dependen de numerosas contingencias. Cabe distinguir los siguientes tipos:

1. Donacién. Consiste en la entrega o donacion pura y simple sin mediacién de compra o
intercambio de bienes. Es el mas tradicional y no plantea problemas particulares. No hace falta
ninguna formalidad juridica especial para recibirlo, salvo la redaccion de un acta de entrega.
Procede de particulares, archivos familiares o de instituciones privadas; este concepto -como el
siguiente- no cabe en el caso de las entidades publicas, pues las leyes prescriben la
inalienabilidad del patrimonio documental puablico. Es uno de los medios de ingreso
extraordinario mas frecuente y fomentado por la legislacion, que prevé este medio como forma de
pago de la deuda tributaria -especialmente en el caso del impuesto de transmisiones sobre las

herencias- y como medio de desgravacion fiscal.

2. Legado. Se diferencia de la modalidad anterior en que se realiza por manda testamentaria a

ejecutar por los herederos. En lo demas es similar.
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3. Compra. Procedimiento poco frecuente en los archivos por falta de medios econémicos.
Ademas las ventas se realizan generalmente en el mercado libre, a veces con una procedencia
poco clara, a manos de anticuarios y libreros de lance que sobreestiman su valor material. Por
otra parte, resulta dificil establecer el valor material de los documentos de archivo, el cual varia
mucho si se realiza sobre un fondo o sobre piezas sueltas, siendo mas ventajosa la primera

férmula que la segunda por resultar més cara.

4. Reintegracion. Consiste en devolver al archivo la documentacion que ha estado en poder de

otras personas, organismos e incluso naciones.

5. Depésito. Como su propio nombre indica es el dep6sito de una documentacion por un periodo
de tiempo indefinido o determinado, segun los casos. No implica transferencia de propiedad

alguna y los documentos no se convierten en propiedad del receptor.

4.19.2. Salidas de documentos de los Archivos

Los documentos de archivo pueden salir temporal o definitivamente.

a) Salidas temporales

Los Archivos, fundamentalmente los Centrales e Intermedios, tienen entre sus principales
funciones el facilitar a los organismos a los que estan adscritos o a los organismos productores de
los documentos que conservan, asi como a organismos autorizados por el ordenamiento juridico,
copias diligenciadas de los documentos para fines usuales de tramite, basqueda de antecedentes e

informacion administrativa.
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Para cualquier salida temporal de documentos, ademas de su asiento en el Registro de Salida
Temporal de Documentos, la tramitacion generara un expediente especifico en el que se incluiran
las solicitudes de préstamo, los informes, 6rdenes ministeriales, seguros, actas de entrega, datos

de embalaje y transporte, etc.

b) Salidas definitivas

Los documentos pueden salir de manera definitiva de los archivos bien por transferencia a otro
archivo, o bien por procederse a su eliminacion, siendo necesario en este Gltimo caso, en el caso
venezolano una orden del Archivo General de la Nacidn, cuando se trate de documentos publicos.
En cualquiera de los dos casos se requieren las tareas previas de identificacion y valoracion ya
que en el proceso de identificacion se procede al estudio del organismo productor, sus
competencias, las normas de procedimiento que regulan el trdmite, los tipos documentales
producidos, etc., mientras que en la fase de valoracion se investigan y analizan los testimonios
administrativos, legales, juridicos e informativos presentes en cada una de las series
documentales, gracias a lo cual se pueden establecer los plazos de transferencias y la posible

eliminacion.

4.20. Instalacion de Archivos

La instalacion de Archivos es una tarea que consiste en la ubicacion fisica de los documentos,
mobiliario y equipo necesario, bajo unos niveles de seguridad industrial y condiciones

ambientales adecuados para la conservacion y preservacion documental.
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4.20.1. Conservacion:

Considerando lo expresado en los principios para el Cuidado y Manejo de Materiales de
Bibliotecas de la IFLA (1986), vy el Conservaplan N° 1 del Instituto Auténomo Biblioteca
Nacional y Servicios de Bibliotecas (1987) y llevando esta informacion a los requerimientos del
archivo, se expone que las condiciones ambientales méas propicias a emplear serian disponer de
un sistema de aire acondicionado a fin de controlar la temperatura y al mismo tiempo garantizar

la buena circulacion del aire.

4.20.2. Temperatura e iluminacion:

Partiendo de la premisa que la luz promueve la descomposicion quimica de los materiales
organicos y que los efectos causados por esta son irreversibles, se estima la aplicacion de niveles
de luz tan bajos como sea posible asi como en areas de almacenamiento, como de lectura y

exhibicidn y la reingenieria de la iluminacién. Asi podrian emplearse los siguientes estandares.

Segun los Principios para el Cuidado y Manejo de Materiales de Bibliotecas de la IFLA (1986):

Es aceptable un nivel de 200 a 300 lux para las salas de lectura, sin embargo es dificil lograr estos
niveles cuando se combina luz artificial y natural, por ello es imperativo que se bloqueen los
accesos de luz como ventanas y a los tubos de luz fluorescente que se encuentren presentes
recubrirlos con filtros UV y tomar previsiones para aplicar persianas o cortinas que reduzcan
niveles de luz y calor. Crear un ambiente controlado de iluminacién tomando en cuenta
primordialmente la preservacion del material de archivo y que esta documentacion forma parte de
nuestra memoria historica el nivel de luz que caiga sobre ellos debe ser tan bajo como sea posible

para la contemplacion excluyéndose la luz solar.
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En las areas de deposito se estima que entre 50 y 200 lux son suficientes, pero a fin de lograr
estos niveles es necesario excluir toda luz natural y crear un ambiente mas estricto que en las
salas de lectura que considere la unificacion en el criterio de uso de bombillos al encontrase
dentro del depdsito focos de luz de diferente intensidad suprimir aquellos de luz amarilla y usar
tubos fluorescentes cubiertos con mangas que filtren los rayos UV (chequeadas periddicamente).
Aunado a ello la masificacion y mejora del sistema de sectorizacion de iluminacion al
encontrarse solo en parte del deposito PB. (Presentando diversas fallas técnicas) y ampliarlo a

toda la amplitud del depdsito.

4.20.3. Ventilacion:

El local de archivo debe estar bien ventilado, y con una buena renovacién de aire. Al respecto, la
acumulacion de documentos propicia la concentracion de polvo. La contaminacion ambiental y
particulas aerotransportadas (polvo) representan dos de los factores de alteracion mas nocivos
para los bienes documentales. Su accidon patdgena abarca desde dafios fisicos (manchas y
suciedad) hasta degradaciones fisico-quimicas por interaccion de la humedad y los contaminantes

atmosféricos (Paez, 1997).

4.20.4. Humedad relativa:

Las condiciones de temperatura y humedad relativa durante el almacenamiento impactan
significativamente en las condiciones de preservacion de la documentacion, asi se consideran las

diferentes tipologias documentales antes mencionadas.

La mayor parte del fondo esta constituida por documentos de archivo en soporte papel, asi, y

partiendo de lo expuesto en los Principios para la Preservacion y Conservacion de Materiales de
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Bibliotecas (1986), se recomienda usar niveles bajos de temperatura y humedad relativa (factores
interdependientes) con el fin de alargar su capacidad, resistencia fisica y aspecto.

Es primordial que el material se almacene en condiciones estables no muy célido, ni seco pero lo
suficientemente alto como para mantener la flexibilidad, ni demasiado hdmedo pero si lo
suficientemente bajo como para disminuir el deterioro del material y controlar los insectos y los
hongos. Un promedio adecuado en cuanto a condiciones de almacenamiento se encuentra entre
16 ° C y 21° C de temperatura y una humedad relativa entre el 40 % y el 60 % sin que halla
condiciones de diferencias muy marcadas entre el area del deposito y las salas de lectura. No se
debe permitir bajo ningun concepto fluctuaciones grandes y frecuentes cualquier cambio debera
ser pequefio y gradual y dentro de los niveles aceptables o evitado completamente a fin de evitar
agrietamientos y/o distorsiones en la documentacién. Como el lugar de ubicacién del archivo y la
humedad relativa no baja mas alla del 65 % se recomienda el uso de mas deshumificadores
(aparte de los 11 que actualmente estan en uso) y mantener una buena circulacion del aire para

evitar la formacién de hongos.

4.20.5. Seguridad industrial:

Sanchez y Tovar (2007), exponen que en cuanto a las condiciones de las instalaciones de
seguridad, el punto importante es la prevencion, el cual incluye medidas para dafios provenientes

de incendios, inundaciones, robos y agentes bioldgicos.

Incendios: la proteccion contra el fuego empieza con el disefio arquitecténico del edificio y/o
Archivo, el cual debe prever espacios abiertos y escaleras ornamentales, asi como la instalacion
de puertas adecuadas y barreras contra el fuego. También deberén colocarse dispositivos

portatiles (extintor) para apagar incendios.
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Inundaciones: el dafio por agua suele ser potencialmente mas perjudicial que el ocasionado por el

fuego. Deberé preverse las averias de los tubos y filtraciones.

Robos: es imprescindible planificar mecanismos anti-robos de la documentacion, empezando esta

actividad con el local y su mobiliario.

Agentes bioldgicos: el polvo contiene contaminantes gaseosos del aire que generan acidez en el
papel. La necesidad de limpieza y remocion del polvo es esencial. La prevencion de agentes
como los insectos y roedores abarca la fumigacion y la desinfeccion de documentos que puedan

en muchos casos considerarse contaminados por cualquier tipo de desorden de mcroclima.

4.21. Instalacion de Archivos Centrales

Tras la consulta de bibliografia actual, Peiro (2001), expresa que:

“El edificio de archivo idéneo es aquel con orientacion tripartita es decir, adecuado a las
funciones de recepcion, conservacion, y el servicio de los documentos, ademas de una serie
de necesidades que actualmente debe atender la concepcidn de instalacion de Archivos tales
como: la explosién documental y el crecimiento descontrolado de la produccién
documental principalmente en entes del Estado al cumplir sus competencias administrativas
y responder a las necesidades de los ciudadanos, la proliferacién de nuevos soportes que
conjuntamente con el soporte papel vuelve méas acuciante la situacion, la aplicacién de las
tecnologias en el resguardo y acceso a la informacion y la aparicion de numerosos nuevos
usuarios.” (p.245).

Asi, el Archivo se instalara con caracteristicas propias y concretas, con areas especializadas, ser
completo y sin cohabitaciones, que garantice la recogida y tratamiento adecuado de los
documentos; su correcta conservacion, adoptando las medidas precisas para ello; el servicio de
los usuarios, con espacio comodo para la consulta y en su caso, reproduccion de los documentos,
podria afiadirse la existencia de sala de exposiciones, conferencia y toda clase de servicios

educativos que hagan al archivo un auténtico espacio del saber.
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Sin embargo, ademés de todas estas caracteristicas necesarias, hay que tomar en cuenta que el
plan de instalacion de un archivo debe estar en funcion de las necesidades del tratamiento que se
de a los documentos en un momento determinado y las de consulta y no seran las mismas en un

Archivo de Gestion que en uno Central y en uno Historico.

Para Barrios (1992), “el volumen de documentacién existente y las previsiones de su aumento en
los proximos cincuenta afios, determinara el tamano del archivo.” (p.11). De acuerdo con esto los
archivos pueden dividirse en pequefios, medianos, grandes. Por lo que un Archivo Central
fluctuaria entre un Archivo Mediano aquel con una capacidad de estanteria fija entre 10 a 15 Km.

Y el Archivo Grande aquel con una capacidad de mas de 15 Km.

4.22. Reglamento de Archivos

Segun el diccionario de la Real Academia Espafiola el reglamento es una coleccion ordenada de
reglas o preceptos, que por la autoridad competente se da para la ejecucién de una ley o para el

régimen de una corporacién, una dependencia o un servicio.

Basado en lo anteriormente expuesto, se define al Reglamento de Archivo como la normativa y
preceptos que establece el archivologo como autoridad competente en la materia archivistica para

el funcionamiento, y regularizacion de los procesos de un Archivo o Sistema de Archivos.

El Reglamento de un Archivo Central segin el Reglamento de Archivo Central de la
Municipalidad de Orotina (2004), debe regular las diferentes actividades que tiene como meta
alcanzar una administracion y custodia eficiente de sus documentos, con el fin de garantizar un

servicio agil, oportuno y adecuado para las necesidades de sus usuarios.
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Un reglamento de Archivo debe reflejar los objetivos y las funciones de la unidad de informacion
y regular aspectos relacionados con el edificio y sus instalaciones, el tratamiento documental,

préstamo y consulta de documentos y establecer las sanciones pertinentes.
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CAPITULO V
DIAGNOSTICO, PRESENTACION Y ANALISIS DE LOS RESULTADOS

El quinto capitulo del presente trabajo de investigacion comprende el diagnostico que permitid
conocer la situacion del problema actual, tomando como muestra (06) seis archivos de gestion

como fue explicado en el marco metodoldgico.

5.1. Identificacion de los Archivos de Gestion

5.1.1. Archivos (Nombres): Gerencia Técnica, Gerencia de Planificacion y Presupuesto, Gerencia

de Servicios Generales, Gerencia de Contabilidad, Consultoria Juridica y Presidencia.

5.1.2. Institucidn de la cual dependen los Archivos (Adscripcion): Fundacion para la Proteccion y
Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO).
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Fig.6. Vista de la entrada principal de FUNDAPATRIMONIO

Autor: Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO). Archivo Fotogréafico de la Gerencia de Prensa.

5.1.3. Direccion de los Archivos: Piso 5 (Gerencia de Planificacion y Presupuesto, Gerencia de
Servicios Generales y Gerencia de Contabilidad), y piso 6 (Presidencia, Consultoria Juridica y
Gerencia Técnica), Edificio José Mendoza, Gradillas a Sociedad, Caracas- Venezuela.

5.1.4. Numero telefonico: 0212-545-88-63 / 545-74-41 | 541-04-34 / 0800- PATRIMONIO
(7287466).

5.1.5. Correo electronico: fundacion@fundapatrimonio.gov.ve

5.1.6. Mision de los Archivos: Ninguno de los Archivos de Gestion analizados tienen una mision

identificada y documentada.
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5.1.7. Vision de los Archivos: Ninguno de los Archivos de Gestion analizados tienen una vision

identificada y documentada.

5.1.8. Funciones de los Archivos: Gerencia Técnica: resguardar la documentacién del disefio de

los perfiles de ejecucion fisica y financiera de los proyectos; los informes de gestion y de avances
fisicos y financieros de los proyectos; las especificaciones y términos de referencia que sustentan
los procesos de contratacion y licitaciones; los contratos y convenios. Custodiar la
documentacién de aceptacion definitiva de las obras realizadas. Almacenamiento y custodia de
los informes de mantenimiento y conservacion de los bienes muebles e inmuebles que son
responsabilidad de la Fundacion. Custodiar los informes de auditorias realizados por la Gerencia
Técnica en cooperacion con la Contraloria Interna asi como las 6rdenes de compras que le han

sido asignadas a esta gerencia. Gerencia de Planificacién y Presupuesto: reunir los informes de

rendicion de cuentas de las demas gerencias dentro de la Fundacion en relacion a su gestion
mensual y anual. Custodiar las proyecciones de los proyectos y el plan de sistematizacion de
proyectos anuales. Almacenar los informes de gestion de FUNDAPATRIMONIO, y los planes
aprobados de los cursos de accion propuestos en conjunto con sus costos, tiempos y recursos.
Resguardar la documentacion generada en el proceso de formulacion del Plan Operativo Anual,

el Anteproyecto de Presupuesto y la rendicién de cuentas. Gerencia de Servicios Generales:

resguardar la normativa de control de mantenimiento preventivo y correctivo menor de las
instalaciones, bienes y equipos de la Fundacién, en conjunto con la normativa de prestacion
adecuada de los servicios de teléfono, fax, radio, reproduccion, mensajeria y suministro de
material de oficina y limpieza. Custodiar los trdmites de suscripcion de los contratos de servicios,
con sus especificaciones contractuales. Mantener custodiadas las copias de los planos y
documentos técnicos relacionados con las instalaciones y equipos de la Fundacion. Resguardar
tanto las normas de acceso a las instalaciones para el personal y publico en general, como las
normas de seguridad de las personas y de las instalaciones y el plan de contingencia en caso de
emergencia. Custodiar los documentos derivados de la programacion y ejecucion del proceso de

compras, conjuntamente con las especificaciones emanadas de las unidades solicitantes para la
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colocacion de las 6rdenes de compra. Almacenar el Registro Actualizado de Proveedores
Nacionales e Internacionales. Resguardar conjuntamente con el Archivo de Gestion de la
Contraloria Interna los controles previo y posterior de las adquisiciones, asi como, los controles

de recepcion y destino de los bienes y suministros adquiridos. Gerencia de Contabilidad:

resguardar la documentacién de las operaciones contables y los comprobantes que se derivan de
los pagos de la Fundacion, su imputacién y codificacion, conjuntamente con los respaldos
exigidos para su tramitacion. Custodiar los informes contables. Almacenar la conciliacién
periddica de los saldos de las partidas presupuestarias con los registros auxiliares y la
conciliacion de los resultados del inventario fisico anual de activos fisicos y el inventario segun
libros. Custodiar el registro de activos fijos y el célculo de la depreciacion de los mismos.
Almacenar los documentos de propiedad de los bienes muebles e inmuebles de la Fundacion.

Consultoria Juridica: resguardar las leyes, decretos, resoluciones, reglamentos y demas

normativas relacionadas con el area de responsabilidad de la Fundacién. Almacenar la
documentacién legal, informes juridicos y deméas documentos que deban ser presentados en
comités, eventos y actos de interés para la Fundacion. Reunir la documentacion que rija la
interposicion de cualquier accion, reclamo o apelacion ante los diversos organismos publicos o
privados. Guardar los proyectos de decretos, reglamentos y deméas normas juridicas, asi como los
contratos y convenios suscritos por la Fundacién conjuntamente con sus tramites de ejecucion,
tales como, actas de inicio, prorrogas, sesiones, finiquitos y demas modificaciones. Resguardar
los tramites legales que en materia de Recursos Humanos se susciten en los tribunales
competentes u otros organismos relacionados con la materia. Presidencia: resguardar la
documentacion emanada de las reuniones del Consejo Directivo, la cuenta periddica de gestion,
la administracion mensual del presupuesto, los proyectos de reglamento internos con sus
reformas y los planes y programas a cumplir en cada periodo. Organizar y almacenar el sistema
de financiamiento y administracion para la proteccion y defensa del patrimonio cultural de la
ciudad de Caracas, logrado mediante la utilizacion de recursos oficiales, la cooperacion del sector
privado o la celebracion de convenios con instituciones publicas o privadas, nacionales o
extranjeras. Resguardar las normas y procedimientos para la planificacion y ejecucién de las

actividades realizadas y a realizar por la Fundacion. Resguardar los contratos y convenios
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especiales que deba celebrar la Fundacion con otras instituciones y particulares. Almacenar los
nombramientos, contrataciones y remociones del personal directivo. Acumular la documentacion
de la creacion de comisiones de trabajo por area. Resguardar la documentacion producida en la
representacion de la Fundacion en juicios extrajudiciales, en las posturas, en remates judiciales en
la recepcion de cantidades de dinero y extension de comprobantes, en recibos y finiquitos, y en la
constitucién de apoderados judiciales.

A continuacion se presenta el analisis e interpretacion de los resultados de acuerdo a la Guia de

Observacion Estructurada aplicada a la muestra de estudio.

5.1.9. La institucién posee un Sistema de Gestion de Documentos y de Archivo Consolidado:

¢ Existe un Sistema de Gestion de
Documentos y Archivo Consolidado?

6.
Archivos 4]
de
Gestion 21
0.
1
Existencia
B Si@ENo

Gréfico.1. Existencia de un Sistema de Gestion de Documentos y Archivo Consolidado en
FUNDAPATRIMONIO
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En la muestra que comprende seis (6) Archivos de Gestion de FUNDAPATRIMONIO, todos
indicaron la ausencia de un Sistema de Archivo Consolidado coherente y armonico que permita
abordar objetivos a mediano plazo, se maneja un esquema béasico de funcionamiento de los
Archivos de Gestion que solo permite ir cubriendo las carencias mas inmediatas. Por lo tanto, los
Archivos de Gestion no se encuentran suscritos a un Sistema de Archivo que se encargue del

adecuado flujo documental desde su produccion hasta su eliminacién o conservacioén permanente.

5.2. Documentos de Archivo y Tratamiento Documental:

5.2.1. Volumen documental en metros lineales:

Volumen
Archivos de Gestion documental en
metros lineales
1| Gerencia Técnica 86,02
2 | Gerencia de Planificacion y Presupuesto 47,3
3 | Gerencia de Servicios Generales 60
4| Gerencia de Contabilidad 110,25
5 | Consultoria Juridica 59.95
6 | Presidencia 90
Total volumen documental en mts 453,52

Tabla.3. Volumen documental en metros lineales

El volumen documental total aproximado es de cuatrocientos cincuenta y tres metros lineales con
cincuenta y dos centimetros (453,52), tomando en cuenta los seis (6) Archivos de Gestidn que
conforman la muestra representativa seleccionada. Por lo cual, siendo el fondo documental de
doce (12) gerencias, se estima aproximadamente un volumen documental para el total de la

Fundacién, del doble de lo expresado en este cuadro.
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En su Archivo de Gestidn la Gerencia de Servicios Generales posee aproximadamente diecisiete

(17) metros lineales de documentacién, un volumen documental promedio.

El Archivo de Gestion de la Gerencia de Planificacion y Presupuesto es el que genera menos
volumen documental, produciendo aproximadamente siete metros lineales con tres centimetros
(7,3).

5.2.2. Alcance cronolégico:

Alcance cronoldgico:
Archivos de Gestién Fechas Ilgggfcsaganos que Car:::rc]igg de

Desde Hasta
1 | Gerencia Técnica 2004 2008 5
2 | Gerencia de Planificacion y Presupuesto 2004 2008 5

Deposito custodiado por la Gerencia de

3| Servicios Generales 1999 2008 10
4 | Gerencia de Servicios Generales 2004 2008 5
5| Gerencia de Contabilidad 2007 2008 2
6 | Consultoria Juridica 1993 2008 15
7 | Presidencia 2007 2008 2

Tabla. 4. Alcance cronoldgico de los documentos de los Archivos de Gestion de FUNDAPATRIMONIO
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Fig.7. Muestra del alcance cronoldgico de los documentos de los Archivos de Gestion de
FUNDAPATRIMONIO
Autor: Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO). Archivo Fotogréafico de la Gerencia de Prensa.

De la muestra analizada se observd que el alcance cronoldgico de documentacion custodiada

dentro de los Archivos de Gestion abarca desde 1993 hasta el afio en curso 2008 (fechas limites).

El Archivo de Gestién que resguarda la documentacion con mayor cantidad de afios en alcance
cronoldgico es el de Consultoria Juridica, por contener las Gacetas Oficiales y Estatutos Sociales
producidos desde la constitucion de la Fundacién que sirve como material de referencia necesaria

para el adecuado funcionamiento y la toma decisiones.

El deposito bajo la supervision de la Gerencia de Servicios Generales almacena todas las
trasferencias de los Archivos de Gestion de la Fundacion, por lo que tiene la documentacion de

mayor alcance cronoldgica luego de Consultoria Juridica, desde 1999 hasta 2008.
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Por otra parte, los Archivos de Gestion de Contabilidad y Presidencia albergan la documentacion
con menor alcance cronoldgico, traducido en dos afios (2007 y 2008). Esto se debe en el primero
de los casos a que la produccion documental anualmente se presenta de forma masiva,
ocasionando a la carencia de espacio fisico, resulta necesario realizar transferencia documental en
lapsos menores (al culminar el periodo fiscal del afio antepasado). En el segundo caso se debe a
que se tiene como costumbre so6lo custodiar la documentacion producida por la administracion en
turno, por lo cual se trasfirié la documentacién de la gestion anterior al depdsito bajo la custodia

de la Gerencia de Servicios Generales.

Ahora bien, la documentacion producida en el inicio de las funciones de la Fundacién han
quedado dispersas en varios depdsitos a través del correr del tiempo, encontrdndose en dos (2)
grupos, uno de ellos almacenado en los s6tanos de Banvenez donde tuvo sus inicios la Fundacion
para los Teatros y Cines de Caracas Y el resto en los sétanos del Teatro Nacional, cabe destacar
que estos documentos a pesar de ser los mas antiguos y los que evidencian las funciones
primigenias de la institucion se encuentran en total estado de abandono y desconocimiento de que

alin se conserva.



5.2.3. Tipos documentales que se producen y manejan en los Archivos:
Archivos de Gestion

Tipos documentales que se
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producen y manejan en el Gerencia PIGer;e_nuq de G;:ren_cl_a de Gerencia de Consultoria 5 o
Archivo Técnica Panl icacion y ervicios Contabilidad Juridica residencia
resupuesto Generales
Actas X X X X
Acuerdos X
Balances X X
Cartas X X X X X
Circulares X X X X X
Comprobantes X X
IVA X
Comprobante de I.S.L.R. X
Contratos X X X
Convenios X X
Cotizaciones X X
Cheques X
Facturas X X
Gacetas Oficiales X X X
Memorando X X X
Nomina X
Oficios X X X X X
Orden de Compra X X X X
Orden de Servicio X X X X
Puntos de Cuenta X X X X
Presupuestos X X X X X
Recibos X
Memoria y Cuenta X X X
Mapas y Planos X X X X
Proyectos de Obras X X X
Resoluciones X X X X
Minutas X X X
Letras de Cambio X X
Recursos
Sentencias Judiciales X
Poderes X
Estatutos Sociales X
Fideicomisos
Declaratorias X
Expedientes Laborales X X
Rendicion X
Vouchers X
14 16 14 9 22 13

Tabla. 5. Tipos documentales que se producen y manejan en los Archivos de Gestién de Fundapatrimonio
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Fig. 8. Tipologias documentales producidas y custodiadas en los Archivos de Gestion y almacenadas dentro
del depésito custodiado por la Gerencia de Servicios Generales de FUNDAPATRIMONIO
Autor: Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO). Archivo Fotografico de la Gerencia de Prensa

El Archivo de Gestién de la Consultoria Juridica contiene la mayor cantidad de tipologias
documentales veintidos (22), debido a las multiples funciones que se efectdan en representacion

legal y juridica de la Fundacién.

El Archivo de Gestion de la Gerencia de Contabilidad es el que maneja menor cantidad de
tipologias documentales, ya que en el desempefio de sus actividades produce documentos

concretos y especificos del area que no tienen gran variacion.

Por otra parte, de los seis Archivos de Gestion que conforman la muestra de estudio, al menos
cinco (5) de ellos manejan los siguientes tipos documentales: actas, cartas, circulares, oficios,

puntos de cuenta, presupuestos, mapas y planos, y resoluciones.
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5.2.4. Tradicidon documental que se genera en los Archivos:

Archivos de Gestién Tradicién documental que se genera en el
Archivo:
Original Copia Borrador
1| Gerencia Técnica X X -
2 | Gerencia de Planificacion y Presupuesto - X -
3 | Gerencia de Servicios Generales X X X
4 | Gerencia de Contabilidad X X -
5 | Consultoria Juridica X X -
6 | Presidencia X X -
Total por Archivo 5 6 1

Tabla. 6. Tradicion documental que se genera por Archivo de Gestién

Fig. 6. Muestra de originales y copias dentro de los Archivos de Gestion de Fundapatrimonio
Autor: Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO). Archivo Fotografico de la Gerencia de Prensa
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Fig. 7. Originales de Estatutos Sociales de la creacién de la Fundacion para la Proteccion y Defensa del
Patrimonio Cultural de Caracas
Autor: Fundacidn para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO). Archivo Fotografico de la Gerencia de Prensa

La tradicion documental predominante son las copias. Sin embargo en la gran mayoria de los
Archivos de Gestion observados se custodian originales. De alli la gran importancia de establecer
un Archivo Central que garantice que estos documentos no sean destruidos arbitrariamente o por

desconocimiento de quienes los administren.
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5.2.4.1. Numero de copias reproducidas por cada documento:

Archivos de Gestion Numero de copias reproducidas por
documento:

1 | Gerencia Técnica 15
2 | Gerencia de Planificacion y Presupuesto 3
3 | Gerencia de Servicios Generales 15
4 | Gerencia de Contabilidad 2
5 | Consultoria Juridica 10
6 | Presidencia 5

Promedio de copias reproducidas por 8

documento

Tabla. 7. Numero de copias reproducidas por cada documento producido y / 0 manejado en los Archivos de

Gestion de Fundapatrimonio

El personal que labora en los Archivos de Gestion observados sacan aproximadamente ocho (8)
copias por cada documento producido y/o manejado, lo que indica la existencia de una gran
duplicidad documental, ya que por desconocimiento, en estas dependencias estudiadas se tienden
a reproducir e incrementar los documentos indiscriminadamente por temor a carecer de la
informacion, aumentando descontroladamente el volumen documental de los archivos vy

disminuyendo el espacio fisico necesario para almacenar nueva documentacion.

El promedio es de ocho (8) copias ya que, el flujo documental que se sigue es el siguiente, se
recibe o produce el documento se realizan (cuando es producido) cuatro (4) ejemplares (1) para la
Presidencia, uno (1) para la Secretaria General, uno (1) para la Administracion y otro para la
Contraloria Interna; estos una vez llegan a cada Gerencia su personal secretarial proceden a sacar
una copia de “resguardo” para sus Archivos, luego de seguir este flujo el fondo de la Fundacion

tiene siete (7) duplicados del documento original en sus Archivos de Gestidn.
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NUmero de copias que se sacan por
cada documento

10%
30%
20%

4% 6%
30%

O Gerencia Tecnica

B Gerencia de Planificacion y Presupuesto
O Gerencia de Senicios Generales

B Gerencia de Contabilidad

@ Consultoria Juridica

O Presidencia

Gréfico. 2. Numero de copias reproducidas por cada documento producido y / o recibido en los Archivos de
Gestion de FUNDAPATRIMONIO

Los Archivos de Gestion que producen y/o almacenan mayor cantidad de copias por cada
documento es el de Gerencia Técnica, ya que este Archivo custodia todos los proyectos de obras
(originales y copias) realizados y a realizar por la Fundaciéon y duplica cada documento para
todas las doce (12) gerencias de la Fundacién. ElI Archivo que genera menos copias por
documentos es el de la Gerencia de Contabilidad, con un cuatro por ciento (4%), ya que por

normativa legal deben trabajar (registrar y procesar) documentos originales.

Cabe destacar que los documentos que se generan, envian o reciben en formato electronico, raras

veces se guardan o peor aun, se realizan copias indiscriminadas.



5.2.5. Estado de preservacion general de los documentos:

Archivos de
Gestion

Estado de preservacion general de los
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documentos
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76

Gréfico. 3. Estado de preservacion general de los documentos custodiados en los Archivos de Gestion de

FUNDAPATRIMONIO
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Fig. 11. Estado de preservacion general de los documentos de archivo almacenados en el depdsito custodiado
por la Gerencia de Servicios Generales
Autor: Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO). Archivo Fotografico de la Gerencia de Prensa

Segun lo observado de la muestra estudiada, en tres (3) Archivos de Gestidn se constatd que el
estado de preservacion general de los documentos es regular, en dos (2) se observd que los
documentos estan en buen estado de preservacion y en sélo un (1) archivo se observé un mal
estado de preservacion de los documentos, éste ultimo es el depésito custodiado por el Archivo
de Gestidn de Servicios Generales, donde se observo documentacion en cajas apiladas en el piso,

manteniendo contacto con agentes quimicos y contaminacion.

En lineas generales se observd la ausencia de adecuadas medidas de conservacion documental,
por carecer de un Archivo Central que dicte las directrices en esta materia y por la ausencia de
personal capacitado en el area archivistica.



78

5.2.6. De ser malo o regular el estado de preservacion de los documentos, se han dictado politicas

y realizado acciones especificas para mejorar la situacion:

Se han dictado politicas y realizado acciones
especificas para mejorar la situacion

Archivos de
Gestion

o B N W b

@ SIONO

Gréfico. 4. Ejecucion de politicas y / 0 acciones especificas para mejorar la situacion de preservacion de los
documentos en mal estado almacenados en los Archivos de Gestion de FUNDAPATRIMONIO

De lo analizado anteriormente se determind la total ausencia de acciones que permitan controlar y
regular la situacion archivistica dentro de la Fundacion, residiendo las principales razones en lo
acotado anteriormente, el desconocimiento de los directivos en cuanto a los beneficios y
bondades que ofrece la utilizacion de un adecuado Sistema de Gestion de Documentos y Archivo
y la ausencia de un Archivo Central. Igualmente, se observd la carencia de estandares
obligatorios de conservacion preventiva de los documentos dentro de los Archivos de Gestion,
tales como: sistema de seguridad, controles ambientales de humedad, temperatura o polucion,
planes de emergencias ante catastrofes, a pesar de ser ello el mejor método para evitar el

deterioro de los documentos de archivo y las complejas y costosas restauraciones posteriores.
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5.2.7. Funciones y actividades:

5.2.7.1. Clasificacion:

5.2.7.1.1. ;Existe un sistema de clasificacion?

¢.Existe un sistema de clasificacion?

6,

3,

Archivos de |
Gestion

1,

0,

Gréfico. 5. Existencia de un sistema de clasificacion en los Archivos de Gestién de FUNDAPATRIMONIO

En los seis (6) Archivos de Gestion no existe un sistema de clasificacion, esto debido al

desconocimiento del personal sobre el uso y disefio de esta herramienta técnica archivistica.



5.2.7.2. Ordenacion:

5.2.7.2.1. Tipo de ordenacion de los expedientes y documentos:

Tipo de ordenacién de los expedientes y
documentos

Archivos de ]
Gestion
2 /

Alfabética  Cronolégica  Numérica Alfanumérica

0O Alfabética B Cronoldgica O Numérica B Alfanumérica

Gréfico. 6. Tipo de ordenacion de los expedientes y documentos en los Archivos de Gestion de
FUNDAPATRIMONIO
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Fig. 12. Tipos de ordenacidon de los expedientes y documentos almacenada en el depdsito resguardado por la
Gerencia de Servicios Generales de FUNDAPATRIMONIO
Autor: Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO). Archivo Fotografico de la Gerencia de Prensa

El tipo de ordenacion predominante en todos los Archivos de Gestion estudiados fue la
cronoldgica, por ser de caracter mas simple. Sin embargo, se not6 la utilizacion de otros sistemas
de ordenamiento, tales como: la alfabética, numérica y alfanumérica. En todos estos Archivos de
Gestion se evidencié que existe un ordenamiento, excepto en el depdsito custodiado por la
Gerencia de Servicios Generales que por ser custodio de documentacion trasferida de los demas
Archivos de Gestion, alberga varios tipos de ordenamiento, ain cuando resguarda un cumulo de

documentacién importante, se acumula sin unificar la ordenacién.
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5.2.7.3. Seleccion:

5.2.7.3.1. ;Se realiza algun tipo de seleccion documental, a fin de proceder a la eliminacion o la

conservacion permanente?

¢Serealiza algun tipo de seleccion documental, a
fin de proceder a la eliminacién o conservaciéon
permanente?
6

6

Archivos de 4
Gestion 2
0

@sIiaoNo

Gréfico. 7. Aplicacion de algun tipo de seleccion documental, a fin de proceder a la eliminacién o conservacién
permanente en los Archivos de Gestion de FUNDAPATRIMONIO

En el 100 % de los Archivos de Gestion muestra de estudio se encontrd que no se aplica ningun
tipo de seleccién documental a fin de proceder a la eliminacién o conservacion permanente,
debido a que estos Archivos estan custodiados por las asistentes o secretarias del gerente que es
quien decide, la mayoria de las veces, la permanencia 0 no de un documento en su fondo. Las
asistentes ante esta situacion tienen grandes dificultades para determinar cuales de los

documentos generados y/o manejados tienen algin valor para la institucion y qué hacer con ellos.
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En consecuencia, los propios gerentes al no reconocer la importancia de los documentos en la
gestion empresarial y su valor histérico impiden una gestion documental exitosa, perdiéndose un
cumulo de documentos importantes generados en las distintas gerencias que comprende la
Fundacién, perdiéndose con ello la memoria organizacional, la memoria de la nacion y lo que

conlleva también en ocasiones a pérdidas econdémicas.

5.2.7.3.2. ;Existen tablas de retencion documental?

¢Existen tablas de retencién documental?

Archivos de
Gestion

OSI @NO

Grafico. 8. Existencia de tablas de retencion documental en los Archivos de Gestion de
FUNDAPATRIMONIO
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5.2.7.3.3. {Existe una junta evaluadora?

¢Existe una junta evaluadora?

Z

Archivos de
Gestion

Gréfico. 9. Existencia de una junta evaluadora en los Archivos de Gestion de FUNDAPATRIMONIO

La informacion recabada dentro de los Archivos de Gestion revela que no existen tablas de
retencion documental ni junta evaluadora, debido a que los Archivos dentro de la Fundacion no
son considerados de suma importancia para la toma de decisiones, por lo que no existen politicas
internas respecto al tratamiento documental, no se establece el tiempo de permanencia de los
documentos, es decir, el tiempo de retencion documental, ni los instrumentos de control de
tratamiento documental (tablas o guias de retencion y calendario de trasferencias), asi como

tampoco los niveles de acceso de los fondos.

Cabe destacar, que no se han dado los esfuerzos dentro de la Fundacién para el disefio y
utilizacion de tablas de retencién documental, ni por establecer y constituir una junta evaluadora
0 comité de archivo, que se encargue de tomar las decisiones oportunas relacionadas a la gestion

documental.
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5.2.7.4. Eliminacion:

5.2.7.4.1. En el Archivo se realiza eliminacion documental:

En el Archivo se realiza eliminacion documental

Archivos de
Gestion

OSI@ENO

Gréfico. 10. Aplicacion de eliminacién documental en los Archivos de Gestion de Consultoria Juridica 'y
Presidencia de FUNDAPATRIMONIO
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5.2.7.4.2. ;Qué tipo de eliminacién documental se aplica?

¢, Qué tipo de eliminacion documental se aplica?

4.

3.

Archivos de 5
Gestion /

1.

0.

Destruccion Ninguna

B Destruccion @ Ninguna

Gréfico. 11. Tipos de eliminacién documental que se aplican en los Archivos de Gestion de Consultoria
Juridica y Presidencia de FUNDAPATRIMONIO

En proporcion en cuatro (4) de los seis (6) Archivos de Gestion analizados, entiéndase Gerencia
Técnica, Gerencia de Planificacion y Presupuesto, Gerencia de Servicios Generales, Gerencia de
Contabilidad, se encontré que no se realiza ningun tipo de eliminacién documental y en los dos
(2) Archivos de Gestion restantes, es decir, Consultoria Juridica y Presidencia se evidencid que si
se realiza la eliminacion documental debido a la presencia de un estudiante de Archivologia que
valora los documentos de archivo, esta eliminacion se realiza s6lo atendiendo al tipo documental,

es decir, solo se eliminan copias, aplicando un método mecanico como la destructora de papel.

Cabe destacar, tras lo observado, que si se aplicaran plazos de permanencia o retencién se sabria

exactamente queé documentos y en qué fecha exacta se eliminarian, evitando las destrucciones



arbitrarias en  muchos
FUNDAPATRIMONIO.

5.2.7.5. Descripcion:

€asos

perjudiciales  para

5.2.7.5.1. Tipos de instrumentos de descripcion utilizados:

el  patrimonio

documental

Archivos de
Gestion

Tipos de instrumentos de descripcion utilizados

7

indices

B indices B Ninguno

Ninguno

Gréfico. 12. Tipos de instrumentos de descripcién utilizados en los Archivos de Gestién de Consultoria
Juridica y de la Gerencia de Contabilidad de FUNDAPATRIMONIO
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Fig. 13. Ejemplo de los instrumentos de descripcion utilizados en los Archivos de Gestion de
FUNDAPATRIMONIO
Autor: Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO). Archivo Fotografico de la Gerencia de Prensa

En cuatro (4) de los Archivos de Gestion estudiados, Presidencia, Gerencia Técnica, Gerencia de
Planificacion y Presupuesto, Gerencia de Servicios Generales, no se usan instrumentos de
descripcion debido al desconocimiento del personal sobre las ventajas de su utilizacion, sélo en
dos (2) Archivos de Gestion Gerencia de Contabilidad y Consultoria Juridica se utilizan los
indices como instrumento de descripcion, consultables in situ, a pesar de ello la descripcion es

irregular e insuficiente.

Cabe destacar, que la inexistencia de instrumentos de descripcion hace que sea muy engorroso el
proceso de recuperacion de la informacion, sobre todo para el personal que no conoce el

ordenamiento del archivo.
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5.2.7.6. Registro y control:

5.2.7.6.1. (Existen procedimientos para el registro y control de la documentacion?

¢ Existen procedimientos para el registro y control
de ladocumentacion?

Archivos de
Gestion

o B N W b

@S| @ENO

Gréfico. 13. Existencia de procedimientos para el registro y control de la documentacién aplicados en los

Archivos de Gestién de Consultoria Juridica y Presidencia

En cuatro (4) de las gerencias que conformaron la muestra de estudio, el depdsito custodiado por
la Gerencia de Servicios Generales, Gerencia Técnica, Gerencia de Planificacion y Presupuesto y
la Gerencia de Contabilidad, se verificd que no existen procedimientos para el registro y control

de la documentacion.

En s6lo dos (2) gerencias, la de Consultoria Juridica y Presidencia, se observo la existencia de
procedimientos para el registro y control de la documentacién: cada documento producido o
recibido es archivado en el expediente por asunto y se maneja un programa de correspondencia

enviada y recibida respectivamente en las gerencias mencionadas.
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A pesar de que el registro y control administrativo de los documentos es un aspecto de suma
importancia desde el punto de vista organizacional, debido a que garantiza la eficacia que debe
alcanzar la gestion de la administracion publica, asi como el control de la documentacion desde el
momento de su produccion lo que facilita el posterior proceso de recuperacion documental; en la
Fundacion los esfuerzos son escasos para mantener el adecuado control de la documentacién, y se
utilizan s6lo procesos basicos, como ya se ha referido en el apartado anterior, sélo lo aplican dos

(2) Gerencias, aun cuando deberia ser un proceso ejecutado en todas las Gerencias.

5.3. Servicios:

5.3.1. Tipos de usuarios que consultan los Archivos:

Tipos de usuarios que consultan el Archivo

Archivos de
Gestioén

O B D W b~ O O

Director Empleados Puablico externo

O Director O Empleados O Publico externo

Gréfico.14. Tipos de usuarios que consultan los Archivos de Gestion de FUNDAPATRIMONIO
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Los empleados y los directores son los usuarios que mayormente consultan los Archivos de
Gestion, de los seis (6) Archivos muestra de estudio solo dos atienden publico externo, tales

como: contratistas y publico general.

Asi pues, tras el analisis de la informacion obtenida se puede establecer que son los productores
de la informacion el primer usuario y los que més consultan la documentacion almacenada en los
Archivos de Gestion, todo ello a raiz de la carencia de un Archivo Central que tenga personal
capacitado para atender publico externo y con un area idonea o espacio fisico (area de consulta)

para ofrecer este servicio y que permita la difusion del fondo.

5.3.2. Frecuencia de consulta:

Frecuenciade consulta

Archivos de
Gestion

Poca Regular Mucha

@ Poca O Regular B Mucha

Gréfico. 15. Frecuencia de consulta de los Archivos de Gestion de FUNDAPATRIMONIO
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La mayor parte de los Archivos de Gestion analizados (Consultoria Juridica, Presidencia,
Gerencia Técnica, Gerencia de Planificacion y Presupuesto y el depdsito resguardado por la
Gerencia de Servicios Generales) son consultados por sus productores con una frecuencia regular,
solo un (1) Archivo de Gestion tiene mucha frecuencia de consulta, el de la Gerencia de
Contabilidad debido al caracter financiero y fiscal de las tipologias documentales manejadas 'y / o

producidas.

La frecuencia de consulta posee la marcada tendencia de ascender de regular a mucha, por parte
de los usuarios reales y potenciales, esto indica la necesidad de constitucion de un Archivo

Central que supla efectivamente sus necesidades informacionales.

5.3.3. Servicios instalados:

Servicios instalados

Archivos de
Gestion

[N

@ Reproduccion O Digitalizacion
O Préstamo O Suministro de informacion

B Ninguno

Gréfico. 16. Servicios instalados y prestados a los usuarios en los Archivos de Gestién de
FUNDAPATRIMONIO
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Los servicios instalados en los Archivos de Gestion tomados como muestra y que tienen mayor
repeticion dentro de la Fundacién es la reproduccion (fotocopia) y préstamo, luego se posiciona

la digitalizacion y suministro de informacion directa.

Segun lo observado estos servicios son prestados sin ningan control, no hay personal responsable
de la cantidad y el tipo de copias que se suministran, ni se registra el préstamo de la
documentacién original, lo que genera en el primero de los casos una produccién documental

descontrolada y en el segundo de los casos, pérdida de la documentacién original.

5.4. Infraestructura fisica:

5.4.1. Epoca de construccion (edificio): la época de construccion del Edificio José Mendoza
donde funciona La Fundacién para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO), es colonial y data aproximadamente del siglo XIX.

5.4.2. Funcion original (del edificio): Clemente (1956) en su libro Las esquinas de Caracas
explica, que el edificio José Mendozza se implanta sobre el terreno donde existio la Casona del
Pbro. Doctor Jerez e Aristigueta, primo y padrino del Libertador, quién a su muerte dio en
herencia el inmueble a Simoén Bolivar, donde vivié durante el tiempo de su matrimonio hasta el
22 de febrero de 1802, luego fue adquirida para instalar alli una imprenta, célebre por ser en ésta
donde por vez primera se imprimié el Acta de Independencia de 1811. Posteriormente fue
adquirida, en 1916, por el sefior José Mendozza inaugurando en sus salones la tienda
“Bonmarche”. En 1952 se construye el edificio, conservando de la Casona sélo el nombre de su

ultimo duefio, segun proyecto de la oficina Escanonte y Garcia Galalindo S. A.



94

5.4.3. Ubicacion (edificio): el Edificio José Mendoza esta ubicado en pleno corazon de Caracas
(centro), enmarcado entre la Plaza Bolivar, la Catedral de Caracas, el Despacho de la Alcaldia, la
Casa Amarilla y el Arzobispado de Caracas, exactamente entre las cuadras de Gradillas a

Sociedad, Caracas - Venezuela.

Fig. 14. Vista general del Edificio José Mendoza donde funciona la Fundacion para la Proteccion y Defensa
del Patrimonio Cultural de Caracas FUNDAPATRIMONIO
Autor: Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO). Archivo Fotografico de la Gerencia de Prensa
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5.4.4. Existen planos arquitectonicos:

Existen planos arquitectonicos

Archivos de
Gestion

OSI@NO

Grafico. 17. Existencia de planos arquitectonicos en los Archivos de Gestion de FUNDAPATRIMONIO

El personal que desempefia sus funciones en las gerencias estudiadas coincidié en tener
conocimiento de la existencia de planos arquitectonicos de la infraestructura del edificio donde
funciona FUNDAPATRIMONIO, asi como, de otros proyectos realizados por la Fundacién
almacenados en los Archivos de Gestion de Gerencia Técnica y en el depdsito custodiado por la

Gerencia de Servicios Generales. Las siguientes imagenes asi lo evidencian.



Fig. 15. Existencia de planos arquitecténicos en el depdsito resguardado por la Gerencia de Servicios
Generales de FUNDAPATRIMONIO
Autor: Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO). Archivo Fotografico de la Gerencia de Prensa
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Fig. 16. Existencia de planos arquitectonicos resguardados por la Gerencia Técnica de Fundapatrimonio
Autor: Fundacidn para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO). Archivo Fotografico de la Gerencia de Prensa

5.4.5. Nivel de ubicacién (Archivos):

Archivos de Gestion
Nivel de ubicacién del Archivo:
No. de planta
1| Gerencia Técnica 6
2 | Gerencia de Planificacion y Presupuesto 5
3 | Gerencia de Servicios Generales 5
4 | Dep6sito 5
5 | Gerencia de Contabilidad 5
6 | Consultoria Juridica 6
7 | Presidencia 6

Tabla. 8. Nivel de ubicacion de los Archivos de Gestion de FUNDAPATRIMONIO
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Los Archivos de Gestion de Consultoria Juridica, Presidencia, Gerencia Técnica, Gerencia de
Planificacion y Presupuesto, Gerencia de Servicios Generales y la Gerencia de Contabilidad, que
conformaron la muestra de este estudio, estan ubicados dentro de FUNDAPATRIMONIO entre

los pisos cinco (5) y seis (6) del Edificio José Mendoza.

5.4.6. Numeros de ambientes o espacios:

NUmeros de ambientes o espacios

O UN AMBIENTE B DOS AMBIENTES O CUATRO AMBIENTES

Gréfico. 18. Resumen de ambientes con los que cuentan los Archivos de Gestion de FUNDAPATRIMONIO

Se observo en la realizacion del diagnéstico que cuatro (4) de las gerencias, Consultoria Juridica,
la Gerencia de Planificacion y Presupuesto, la Gerencia de Contabilidad y la Gerencia Técnica
poseen un (1) solo ambiente en donde estan ubicados los Archivos de Gestion de cada uno de

ellos, el mobiliario de archivo y los puestos de trabajo.
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En la Gerencia de Servicios Generales se tienen dos (2) ambientes, uno correspondiente a la
oficina de la gerencia y la otra la constituye el &rea donde se encuentra el deposito de la

Fundacion.

En el dltimo de los casos, Presidencia consta de cuatro (4) ambientes, por residir alli las oficinas
privadas de la Secretaria General y la Presidenta de la Fundacion ademas de dos ambientes para
las secretarias y asistentes. Cabe sefialar que en los cuatro (4) ambientes se encuentran

precariamente instalados el mobiliario donde se almacena la documentacion.

Fig. 17. Vista del espacio interior de Consultoria Juridica donde se evidencia la ubicacion del Archivo de
Gestidn, los puestos de trabajo y equipos
Autor: Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas

(FUNDAPATRIMONIO). Archivo Fotografico de la Gerencia de Prensa
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5.5. Condiciones ambientales de la edificacion:

5.5.1. Existen instrumentos de control y/o mantenimiento de la preservacion documental como:

Existen instrumentos de control y/o mantenimiento de la preservacion

Archivos de Gestion documental como:

Deshumificadores | Higrometros | Termometros | Cortinas | Persianas

Gerencia Técnica - - - X X

Gerencia de Planificacion y
Presupuesto - - - - -

Gerencia de Servicios Generales - - - - -

Gerencia de Contabilidad - - - - -

Consultoria Juridica - - - - X

OOk, WwWN

Presidencia - - - - X

Tabla. 9. Existencia de instrumentos de control y / 0 mantenimiento de la preservacion documental en los
Archivos de Gestion de FUNDAPATRIMONIO




101

Fig. 18. Muestra de la ausencia de persianas y cortinas en el deposito resguardado por la Gerencia de
Servicios Generales de FUNDAPATRIMONIO
Autor: Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO). Archivo Fotografico de la Gerencia de Prensa

Dentro de las instalaciones de todos los Archivos de Gestion analizados se pudo observar la no
existencia de instrumentos de control y/o mantenimiento de la preservacion documental como:
deshumificadores, higrometros, termémetros, cortinas y persianas (muestra de ello, la imagen

anteriormente presentada).

Aln cuando el proceso de conservacion orientado hacia los procesos documentales se constituye
en una de las principales funciones que amerita aplicarse continuamente en los Archivos, se
considera que a través de este proceso se facilite la disponibilidad para acceder a la produccion
documental que data de afios anteriores. En la Fundacién no se ha tomado conciencia de este
hecho por lo cual impera la incompetencia y desconocimiento en materia de preservacion y

conservacion documental.
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5.5.2. {Se ha realizado alguna medicion de las condiciones del ambiente en estos Archivos?

¢, Se harealizado alguna medicién de las
condiciones del ambiente en estos Archivos?

Archivos de 4
Gestion

B S| @NO

Fig. 19. Realizacion de mediciones de las condiciones del ambiente en los Archivos de Gestion de
FUNDAPATRIMONIO

El personal de mas antigiiedad que labora en las gerencias donde funcionan los Archivos de
Gestidn analizados en este diagnostico, manifestaron que no se ha realizado ninguna medicion de
las condiciones del ambiente, en ninguna gestion, ni en la actual ni en las anteriores. Esto se debe
a la falta de dotacion de los instrumentos de medicidn necesarios para controlar los valores de
humedad y temperatura dentro de las instalaciones de las gerencias y por ende en los Archivos de

Gestion.
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5.5.3. ¢(Se ha realizado alguna muestra bacterioldgica para identificar si existen microorganismos
dentro de los Archivos?

¢ Se harealizado alguna muestra bactereolégica
para identificar si existen microorganismos
dentro de los Archivos?

6

Archivos de 4
Gestion 2

0

@Sl @NO

Fig. 20. Realizacion de muestras bacterioldgicas para la identificacion de la existencia de microorganismos
dentro de los Archivos de Gestion de FUNDAPATRIMONIO

Luego de la observacion practicada en los Archivos de Gestion estudiados se constatd que no se
han realizado muestras bacteriol6gicas que identifiquen la existencia de microorganismos, ni

existen estrategias de control de agentes patdgenos, aplicadas o por aplicarse.



5.5.4. Humedad Relativa:

5.5.5. Temperatura:

. ., Humedad

Archivos de Gestion Relativa | Temperatura
% °C
1| Gerencia Técnica 70 23

Gerencia de Planificacién y

2 | Presupuesto 71 21
3 | Gerencia de Servicios Generales 65 21
4 | Dep06sito 65 21
5 | Gerencia de Contabilidad 65 19
6 | Consultoria Juridica 64 20
7 | Presidencia 65 19
Promedio de Valores 67 21
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Tabla. 10. Valores de Humedad Relativa (%) y Temperatura (°C) presentes en los Archivos de Gestion de
FUNDAPATRIMONIO

En la realizacién del diagnostico se determind que el promedio de valores de humedad relativa y

temperatura oscilan alrededor de 67% Yy 21°C respectiva y aproximadamente en los Archivos de

Gestion muestra. Tras el analisis se concluye que estos valores son elevados para la preservacion

documental del fondo. Todo esto conlleva a que el estado de conservacion de una parte

importante de la documentacion, especialmente aquella méas antigua y/o menos consultada es

deficiente, toda vez que en el clima imperante en Caracas interactian niveles de temperatura y

humedad elevadas durante buena parte del afio lo que afecta directamente a los documentos de

archivo, aunado a ello, la Fundacion carece de instrumentos de control de la humedad relativa y

de la temperatura como lo son los deshumificadores y los sistemas de aire acondicionado, todos

estos factores favorecen la accion de elementos nocivos para la preservaciéon y conservacion
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documental; sin contar con otros elementos puntuales y més dafiinos como lo son inundaciones e

incendios, para las cuales la Fundacién carece de planes de emergencia estructurados.

De la muestra total estudiada se pudo constatar que los niveles de humedad relativa esta
mantenida por encima de los valores de 55 al 65% Yy los niveles de temperatura oscilan entre los
21 °C y 23 °C los cuales son elevados para la adecuada preservacion de los documentos de
archivo y aunado a ello, se presencié que en las gerencias donde igualmente funcionan los
Archivos de Gestion estudiados se experimentan intensas fluctuaciones, ya que no siempre se
encuentran en funcionamiento los sistemas de aire acondicionado con que se cuentan y vienen a
depender de la disposicién del personal. De igual modo, al carecer de presupuesto suficiente si se
presentan problemas con los aires acondicionados que no se reparan inmediatamente sino a un
mediano plazo, por lo cual el fondo documental esta expuesto a alteraciones en las propiedades
de sus materiales organicos, reblandecimientos y perdida de su poder de adhesion conforme se
producen frecuentemente estos cambios drasticos de temperatura y humedad relativa, lo que
conlleva a la posibilidad de aumentar el desarrollo de agentes biolégicos como los hongos,

insectos y plagas.



Fig. 19. Sistema de aire acondicionado del Archivo de Gestion de la Consultoria Juridica de
FUNDAPATRIMONIO
Autor: Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO). Archivo Fotografico de la Gerencia de Prensa
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5.5.6. lluminacion:

Niveles de calidad de la iluminacién

Buena Regular Mala

B Buena B Regular @ Mala

Gréfico. 21. Niveles de calidad de iluminacién en los Archivos de Gestion de FUNDAPATRIMONIO

Se verifico que en las instalaciones donde funcionan los seis (6) Archivos de Gestion los niveles
de calidad de la iluminacion es regular. En este sentido, se observo que la iluminacién en los
Archivos de Gestion, muestra fallas esporadicas por falta de revision técnica, aunado a que se
utilizan diferentes tipos de bombillos variando con ello la intensidad de luz que incide en los
documentos de archivo; en su mayoria se observo la utilizacion de bombillos incandescentes de
luz blanca, alternandose con bombillos comunes de luz amarilla sin protectores de rayos UV y sin

sectorizar.

Especificamente, se observo que en las instalaciones del Archivo de Gestion de la Gerencia
Técnica de FUNDAPATRIMONIO el nivel de iluminacién es regular, debido a que la luz
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artificial fluorescente es poca para la distribucion de iluminacion de todo el espacio, existiendo

ciertos lugares en penumbra.

Particularmente, en el caso del depdsito bajo la custodia de la Gerencia de Servicios Generales, se
observé que la iluminacion muestra fallas esporadicas por falta de revision técnica y que son
utilizados tubos fluorescentes insertos en el techo. Se pudo notar que algunos de estos bombillos
carecen de protectores y rozan muy cerca la documentacion que se encuentra ubicada mas arriba
en la columna improvisada de cajas, como se demuestra en las figuras cuarenta y cinco (45) y

cuarenta y seis (46).

También se evidencio, que la documentacion almacenada en los Archivos de Gestion tomados de
muestra se ha vuelto amarillenta y oscurecida por el efecto nocivo que ha causado la incidencia
directa de luz natural y la ausencia de persianas y cortinas que impidan su paso, lo que altera la
legibilidad y apariencia de los documentos. Igualmente se debe tener en cuenta que los dafos
producidos por la accion de la luz natural ya ocasionados al fondo documental, son irreversibles y

acumulativos.
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Fig. 20. Instalacion eléctrica improvisada de luz amarilla sin protectores UV y sin sectorizar en el deposito
resguardado por la Gerencia de Servicios Generales de FUNDAPATRIMONIO
Autor: Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO). Archivo Fotografico de la Gerencia de Prensa

Fig. 21. Instalacion eléctrica improvisada de luz amarilla que roza muy de cerca las pilas de cajas de
documentos de archivo almacenados en el depésito resguardado por la Gerencia de Servicios Generales de
FUNDAPATRIMONIO
Autor: Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO). Archivo Fotografico de la Gerencia de Prensa
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5.5.7. Ventilacion:

Niveles de calidad de ventilacion

4.
3.
Archivos de
Gestion
1.
0.

Buena Regular Mala

E Buena O Regular O Mala

Gréfico. 22. Niveles de calidad de ventilacién

En cuatro (4) de los seis (6) Archivos de Gestion analizados, Consultoria Juridica, Presidencia,
Gerencia de Contabilidad y el de la Gerencia de Planificacién y Presupuesto presentan un nivel
de ventilacion regular. En dos (2) de los Archivos de Gestion diagnosticados, el de la Gerencia
Técnica y el deposito resguardado por la Gerencia de Servicios Generales, se evidencio que los
niveles de ventilacion son malos al estar en largos periodos de tiempo los sistemas de aire
acondicionado de las gerencias sin funcionamiento, aunado a ello se mantienen las ventanas
abiertas, lo cual hace que la temperatura no sea uniforme ni estable durante todo el afio, aln mas,
se experimentan fluctuaciones drésticas influenciadas por el ambiente tropical de nuestro pais,
igualmente es un canal propicio para la pululacion de microorganismos y elementos

contaminantes que afectan la documentacién, ya que la infraestructura imperante es de madera.

En el caso especifico del depdsito vigilado por la Gerencia de Servicios Generales, las ventanas
permanecen cerradas, sin embargo, la puerta de acceso al conectar con una cocina que funge

igualmente como sala de mantenimiento, es utilizada frecuentemente por el personal de limpieza,
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por lo que se ha tenido que hacinar ain mas las cajas contentivas de documentos de archivo, a fin
de abrir una via de acceso en donde se pueda manejar tanto el personal como sus utensilios de

limpieza.

Tal y como se explicd anteriormente, los sistemas de aire acondicionado de las gerencias no se
mantienen a un nivel constante las veinticuatro (24) horas del dia, ni en los 365 dias del afio y se
bajan o suben de temperatura a criterio del personal y en algunos casos se mantienen apagados

con las ventanas abiertas sin que haya politicas reguladoras al respecto.

Fig. 22. Ventanas que permanecen abiertas de forma constante en el Archivo de Gestion de la Consultoria
Juridica de FUNDAPATRIMONIO
Autor: Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO). Archivo Fotografico de la Gerencia de Prensa
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5.5.8. Contaminacion:

Presencia de agentes contaminantes

1; 4%

2; 9%

6; 27%

4, 17%

4, 17%

6; 26%

@ Microorganismos B Insectos O Polvo E Polucion @ Ruido B Agentes Quimicos

Gréfico. 23. Presencia de agentes contaminantes en los Archivos de Gestion de FUNDAPATRIMONIO

En la realizacion del diagnostico se evidencid que en todos los Archivos de Gestion estudiados el
de Gerencia Técnica, Gerencia de Planificacion y Presupuesto, Gerencia de Servicios Generales,
Gerencia de Contabilidad, Consultoria Juridica y Presidencia existe la presencia de
microorganismos y polvo, asi como también polucidn e insectos en un 17%. El ruido y agentes
quimicos también influyen en la contaminacion de la documentacién almacenada en estos

Archivos de Gestion.

En las instalaciones de las gerencias donde se ubican los Archivos de Gestion muestra de estudio,
se verificd la presencia de mdltiples agentes contaminantes tal y como lo expresa la figura
cuarenta y nueve (Fig. 49). Por una parte, la ubicacién de la Fundacion en pleno centro de
Caracas causa la incidencia de contaminacion gaseosa, producida por la combinacion de luz solar

con el diéxido de nitrégeno (ozono), emanados de los tubos de escapes de los automoviles que
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transitan por las vias que colindan con el edificio José Mendoza, y que entra directamente por las

ventanas abiertas produciendo severos dafios a la documentacion.

Por otra parte, se evidencia la presencia de contaminantes en particulas, tales como tierra y polvo,
acumulados en el mobiliario de archivo y en los materiales para la instalacién de documentos de
archivo los cuales desgastan y manchan la documentacion resguardada en estos Archivos de
Gestion. El polvo vy la tierra que han absorbido contaminantes gaseosos del aire llevan a cabo
reacciones quimicas dafiinas al depositarse en el fondo documental de los Archivos de Gestion, lo
que puede desencadenar la aparicién de hongos y otros agentes bioldgicos, asi como también se
aumenta la capacidad de corrosion de las sales, hidrdlisis, y la liberacion de &cidos en los

documentos.

Especificamente en el &rea del Archivo de Gestion de Gerencia Tecnica de
FUNDAPATRIMONIO, se observd que se encuentra dotada de ventanas que permanecen
abiertas a lo largo de toda la oficina, propiciando la entrada del polvo y demés agentes externos

como ruido, humo (diéxido de carbono), microorganismos, entre otros.

De igual forma, el polvo e insectos tales como: cucarachas y pececillos de plata estan presentes
en los Archivos de Gestién de FUNDAPATRIMONIO, como consecuencia de la falta de control
de los factores ambientales para la preservacion documental y de la acumulacion de agentes

contaminantes debido a la ausencia de limpieza constante.

En el depdsito vigilado por la Gerencia de Servicios Generales, los documentos se encuentran
sueltos o en cajas muy deterioradas y en permanente contacto con detergentes y quimicos que son
contaminantes directos, asimismo ocurren accidentes como botes de agua y de detergente que van

a parar en las cajas de documentos de archivo, las cuales en su mayor porcentaje estan
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deterioradas, rotas o resquebrajadas, dejando salir por sus huecos las agrupaciones documentales

inconexas que contienen.

Fig. 23. Presencia de desinfectantes en el depésito donde se almacenan los documentos de archivo y
resguardado por la Gerencia de Servicios Generales de FUNDAPATRIMONIO
Autor: Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO). Archivo Fotografico de la Gerencia de Prensa
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Fig. 24. Combinacidn del espacio para la instalacion de documentos de archivo con el stock de insecticidas
Autor: Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO). Archivo Fotogréfico de la Gerencia de Prensa



5.7. Mobiliario y equipos de almacenaje:

5.7.1. Mobiliario de Archivo:

Archivo de Gestién de Gerencia Técnica
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Volumen Espacio Condiciones Fisicas
Dimensiones | documental | Archivado
(Mts) (Mts) (Mts) Material Gavetas | Entrepafios | Bueno | Regular | Malo
2,3x2,6 x
Estanteria 0,3 33,4 15,4 Madera 10 X
0,75x 0,7 x
Archivo Vertical 0,45 41 21 Metal 8 X
0,30 x 0,39
Cajas x 0,27 11,62 11,62 Plastico 6 unid X
Total 86,02 48,02

Tabla. 11. Caracteristicas del mobiliario del Archivo de Gestién de la Gerencia Técnica

Archivo de Gestién de la Gerencia de Planificacién y Presupuesto
Volumen Espacio Condiciones Fisicas
Dimensiones | documental | Archivado
(Mts) (Mts) (Mts) Material Gavetas | Entrepafios | Bueno | Regular | Malo
1,9x0,9x
Estanteria 0,3 20 5,3 Metal 5 X
0,75x0,7 x
Archivo Vertical 0,45 27,3 31,3 Metal 4 X
Total 47,3 36,6

Tabla. 12. Caracteristicas del mobiliario del Archivo de Gestidn de la Gerencia de Planificacion y Presupuesto

Archivo de Gestion de la Gerencia de Servicios Generales

_ _ Volumen Espacio Condiciones Fisicas
Dimensiones | documental | Archivado
(Mts) (Mts) (Mts) Material Gavetas | Entrepafios | Bueno | Regular | Malo
0,30 x 0,39 x 1200
Cajas 0,27 45 21,7 Plastico Unid X
Bolsas 1x0,70 15 7,9 Plastico 53 unid X
Total 60 35,6

Tabla. 13.

Caracteristicas del mobiliario del Archivo de Gestién de la Gerencia de Servicios Generales




Archivo de Gestidn de la Gerencia de Contabilidad
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o Volumen [ Espacio Condiciones Fisicas
Dimensiones | documental | Archivado
(Mts) (Mts) (Mts) Material Gavetas | Entrepafios | Bueno | Regular | Malo
1,9x0,9 x
Estanteria 0,3 26,75 6,75 Metal 18 X
0,75x0,7 x
Archivo Vertical 0,45 47,8 30,5 Metal 4 X
0,30 x 0,39 x
Cajas 0,27 35,7 15,7 Plastico 15 Unid X
Total 110,25 52,95

Tabla. 14. Caracteristicas del mobiliario del Archivo de Gestion de la Gerencia de Contabilidad

Archivo de Gestion de Consultoria Juridica

. _ Volumen | Espacio Condiciones Fisicas
Dimensiones | documental | Archivado
(Mts) (Mts) (Mts) Material Gavetas | Entrepafios | Bueno | Regular | Malo
1,9x0,9x
Estanteria 0,3 17,8 7,8 Metal 12 X

0,5x14x

Archivo Vertical 0,45 34,8 24,8 Férmica 4 X
0,30 x 0,39

Cajas x 0,27 7,35 5,35 5 Unid
Total 59,95 37,95

Tabla. 15. Caracteristicas del mobiliario del Archivo de Gestién de Consultoria Juridica

Archivo de Gestién de Presidencia

_ _ Volumen | Espacio Condiciones Fisicas
Dimensiones | documental | Archivado
(Mts) (Mts) (Mts) Material Gavetas | Entrepafios | Bueno | Regular | Malo
1,9x0,9 x
Estanteria 0,3 45 28 Metal 4 X
0,75x 0,70 x
Archivo Vertical 0,45 45 25 Metal 12 X
Total 90 53

Tabla. 16. Caracteristicas del mobiliario del Archivo de Gestién de Presidencia
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Volumen documental por Archivo de Gestion
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Gréfico. 24. Volumen documental por Archivo de Gestién

Volumen documental por mobiliario
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Gréfico. 25. Volumen documental por mobiliario



119

El volumen documental total que se encuentran en los distintos mobiliarios de los Archivos de
Gestion estudiados, se aproxima a cuatrocientos cincuenta y tres metros con cincuenta y dos
centimetros (453,52 mts). Teniendo sélo capacidad para almacenar un total de espacio archivado
aproximado de (264,12 mts) y carece de (-189,4 mts) de espacio archivado para albergar el total
de volumen documental. De esto se concluye que los Archivos de Gestion de la Fundacion no
poseen espacio libre para almacenar la produccién documental interna de las diversas Gerencias y
la recibida externamente diariamente lo que implica hacinamiento documental en los escritorios,
debajo de los mesones de trabajo y la eliminacion documental indiscriminada y la utilizacion de

diversos depdsitos.

Las condiciones fisicas del mobiliario tendiente en los Archivos de Gestion son de regular a
mala, debido al uso continuo, falta de frecuencia de mantenimiento y limpieza y los de mayor uso

en la Fundacién son los archivos verticales seguidos por las estanterias.
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5.7.2. Mobiliario de oficina:

Archivo de Gestion de Gerencia Técnica

Distribucion
Suficiente| Material | - Dimensiones Condiciones Fisicas Adecuada
Cant.|SI | NO Bueno| Regular | Malo Sl NO
Meson 1 X Madera | 2,8x0,6x0,65 | X X
Mesas para
computadoras | 3 | X Madera | 1,2x0,8x0,65 | X X
Sillas 13 | X Cuero 0,8x0,6x0,7 X X
Tabla. 17. Mobiliario de oficina presente en la Gerencia Técnica
Archivo de Gestién de la Gerencia de Planificacion y Presupuesto
Distribucion
Suficiente| Material | Dimensiones Condiciones Fisicas Adecuada
Cant.|SI | NO Buenof Regular | Malo SI NO
Escritorio 2 [ X Férmica [1,2 x0,8 x 0,65 X X
Meson 1 X Madera P,8x0,6 x 0,65 X X
Sillas 4 | X Cuero 0,8x0,6x0,7 X X

Tabla. 18. Mobiliario de oficina presente en la Gerencia de Planificacién y Presupuesto

Archivo de Gestion de la Gerencia de Servicios Generales

- Material Dimensiones ‘o oo Pistribucion
Suficiente Condiciones Fisicas| Adecuada
Cant. [SI [ NO Bueno|RegularfMalo] SI | NO
Escritorio 1 X Madera |1,2x0,8 x 0,65 X X
Meson 1 X Madera 2,8 x 0,6 x 0,65 X X
Sillas 3 X Tela 0,8x0,6x0,7 X X

Tabla. 19. Mobiliario de oficina presente en la Gerencia de Servicios Generales

Archivo de Gestion de la Gerencia de Contabilidad

. . . Distribucion
Suficiente| Material Dimensiones  |condiciones Fisicas| Adecuada
Cant. [SI | NO Bueno|RegularfMalo] SI | NO
Meson 1 X Madera 3,10 x 0,65 X X
Mesas para
computadoras 1 X Formica [1,2x 0,8 x 0,65 X X
Sillas 5 X Tela 0,8x0,6 x0,7 X X

Tabla. 20. Mobiliario de oficina presente en la Gerencia de Contabilidad



Archivo de Gestiéon de Consultoria Juridica

Distribucion
Suficiente| Material Dimensiones  [condiciones Fisicas| Adecuada
Cant. |SI | NO Bueno|RegularfMalo| SI | NO
Escritorio 6 X Férmica [1,2x0,6x0,9 X X
Mesas para
computadoras 4 X Férmica |1,2x0,6 x 0,65 X X
Sillas 9 X Cuero [0,8x0,6x0,7 X X
Tabla. 21. Mobiliario de oficina presente en Consultoria Juridica
Archivo de Gestién de Presidencia
Distribucion
Suficiente| Material Dimensiones  [Condiciones Fisicas| Adecuada
Cant. [SI | NO Bueno|Regular|Malo| SI | NO
Escritorio 5 X Madera [1,2x0,9x0,6 X X
Sillas 10 [X Tela 0,8 x0,6 x0,7 X X

Tabla. 22. Mobiliario de oficina presente en Presidencia

121

La cantidad total de mobiliario de oficina presente en los Archivos de Gestion analizados es de:

cuarenta y cuatro (44) sillas, catorce (14) escritorios, cuatro (04) mesones y ocho (8) mesas para

computadoras.

El mobiliario de oficina de los Archivos de Gestion se encuentra en un estado que estriba de

regular a bueno, ya que fueron adquiridos recientemente.



Fig. 25. Mobiliario de oficina presente en la Consultoria Juridica
Autor: Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO). Archivo Fotografico de la Gerencia de Prensa

Fig. 26. Mobiliario de oficina presente en la Consultoria Juridica

Autor: Fundacidn para la Proteccién y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO). Archivo Fotografico de la Gerencia de Prensa
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5.7.3. Equipos:

Archivo de Gestion de Gerencia Técnica
Suficiente|Condiciones Fisicas
Equipos Cantidad SI [ NO Bueno|Regular|Malo Ubicacion
Computadoras 9 X X Meson y mesas
Scaner 1 X Mesén
Impresora 3 X X Meson
Tabla. 23. Caracteristicas de equipos instalados en la Gerencia Técnica
Archivo de Gestion de la Gerencia de Planificacién y Presupuesto
Suficiente]Condiciones Fisicas
Equipos Cantidad SI [ NO Bueno|Regular[Malo Ubicacion
Dos (2) en escritorio y dos
Computadoras 4 X X (2) en meson
Impresora 1 X X En mesén

Tabla. 24. Caracteristicas de equipos instalados en la Gerencia de Planificacién y Presupuesto

Archivo de Gestion de la Gerencia de Servicios Generales

Suficiente|Condiciones Fisicas
Equipos Cantidad SI [ NO BuenoRegular[Malo Ubicacion
Dos (2) en mesén y uno
Computadoras 3 X X (1) en escritorio
Uno (1) en mesén y uno
Impresora 2 X X (1) en escritorio

Tabla. 25. Caracteristicas de equipos instalados en la Gerencia de Servicios Generales

Archivo de Gestion de la Gerencia de Contabilidad

Suficiente]Condiciones Fisicas
Equipos Cantidad SI | NO BuenofRegular|Malo Ubicacion
Dos (2) en escritorio y
Computadoras 3 X X uno (1) en mesoén
Escritorio del Gerente de
Impresora 1 X X Contabilidad

Tabla. 26. Caracteristicas de equipos instalados en la Gerencia de Contabilidad
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Archivo de Gestion de Consultoria Juridica

Suficiente|Condiciones Fisicas
Equipos Cantidad SI | NO BuenoRegular[Malo Ubicacion
En mesas para
Computadoras 4 X X computadoras
Otro: Impresora Multifuncional
(impresora, fotocopiadora 'y Encima del archivo
scaner) 1 X X vertical
Tabla. 27. Caracteristicas de equipos instalados en la Consultoria Juridica
Archivo de Gestion de Presidencia
Suficiente|Condiciones Fisicas
Equipos Cantidad S| | NO BuenoRegularMalo Ubicacion
Maguinas de Escribir
Computadoras 5 X X Escritorios
Impresora 3 X X Escritorio
Otro: Impresora Multifuncional
(impresora, fotocopiadora 'y
scaner) 1 X X Escritorio

Tabla. 28. Caracteristicas de equipos instalados en Presidencia
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Los Archivos de Gestion cuentan con una totalidad de veintiocho (28) computadoras y diez (10)

impresoras, dos (2) de las cuales son multifuncionales (fotocopiadora, scanner e impresora).

Los equipos que se encuentran en las Gerencias donde funcionan los Archivos de Gestidn objeto

de estudio estan en buenas condiciones fisicas, especificamente, las computadoras e impresoras.
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5.8. Materiales para la instalacion de documentos:

Archivo de Gestion de Gerencia Técnica

Libre de Acido Condiciones Fisicas
Materiales Tipo Medidas Sl NO Cantidad BuenojRegular{Malo
Carpetas Bibliorato 0,3x0,35x0,9 X 165 X
Separadores Cartulina 0,24 x 0,28 X 1500 X

Tabla. 29. Materiales usados dentro del Archivo de Gestidn de la Gerencia Técnica para la instalacién de
documentos

Archivo de Gestidn de la Gerencia de Planificacién y Presupuesto

Libre de Acido Condiciones Fisicas
Materiales Tipo Medidas Sl NO Cantidad Bueno|Regular{Malo
Carpetas Bibliorato 0,3x0,35x0,9 X 55 X

Tabla. 30. Materiales usados dentro del Archivo de Gestidn de la Gerencia de Planificacién y Presupuesto
para la instalacion de documentos

Archivo de Gestion de la Gerencia de Servicios Generales
Libre de Acido Condiciones Fisicas
Materiales Tipo Medidas Si NO Cantidad  |BuenofRegular|Malo
De archivo
Cajas (plastico) 0,39 x 0,30 x 0,27 X 1200 X
Carpetas Bibliorato 0,3x0,35x0,9 X 560 X
Bolsas De plastico  |0,70 x 0,50 x 0,90 X 53 X

Tabla. 31. Materiales usados dentro del Archivo de Gestion de la Gerencia de Servicios Generales para la instalacion
de documentos

Archivo de Gestidn de la Gerencia de Contabilidad
Libre de Acido Condiciones Fisicas
Materiales Tipo Medidas Sl NO Cantidad  [BuenoRegularMalo
Cajas
Carpetas Bibliorato 0,3x0,35x0,9 X 180 X
Separadores Cartulina 0,24 x 0,28 X 2150 X

Tabla. 32. Materiales usados dentro del Archivo de Gestion de la Gerencia de Contabilidad para la instalacion de
documentos
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Archivo de Gestion de Consultoria Juridica
Libre de Acido Condiciones Fisicas
Materiales Tipo Medidas Si NO Cantidad BuenojRegular{Malo
De archivo
Cajas (plastico) 0,39 x 0,30 x 0,27 X 5 X
Carpetas Bibliorato 0,3x0,35x0,9 X 120 X
Separadores Cartulina 0,24 x 0,28 X 200 X
Fundas protectoras De pléstico 0,24 x 0,28 X 100 X

Tabla. 33. Materiales usados dentro del Archivo de Gestion de la Consultoria Juridica para la instalacion de

documentos
Archivo de Gestion de Presidencia
Libre de Acido Condiciones Fisicas
Materiales Tipo Medidas Sl NO Cantidad Bueno|Regular{Malo
Cajas
Carpetas Bibliorato 0,3x0,35x0,9 X 65 X
Carpetas De fibra 0,35 x 0,25 X 300 X

Tabla. 34. Materiales usados dentro del Archivo de Gestidn de Presidencia para la instalacién de documentos

Los materiales para la instalacion de documentos de uso predominante en los Archivos de
Gestidn constan de biblioratos o carpetas lomo ancho (los seis archivos estudiados utilizan este

material), seguido se usan los separadores para carpetas, las cajas y las carpetas de fibra.
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Materiales para la instalacion de documentos libre
de 4cido

13%

87%

E S| ENO

Gréfico. 26. Uso de materiales para la instalacién de documentos libre de &cido en los Archivos de Gestion de
FUNDAPATRIMONIO

El 87% de los materiales para la instalacion de documentos utilizados en los Archivos de Gestion
de Gerencia Técnica, Gerencia de Planificacién y Presupuesto, Gerencia de Servicios Generales,
Gerencia de Contabilidad, Consultoria Juridica y Presidencia, no son libre de acido, tal y como lo
muestra la figura setenta y nueve (79), solo las fundas protectoras de plastico utilizadas
esporadicamente en los Archivos de Gestion de Consultoria Juridica y Presidencia y que
representan un 13% del total de uso tienen esta caracteristica (libre de acido) que ayuda a la

preservacion documental.
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Fig. 27. Materiales para la instalaciéon de documentos de archivo no libres de acido utilizados en el Archivo de
Gestion de la Consultoria Juridica de FUNDAPATRIMONIO
Autor: Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO).
Archivo Fotogréfico de la Gerencia de Prensa

Fig. 28. Materiales para la instalacion de documentos de archivo no libres de &cido utilizados en el depésito
que funge como almacén de los traslados documentales de los Archivos de Gestion de FUNDAPATRIMONIO
Autor: Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO). Archivo Fotografico de la Gerencia de Prensa
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5.9. Tecnologia:

5.9.1. Acceso a Internet:

Acceso a Internet

Archivos de
Gestion

@ SIONO

Gréfico. 27. Accesibilidad a Internet

En todas las gerencias donde funcionan los Archivos de Gestion estudiados se observd que
cuentan con acceso a Internet y con una conexion rapida y comoda, ya que para cumplir con las
funciones de las gerencias utilizan esta herramienta tecnoldgica. Sin embargo, se observé la
ausencia del disefio y desarrollo de la programacién, instalacién y evaluacién de un programa
informéatico para la gestion documental, asi como tampoco se evidenciaron servicios de

informacion electronica soportados por el uso de la World Wide Web (WWW).
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5.9.2. Acceso a Intranet:

Acceso a Intranet

Archivos de
Gestion

@Sl @ENO

Gréfico. 28. Accesibilidad a Intranet

Se verificd que todas las Gerencias observadas cuentan con conexion a los servicios de Intranet,
pero en ningln caso este recurso es explotado en materia de intercambio de informacion

archivistica.



5.9.3. {Existe Pagina Web?
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Gréfico. 29. Existencia de una Pagina Web de FUNDAPATRIMONIO

5.9.3.1. Actualizada:

Archivos de
Gestion

Actualizada

@ SI@NO

Gréfico. 30. Actualizacién de la Pagina Web de FUNDAPATRIMONIO
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5.9.3.2. Enlaces:

Enlaces

Archivos de
Gestién

H S| ONO

Grafico. 31. Presencia de enlaces dentro de la Pagina Web de FUNDAPATRIMONIO

Se constatd la presencia de una pagina Web establecida con fines institucionales para la
Fundacién, cuyo objetivo principal es dar a conocer a FUNDAPATRIMONIO, su estructura,
obras ejecutadas, avances de obras y contactos, entre otros temas o servicios de interés para la
comunidad. Este portal tiene una actualizacion continua en las noticias diarias y presenta
dieciséis (16) enlaces como se evidencia en su estructura e igualmente que en las gerencias donde
se practico el diagnostico se tiene esta pagina como inicio de sesién. No obstante, no se ofrece a
los usuarios la edicion electronica de los instrumentos descriptivos de los fondos documentales,

ni ninguna informacion sobre el patrimonio archivistico que posee la Fundacion.
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5.9.4. Base de datos:

Existencia de Base de Datos

Archivos de
Gestion
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Gréfico. 32. Existencia y utilizacion de Base de Datos en los Archivos de Gestion de FUNDAPATRIMONIO

En los Archivos de Gestion de las gerencias evaluadas se observo se arrojo la no utilizacion de
una Base de Datos ya que no se aplica en la Fundacién un sistema de gestion de informacion
automatizado, ni se articulan los procesos de analisis, recopilacion y almacenamiento de datos

que den informacion sobre el fondo documental.

Cabe destacar, que si se quiere poseer en un futuro un sistema de gestion documental agil y
operativo, se deberd implantar un Archivo Central que tendra que iniciar la realizacion de un
proceso de identificacidn y valoracion de la documentacion que se genera en la Fundacion, para
asi definir los periodos de conservacion para la documentacion y eliminar lo que se considere que
no tiene un valor definitivo, asi como dictar los lineamientos orientados a subsanar los problemas

de condiciones ambientales y seguridad que se han explicado anteriormente.
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5.9.5. ;Existe un Sistema para la Digitalizacion de Documentos?

¢ Existe un Sistema para la Digitalizacion de
Documentos?
6.
Archivos de 4
Gestion 5]
O.
@S| BNO

Grafico. 33. Existencia de un Sistema para la Digitalizacién de Documentos en los Archivos de Gestion de
FUNDAPATRIMONIO

En los Archivos de Gestion de las gerencias estudiadas se precisd que no existe un Sistema de
Digitalizacion de Documentos, al igual que se verificd que los métodos de reproduccién sélo se
realizan con el objetivo de la difusion, es decir, como copia de complemento para los usuarios.
Por lo que se refiere a la reproduccion no existe ningun programa sistematico de reproduccion, ni
de microfilmacién de los documentos méas antiguos de FUNDAPATRIMONIO, sin embargo, en
la Consultoria Juridica de la Fundacién que cuenta con programas informaticos y con una
impresora multifuncional con capacidad de digitalizacion basica realiza timidas tareas de

reproduccion digital de sus fondos y facilita ocasionalmente copias digitales a sus usuarios.

Igualmente, en FUNDAPATRIMONIO no esta previsto la instalacion de un laboratorio de
microfilmacion y digitalizacion, por el alto costo que implica la plantilla de técnicos de imagen,

tampoco hay conocimiento sobre la utilizacion de la reproduccion digital para la eliminacion de
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originales, estas actuaciones cuentan con amplias lagunas juridicas que deberé resolver una futura

Comision Calificadora de Documentos Administrativos.

5.10. Reglamentacion:

5.10.1. (Existe un Manual de Normas y Procedimientos?

¢, Existe un Manual de Normas y Procedimientos?

Archivos de
Gestion
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Gréfico. 34. Existencia y aplicacion de un Manual de Normas y Procedimientos para los Archivos dentro de
FUNDAPATRIMONIO

Se constato analizando los resultados obtenidos de este apartado que en la Fundacion, no existe
un Manual de Normas y Procedimientos que enmarque las actividades diarias a realizar y los
procesos a seguir en las diversas gerencias de la Fundacion. Tampoco existe un documento
retinen normas internas, procedimientos, reglamentos, directrices y formatos de los que todos los

empleados deben tener conocimiento.
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5.10.2. ¢Existe un Manual Descriptivo de Cargos?

¢ Existe un Manual Descriptivo de Cargos?

Archivos de
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Gréfico. 35. Existencia y aplicacion de un Manual Descriptivo de Cargos dentro de FUNDAPATRIMONIO

No existe un Manual Descriptivo de Cargos, asi lo revela el personal que labora en las gerencias
donde funcionan los Archivos de Gestion estudiados y analizados, a pesar que cada gerencia,
cada unidad administrativa y cada puesto de trabajo tienen diferentes funciones y responsabilidades
dentro de la Fundacion no se encuentra disefiado o descrito ningun cargo, el conjunto de tareas o
atribuciones que el ocupante debera cumplir, a quien debera reportar el ocupante del cargo, ni a
quien deberé supervisar o dirigir, es mas existen dentro de la Fundacion cargos que carecen de

tabulacién en las ndminas de la Gerencia de Recursos Humanos.
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5.10.3. ¢Existe un instrumento o reglamento para el funcionamiento del Sistema de Gestion de
Documentos y de Archivo Consolidado?

¢Existe un instrumento o reglamento para el

funcionamiento del Sistema de Gestion de
Documentos y Archivo Consolidado?

Archivos de %
Gestion

Gréfico. 36. Existencia de un reglamento para el funcionamiento del Sistema de Gestion de Documentos y de
Archivo Consolidado dentro de FUNDAPATRIMONIO

En FUNDAPATRIMONIO no existe un manual, instrumento o reglamento para el
funcionamiento del Sistema de Gestion de Documentos y Archivo, ni guia, donde se describan
los procedimientos basicos para la gestion de un archivo de oficina, tampoco existe ninguna
regulacion que rija la guarda y organizacion de los documentos que se generan como fruto de la

propia actividad de la organizacion.
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5.11. Recurso Humano:

5.11.1. Cantidad de personal adscrito al Archivo:

Cantidad de personal adscrito a las Gerencias donde

Archivos de Gestién funcionan los Archivos de Gestion:

N° de personas

Gerencia Técnica 9

Gerencia de Planificacion y Presupuesto

3

Gerencia de Servicios Generales 4
Gerencia de Contabilidad 3
5

5

Consultoria Juridica

OOk, WN PR

Presidencia

Total 29

Tabla. 35. Cantidad de personal adscrito a las Gerencias donde funcionan los Archivos de Gestion de
FUNDAPATRIMONIO

En las gerencias analizadas en este estudio (Gerencia Técnica, Gerencia de Planificacion y
Presupuesto, Gerencia de Servicios Generales, Gerencia de Contabilidad, Consultoria Juridica y
Presidencia) y en donde estan instalados sus respectivos Archivos de Gestion, laboran
veintinueve (29) personas las cuales, se alternan en la realizacion de algunas actividades
archivisticas diarias. Como se pudo evidenciar tras el analisis realizado, en
FUNDAPATRIMONIO, no hay presencia de profesionales de la informacion (archivélogos, y
bibliotecélogos) ni tampoco esta designado un personal Unicamente dedicado al funcionamiento

de los Archivos de Gestion.
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5.11.2. ¢Existe un equipo de trabajo encargado de los Archivos de Gestion de las gerencias?

¢Existe un equipo de trabajo encargado de los
Archivos de Gestion de las gerencias?

Archivo de 4
Gestion

0S| ®NO

Gréfico. 37. Existencia de equipo de trabajo encargado de los Archivos de Gestion de las Gerencias de
FUNDAPATRIMONIO

En las gerencias y en sus Archivos de Gestion se not6 la carencia de dotacion adecuada de
personal calificado y suficiente en el area informacional dentro de la Fundacion para el
desempefio de las labores en de los Archivos de Gestion con los requisitos minimos para que
estos puedan desempefiar adecuadamente su mision. Tampoco se han establecido unos perfiles
claros y razonables para el equipo encargado de las labores archivisticas. Es de hacer notar que
son las asistentes y secretarias las que desempefian las labores de archivo diarias y que estas no

cuentan con ninguna formacién basica en el area archivistica.

Cabe destacar, que dentro de la Fundacién se encuentra inadecuadamente dotado las plazas de
personal de archivo, existiendo Gnicamente un cargo de archivista en toda la organizacién en el
cual no se toma en cuenta la titulacion y formacion del postulante ya que no esta clarificado el
perfil formativo idoneo de las distintas plazas segun su grado de especializacion.



140

5.11.3.2. Nivel de instruccion del encargado de la Gerencia:

Nivel de instruccion del encargado de la Gerencia

TSU
17%

Universitario
83%

@ TSU B Universitario

Gréfico. 38. Nivel de instruccion del encargado de la Gerencia

En un alto porcentaje, 83% de los Archivos de Gestion, el encargado de la Gerencia tiene un
nivel de instruccion universitario y un 17 % tiene un nivel de instruccién de Técnico

Universitario.

En todos los Archivos de Gestion examinados se verificd que el personal gerencial de alto nivel
son profesionales competentes en su area tales como: economistas, arquitectos, abogados,
profesores, contadores, entre otros, pero sin ningn conocimiento ni nocién del area humanistica
ni mucho menos de la aplicacion y funcionamiento de la Archivologia dentro de la gestion

administrativa de una organizacion.
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5.11.4. (El personal posee alguna capacitacion en el area archivistica?

¢El personal posee alguna capacitacion en el
area archivistica?

Archivos de 4

Gestion
2 4

B S| @NO

Graéfico. 39. Capacitacion del personal de FUNDAPATRIMONIO en el area archivistica

El personal que labora en las gerencias estudiadas de FUNDAPATRIMONIO que representaron

la muestra en este estudio, no posee capacitacion en el area archivistica.
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5.12. Ubicacion del Archivo en el organigrama:

5.12.1. El Archivo se encuentra incluido dentro del organigrama de la Fundacion:

El Archivo se encuentraincluido dentro del
organigrama

Archivos de 4
Gestion

@S| @ENO

Gréfico. 40. Inclusion del Archivo dentro del organigrama de FUNDAPATRIMONIO

En la investigacion realizada en los Archivos de Gestion de las gerencias y tras examinar la
documentacién constitutiva de la Fundacion suministrada por el personal, se verifico que el

Archivo no se encuentra incluido dentro del organigrama de FUNDAPATRIMONIO.

En el analisis realizado en la Fundacion se evidencid tras el estudio de la conformacion jerarquica

y funcional la ausencia de un departamento, gerencia o unidad de Archivo Central.
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Fig. 29. Organigrama de FUNDAPATRIMONIO del afio 1993 donde no esta incluido el Archivo
Autor: Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO). Archivo Fotografico de la Gerencia de Prensa
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Fig. 30. Modificacion al organigrama de FUNDAPATRIMONIO del afio 2001 donde tampoco esta incluido el

Autor: Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas

Archivo

(FUNDAPATRIMONIO). Archivo de la ConsultoOria Juridica
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5.13. Sistema de Planificacion:

5.13.1. Existe un Sistema de Planificacion:

Existe un Sistema de Planificacion

Archivos de
Gestion

H S| ENO

Gréfico. 41. Existencia de un Sistema de Planificacion en FUNDAPATRIMONIO

Luego de la realizacion del diagnéstico se comprob6 que FUNDAPATRIMONIO se enmarcan
dentro de un sistema de planificacion al ser un ente municipal adscrito a la Alcaldia de Caracas.

La Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO) cuenta con un sistema de planificacion que esta enmarcado dentro de

las lineas del Plan Operativo Anual Nacional (POAN).
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5.13.2. ¢Existe un Sistema de Planificacion para el area Archivistica dentro de la Fundacién?

¢ Existe un Sistema de Planificacion para el &rea
Archivistica dentro de la Fundacion?

Archivos de 4
Gestion

@S| @NO

Gréfico. 42. Existencia de un Sistema de Planificacion para el area Archivistica dentro de
FUNDAPATRIMONIO

No existe un Sistema de Planificacion para el area Archivistica dentro de la Fundacion, asi se
verificé tras lo evidenciado en los Archivos de Gestion de las gerencias y por lo atestiguado por

su personal.

Tras el analisis realizado a los Archivos de Gestion que conformaron la muestra del diagnéstico
Ilevado a cabo se evidencio que el area Archivistica dentro de FUNDAPATRIMONIO, no cuenta
con un Sistema de Planificacion ya que no es reconocido como parte organica de la Fundacion,

por lo tanto no esta incluido en el disefio y aplicacion de un sistema de planificacion.
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5.14. Presupuesto asignado:

5.14.1. El Archivo tiene un presupuesto asignado para su funcionamiento:

El Archivo tiene un presupuesto asignado para
su funcionamiento

Archivos de 4
Gestion

0S| ®NO

Gréfico. 43 Asignacion de presupuesto para el funcionamiento del Archivo dentro de FUNDAPATRIMONIO

Al no existir un Sistema de Planificacion para el area Archivistica dentro de la Fundacion,
evidentemente en todos los Archivos de Gestion se constatd que no tienen un presupuesto

asignado para el funcionamiento de los mismos.

En FUNDAPATRIMONIO el Archivo no es identificado como parte organica de la institucion,
por lo cual en el presupuesto anual emitido por la Alcaldia de Caracas no se reconoce la
existencia de un area Archivistica destinataria de recursos, todo ello viene dado por que el area de
Archivo no es considerado rentable sino mas bien es clasificada como un area generadora de

gastos e innecesaria para el funcionamiento de la organizacion.
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Segun lo verificado en este andlisis de algunos de los Archivos de Gestion de la Gerencia
Técnica, Gerencia de Planificacion y Presupuesto, Gerencia de Servicios Generales, Gerencia de
Contabilidad, Consultoria Juridica y Presidencia, es cierto que se generan gastos, pero estos
muchas veces son excesivos debido a que no existe un Archivo Central con el cual los gastos
podrian disminuir tremendamente. Por ejemplo, en muchos de los Archivos de Gestidn
estudiados se guarda todo; si, guardan todos los documentos de las oficinas (entre ellos los
generados innecesariamente y hasta los duplicados) esta situacion se podria subsanar si la
Fundacién contara con un Archivo Central que dictara normas especificas que sefialen el tiempo
de retencion de los documentos con lo que se podrian eliminar hasta el 50% de la documentacién

que tienen los Archivos de Gestion.

5.15. Listado de errores archivisticos:

1. Los Archivos de Gestion no poseen mision, ni vision y sus funciones no estan

adecuadamente identificadas y definidas uniformemente

2. Los Archivos de Gestion no estan incluidos formalmente en el organigrama de la
Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO)

3. No existe en la Fundacion un Archivo Central

4. No existe dentro de la Fundacion un Sistema de Gestion de Documentos y Archivo

5. Desconocimiento de los directivos en cuanto a los beneficios y bondades que ofrece el

disefio y aplicacion de un Sistema de Gestién de Documentos y Archivo
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El volumen documental total que se encuentran en los distintos mobiliarios de los
Archivos de Gestidn estudiados, se aproxima a cuatrocientos cincuenta y tres metros con
cincuenta y dos centimetros (453,52 mts). Teniendo solo capacidad para almacenar un
total de espacio archivado aproximado de (264,12 mts) y carece de (-189,4 mts) de
espacio archivado para albergar el total de volumen documental. De esto se concluye que
los Archivos de Gestién de la Fundacion no poseen espacio libre para conservar los
documentos que conforman su fondo, ni tampoco tienen espacio para almacenar la
produccién documental interna de las diversas Gerencias y la recibida externamente
diariamente lo que implica hacinamiento documental en los escritorios, debajo de los
mesones de trabajo y la eliminacién documental indiscriminada y la utilizacion de

diversos depdsitos

Produccion indiscriminada y descontrolada de copias por parte del personal que labora en

las Gerencias estudiadas

Inadecuadas medidas de conservacién y preservacion documental

Carencia de estandares obligatorios de conservacién preventiva de la documentacion
dentro de los Archivos de Gestion, tales como: sistema de seguridad, controles

ambientales de humedad, temperatura o polucion y planes de emergencias ante catastrofes

Ausencia de acciones que permitan controlar y regular la situacion archivistica dentro de

la Fundacion

En los Archivos de Gestidn no existe un sistema de clasificacion y s6lo se cuenta con un

ordenamiento simple
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Falta de unificacion en los tipos de ordenamiento dentro de los Archivos de Gestion de la

Fundacién

En los Archivos de Gestidn no se aplica ningan tipo de seleccion documental

Existen dificultades para determinar cuales de los documentos generados y/o manejados

tienen valor para la institucion

No se encuentra establecida y constituida una junta evaluadora o comité de archivo, ni
una Comision Calificadora de Documentos Administrativos que se encargue de tomar las

decisiones oportunas relacionadas a la gestion documental

No existen politicas internas respecto al tratamiento documental, no se establece el tiempo
de permanencia de los documentos, es decir, el tiempo de retencion documental, ni los
instrumentos de control de tratamiento documental (tablas o guias de retencion y

calendario de trasferencias), asi como tampoco los niveles de acceso de los fondos

No existe un cuadro de clasificacion de documentos

Presencia de destrucciones arbitrarias en los Archivos de Gestion en muchos casos

perjudiciales para el patrimonio documental de la Fundacion

No existen Tablas de Retencién Documental

Ausencia de instrumentos de descripcion
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Escaso registro de la documentacion producida y recibida en los Archivos de Gestion,

Insuficiente presencia de procedimientos para el control de la documentacion,

En los Archivos de Gestion se encuentra precariamente instalado el mobiliario donde se

almacenan los documentos de archivo

Inexistencia de instrumentos de control y/o mantenimiento de la preservacion documental
como: deshumificadores, higrometros, termometros, cortinas y persianas e incompetencia

y desconocimiento en materia de preservacion y conservacion documental

Falta de dotacion de los instrumentos de medicion necesarios para controlar los valores de
humedad y temperatura dentro de las instalaciones de las gerencias y por ende en los
Archivos de Gestion, aunado a esto no se realizan mediciones de las condiciones

ambientales

No se han realizado muestras bacteriologicas que identifiquen la existencia de

microorganismos

No existen estrategias de control de agentes patdgenos

Presencia de elevada temperatura y fluctuaciones constantes no propicias para la

preservacion del fondo documental
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La iluminacion en los Archivos de Gestion es irregular, muestra fallas esporadicas por
falta de revision técnica, aunado a que se utilizan diferentes tipos de bombillos variando

con ello la intensidad de luz que incide en los documentos de archivo

Existencia de una inadecuada ventilacion en los Archivos de Gestion

Presencia de maltiples agentes contaminantes tales como tierra y polvo, acumulados en el
mobiliario de archivo y en los materiales para la instalacion de documentos de archivo los

cuales desgastan y manchan la documentacién resguardada en estos Archivos de Gestion

Las condiciones fisicas del mobiliario y equipos de almacenaje en los Archivos de
Gestion es de regular a mala, debido al uso continuo, falta de frecuencia de

mantenimiento y limpieza

El material de almacenaje usado por los Archivos de Gestion no son libres de acido

Ausencia del disefio y desarrollo de la programacion, instalacion y evaluacién de un
programa informatico para la gestion documental e inexistencia de servicios de

informacion electronica soportados por el uso de la World Wide Web (WWW)

Inexistencia intercambio de informacion archivistica entre los Archivos de Gestion a

través de Intranet

No se ofrece a los usuarios en la pagina web de FUNDAPATRIMONIO la edicion
electronica de los instrumentos descriptivos de los fondos documentales, ni ninguna

informacidn sobre el patrimonio archivistico que posee la Fundacion
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No se utilizan Bases de Datos

Falta un Sistema de Digitalizacion de Documentos

Desconocimiento sobre la identificacion y valoracion documental antes de proceder a la

eliminacion

Ausencia de un Manual de Normas y Procedimientos

Carencia de un Manual Descriptivo de Cargos

Inexistencia de un instrumento para el funcionamiento del Sistema de Archivo

Falta de regulaciones que rijan la guarda y organizacion de los documentos que se

generan como fruto de la propia actividad de la organizacion

Carencia de dotacién adecuada de personal cualificado y suficiente en el area
informacional y no existe un equipo calificado dentro de la Fundacion para el desempefio
de las labores dentro de los Archivos de Gestion con los requisitos minimos para que

estos puedan desempefiar adecuadamente su misién

Ausencia de un Sistema de Planificacion para el area Archivistica dentro de la Fundacion

Los Archivos de Gestion carecen de un presupuesto asignado para su funcionamiento
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47. El Archivo no es identificado como parte organica de la institucién, por lo cual en el
presupuesto anual emitido por la Alcaldia de Caracas no se reconoce la existencia de un
area Archivistica destinataria de recursos todo ello viene dado por que el area de Archivo
no es considerado rentable sino més bien es clasificada como un area generadora de

gastos e innecesaria para el funcionamiento de la organizacion
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CAPITULO VI
LA PROPUESTA

A continuacion se presenta el altimo capitulo del trabajo de investigacién en donde se resefia la
propuesta de disefio de la estructura organizativa y de recursos humanos, el tratamiento
documental y el reglamento archivistico idoneos para el establecimiento del Archivo Central y
posteriormente del Sistema de Gestion de Documentos y Archivo de la Fundacion para el Rescate
y Preservacion del Patrimonio Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO).

6.1. Estructura Organizativa y de Recursos Humanos propuesta para el Archivo Central

La estructura organizativa actual de FUNDAPATRIMONIO no ha sido modificada desde el afio

2001 siendo la siguiente:



FUNDAPATRIMONIO
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 2001
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CONSEJO
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Fig. 31. Estructura organizativa de FUNDAPATRIMONIO afio: 2001
Autor: Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO). Archivo de la Consultoria Juridica.

6.1.1. Estructura Organizativa:

Se propone incorporar al Archivo Central a la estructura organizativa y administrativa de la

Fundacién

para

(FUNDAPATRIMONIO).

la Proteccion

y Defensa del

Patrimonio

Cultural

de

Caracas
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Fig. 32. Estructura organizativa propuesta para FUNDAPATRIMONIO donde se incorpora el Archivo
Central

El Archivo Central debe estar adscrito a la Presidencia ya que al pertenecer al nivel de direccion
se esta en conocimiento de la orientacion general de la Fundacion para la Proteccion y Defensa
del Patrimonio Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO), se tiene el conocimiento global de
las actividades, las decisiones estratégicas, la definicion de politicas y los planes, la
representacion institucional de la organizacion, en resumen, hacia donde va y con que criterios.
Proporcionando ademas el conocimiento de los lineamientos de accion emprendidos a nivel
coordinador y del cual se deben atener el resto de departamentos. Entre sus funciones principales
se contardn, encabezar el futuro Sistema de Gestion de Documentos y Archivo de
FUNDAPATRIMONIOQO, liberar a las administraciones de los documentos que ya no son
necesarios para su trabajo diario, a fin de mejorar el funcionamiento de las Gerencias y por ende
el de la Fundacion, asegurar la valoracion de los documentos que van a ser conservados y los que
van a ser eliminados, y garantizar a la Fundacién la plena disponibilidad de sus documentos y el

acceso a los mismos cuando se requiera.
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El Archivo Central encabezara el futuro Sistema de Gestion de Documentos y Archivo de
FUNDAPATRIMONIO vy se constituira como la estructura sobre la cual se gestiona y organiza la
documentacién de la Institucion. Estara constituido por los Archivos de Gestion, por los Archivos
Periféricos, por el Archivo Central, por el Archivo Historico y por una Biblioteca, tal y como se

describe en la figura tres (Fig. 3).

Dentro de este Sistema el Archivo Central estara conformado por una Comisién de Archivo que a
su vez estara compuesta por la Seccion de Valoracion de Documentos Administrativos, por la

Seccion de Clasificacién y Ordenacion Documental y por la Seccion de Eliminacion Documental.

Sisterna de Gestidn de Documentosy Archiva

Archivo Central

Cormisidn de Archivo Archivos de Gestidn

SeccidndeValoracion de Documentos —
Administrativas

Seccidn de Clasificaciony Ordenacion Docurnental

Seccidnde Transferencia, Eliminacidny
Conseryacion Documental

ArchivosPeriféricos H Biblioteca || Archivo Histdrico

Fig. 33. Estructura organizativa del Sistema de Gestion de Documentos y Archivo de FUNDAPATRIMONIO
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6.1.1.1. Archivos de Gestion:

De acuerdo a lo expuesto por Cruz en su Manual de Archivistica (2001) y adaptado en esta
propuesta a los Archivos de Gestion de FUNDAPATRIMONIO, se define como Archivo de
Gestion el lugar donde se guardan y organizan los documentos que se generan como fruto de la
propia actividad de la organizacion independientemente del cariz que tenga, ya sea grande o
pequefia, en esta fase se encuentran los documentos en tramitacién, asi como los que son de uso
frecuente para la gestion de los asuntos corrientes, bajo la responsabilidad y manejo directo de las

unidades administrativas.

Durante el uso por las oficinas se reconocen dos (2) etapas desde la perspectiva de los

documentos las cuales son las siguientes:

# La Tramitacion: en la que los asuntos sobre los que informan los documentos se

encuentran en algun punto entre la iniciacién y la diligencia de archivo

# La de Archivo: tras su ejecucion, por caducidad u otra causa, la tramitacion ha sido dada

por concluida

En este orden de ideas se aprecia que el niUmero de expedientes abiertos simultdneamente en una
misma oficina o departamento administrativo es limitado, ya que, los procesos de una
organizacion se caracterizan en unos casos por tener plazos de resolucién habitualmente cortos de
algunos dias a algunos meses, aun cuando existen casos en que suelen prolongarse durante mas
de un afio, asi pues, los expedientes deberan estar a mano en cada puesto de trabajo o, en caso de
adquirir cierto volumen, en un armario de carpetas colgantes, donde es muy facil ordenarlos de

las siguientes maneras: alfabéticamente, por un ndmero secuencial, utilizando carpetas de
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distintos colores para diferenciar unos asuntos de otros, entre otros metodos de ordenacion

basicos.

La permanencia de los documentos en esta fase, y por tanto su estancia fisica en las oficinas sera
de un (1) afio, dos (2) como maximo, salvo que el caracter y uso de la informacion recomienden

plazos més prolongados.

Pero una vez que se rebase la capacidad y la documentacion deba permanecer en las oficinas por
un plazo mayor a un afio se deberan tomar acciones organizativas mas profundas que vinculen al
personal de oficina a través de una serie de elementos de juicio basicos que le orienten en el

tratamiento de su documentacion.

Asi, en base de lo analizado conceptualizamos a los Archivos de Gestion de
FUNDAPATRIMONIO como aquellos que se producen como reflejo de las actividades

decisorias que se desarrollan en la Fundacion.

Se observd escaso grado de organizacion en ellos debido a que la actuacion de las
administraciones publicas es mas complicada y el personal se siente incapaz de afrontar por si
solo la gestion documental, tanto por falta de recursos como por desconocimiento de las técnicas
adecuadas ejemplo de ello lo constituye que los empleados de los departamentos y gerencias
dedican entre el 5% y el 10% de su tiempo de trabajo aproximadamente a buscar y clasificar la
documentacion, lo que ocasiona lentitud en la accion administrativa y origina problemas internos

y externos.

Parece claro que la correcta gestidn de la documentacidén administrativa en esta fase de gestion, al
igual que en las sucesivas, se revela como una tarea fundamental para la buena marcha de los

asuntos de la Fundacién y es una valiosisima herramienta para reducir costes y evitar pérdidas
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informativas asi como también, evitar retrasos en la resolucién de asuntos que ocasionan
perjuicios a la propia organizacion y a terceros, especialmente graves en la Administracion
Publica, lo cual se traduce ademas en términos economicos con el tiempo de trabajo del personal
malgastados en bdsquedas de informacion dificiles sino imposibles. Asi, queda claro la necesidad
de organizar correctamente la documentacion en las Gerencias de la Fundacion. Mas teniendo en

cuenta que en esta fase es responsabilidad de las propias Unidades Administrativas.

Se destaca el hecho que es materialmente imposible para la archivéloga organizar y atender
personalmente todos los archivos de oficina dentro de la Fundacion para la Proteccion y Defensa
del Patrimonio Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO), ademas son responsabilidad del
personal administrativo pero debido a la creciente complejidad y por el volumen de la
documentacidn que se genera, se han redactado los epigrafes siguientes basandonos en el Manual
de Archivistica de Cruz (1994) que estan orientados a la formacion basica del personal tanto de
los directivos que tienen la responsabilidad de estar a cargo del Archivo de Gestion de la
Gerencia correspondiente como de los asistentes que deben archivar la produccién documental

diariamente:

# Se debe tener en cuenta primordialmente que los documentos de archivo en cada una de
sus fases (fase de gestién o de oficina, fase intermedia y fase histérica) son columna
vertebral de la Fundacion ya que se constituyen en reflejo de sus funciones, de los
objetivos cumplidos y prorrogados, de las actividades desempefiadas y de aquellas que se
deseen acometer, en fin, es prueba de la vida misma y existencia de la Fundacion para la
Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO), por
lo que se permite establecer que requieren un tratamiento idoneo desde sus origenes para
normalizar y agilizar el trabajo administrativo, y para lograr que estos fondos de gestion
cuyo destino final es el archivo lleguen en condiciones de reflejar las actuaciones de la

entidad que los ha creado y de reproducir el orden original de los mismos
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# La piedra angular de la acciéon administrativa es el expediente, por lo tanto, se debe
agrupar la documentacion conformando idéneamente expediente por asunto
entendiendo como expediente al conjunto ordenado de documentos y actuaciones que
sirven de antecedente y fundamentos a la resolucion administrativa, asi como las
diligencias encaminadas a ejecutarla su conformacion deberd realizarse mediante
agregacion sucesiva de cuantos documentos, pruebas, dictamenes, decretos, acuerdos,
notificaciones y demas diligencias deban integrarlo y cada uno de los documentos que lo
conforman deberan ser foliados por el funcionario encargado de su tramitacion. Las partes
del expediente son: los documentos que al ser producidos y recibidos deben ordenarse de
manera sucesiva, como eslabones de una cadena, en el transcurso de la tramitacion y estan
unidos por una relacion de causa — efecto, de ahi que deban estar ordenados de acuerdo
con ese ritmo, los documentos podran ser de acuerdo a su contenido esenciales aquellos
que recogen la informacién mas importante del asunto tales como informes, resoluciones,
dictdmenes y aquellos de enlace tales como oficios, comunicaciones internas que sirven
de nexo y dejan constancia de las actuaciones realizadas. La carpetilla o guarda exterior
contiene y agrupa datos de los documentos tales como nombre de la oficina que lo ha
tramitado, fecha de iniciacién y finalizacion, resumen del asunto, numero de documentos,
digitos del cuadro de clasificacion y signatura de instalacion. El extracto o resumen
sintetiza el contenido del expediente y es elaborado por la oficina que lo ha producido o
tramitado. La relacion de contenido es una breve descripcion de cada documento, con su
fecha y numero correlativo, sirve para conocer facilmente la tramitacion seguida y
localizar los documentos sustanciales. Los expedientes deben ser conformados atendiendo
minuciosamente las partes comentadas y se debe rechazar abiertamente la conformacion

de aquellas agrupaciones inconexas de documentacion, mal Ilamadas expedientes

# El expediente debe ser natural, es decir, debera estar ordenado en su interior siguiendo el
cursus de las diligencias que se han seguido en su tramitacion, asi figurara en primer lugar
el documento que le ha dado origen bien sea un decreto del Alcalde, la solicitud de inicio

de una parte interesada sea persona natural o juridica organismo publico o privado, o la
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orden de iniciacion de la Presidenta si se ha iniciado de oficio; y posteriormente se iran
afiadiendo documentos segun el orden en el que se vayan produciendo casi siempre
cronoldgico. El cumplimiento de esta regla es imprescindible para que las actuaciones
contenidas en el expediente tengan una disposicion logica y la consulta del mismo sea agil

y el resultado 6ptimo

Para facilitar la consulta de los expedientes, evitar su desordenacién y procurar su
reintegracion con rapidez cuando sea necesario extraer documentos para su fotocopiado o
consulta, conviene que el personal encargado de archivar numere los documentos y
elabore una relacion de contenido a medida que aquélla se produce, este procedimiento
es rapido, simple y beneficioso para todos y consiste en describir cada documento en el
acto de su insercion en el expediente se describird en un formato sencillo de cinco (5)
columnas donde figurardn los siguientes datos: el numero correlativo del documento, la
fecha de emision y de recepcién, una breve descripcion del asunto de una linea y las
observaciones que amerite el caso. Este procedimiento apenas si llevara unos minutos al
oficinista al tiempo que producird efectos muy positivos como la localizacién de un
documento se resolvera con la busqueda del mismo a través de la relacién de contenido,
de modo que no es necesario revolver todos los documentos sino ir directamente al
documento requerido; a efectos administrativos la relacion de contenido sirve como guia
para saber el punto de tramitacion por el que va cada asunto y la ultima actuacion
realizada; en caso de utilizacion negligente devolver el documento a su orden original se

hace tarea sencilla guidndose por la relacion de contenido
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Numero Fecha de Fecha de Asunto Observaciones




correlativo

emision

recepcion

001

29 /4 /2008

Solicitud de
permiso de
intervencién

arquitectonica

Ampliacién de la
Casa Lucia de la
Parroquia San

Bernandino.

Tabla. 36. Formato de relacién de contenido

# Cada expediente debe ser identificado, haciendo constar en su parte exterior una entrada

descriptiva que resuma con brevedad y precision el asunto que se trata, las fechas

extremas, es decir, la de iniciacion y la de conclusion y el nimero de signatura o

ubicacion

2007 - 2008 D.2.1. Expediente de Proyectos de Obra:
La Pastora

Rehabilitacion y Rescate del Centro Tradicional de la Pastora Plan de Restauracion

del entorno de la Plaza Casa N° 1 — 1 Catastro N° 07-04-02-15, Casa N° 1 — 2

Catastro N° 07-04-02-14 y Casa N° 1-3 Catastro 07-04-02-13

Empresa Constructora: Cooperativa 4 de Agosto 610, R.L.

Ingeniero Residente: Ignacio Legrand

2-3

Segundo Archivo Vertical, Tercer Expediente

Fig. 34. Formato de etiqueta de identificacion de expediente de obra

2007 — 2008 H.2.1. Caso Multa de la Contraloria
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Municipal
Multa conferida a la ciudadana Prof. Mercedes Otero y al ciudadano Arg. Jorge
Ortiz por concepto de ausencia de informacion en el caso Recuperacion Integral del
Paseo Los Proceres y Los Precursores I11 Fase.
Parte Actuante: Dr. Ivan Andrade Director de Investigaciones Administrativas
-9

Primera Estanteria de Madera, Noveno Expediente

Fig. 35. Formato de identificacion de expediente administrativo

# No se deben dejar documentos sueltos, todo documento debe formar parte
inmediatamente de un expediente. De no hacerlo asi desde el mismo instante de su

produccion o recepcion, serd cada vez mas dificil hacerlo con acierto

# En cada puesto de trabajo deben estar presentes sélo los expedientes en tramitacion
vigentes, los cuales se individualizaran por medio de carpetillas y luego podran guardarse
en estanterias, se debe evitar la multiplicidad y dispersion de éstos, que lleva a abrir
nuevos expedientes sin tomar la precaucion de comprobar si éstos ya existen en las

estanterias

# No extraer documentos originales de los expedientes, en tal caso se fotocopiara y

devolveran inmediatamente a su lugar

# Conservar los documentos en el orden original de su produccién dentro de los expedientes

como se acoté en el paragrafo anterior

@ Foliar los oficios y sus respuestas

# Se deberd crear un libro de control de préstamos donde se anotara cada documento

original prestado, a que expediente pertenece, la fecha del préstamo, la fecha de
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devolucion, la persona y gerencia responsable de su custodia temporal, y una breve
descripcion del documento

# Al extraerse un documento del expediente por cualquier razon, se debera apuntar en el
libro de control de préstamos y aunado a ello se dejara constancia colocando una ficha de
color llamativo con el nombre y la gerencia solicitante del préstamo y la fecha del mismo,
si transcurriesen mas de tres dias desde el préstamo de la documentacién no hubiese sido
reintegrada, se avisara al interesado para que asi lo haga o justifique la demora, pues la
documentacién no es propiedad de quien la tramita ni esta a su solo servicio, sino al de la
Fundacién que la posee y de la sociedad, también se tendréa en cuenta, que siempre de que
se trate de documentos valiosos o cuando por su frecuencia de uso o la naturaleza
negligente del usuario, el riesgo de perdida o deterioro sea elevado, se libraré fotocopia de

los mismos

En cuanto a las comunicaciones se ha observado desconocimiento por parte de técnicas
fundamentales para su adecuado ordenamiento por lo cual se realizaran algunas observaciones

pertinentes:

# Se debe dejar bien claro que las comunicaciones producidas y recibidas durante la
tramitacion de un expediente deben formar parte de éste y no se podran ubicar de otra

manera

# Aquellas comunicaciones mantenidas por la oficina y que no puedan ser insertas en el
expediente pues son excluyentes entre si y no conformen el volumen para realizar un
expediente nuevo, formaran una o mas series documentales independientes que podran ser
agrupadas por el nombre del productor y discriminadas de la siguiente manera: Internas,
Municipales y Externas en las que cada documento ird unido con su respuesta en caso de

haberla. Su ordenacidn se realizara cronol6gicamente
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# Como el escenario de actuacion es la Administracion Pdblica, las comunicaciones que
ingresan deben pasar por el registro de entrada y las que se envian afuera deberan constar
del registro de salida, asi estas comunicaciones llevaran una fecha y nimero de registro

que servira para certificar legalmente los actos de recepcion y envié

Por ultimo, las acciones que se acaban de disefiar y explicar, es decir, los elementos de juicio
basicos que le orienten en el tratamiento organizativo de los documentos de los Archivos de
Gestion, deberan ser aplicados a todos los Archivos de Gestion de la Fundacion, de modo que la
documentacidn se gestione de forma racional y eficaz. Por lo cual se hace necesario clarificar que
estas acciones no se tratan de funciones subalternas, sino de una funcion esencial para la buena
marcha del servicio, puesto que pretende permitir la mejor gestion del conjunto de informaciones

que la oficina necesita para ejercer sus actividades.

Por lo tanto se debera reconocer lo esencial de la funcion del archivo de oficina lo que consiste

en:

# Se debera designar un responsable por cada Gerencia y Departamento, entre el personal

gue muestre aptitudes para la organizacion

# Se debera establecer las funciones a desempefiar por este personal entre las cuales estan:
ser el puente de unién entre el archivo central (cuando se constituya) y trabajar en
coordinacion con la archivéloga, quien le instruira en las técnicas necesarias para el
correcto desarrollo de sus tareas anexas, las cuales evidentemente no podrds ser

ejecutadas exclusivamente

# Se debera dotar de los medios y materiales necesarios para el desempefio de las funciones

de ordenacion y descripcién



# Se recomienda la revalorizacion de los puestos de trabajo y mejora del nivel retributivo,
en atencion al aumento e importancia del trabajo y a la necesidad de justa compensacion a

un trabajo que precisa dotes de organizacidn, iniciativa y conocimientos afiadidos

6.1.1.1.1. Las transferencias en los Archivos de Gestion:

Estas se realizaran en un periodo de tiempo adecuado, para que tanto los Archivos de Gestion de

las Gerencias como el Archivo Central marchen coordinadamente.

A fin de determinar con exactitud los periodos de tiempo de cada transferencia documental se
utilizara un calendario que regule los envios documentales, de manera que se reduzca la posible
confusidn al realizar los envios desde los Archivos de las Gerencias y su recepcion e instalacion

en el Archivo Central se haga comoda y ordenadamente.

Este calendario debe programarse en base a las necesidades de las Gerencias y la disponibilidad
del Archivo Central. Por lo cual se propone una transferencia documental anual de seis (6)
Archivos de Gestion a saber, Presidencia, Consultoria Juridica, Gerencia Técnica, Gerencia de
Planificacion y Presupuesto, Contabilidad y Servicios Generales en el mes de enero de cada afio.
Debido a que en este periodo se comienza el nuevo afio fiscal y esto permite tener el control del

afio de cierre.

La anteriormente explicada sera denominada transferencia normal que es la que se realizara sélo
de la documentacion acumulada durante el afio en curso a fin de atender a la necesidad periddica
de ir remitiendo al Archivo Central aquellos expedientes, informes, cuentas, declaraciones entre
otros que ya no son necesarios para la gestion diaria. Si la Fundacién implementa los
lineamientos propuestos, en los Archivos de Gestion de las Gerencias tendrd organizados y

ordenados los documentos para su localizacion y uso efectivo, y la transferencia asi quedara
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reducida llenar correctamente los formularios de transferencia documental y distribuir los

documentos en unidades de instalacion, manejables y codificadas.

Ademas, de estas transferencias normales a efectuarse anualmente, se va afiadir las transferencias
extraordinarias, que es el caso comun con el que se enfrenta la Fundacién y que consisten, en una
masa de documentos desorganizados, desordenados, incompletos y deteriorados, que el Archivo
Central tendra que aceptar, para evitar que desaparezcan estos fondos que pueden tener, gran
valor por su autor, por su destinatario o por su contenido. En estas circunstancias, se determino
que algunos de los caracteres externos e internos se han perdido y la determinacién de las
unidades productoras y sus divisiones asi como las actividades que las produjeron ameritan una
gran cantidad de tiempo. La dificultad aumenta a medida que aumente el tiempo a efectuarse la
transferencia, pues ello significa un mayor alejamiento de que Gerencia los produjo, por lo que la
organizacion y ordenacion se convierte en casi una reconstruccion histérica, si queremos
devolverla a ser parte de un todo orgénico, que significa recuperar la organizacién archivistica
que faciliten las otra fases del tratamiento documental y el servicio a los usuarios, al reconstruir

las series y subseries originales.

Estas transferencias extraordinarias pueden desaparecer, si se sigue el calendario de transferencia
que va a permitir la llegada regular y correctamente realizada de los documentos de los Archivos
de Gestidn de las Gerencias al Archivo Central, sin prisas, sin amontonamientos, ni desorden,
Ilegan al Archivo Central evitando un esfuerzo especial, tomando cada uno de los participantes su
responsabilidad. Los Archivos de Gestidon de las Gerencias deben entregar los documentos de
archivo a transferir en forma organizada y ordenada ya que el Archivo Central debe recibir estos
documentos en perfecto estado para integrarlos a la unidad mayor a que pertenecen (serie,
subseccion, seccion) y poderlos ubicar cuando sean solicitados. Este es uno de los pasos para que
el Archivo Central propuesto para FUNDAPATRIMONIO funcione correctamente y que su
patrimonio documental sea adecuadamente preservado, por lo que hacemos hincapié en la

utilizacion de los calendarios de transferencias en los Archivos de Gestion de las Gerencias. Aun
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cuando se sabe que esto no puede llevarse a la practica si las condiciones que se establecen mas
abajo (locales, inhalaciones, personal y material) no son dotados por la Fundacion.

6.1.1.2. Comité de Archivo de FUNDAPATRIMONIO:

Este comité estard conformado por un grupo amplio y multidisciplinario dirigido por director (a)
o jefe (a) del Archivo Central (Archivologo), un historiador, un representante de la Presidencia,
por un abogado de la Consultoria Juridica de la Fundacion y por un representante de la Gerencia
a la cual le sera evaluada la documentacion; sera el érgano autonomo de la Institucion encargado
de evaluar y determinar la vida de los documentos, dictar las normas sobre seleccién y
eliminacién de documentos de acuerdo con su valor administrativo y legal y de resolver las
consultas sobre eliminacion de documentos dentro de FUNDAPATRIMONIO. Este Comité

estara conformado por las siguientes secciones:

6.1.1.2.1. Seccién de Valoracién de Documentos Administrativos:

Esta seccidén se encargara de la identificacion y valoracion de las series documentales que
conforman el fondo a fin de establecer fechas de conservacion, plazos de retencion en cada fase

del Sistema de Gestion de Documentos y Archivo y su destino final.

6.1.1.2.2. Seccion de Clasificacion y Ordenacion Documental:



Esta seccion sera la encargada de una vez valorados los documentos ingresarlos al sistema de
clasificacion previamente establecido en los Archivos de Gestion y ordenarlos segun le

corresponda.

6.1.1.2.3. Seccion de Transferencia, Eliminacion y Conservacion Documental:

Esta seccion se encargara de una vez cumplidos los plazos de retencion proceder con la
eliminacion de aquellos documentos de archivo que hayan perdido sus valores, asi mismo, se
encargara de velar por aquellos documentos que deban ser conservados permanentemente por su
caracter historico y cultural para la Fundacion e igualmente vigilard que las transferencias
documentales se realicen de una fase a otra dentro del Sistema de acuerdo a los pardmetros
establecidos a este fin.

6.1.1.3. Definicidn del Archivo Central de FUNDAPATRIMONIO:

Los Archivos Centrales son fundamentales para la Administracion Publica por que sirven de
consulta e investigacion de la memoria institucional y colectiva que es esencial para la identidad
de sus pueblos y habitantes. Por tal razon ningun ciudadano y tanto menos a ningin funcionario
le pueden ser indiferente, desde su produccion hasta su disposicién final, sea esta la eliminacion o

la conservacion total o permanente.

La constitucion del Archivo Central permitira a la Fundacidén una mejor organizacién de su fondo
documental dandole respuestas puntuales a sus necesidades mas acuciantes, se encargara del
resguardo, procesamiento técnico y unificacion de toda la documentacion transferida de los
diversos Archivos de Gestion de las Gerencias, una vez culminado su tramite, pero que aun

siguen estando vigentes y objeto de consulta administrativa. Este Archivo permitird un mejor
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sistema de organizacion para que se lleven a cabo de forma eficiente las etapas del tratamiento
documental, como son: la seleccion, la clasificacion, ordenacion, preservacion, conservacion,
desincorporacion y automatizacion del fondo documental con la finalidad de brindar un servicio

eficiente a la Fundacion y al Municipio Libertador.

Una de las principales recomendaciones para la Fundacién es que se centralice los
procedimientos dentro de los Archivos. Entre las muchas ventajas de esta centralizacién podemos

mencionar:

1. La mejor utilizacion de los recursos humanos, financieros y materiales disponibles

2. La agilidad en la basqueda de la informacion y la solucién a los asuntos iniciados, la cual es
sometida a continua utilizacion de consulta administrativa por las mismas gerencias u otras que la

soliciten

3. Al perder los valores primarios los documentos de archivo y perder su utilidad administrativa
inmediata pasarian a una etapa intermedia en la que seran objeto de un tratamiento documental
bien especifico que consistird en la valoracion y seleccion y en donde se decidira cuales de ellos
por tener valor histérico va a ser conservado definitivamente en un Archivo Histérico o si por el

contrario se elimina permanentemente

4. Aunado a la imposibilidad de conservarlo todo y ante la incapacidad de la Fundacién para
guardar in situ los documentos de archivo que ya no se usan con frecuencia, ha surgido la
siguiente propuesta de creacion del Archivo Central, encargado de recibir toda la produccion

documental y de seleccionar la parte a conservar

5. Reduccion del volumen documental en los Archivos de Gestion de las distintas Gerencias
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6. Recuperacion de los espacios y mobiliario que los Archivos de Gestion de las Gerencias
destinarian para el resguardo de la documentacion

7. Permitiria establecer criterios de seleccion y eliminacién

6.1.1.4. Mision del Archivo Central de FUNDAPATRIMONIO:

El Archivo Central de FUNDAPATRIMONIO dirigird el Sistema Gestion de Documentos y
Archivo, estara adscrito al Consejo Directivo, contara con un equipo de personas con sentido de
pertenencia y profesionalismo comprometidos con la funcion archivistica. Promovera la
conservacién y consulta de los archivos que reposan en sus depdsitos, se desarrollaran y aplicaran
procesos tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y
recibida por la Fundacidn, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos como parte

fundamental y constitutiva de la Administracion Municipal.

6.1.1.5. Vision del Archivo Central de FUNDAPATRIMONIO:

El Archivo Central de FUNDAPATRIMONIO profundizara sus objetivos, metas y propuestas en
la prestacion de sus servicios archivisticos, continua promoviendo la necesidad de desarrollar
objetivos y estrategias para la organizacion, conservacion y difusién de los archivos y del
patrimonio documental, con el fin de que los documentos que se producen sirvan de consulta para
fomentar el acceso a la informacidn, historia y facilitar la identidad e investigacion.

6.1.1.6. Objetivos del Archivo Central de FUNDAPATRIMONIO:

Los principales objetivos del Archivo de Central de FUNDAPATRIMONIO serian:
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1. Planificar, recibir, seleccionar, clasificar, ordenar, controlar y dirigir las politicas, normas y
reglamentos sobre el sistema de archivo, aplicables a todos los archivos de gestion de los diversos
departamentos de la Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO)

N

. Ordenar y conservar la documentacion en tramite desde su produccion hasta su destino final

w

. Impedir la dispersion, supresion y eliminacion de los documentos vitales

SN

. Coordinar actividades archivisticas

ol

. Preparar las transferencias documentales primarias de acuerdo con las normas establecidas

6. Facilitar y controlar el préstamo de documentos en el Archivo de Gestion y Central

~

. Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas por el Archivo General de la Nacion
8. Conservar la Historia del desarrollo del Municipio

9. Servir como fuente de datos para la investigacion y como soporte para la toma de decisiones

administrativas

10. Disminuir la duplicidad documental en las areas de trabajo

6.1.1.7. Funciones del Archivo Central de FUNDAPATRIMONIO:

# La funcion esencial del Archivo Central que encabezara el futuro Sistema Gestion de
Documentos y Archivo de FUNDAPATRIMONIO, se fundamenta en la satisfaccion de
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las necesidades de la informacion de los ciudadanos. Esencialmente cuando se hace uso
de ellos para solicitar el reconocimiento de sus derechos y cuando se realiza investigacion
histérica y cultural basada en estas fuentes primarias. Asi mismo cuando en el
cumplimiento de sus deberes el ciudadano ejerce el control de gestién o cuando los Entes
del Estado los requieren como medios probatorios para el cumplimiento de sus fines. En
el contexto actual, la funcion social de los archivos es mucho més amplia porque se
constituye en un elemento esencial para la rendicion de cuenta y como apoyo en la lucha

el flagelo de la corrupcion

Liberar a las administraciones de los documentos que ya no son necesarios para su trabajo

diario, a fin de mejorar el funcionamiento de las Gerencias y por ende el de la Fundacion

Asegurar la seleccion de los documentos que van a ser conservados y los que van a ser

eliminados

Garantizar a la Fundacion la plena disponibilidad de sus documentos y el acceso a los

mismos cuando se requiera

Realizar todas las funciones que sean de su competencia a bajo coste para tener mas

opcion de ser incluido en el presupuesto anual de la Fundacion

Cumplir y hacer cumplir en el Municipio, las pautas y normas existentes en materia
archivistica y los lineamientos que expida el Archivo General de la Nacion, asi como,
seleccionar, organizar, conservar y divulgar el acervo documental de la Fundacion, asi

como el que se le confie en custodia

Recibir las transferencias documentales que se efectien bajo la responsabilidad de los
funcionarios administrativos asignados por Gerencia para desempefiar esta tarea, de
conformidad con el plan de transferencias documentales que se elabore y de acuerdo con

los procedimientos y regulaciones establecidos por el Archivo General de la Nacion
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# Promover la organizacion y el fortalecimiento de los Archivos del orden Central de la
Administracion Municipal, para garantizar la eficacia de la gestion archivistica del Estado

y la conservacién del patrimonio documental

# Establecer relaciones y acuerdos de cooperacion con instituciones educativas, culturales y

de investigacion

# Apoyar la organizacion de archivos especializados en las distintas disciplinas, tanto
publicos como privados en el Municipio

@ Apoyar y estimular la investigacion de la informacion resguardada como fuente primaria

y el uso y consulta de la misma, para las decisiones de la gestion administrativa

# Organizar seminarios, cursos, talleres y pasantias conducentes al mejor desarrollo de la

actividad archivistica en el &mbito del nivel Municipal
# Publicar y difundir obras de interés archivistico como exposiciones documentales

# Recibir donaciones, depdsitos y legajos de documentos historicos de los respectivos
ordenes Municipales

6.1.1.8. Metas del Archivo Central de FUNDAPATRIMONIO:

Los archivos constituyen parte esencial de los recursos de informacion de un pais, por cuanto en
su documentacion se expresa, en forma original, el desarrollo historico de su mision, funciones y

actividades. Su importancia se podria comprender a partir del valor que tienen para: la
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administracion, la investigacion, la comunidad, el desarrollo econémico, social, cientifico y
tecnoldgico, el fomento de la cultura y la consolidacion de la identidad nacional. Asi pues, se

plantean como metas de este Archivo Central las siguientes:

# Propender por el Desarrollo Archivistico se cumpla a cabalidad en cada una de las

unidades administrativas de la Administracion Municipal

# Implementar en los Archivos de Gestion de las Gerencias de la Fundacion la Tabla de

Retencion Documental
# Dar Cumplimiento a la implementacion de funciones archivisticas en el Municipio

@ Velar por el cumplimiento de las transferencias documentales de acuerdo al cronograma

de transferencias documentales

6.1.1.9. Estructura de Recursos Humanos (personal propuesto) para el Archivo Central de
FUNDAPATRIMONIO:

Segun lo establecido por Matas en su ponencia el Archivo y el Archivero en el organigrama de la
funcién publica espafiola (1994) y adaptado a las necesidades del Archivo Central, la estructura
propuesta pretende establecer las funciones del personal directivo, técnico, especializado, auxiliar
y administrativo en el Archivo Central de FUNDAPATRIMONIO, con unos criterios basicos de
adaptacion al entorno archivistico moderno (sistemas archivisticos, programas de gestién
documental, entre otros) y de respeto a la autonomia de la Fundacion; y con los requisitos
minimos para que un Archivo Central pueda desempefiar adecuadamente su mision. Asi, esta

propuesta, cubrira las necesidades y las lagunas detectadas al respecto en la Fundacion.



179

Para la eleccidn de los distintos perfiles del personal que integrara la plantilla del Archivo Central
de FUNDAPATRIMONIO se ha tenido en cuenta, tanto los estudios realizados por las
asociaciones de archiveros y los colectivos profesionales como el Manual Descriptivo de Clases
de Cargos de Carrera, segun decreto N° 6.054 del 21 de noviembre de 2008, de la Republica

Bolivariana de Venezuela.

Asi pues, se parte de las siguientes premisas, teniendo en cuenta la definicion del Archivo Central
y las dimensiones de esta institucion municipal se propone contar con un personal de tres (3)
profesionales en el rea archivistica y dos (2) estudiantes, es decir una plantilla de (5) empleados,
cabe destacar, que esta plantilla de recurso humano debera aumentar conforme los procesos de
instalacion del Archivo Central vaya sumando mas proyectos, actividades y tareas y se desglosara

asi:

# El director o jefe del archivo es el responsable de la coordinacion del Archivo Central

# El archivista, es el puesto equivalente al de subdirector del archivo o al de jefe de una

seccion

# EIl técnico medio de archivo es el profesional que asume tareas de tratamiento o

procesamiento documental
# El auxiliar de archivo realiza labores especializadas dentro del &mbito de su actividad

# El pasante, que desempefard las tareas basicas de gestion del servicio de archivo
En este sentido, conviene puntualizar que, a la hora de establecer las funciones del personal del
archivo, los puestos tipo de director, archivero y técnico medio de archivo, normalmente deben
pertenecer a los egresados o estudiantes de la Escuela de Bibliotecologia Archivologia de la
Universidad Central de Venezuela. Conviene recordar que la Escuela de Bibliotecologia y

Archivologia se encuentra dividida en Especialidades, por un lado de Archivos, por otro de



Bibliotecas, en beneficio de la adecuacion de cada profesional al puesto que va a ocupar v al
correcto desempefio de sus funciones, que son distintas en cada uno de ellos. Es recomendable,
por tanto, la adscripcién de los puestos mencionados (director, archivero, técnico medio de
archivo e, incluso, auxiliar de archivo) a la Especialidad de Archivologia de la UCV, como lo
establece el Articulo 3° del Manual Descriptivo de Clases de Cargos de Carrera, segin decreto
N° 6.054 del 21 de noviembre de 2008, de la Republica Bolivariana de Venezuela para los

[3

funcionarios de la Administracion Publica: “...las estructuras de cargos de carrera de la
Administracion Publica deberan ajustarse al Sistema de Clasificacion de Cargos,... que se
distribuyen por areas ocupacionales del conocimiento de acuerdo con las competencias
requeridas para el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales”, perteneciendo los

Archivologos al area ocupacional de la categoria “Humanidades, Letras y Artes”.

En el caso de que dichos puestos pertenezcan al grupo administrativo, es aconsejable su
unificacion también mediante el establecimiento de requisitos especificos acordes con las

funciones inherentes a los mismos.

Merece la pena insistir en la necesidad de dotar adecuadamente el Archivo Central de personal

con la formacion necesaria para desempefar las funciones de puesto.

El modelo de ficha con el cual se presentan de funciones de los diversos puestos de trabajo en el
Archivo Central, se estructura en tres apartados: el primero, donde se relacionan los datos
identificativos del puesto tipo de que se trate tales como: denominacion, categoria profesional,
recomendacion de nivel organico y méritos; el segundo, incluye la mision de cada puesto, que es
una propuesta genérica y comun para este nivel; y el tercero, donde se desarrollan las funciones
especificas de cada puesto, de acuerdo a lo establecido en Manual Descriptivo de Clases de
Cargos de Carrera, segun decreto N° 6.054 del 21 de noviembre de 2008, de la Republica

Bolivariana de VVenezuela..
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Asi pues, el Archivo Central de la Fundacion para el Rescate y Preservacion del Patrimonio
Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO) debera estar integrado por:

6.1.1.9.1. Un (1) Director o Jefe de Archivo:

6.1.1.9.1.1. Datos del puesto:

Denominacién del puesto: Director o Jefe del Archivo.
Escala o Cuerpo: Licenciado en Archivologia.
Meéritos especificos:
# Licenciatura o titulo equivalente, ademas de la exigida como requerida para optar al
puesto de trabajo

# Experiencia y practica en la organizacion y direccion de sistemas de gestion documental y

archivos de administraciones publicas

# Conocimientos teéricos y practicos en la automatizacion de sistemas de gestion
documental y archivo de administraciones publicas

# Conocimiento de lenguas extranjeras

# Conocimiento de la legislacion sobre produccion, gestion y acceso a los documentos; asi

como sobre procedimiento administrativo comun y régimen juridico de las universidades

# Experiencia en la planificacion y organizacion de actividades formativas en el &mbito de

la gestion documental y la archivistica
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# Experiencia en funciones directivas

6.1.1.9.1.2. Mision:

Dirigir, impulsar y coordinar, con los recursos humanos y materiales necesarios, la creacion,
desarrollo y mantenimiento del servicio del Archivo Central y futuro Sistema de Archivo de
FUNDAPATRIMONIO vy de los demas Archivos de Gestion de la Fundacién asi como aquellas

funciones relacionadas con este ambito competencial que le sean asignado.

6.1.1.9.1.3. Funciones:

Gerenciales:

# Analizar la situacion y las necesidades de organizacion y de gestion de la documentacion
de la Fundacion, de cualquier época y en cualquier soporte fisico, atendiendo a los

aspectos de su produccion, tramitacion y valor (juridico, econdémico e historico)

# Hacer las propuestas oportunas a la Presidencia de la Fundacion para llevar a cabo una
buena gestion del Archivo Central y del futuro sistema archivistico y, al mismo tiempo,
potenciar una fluida comunicacion entre las Gerencias con el objeto de facilitar el sistema
de organizacion documental de la Fundacion

# Dirigir el Archivo Central y el Comité de Archivo de FUNDAPATRIMONIO

# Proponer los recursos y el presupuesto del Archivo Central, gestionar los que le sean

asignados y redactar la memoria anual

# Organizar y supervisar las tareas del personal adscrito a su &mbito
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# Dirigir y verificar la aplicacion y el funcionamiento de los sistemas de gestion
documental, de archivo y de registro en las distintas Gerencias y unidades administrativas
de FUNDAPATRIMONIO

# Promover también un buen método de trabajo tanto entre el personal del Archivo Central
como el personal encargado de los Archivos de Gestion para establecer un sistema de
corresponsabilizacién funcional de acuerdo con la formacion y los objetivos que se les

haya asignado

# Desempenar todas aquellas otras funciones que la Presidencia de la Fundacion le asigne

en relacion con su @ambito competencial

Organizacionales:

# Disefar un adecuado flujo de documentacion que conecte idéneamente los Archivos de
Gestion con el Archivo Central y posteriormente tras aplicar las técnicas de tratamiento
documental controlar dicho flujo documental al Archivo Histérico donde se resguardaran
aquellos documentos de archivo que por ser testimonio de la historia de la Fundacién para
la Proteccién y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO)

ameriten su conservacion permanente para la investigacion

# Participar y colaborar con los directores de las Gerencias de la Fundacion en el disefio y
automatizacién de sistemas, procedimientos, circuitos administrativos, documentos y

formularios

Aplicabilidad del tratamiento documental:
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# Disefiar y actualizar el cuadro de clasificacion de la documentacion; los procedimientos
de registro general de entrada y salida de documentos, de constitucion y seguimiento de
expedientes; el calendario de conservacion y eliminacion de documentos y el programa de

descripcion y recuperacion de la informacion

# Evaluar las condiciones de conservacion de los documentos, en funcion de cada tipo de

soporte, y proponer y aplicar medidas para conservarlas adecuadamente

Escogencia y vigilancia de la infraestructura fisica:

# Establecer las directrices sobre las instalaciones y los equipamientos de los dep6sitos del

Archivo Central

# Planificar y controlar la preservacion y la conservacion de la documentacion y también
del edificio con visitas periddicas de los bomberos que supervisen el estado del

emplazamiento del archivo, asi como velar por su seguridad

Normatividad:

@ Aplicar y desarrollar la normativa dictada por el Archivo General de la Nacion, y por las
técnicas archivisticas modernas con relacion a la produccion, el tratamiento, la
conservacion, la eliminacion y el acceso a la documentacion

# Elaborar, actualizar y aplicar las normas que estructuran los procedimientos de archivo,
transferencias, eliminacion, consulta y préstamo de la documentacién y las operaciones de

registro y elevarlas a Presidencia para su aprobacion y aplicacion

# Elaborar y proponer las normas de accesos a la documentacion —de acuerdo con la

normativa vigente-, para que, una vez aprobadas por la Presidencia de la Fundacion para
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la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO),

puedan ser de aplicacion en el uso y consulta de la documentacion

Formacion y asesoramiento:

# Proponer y organizar actividades de formacion y asesoramiento del personal de la
Fundacion con relacién a la aplicacién y el funcionamiento del Archivo Central y de los

Archivos de Gestién

# Planificar y coordinar la formacion del personal del archivo y realizar los cursos de
formacion de los responsables de los Archivos de Gestion de Fundacion para la
Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO)

# Proponer y organizar acciones divulgativas (exposiciones, visitas, talleres pedagogicos,
publicaciones) sobre la historia de FUNDAPATRIMONIO, con la utilizacion de los
fondos documentales del Archivo Central

# Planificar, dirigir y coordinar las publicaciones del archivo: guias, inventarios, catalogos.

También, elaborar las memorias anuales del archivo, entre otras publicaciones periddicas

del Archivo Central o del Sistema de Gestion de Documentos y Archivo

6.1.1.9.2. Un (1) Archivista:

6.1.1.9.2.1. Datos del puesto:

Denominacion del puesto: Archivista.
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Escala o Cuerpo: estudiante de los ultimos semestres de la carrera.

Meéritos especificos:

# Kardex o equivalente que haga constar como cursante de los Gltimos semestres de la

carrera de Bibliotecologia y Archivologia de la Universidad Central de Venezuela
# Conocimientos en gestion documental y archivistica

# Conocimiento de lenguas extranjeras

# Conocimiento de la legislacion sobre produccion, gestion y acceso a los documentos; asi

como sobre procedimiento administrativo

# Experiencia en organizacion archivistica

6.1.1.9.2.1.2. Mision:

Colaborar en todas aquellas tareas de caracter técnico que el Jefe del Archivo Central le

encomiende, especialmente, la organizacion y el acceso a los fondos de la Fundacion.

6.1.1.9.2.1.3. Funciones:

Gerenciales:

# Proponer cuantas actuaciones sean necesarias para mejorar y facilitar la gestion del

Archivo Central
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Colaborar en aquellas cuestiones especificas que le indique el Jefe de Archivo previa
autorizacion del Consejo Directivo, 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 sistema de
archivo, el conocimiento del fondo documental y la recuperacion precisa de la

documentacion

Organizacionales:

&

Colaborar en el establecimiento de los mecanismos y programas que disefie el Jefe del

Archivo Central

Intervenir en el estudio y seleccion de la aplicacion informatica; al igual que efectuar el

seguimiento y las mejoras de su implantacion

Estudiar y proponer métodos para la gestion de documentos y archivos electrénicos

Realizar informes, estudios y memorias sobre temas técnicos, y cualquier otra funcién o

actividad que le sea encomendada por el Jefe del Archivo

Aplicabilidad del tratamiento documental:

# Elaborar conjuntamente con el Jefe de Archivo y aplicar el cuadro de clasificacion al

fondo documental de la Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural
de Caracas (FUNDAPATRIMONIO), velar para que se aplique de forma univoca y
generalizada en todos los Archivos de Gestion dentro de la Fundacion, ademas del

Archivo Central, y controlar el seguimiento y actualizacion de su proceso
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Colaborar en el disefio de los procedimientos de entrada y salida de documentos, registro

interno, constitucion y seguimiento de expedientes

Controlar las transferencias documentales en los Archivos de Gestion, efectuando el

seguimiento y su evaluacion

Colaborar en la valoracion y eliminacién de la documentacion, asi como en la elaboracién

y aplicacion del calendario de conservacion y eliminacion

Colaborar en el establecimiento de los instrumentos de descripcion de la documentacion,

asi como la supervision del acceso en linea y la atencion a usuarios

Establecer criterios de preservacion de los documentos en distintos soportes y proponer

medidas para garantizar su adecuacion

Coordinar el tratamiento de los fondos audiovisuales (videos, fotografia, entre otros) y

otras colecciones especiales

Organizar la elaboracion de los instrumentos de descripcion de la documentacion
custodiada en el archivo - catalogos, inventarios, indices u otros- y realizar aquellos que

requieran una descripcion documental méas especializada

Colaborar conjuntamente con el Jefe de Archivo en el proceso de definicion e
implementacién del sistema informatico de organizacion de la documentacion. También,
deberd llevar a cabo el control de calidad de la informacion contenida en la mecanizacion
de la gestion de los documentos y supervisar, especialmente, la descripcion, la

codificacion y la asignacion de descriptores

Elaborar conjuntamente con el Jefe de Archivo el calendario de conservacion y

eliminacién de la documentacion y las tablas de evaluacién documental
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Escogencia y vigilancia de la infraestructura fisica:

# Coordinar la organizacion y las actuaciones en los depdsitos del Archivo Central y

supervisar sus condiciones ambientales
# Planificar, dirigir y controlar la conservacion y los sistemas de seguridad del edificio y los

depdsitos del archivo

Normatividad:

# Participar en la elaboracion y actualizacion de las normas que regularan la organizacion y

funcionamiento del Archivo Central

Formacién y asesoramiento:

# Colaborar en la organizacion e imparticion de la formacion de usuarios
# Orientar a los usuarios sobre la blisqueda especializada de documentacion

# Intervenir en la difusion de los contenidos del Archivo Central (visitas, exposiciones,
conferencias) y las ediciones electrénicas (pagina web del archivo) o cualquier otro canal

que se establezca

# Organizar las actividades de difusion del archivo: visitas de estudiantes y del publico en

general, exposiciones, conferencias, cursos y otros

6.1.1.9.3. Un (1) Técnico Medio de Archivo:
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6.1.1.9.3.1. Datos del puesto:

Denominacién del puesto: Técnico Medio de Archivo.

Escala o Cuerpo: estudiante del 5° al 6° semestre de la Escuela de Bibliotecologia y Archivologia

de la Universidad Central de Venezuela.
Meéritos especificos:
# Kardex o equivalente que haga constar como cursante estudiante del 5° al 6° semestre

semestre de la carrera de Bibliotecologia y Archivologia de la Universidad Central de

Venezuela
# Realizacion de cursos especializados en archivistica y gestion documental

# Conocimiento de la legislacion sobre produccion, gestion y acceso a los documentos; asi

como sobre procedimiento administrativo comdn

6.1.1.9.3.2. Misién:

Colaborar y participar con el Jefe de Archivo en la implantacion del tratamiento documental
especialmente en la clasificacion y en la descripcion de la documentacion, asi como también en la

consulta y difusion de la misma.

6.1.1.9.3.3. Funciones:
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Organizativas:

# Colaborar en la custodia y en la organizacion del fondo documental del archivo y en la
aplicacion del sistema de organizacion integral de la documentacion en los archivos de
gestion de la Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO)

Aplicabilidad de tratamiento documental:

# Colaborar y participar en la elaboracion y actualizacion del cuadro de clasificacion, del
calendario de conservacion y eliminacion de documentos y de los instrumentos de

descripcion y recuperacién de la informacion

# Gestionar y controlar las transferencias de documentos de los Archivos de Gestion al
Archivo Central, asesorando a los responsables de aquéllos en la realizacion de esta

operacion

# Llevar a cabo el control de la conservacion de la documentacion en las adecuadas

condiciones de seguridad y preservacion

# Colaborar en los procedimientos de seleccion y eliminacion de la documentacion,

aplicando las tablas de valoracién aprobadas por la Presidencia de la Fundacion

# Elaborar los instrumentos de descripcion de las series documentales que no requieran de

una especializacion

@ Colaborar en el proceso de aplicacion de las tablas de retencion documental y el

calendario de conservacion y eliminacion documental
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# Controlar la recepcién de la documentacion procedente de las transferencias,
comprobando la correspondencia entre las hojas de transferencia y la documentacion

transferida

Vigilancia de la infraestructura fisica:

# Vigilar que se mantengan las condiciones necesarias para el fondo documental en los
depdsitos del Archivo Central

Servicio al usuario:

# Gestionar y controlar la consulta, el préstamo y la reproduccion de la documentacion

custodiada en el Archivo
Formativas y divulgativas:
# Elaborar y actualizar la informacion y la documentacion contenidas en la pagina web del
Archivo

# Colaborar en la elaboracion e imparticion de los programas de las actividades formativas,

# Colaborar en las actividades de difusion de la documentacion que se organicen en o por el

Archivo Central

# Asesorar a los responsables de los archivos de gestion en el proceso de implementacion
del sistema de organizacion integral de la documentacion, ofreciéndoles ayuda técnica en
la descripcion, modificacion o asignacion de descriptores, entre otros elementos de

tratamiento documental
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# Atender las consultas sobre informacion y la documentacion custodiada en los depdsitos

del archivo, y hacer su seguimiento

6.1.1.9.4. Un (1) Auxiliar de archivo:

6.1.1.9.4.1. Datos del puesto:

Denominacidn del puesto: Auxiliar de Archivo.

Escala o Cuerpo: estudiante de los primeros semestres de la Escuela de Bibliotecologia y

Archivologia de la Universidad Central de Venezuela.

Meéritos especificos:
# Conocimientos de archivistica y gestion documental, obtenidos a través de cursos basicos
y de iniciacion
# Experiencia en el desempefio de funciones similares

# Actividades formativas complementarias (informatica, idiomas, entre otros)

6.1.1.9.4.2. Mision:

Servir de apoyo al personal técnico (pasante), ejecutando, de acuerdo a las directrices dadas por
el Jefe de Archivo, tareas archivisticas basicas, fundamentalmente de organizacion de fondos,

control y gestion de depdsitos, transferencias y servicios al usuario.
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6.1.1.9.4.3. Funciones:

Aplicabilidad del tratamiento documental:

# Recepcion y cotejo de los documentos transferidos
# Registro de las transferencias y de los ingresos extraordinarios
@ Control del proceso de escaneado de documentos y de la introduccion de datos

# Control del proceso de eliminacion de documentos

Vigilancia de las unidades de instalacion y del deposito:

# Identificacion y sefializacion de las unidades de instalacion

# Control y toma de datos de los aparatos de medicion medioambiental, y control del

funcionamiento de otros aparatos y sistemas de proteccién documental

# Control de la periodicidad y de la ejecucion de los tratamientos de control de plagas

# Control y gestion fisica de los espacios del depdsito

# Control de la sala de lectura

Servicio al usuario:

# Gestion de préstamos, devoluciones y reproducciones
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# Registro de los expedientes y de los documentos en préstamo

6.1.1.9.5. Un (1) Pasante:

6.1.1.9.5.1. Datos del puesto:
Denominacidn del puesto: Pasante.

Escala o Cuerpo: Bachiller.

6.1.1.9.5.2. Misién:

Colaborar con el Jefe del Archivo con todas aquellas tareas que impliquen el buen

funcionamiento del Archivo Central, siempre dentro del marco de sus competencias.
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6.1.1.9.5.3. Funciones:

Aplicabilidad del tratamiento documental:

# Ejecucion de las eliminaciones
# Realizar ordenacion documental
# Cotejar las transferencias documentales con el formato de envio

Vigilancia de las unidades de instalacion y del deposito:

# Numeracion y preparacion de las unidades de instalacion

# Colocacion y ordenacion de las unidades de instalacion en el depésito

# Traslado de las unidades de instalacion y del material documental de unas dependencias a

otras del Archivo Central

# Cuidar de la correcta utilizacion de las instalaciones del Archivo

# Vigilancia de la sala de consulta de documentos asi como de las zonas interiores del
Archivo durante su jornada de trabajo

Servicio al usuario:

# Reprografia de documentos que se soliciten al Archivo

# Servir los documentos a los usuarios de la sala de consulta y a los servicios

administrativos cuando las peticiones tengan caracter de urgencia

# Facilitar informacion sobre la ubicacion de las distintas dependencias y servicios
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Control de usuarios:

# Controlar el acceso de usuarios conforme a los criterios establecidos por el Reglamento
del Archivo

6.2. Infraestructura Fisica y Condiciones Ambientales necesarias para la instalacion del
Archivo, documentos y personal de la Fundacién para la Proteccién y Defensa del
Patrimonio Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO)

6.2.1. Infraestructura fisica y unidades de instalacién propuesta para los Archivos de Gestion de
FUNDAPATRIMONIOQO:

De acuerdo a lo expresado por Simonet (1998), en su libro Medidas edificatorias de proteccién y
ambientacion, se propone que los Archivos de Gestidn, podrian quedar en los mismos locales de
las Gerencias dentro de la Fundacion pero dotados de una estanteria compacta rodante de cinco
(5) vagones uno (1) fijo y cuatro (4) rodantes a fin de recuperar mas del 50 % de espacio de las
oficinas que podria ser utilizado para la mejor disposicion y comodidad del personal, posibilidad
de crecimiento futuro al permitir que se conserve en las Gerencias dos (2) afios de la
documentacion producida antes de transferirlas al Archivo Central y mayor seguridad de los

documentos.

6.2.2. Infraestructura fisica y condiciones ambientales propuestas para el Archivo Central de
FUNDAPATRIMONIO:

Se propone la ubicacion del Archivo Central dentro de la estructura fisica de la entidad, se
analizaron factores relacionados con los aspectos fisicos del funcionamiento del Archivo tales

como: las condiciones ambientales para la conservacién del fondo documental de
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FUNDAPATRIMONIO, la funcionalidad para la Fundacion y los usuarios, la seguridad del
lugar, la independencia en relacion directa con la seguridad y el concepto arquitecténico del

edificio tripartito.

Se concibe el Archivo Central de FUNDAPATRIMONIO como un &rea adecuada a las funciones
de recepcion, conservacion y el servicio de los documentos, tal y como se representa en el plano
propuesta de distribucion de espacio para el Archivo Central de FUNDAPATRIMONIO
identificado como Anexo B, esto debido a que el viejo concepto de una sola rea compacta en la
cual convivan, en la misma sala, las estanterias donde se deposita la documentacion, los
trabajadores del Archivo encargados de conservarla y los investigadores que la consultan, es
imposible de aplicar, debido a la gran produccion de documentos por parte de las, cada vez
mayores, competencias de la administraciéon municipal, la aparicién de tantos nuevos soportes, la
posibilidad de aplicar tecnologias, tanto al tratamiento de los documentos en los Archivos como
para el propio acceso a los mismos y la aparicion de nuevos y m&s numerosos usuarios de

Archivo.

Al combinar estas caracteristicas esenciales para la ubicacién del Archivo Central y tras haber
realizado inspecciones oculares a diversos espacios para determinar el adecuado para el
emplazamiento del Archivo Central de la Fundacion. Se selecciono los espacios de sétano del
Bloque 4 de la Reurbanizacion El Silencio “Centro Sociocultural Isaias Medina Angarita” por
poseer amplias dimensiones y cubrir las necesidades de espacio que implica emplazar el Archivo,
esta situado en la periferia de la Fundacion, el bloque es sélido y seguro, el lugar es seco y el
clima es medio, se puede controlar la luz ya que las ventanas son espaciadas, es un sitio
intermedio y equidistante a FUNDAPATRIMONIO lo que implica una efectiva capacidad de

respuesta a las demandas de informacion.
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Fig. 36. Vista de fachada principal del Bloque 4 de la Reurbanizacion El Silencio “Centro Sociocultural Isaias
Medina Angarita”
Autor: Fundacidn para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO). Archivo Fotografico de la Gerencia de Prensa.
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Fig. 37. Plano de la fachada principal Bloque 4 de la Reurbanizacion El Silencio “Centro Sociocultural Isaias
Medina Angarita”
Autor: Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO). Archivo Fotografico de la Gerencia de Prensa
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En este bloque donde se emplazara el Archivo Central de FUNDAPATRIMONIO es necesario
adaptarlo a fin de garantizar unos minimos funcionales: la recogida y tratamiento adecuado de la
documentacidn; su correcta conservacion, adoptando las medidas precisas para ello; el servicio a
los usuarios con espacio comodo para la consulta y, en su caso, reproduccion de los documentos.
A estos podria afiadirse la existencia de una sala de exposiciones, conferencias y toda clase de

servicios sociales — educativos.

Es importante sefialar que en este bloque debe atenderse una mision primordial: la adopcion de
los medios mas adecuados para garantizar la proteccion y la conservacién de los fondos
documentales de la Fundacién para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO). Se debe tomar en cuenta que el Archivo es un edificio que relne
numerosas y complejas funciones que resultan contradictorias, puesto que por un lado, debe
asegurarse la proteccion de los documentos alli conservados y, por otra, debe al mismo tiempo,
atender a las necesidades de los usuarios. Se distinguird pues una zona de almacenamiento que,
poco a poco, se ird convirtiendo en una zona de conservaciéon. Esta zona, a su vez, estara
claramente separada del resto del edificio constituido por las zonas administrativas y de trabajo,
abiertas al publico. Por supuesto, esta separacién entre deposito y el resto de las oficinas no

significa alejamiento material ya que deben existir 6ptimos circuitos de circulacion entre ellos.

6.2.2.1. Componentes del Archivo Central de FUNDAPATRIMONIO:

El edificio del Archivo Central de la Fundacion se compone de tres (3) partes asi:

6.2.2.1.1. Un (1) bloque de conservacion o depdsito:

Los depositos constituyen en los Archivos, el lugar donde se conservan los documentos y la

presencia humana, es en ellos esporadica. Representan una parte muy individualizada del
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edificio, entre otras cosas por el ambiente de 18 °C de temperatura y 55 % de humedad relativa
que ha de mantenerse constantemente en el depdsito, por el enorme peligro de incendio y su
propagacion. Asi pues, el deposito ha de adaptarse a su funcién basica de atender a la
conservacion y seguridad de los documentos, debido a esto es necesario que los muros, tanto de
soporte como de cierre, proporcionen al dep6sito un completo aislamiento térmico, higrométrico
y luminico, seria recomendable usar placas de hormigén que no levanten polvo. Para las salas de
depdsito se tomaran una superficie aproximada de quinientos cincuenta metros (550 mts) que
albergara un archivo movil de ochenta y cuatro (84) modulos entre fijos y rodantes de 1,1 x 0,45
con siete (7) travesafios cada uno y un espacio para planeras donde se pueda almacenar un total
de quinientos veintinueve (529,2 mts.) metros lineales de documentacion, también se proyectaria
la construccion de un deposito adicional para cubrir las necesidades de almacenamiento y de

acuerdo con las recomendaciones para la construccion de Archivos.

El suelo debe ser capaz de resistir cargas del orden de 1200 a 1500 Kgs por m 2 para responder a
los pesos dados por las estanterias y la documentacion que estas albergarian. La altura de los
techos de estas salas oscilaran entre los 2,10 / 2,20 m., sin que sobrepasen los 2,50 m., para
facilitar la recuperacion de las unidades de instalacion (cajas, legajos, carpetas) por parte del

personal.

6.2.2.1.2. Unidades de instalacion propuestas para el deposito del Archivo Central de
FUNDAPATRIMONIO

En el deposito se instalara la estanteria mas conveniente, que seria los archivos de caracteristica
movil con un total de ochenta y cuatro (84) mddulos entre fijos y rodantes con el fin de sacar el
méaximo rendimiento al espacio designado al deposito, cada modulo tendra siete (7) travesafios
con capacidad para almacenar tres (3) cajas (que seran las unidades de conservacién de
documentos usada en el Archivo Central) con la utilizacion de este mobiliario se tendra la

capacidad de albergar quinientos veintinueve (529) metros lineales de documentos de archivo.
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6.2.2.1.3. Medidas de conservacion ambiental propuestas para el deposito del Archivo Central de
FUNDAPATRIMONIO

Ahora bien, en los depdsitos:

Segun Duchein (1988), “El promedio de nivel de luz deberia ser de 150 lux.”

Lo anterior se puede controlar disponiendo las lamparas en direccion de los pasillos, de manera
que la luz no impacte directamente en las cajas que contienen los documentos. Las lamparas de
alumbrado fluorescente son las que menos inciden en la documentacion, asi lo indica Simonet
(1998), sin embargo generan un alto consumo de electricidad. Las de alumbrado incandescente
consumen menos electricidad, pero irradian mucho maés calor que las otras. En lo posible, las

lamparas de luz fluorescente deben utilizarse con filtros neutralizantes del calor.

También resulta indispensable dotar a los depositos de muebles especiales para albergar cierto
tipo de fondos: mapas, planos, documentos audiovisuales e informaticos. Estos documentos de
gran formato en soporte de papel (planos, mapas, dibujos) requieren de una estanteria especial
que facilite su estiramiento sin riesgo de friccion con ninguna superficie. Este mobiliario se
denomina usualmente planoteca, mapoteca o planero y los documentos se disponen en posicion
horizontal. Sus dimensiones basicas son 100 centimetros de ancho y 70 centimetros de
profundidad, lo cual permite guardar documentos de dimensiones promedio de 90x60
centimetros. Algunos de estos documentos de forma de copia en soporte heliogréfico, papel bond
o similares, podrian guardarse en cilindros plasticos recubiertos por dentro con papel alcalino y
disponerse verticalmente. Esta clase de documentos asi como la textual, requieren para su

preservacion temperaturas que van de 15° C a 25° C y humedad relativa entre 45% y 65%.

En sintesis, para estos tipos y clases documentales conviene mantener un microclima controlado,

es decir, libre de fluctuaciones bruscas que dafian mas que la alteracion ocasional de los rangos
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de temperatura y humedad relativa. Ademas, el mobiliario que se requiere debe disefiarse en
funcion del formato de cado documento, el tipo de deposito que se tiene y las posibilidades

econdmicas de la institucion.

Otras medidas de seguridad a tomar en cuenta en el depoésito serian: medidas contra el fuego,
correctoras de la temperatura, humedad, sequedad, neutralizadoras de la luz solar, y por supuesto,
seguras instalaciones eléctricas y de fontaneria.

6.2.2.1.4. Un (1) bloque de trabajo:

El bloque de trabajo o el local destinado en donde se realizan las tareas de tratamiento de la
documentacion se requeririan 30 m ? para esta area y para desarrollar las distintas actividades y
funciones del personal de Archivo. Sera necesario contar, ante todo, con un &rea destinada a la
recepcion de los documentos, que debe reunir las siguientes caracteristicas adecuadas para
facilitar la operacion: facil comunicacion con el exterior, pero con cierres sélidos, incluso un
andén de descarga para proteger asi la documentacion, el mobiliarios indispensable para efectuar
el cotejo del envio con su hoja de relacién de entrega correspondiente. Este bloque deberd incluir
también un area, donde se ubicara una sala de identificacion, valoracion, clasificacién y
eliminacién. Aquellos fondos que habran de ser conservados en el deposito seran acondicionados
en las apropiadas unidades de instalacion (cajas, legajos, carpetas, sobres) y colocados en las

estanterias.

6.2.2.1.5. Los locales para el publico:

Hay que tener en cuenta que los servicios de Archivos se estan convirtiendo, cada vez mas, en
locales abiertos al publico, en el cual se pueden distinguir en una zona destinada a la

investigacion, el nacleo de esta zona del edificio de Archivo destinada al publico sera la sala de
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lectura. Debera contar con 20 m 2 dedicados a la comunidad, contar4 con todas aquellas
instalaciones adecuadas para garantizar esta importante finalidad del archivo: el servicio, en las
mejores condiciones de seguridad y comodidad. Se evitaran zonas ruidosas para ubicar esta sala;
las mesas deberan permitir al usuario disponer de un espacio de, al menos, 1 x 0,70 m., las sillas
y demas mobiliario, asi como la iluminacién, estardn igualmente, dirigidas a la comodidad del
usuario y a la seguridad de los documentos. Un elemento importante a tomar en cuenta seré el de

ubicar un puesto de vigilancia, en donde se situara el personal encargado de la misma.

Ademas de la sala de lectura, pero en intima relacién con ellas, podria tratarse de esta Unica sala
debera existir la sala de inventarios en esta sala estaran los inventarios, en sus muebles

adecuados, o si llegaran a estar informatizados, lo equipos informéticos necesarios.

Podré existir también una biblioteca de libros de referencia, asi como una biblioteca especializada
e historica. Cabe destacar que la mayoria de los Archivos, ademas de contar con una Biblioteca
de Referencia, cuentan con una Biblioteca Histdrica que sirva como una prolongacion de los
fondos documentales que conserva el Archivo, asi esta Biblioteca moderna serd de carécter
especializado, pro un lado en los temas basicos de investigacion del Archivo que seria
Arquitectura y Conservacion Patrimonial, y por el otro en obras técnicas sobre archivistica y

Archivos. Podré estar ubicada en el bloque de conservacion de los fondos documentales.

6.2.2.1.6. Locales de acceso controlado: las oficinas del personal de Archivo

Estos deben ser incluidos en las areas del Archivo y puesto que son lugares de trabajo, las
condiciones de luz, temperatura, comodidad e instalaciones, deberan ser debidamente cuidadas.
En este caso se propone contar con un mesén con capacidad de situar cuatro (4) puestos
ordinarios de oficina que le seran asignados al archivista, el técnico medio de archivo, el asistente

de archivo y al pasante. Y una oficina privada para el Jefe de Archivo que lo conecte con los
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depdsitos y con el bloque de trabajo, igualmente se debe tener en cuenta un area de lavabos y un
area de esparcimiento y comida para el personal.

6.2.2.1.7. Enlaces:

A fin de asegurar las comunicaciones entre las distintas zonas y los diferentes niveles del edificio
de Archivo (Bloque 4 de la Reurbanizacion El Silencio). Los enlaces que se requeriran seran
verticales y horizontales. En cuanto a los verticales se resolveran mediante montacargas dotados
de todas las medidas de seguridad, en especial contra el fuego. Por lo que respecta a los enlaces
horizontales tendran especial protagonismo los carros para transportar los documentos, que
deberan ser facilmente manejables, sélidos y ligeros a la vez y adaptados a las necesidades del
depdsito. Podra haber también, carretillas, para transportar la documentacion pesada.

6.2.2.2. Medidas de conservacion ambiental y de seguridad propuestas para el Archivo Central de
FUNDAPATRIMONIO:

En principio, la orientacién del depdsito debe ser aquella que permita neutralizar la luz solar,
cuya intensidad dafia los documentos, con respecto a la sala de lectura se actuara de modo

contrario, tratando, en cambio de aprovechar la luminosidad.

En cuanto a la instalacion eléctrica ha de ser estudiada cuidadosamente, adoptando las mayores
precauciones a favor de la seguridad, se contara con un buen cableado recubiertos de tubos de
seguridad y se instalaran las tomas de corriente adecuadas a cada zona del Archivo. Para la
instalacién informatica serd necesario prever una alimentacion eléctrica independiente y

autbnoma.
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Como proteccion contra incendios, el conjunto de los materiales sera incombustible y las
disposiciones constructivas tales que, en caso de siniestro, no haya tiro de aire que avive el
incendio. Se dotard a las distintas zonas del Archivo de detectores de incendio, de acuerdo con las

normas establecidas para este equipo.

También deben tomarse medidas de precaucion contra el robo. Para ello, se protegeran todos los
huecos con rejas y solidas cerraduras y se instalaran dispositivos de alarma. Los locales cerrados
al pablico (depésitos y talleres de trabajo) estaran aislados por medio de puertas que resulten de
imposible apertura por parte del pablico. Podra instalarse un circuito cerrado de TV como el que
es utilizado por el resto de las instalaciones de FUNDAPATRIMONIO para las distintas zonas
del archivo destinadas al publico.

6.3. Lineamientos técnicos archivisticos propuestos para el tratamiento documental:

6.3.1. Tratamiento documental:

En este apartado se desarrolla la propuesta de tratamiento documental para el fondo documental
de FUNDAPATRIMONIO, con el objetivo de asegurar su conservacion, organizacién, rapida

accesibilidad y utilidad para los fines de toma de decision de la Fundacion.

6.3.1.1. Identificacion documental

Se propone la identificacion de las series documentales partiendo del diagnostico realizado en
cada uno de los Archivos de Gestidn en estudio, y todos aquellos procedimientos y tramites que
hayan incidido en el documento para poder establecer la organizacion del fondo, determinandose

el cuadro de clasificacion y las bases para la valoracion y descripcion.
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La identificacion documental permite establecer la normalizacion realizada por el jefe del
Archivo Central de FUNDAPATRIMONIO. Esto ayuda a la evaluacion de los procedimientos

administrativos, a su descripcion a su tratamiento informatico futuro.

La identificacion se realizara por cada archivo de gestion, utilizando la Ficha de Identificacion de
Series documentales ACFP-01 propuesta, donde se recogeran los siguientes datos: denominacion
de la serie, evolucién organica de FUNDAPATRIMONIO, determinando las funciones
desarrolladas a lo largo del tiempo y su adscripcién organica; normativa especifica que regule el
origen de la serie, procedimiento y tipos documentales que la integran, estudio de los circuitos
documentales generados durante la tramitacion del expediente, que permita establecer la serie
principal, relacionada, fraccion, asi como de los tipos documentales, su tradicion y por Gltimo
datos cuantitativos y cualitativos de la serie documental: volumen, fechas extremas, ordenacion,
descripcion, valores, acceso y nivel de consulta. Esta identificacion basica se completara con un
estudio exhaustivo de valoracion de las series documentales que serd explicado en el siguiente

punto.



FUNDA _:
%.'PATRMOMO TG

Gerencay Hamasismo |
et BT i LT,

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
FUNDAPATRIMONIO

FP N°

FICHA DE IDENTIFICACION DE SERIES DOCUMENTALES ACFP-01

1.- DENOMINACION DE LA SERIE
Denominacién vigente

Denominacion anterior

Fecha inicial de la serie
Fecha final de la serie,

2. PROCEDENCIA Y FECHAS DE CRECION Y EXTINCION

Organismo Unidad / Funcién Fecha Inicial Fecha Final

Cédigo organico de la Serie,
Caédigo funcional de la serie

Edificio José Mendozza, Piso 5-6, Gradillas a Sociedad Caracas-Venezuela. Teléfonos: 545- 8863 / 545- 7441 / 541- 0434
0800 PATRIMONIO (7287466)
il: fundacion@fundapatril io.gob.ve / www.fundapatrimonio.gobv.ve

Fig. 38. Ficha de identificacion de series
documentales ACFP — 01. P4gina 1

207



2IfFUNDA _ D

o I ATRINONIO %

Gerenciz y Humasismo ' . 4
e T e SRR,

ALCALDIA DE CARACAS
3. CONTENIDO
4. NORMATIVA
Fecha de Fecha de
Rango Disposicion .
Aprobacién Publicacién

5. PROCEDIMIENTO

Tipo Documental

Tradicion Documental

Observaciones

6. SERIES RELACIONADAS / DUPLICADAS

7. ORDENACION
Numérica______
Alfabética

Alfa numérica____

Edificio José Mendozza, Piso 5-6, Gradiilas a S

Materia

Otro

Cronolégica

Observaciones

144,

0800 PATRIMONIO (7287466)
io.gob.ve /www.fundapatrimonio.gobv.ve

e-mail: fundacion@f

545- 8863 / 545- 7441/ 541- 0434

Fig. 39. Ficha de identificacion de series
documentales ACFP — 01. Pagina 2
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FUNDA _:
@nmmmmi

Gerenciz y Humanismo

ALCALDIA DE ggmc’As

8. VOLUMEN
Archivo de Gestion mts (lineales)
9. SOPORTE
Fisico (papel)_____
Informético_______
Otro
10. VALORES
Fiscal______ Plazo,
Administrativo______ Plazo
Legal_____ Plazo
Contable__ Plazo,
Técnico_____ Plazo
Histérico Plazo
Informativo: Escaso Justificacion
Sustancial____ Justificacion

11. NIVEL DE ACCESO
Publico____
Restringido______
Confidencial__

12. Nivel de Consulta
Mucha____
Regular_____
Poca___

Edificio José Mendozza, Piso 5-6, Gradillas a Sociedad Caracas-Venezuela. Teléfonos: 545- 8863 / 545- 7441/ 541- 0434
0800 PATRIMONIO (7287466)
e-mail: fundacion@fundapatri io.gob.ve / www.fundapatrimonio.gobv.ve

Fig. 40. Ficha de identificacion de series

- documentales ACFP - 01. P4gina 3
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6.3.2. Valoracion documental

La valoracion de las series documentales va de la mano con la operacion de identificacion
documental, se establecera en cada una de las series los valores que poseen sus documentos en
funcién de los efectos que causan, de la informacion que contienen o de su importancia como
fuente primaria para la historia o para la ciencia y en el establecimiento de la prescripcion de sus
valores, asi lo expresa Dupla (2004).

La fijacion de los valores estara expresado en un punto de la Ficha de Identificacion de Series
documentales ACFP-01, esta determinacion de valores estara estrechamente relacionada con el
expurgo de aquellos documentos que no tengan valor histérico en el plazo de prescripcion de los

demas valores.

En funcidn a lo anteriormente expuesto se propone el andlisis del fondo previamente identificado,
siguiendo: los plazos de permanencia/transferencias (archivos de gestién, central, intermedio,
historico), seleccion documental: conservacion/eliminacion (archivo de gestion, central,
intermedio, histérico), basado y sustentado en lo establecido en la Ley Organica de la
Administracion Publica en el Articulo 151°: “Las caracteristicas especificas de los archivos de
gestion, la obligatoriedad de la elaboracion de tablas de retencién documental en razén de las
distintas cronologias documentales y el tratamiento que recibiran los documentos de... archivos
especiales de la Administracion Publica de determinaran mediante reglamento”, y lo establecido
en la Ley de Proteccién y Defensa del Patrimonio Cultural, parte de la Ley de Patrimonio
Cultural de los Pueblos y Comunidades Indigenas, y la Ley de Salvaguarda del Patrimonio
Publico en cuanto al deber de proteger y defender el patrimonio documental o bibliografico de la
Nacion.
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Para ello, se propone el disefio de las tablas de retencion documental (TRD), instrumento que
ayudard a documentar los plazos de vigencia y periodos de retencion. En el caso de los
documentos con valor historico seran definidos de conservacion permanente y en el caso de los
documentos con valor informativo segln sea el caso se podran conservarse indefinidamente o se
destruiran controladamente. La determinacion de los plazos de conservacion o destruccion se

determinaran de acuerdo a la legislacion venezolana vigente.
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Fig. 41. Tabla de retencion documental propuesta del Archivo Central de FUNDAPATRIMONIO
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6.3.3. Sistema de clasificacion:

Se propone respetando los principios de procedencia y orden original, un sistema de clasificacion
mixto organico-funcional para toda la documentacién de los Archivos de Gestion de
FUNDAPATRIMONIO en estudio, reflejado en un cuadro de clasificacion documental. Tal y
como se ejemplifica desarrollando el siguiente cuadro de clasificacion a ser aplicado en el
Archivo de Gestion de Presidencia:

Cuadro de Clasificacion del Archivo de Gestion de Presidencia (1)

A. Consejo Directivo
A.l. Actas y Puntos de Cuenta.
A.2. Intervenciones de la Presidenta.
A.3. Presupuesto Periddico.
A.4. Proyectos de Reglamento Interno y sus Reformas.

A.5. Planes y Programas de Actividades a Cumplir.

B. Resumen de Gestién
B.1. Rendicién de Gestion Diaria.

B.2. Rendicién de Gestidn Periddica.

C. Convenios de Cooperacion

C.1. Convenios de Cooperacion suscritos.

D. Contratos de Obras Suscritos
D.1. Control de Contratos Suscritos.
D.2. Proyectos de Obras.
D.2.1. Proyectos de Obra: La Pastora.
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E. Bienes de Interés Cultural
E.1.Especificaciones de las necesidades de los bienes de patrimonio cultural.

F. Normas y Procedimientos
F.1. Normas y Procedimientos para la ejecucion de las Actividades.
F.2. Normas y Procedimientos para el control de las Actividades.

G. Nombramientos y Remociones
G.1. Designaciones a cargos.

G.2. Actas de Entrega y Recepcion.

H. Actuaciones Judiciales y Extrajudiciales
H.1. Poderes Judiciales Otorgados.
H.2. Actuaciones en casos extrajudiciales.

H.2.1. Caso Multa de la Contraloria Municipal.

I. Creacion de Comisiones de Trabajo

J. Comunicaciones
J.1. Comunicaciones Internas.
J.2. Comunicaciones Municipales.

J.3. Comunicaciones Externas.

Una vez que se traslade la documentacion de los Archivos de Gestion al Archivo Central esta
unidad organizara la documentacién respetando la Gerencia productora y su orden original que al
ser aplicados la ordenacion propuesta en el apartado de organizacion de los Archivos de Gestion
no redundard en ningun inconveniente para su recepcion por el Archivo Central. Cabe destacar
que este Cuadro de Clasificacion Documental sera mejorado a partir del estudio de identificacion

y valoracion de todas las series documentales.
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6.3.4. Ordenacion:

Se propone que la ordenacion documental se realice en los diferentes Archivos de Gestion de
FUNDAPATRIMONIO, tanto para el caso de las unidades documentales dentro de cada serie

documental como para las series documentales.

Para las unidades documentales dentro de cada serie documental y para cada serie documental se
propone una ordenacion de acuerdo a la naturaleza de las mismas, sea cronoldgico, alfabética o

numeérica.

Se utilizara un Sistema de Ordenacién Cronologico (afio, mes y dia) en conjunto con un sistema
numerico para el caso de los tipos documentales que por sus caracteristicas lo requieren, como el
caso del numero de factura, nimero de oficio, nimero de cheque, entre otros, siguiendo un orden

consecutivo.

6.3.5. Seleccion:

De acuerdo a la conceptualizacion de la seleccién por Dupla (2004), como operacion intelectual y
material de la identificacién, de evaluacion y de localizacién de las series o fracciones de serie
que han de ser eliminadas o conservadas en virtud de los criterios y los plazos que se establezca a
través de la valoracion, se utilizara el instrumento propuesto para la valoracion documental
previamente y la Tabla de Retencion Documental, para la determinacion del destino de los
documentos, es decir, se determinard en esta los plazos de los tiempos limites para su

conservacion (sean trasladados o trasferidos) o para su eliminacion.



216

La Tabla de Retencion Documental propuesta reflejara la siguiente informacion: identificacion de
las serie y subserie(s) documental(es), el codigo a signado, la tradicion documental (original o
copia), soporte de la informacidn (fisico o electrénico), identificacion de la susceptibilidad a ser
digitalizada la serie o subserie, valoracion documental de acuerdo a lo establecido en la ficha de
identificacion de series documentales, el periodo de retencion que comprende desde seis meses
hasta un tiempo de retencion permanente por ser la serie documental de valor histérico, la
disposicion sera temporal, eliminacién o seleccion, se citara la base legal por la cual se establece

el periodo de retencion y el procedimiento a seguir.

Aunado a esto el Comité de Archivo de FUNDAPATRIMONIO sera el encargado de evaluar
finalmente las series y subseries documentales que de acuerdo a la Tabla de Retencién han

perdido su vigencia para decidir su destino final.

6.3.6. Eliminacion:

Para los documentos que pierden sus valores y que se prevé que no tengan valor histérico y al ser
asi decidido por el Comité de Archivo de FUNDAPATRIMONIO se le aplicara el proceso de

eliminacion, debidamente autorizado, mediante la tarea de destruccion fisica.

Se propone para la actividad de la destruccion fisica de los documentos, el uso de maquinas
especializadas para tal fin, con el objeto de reducir el volumen documental de conformidad con la
disposicion final que establezca la Tabla de Retencion Documental, siempre y cuando sea
redactada y firmada el Acta de Eliminacion de Documentos ACFP-02, que dara testimonio de los
documentos eliminados, autorizado por el Comité de Archivo propuesto, como lo indica el
Reglamento propuesto del Archivo Central de FUNDAPATRIMONIO.
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Este método de destruccion asegurara que no sea posible la lectura ni la reconstruccion de los

documentos eliminados sin importar su soporte.

Se propone que las copias de documentos generados en los Archivos de Gestion de
FUNDAPATRIMONIO sean destruidos por éstos, utilizando igualmente maquinas especializadas

para tal fin, ya que se propone que las copias no sean transferidas al Archivo Central.



FUNDA _.
T IPRIIONO ;

Gerenciz y Humanismo '
T AT,

ALCALDIA DE CARACAS

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
FUNDAPATRIMONIO

FP N°

ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS ACFP-02

1- En , alos ___ dias del mes de del afio
debidamente convocada se reunié la Junta Evaluadora de los documentos del Archivo Central de
la Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas, con el fin de
autorizar la eliminacién de documentos, segun el Art. 20 del Reglamento del Archivo Central de
FUNDAPATRIMONIO, como se especifican a continuacion:

2.-

3.- Aprobada, firmada y sellada, se levanta la presente acta con la asistencia de los siguientes

miembros:
4.- Firmas:
Edificio José Mendozza, Piso 5-6, Gradillas a Sociedad C: as-Ve la. Teléfc 545- 8863 / 545- 7441/ 541- 0434
0800 PATRIMONIO (7287466)
e-mail: fundacion@fundapatri io.gob.ve /www.fundapatrimonio.gobv.ve

Fig. 42. Acta de eliminacién documental ACFP - 02
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6.3.7. Transferencias:

Se propone que las transferencias de los documentos que hayan finalizado su tramite en los
Archivos de Gestion transiten de estos al Archivo Central, éste no aceptara series documentales
sueltas, para lo cual el jefe del Archivo Central suministrara informacion permanente sobre
cualquier duda que se plantee al respecto del uso de la Relacion de Entrega de Documentos
ACPF-03 disefiada y la normalizacién del material de archivo a utilizar por los responsables de

los Archivos de Gestion.
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FUNDA _
2 iPRNONO

Gerencia y Humasismo '

ALCALDIA DE CARACAS

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
FUNDAPATRIMONIO

FP N°
Péagina de

RELACION DE ENTREGA DE DOCUMENTOS ACFP-03

1.- Remitente:
2.- Fecha de Entrega / /
3.- CONTENIDO 4.- FECHA DEL 5.- DOCUMENTO N°

DOCUMENTO

6.- Firma del Remitente 7.- Firma del Receptor

Edificio José Mendozza, Piso 5-6, Gradillas a Sociedad Caracas-Venezuela. Teléfonos: 545- 8863 / 545- 7441/ 541- 0434
0800 PATRIMONIO (7287466)

il: fundacion@fundap io.gob.ve /www.fundapatrimonio.gobv.ve

Fig. 43. Relacién de entrega de documentos ACFP - 03
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En los Archivos de Gestion se realizard previamente lo siguiente para cumplir con la

transferencia documental:

&

Comprobacién del ordenamiento de los expedientes

Restituir el orden correlativo de estar alterado y rearchivar los documentos que se hayan

extraido

Colocar cada unidad documental simple a compuesta en la carpeta normalizada en el
reglamento del Archivo Central de FUNDAPATRIMONIO

Destruir las copias

Depurar los documentos de cualquier tipo de sujetador

Se propone que la transferencia de documentos se realice en cumplimento del calendario de

transferencia propuesto, y previa evaluacion del volumen documental de los documentos que se

vayan a transferir de los distintos Archivos de Gestion.

Con el calendario de transferencias se calculara y establecera la fecha de transferencia, de

acuerdo a los plazos y al periodo de retencion establecido, calculados en base a la fecha de la

serie y subserie documental.

6.3.8. Descripcion

Se propone la elaboracién del Inventario del Archivo Central de FUNDAPATRIMONIO como

instrumento base que permitird la descripcion de los documentos albergados en el Archivo

Central y la recuperacion de la informacion contenida en los mismos de forma répida y adecuada,
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asegurando la custodia de los documentos y procurando calidad y rapidez de respuesta al servicio

de consulta y préstamo.

El inventario propuesto describird las series documentales de cada uno de los Archivos de
Gestion en estudio, mostrara la ubicacion fisica de las mismas asi como sus datos esenciales e
integrales. Agilizando la busqueda de la informacion y permitiendo la identificacion del tiempo
de retencién documental establecido en la TRD.

Se ha disefiado el inventario con un campo que identificara la fecha de la serie y subserie

documental que favorecera al establecimiento del calendario de transferencias documentales.

En este sentido el inventario propuesto estara realizado bajo la herramienta Office- Excel, con el
campo que reflejara la fecha automatica de la transferencia a la disposicion en base a la fecha del

documento.
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Fig. 44. Inventario del Archivo Central de FUNDAPATRIMONIO
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6.3.9. El Control y Registro Documental

Se propone la implementacién de un sistema para gestionar, distribuir y registrar los documentos
creados por FUNDAPATRIMONIO. Este sistema incluird la aplicacion de los siguientes

instrumentos disefiados en la herramienta Office-Excel:

# Registro de transferencias del Archivo de Gestion, conformado por las relaciones de

entrega por cada Gerencia

# Registro de transferencias general
# Relacion de entrega, definida en el apartado de las transferencias documentales
# Inventario, definido en el apartado de la descripcion documental

# Registro de préstamos, reflejara un asiento por cada préstamo realizado, dejando

constancia de cualquier incidencia que se produzca
# Ficha de solicitud de Consulta, aplicada a la consulta en sala del Archivo Central

# Registro de Consultas, reflejara un asiento por cada consulta y se dejara constancia de

cualquier incidencia que se produzca
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6.4. Reglamento propuesto para el Archivo Central de la Fundacion para la Proteccion y
Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO)

Basado en lo establecido en la Ley Organica de la Administracion Publica, en su titulo VII (de
los Archivos y Registros de la Administracion Publica), en lo indicado en la Ley de Proteccion y
Defensa del Patrimonio Cultural, Ley de Salvaguarda del Patrimonio Publico y parte de la Ley de
Patrimonio Cultural de los Pueblos y Comunidades Indigenas, en cuanto al deber que tienen las
instituciones y funcionarios de la Administracion publica para la preservacion y custodia del
patrimonio documental o bibliografico, se propone el siguiente Reglamento del Archivo Central
de la Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO).

REGLAMENTO DEL ARCHIVO CENTRAL DE FUNDAPATRIMONIO

CAPITULO |

Disposiciones Generales

Objeto

Articulo 1°. Este reglamento tiene por objeto regular las diferentes actividades del Archivo
Central de la Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO), adscrito a la Gerencia de Infraestructura de la Alcaldia del Municipio
Libertador, para garantizar un servicio &gil, oportuno y adecuado a las necesidades de los

usuarios.
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Articulo 2°. Para efectos de este reglamento se entiende por:

&

Acervo Documental. Toda documentacion producida o recibida por
FUNDAPATRIMONIO en funcién de todas las actividades que ejecuta

Archivo Central. Unidad de informacién donde se agrupan los documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos administrativos o de gestion de
una organizacion, en el momento cuando su consulta por los organismos productores
es esporadica. En estos archivos permanecen hasta su eliminacion, traslado o

transferencia a un archivo historico para su conservacion permanente

Archivo Municipal. Integrado por fondos documentales procedentes de los

organismos del orden municipal y aquellos que recibe en custodia

Archivo. Conjunto armonico de cualquier documento, plasmado en diversos soportes,
como resultado de las actividades desarrolladas por sus productores, entiéndase
personas naturales y juridicas, que respondan a su objetivo principal: responder de
forma inmediata y precisa a la necesidad de informacion de sus productores para la
toma répida y acertada de decisiones en la gestion administrativa. Para que
posteriormente estén al servicio de la investigacion y la cultura. EI Archivo es también
una unidad de gestion documental en cualquier institucién, sea publica o privada, a su
vez puede denotarse como institucion del patrimonio documental, servicio de Archivo
0 institucion archivistica. Archivo” con “A” mayuscula se usa para identificar una
institucion archivistica, y con “a” mintscula cuando se va ser referencia al “archivo”

como el conjunto de documentos
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Archivo de Gestion (Oficina). Relne la documentacién en tramite o sometida a
continua utilizacion y consulta administrativa por las mismas oficinas. Contienen la
documentacién que el productor de esta maneja con regularidad o que esta en tramite

administrativo

Comité de Eliminacion y Seleccién. Conjunto de expertos (administradores,
historiadores, investigadores, técnicos) o funcionarios relacionados con la
documentacién producida, que coordinados por el archivologo, evalGan los

documentos generados en una institucion

Consulta de documentos. Derecho de los usuarios de la entidad productora de
documentos y de los ciudadanos en general a consultar la informacion contenida en

los documentos de archivo y a obtener una copia de los mismos.

Custodia de documentos. Responsabilidad juridica que implica por parte del Archivo
la adecuada conservacién y administracion de los fondos, cualquiera sea la titularidad

de los mismos

Documento de archivo. Soporte modificado por un texto a él adherido que surge
como resultado de una actividad administrativa y que tiene como fin impartir una

orden, probar algo o meramente transmitir una informacion, util para el tramite

Expediente. Unidad documental compuesta por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de

un mismo asunto
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Inventario. Instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de las

unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales

Patrimonio documental. Conjunto de documentos conservados por su valor

sustantivo, histérico o cultural

Retencion documental. Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos
deben permanecer en el Archivo de Gestion o en el Archivo Central, tal como se

consigna en la tabla de retencion documental

Tabla de retencion documental. Es el listado de agrupaciones documentales o series
documentales con anotacion de sus fechas extremas, su valoracion, su disposicion
final y los procedimientos a seguir para aplicar la disposicion final. Su objeto es servir
de instrumento de soporte para recuperar la memoria institucional mediante la
aplicacion de criterios archivisticos y que permitan realizar el plan de transferencias

secundarias

Tratamiento documental. Conjunto de elementos procedimentales que se deben
aplicar a los documentos de archivo, a fin de garantizar una eficaz organizacion,

efectiva recuperacion de la informacion, y un adecuado resguardo de los mismos

Valor administrativo. Aquel que posee un documento para la administracién que lo
origind o para aquella que le sucede, como testimonio de sus procedimientos y

actividades

Valor historico. Es el que interesa a los investigadores de informacion retrospectiva.
Surge una vez agota el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este

valor se conservan permanentemente
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# Valoracion documental. Proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos, con el fin de establecer su permanencia en las

diferentes fases de archivo

CAPITULO 1

Definicion

Articulo 3°. El Archivo Central de la Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio
Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO) es una unidad dinamica e interrelacionada con los
entes descentralizados internos y externos, que consolida la futura conexién con el Sistema

Nacional de Archivos.

CAPITULO Il

Funciones y objetivos

Articulo 4°. El Archivo Central de la Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio
Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO) reune, organiza, custodia, administra y regula el
control del fondo documental recibido y generado del proceso diario de gestién administrativa de
las diferentes Gerencias de  FUNDAPATRIMONIO en el ejercicio de sus funciones y que se
conserva debidamente organizado para su utilizacion en la gestion administrativa, la

investigacion, la proteccion, la informacion a los ciudadanos y a la cultura.

Articulo 5°. El Archivo Central de la Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio
Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO) tendra los siguientes objetivos y funciones:
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#  Centralizar todo el acervo documental de las gerencias de Fundacion para la Proteccion
y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO)

# Brindar el servicio de informacion eficiente y oportuna a funcionarios de
FUNDAPATRIMONIO y a ciudadanos en general, siempre y cuando estén debidamente

autorizados por un funcionario responsable de las distintas gerencias

# Clasificar, seleccionar y ordenar técnicamente el conjunto de documentos que
conforman el fondo documental de FUNDAPATRIMONIO en el ejercicio de sus

funciones

# Elaborar las normas y procedimientos para la organizacion y aplicacion de estas, en los
Archivos de Gestion y el Archivo Central. Ademas es quien coordina las politicas

archivisticas de la Institucion

#  Contribuir con la cultura conservando en buen estado y custodiando los documentos que

tendran en futuro un gran valor historico, cientifico y cultural

CAPITULO IV

Estructura de Recursos Humanos

La plantilla de recurso humano deberd aumentar conforme los procesos de instalacion del

Archivo Central vaya sumando mas proyectos.

Director o Jefe del Archivo

Articulo 6°. El director o jefe de Archivo, serd el responsable de la preservacion, manejo y
custodia del fondo documental, de las instalaciones, equipos, mobiliario, y demas recursos
materiales, funcionales y tecnolégicos, asi como también, cumplir y hacer cumplir las érdenes e
instrucciones que le sean asignados por la Presidencia de la Fundacion para la Proteccion y
Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO). El funcionario al que se
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refiere este articulo debera ser Licenciado en Archivologia y contard con un personal que estara
compuesto por: un (1) archivista, un (1) técnico medio en archivo, un (1) auxiliar de archivo y un
(1) pasante, quienes garantizaran el buen desempefio de las funciones archivisticas del Archivo

Central.

Archivista
Articulo 7°. El Archivista deberd ser estudiante de los Gltimos semestres de la carrera
Archivologia, y sera responsable de las tareas técnicas de organizacion y acceso a los fondos de

la Fundacion.

Técnico Medio de Archivo

Articulo 8°. El técnico medio de Archivo debera ser estudiante de los semestres intermedios de
la carrera Archivologia, ejecutard actividades para la implementacion del tratamiento
documental, servicio consulta y difusion de la misma, asi como las funciones que se establece en

las fichas de los cargos del Archivo Central.

Auxiliar de Archivo
Articulo 9°. EI Auxiliar de Archivo debe ser estudiante de los primeros semestres de la carrera
Archivologia, apoyara al personal técnico, ejecutando tareas archivisticas basicas en la

organizacion de fondos, control y gestion de depositos, transferencias y servicios al usuario.

Pasante
Articulo 10°. El pasante del Archivo debera ser Bachiller, colaborard con aquellas tareas que
impliquen el buen funcionamiento del Archivo Central, siempre dentro del marco de sus

competencias.

La cantidad de personal se ajustara e acuerdo a las necesidades de demanda informacional del

Archivo Central.
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CAPITULO V
Edificio e instalaciones del Archivo Central

Articulo 11°. El lugar destinado para el Archivo Central de la Fundacion para la Proteccion y
Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO), debera estar situado en el

Bloque 4 de la Reurbanizacion El Silencio “Centro Sociocultural Isaias Medina Angarita”, o en

un érea a fin debidamente acondicionada para el emplazamiento del Archivo que contara con tres

areas definidas:

&

®

Un (1) bloque de conservacion o depdsito
Un (1) bloque de trabajo
Los locales para el publico

Locales de acceso controlado: las oficinas del personal de Archivo

Articulo 12°. El local del Archivo Central de FUNDAPATRIMONIO debera reunir las

condiciones necesarias que garanticen la conservacion optima de los documentos, tomando en

cuenta el grado de humedad relativa del aire, temperatura, polucion, luz e insectos o situaciones

similares. Ademas deberd contar con medidas técnicas, de seguridad para la extincion y

prevencion de incendios y robos, de conformidad.
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CAPITULO VI
Del ingreso de documentos al Archivo Central

Archivos de Gestion

Articulo 13°. Los encargados o jefes del los Archivos de Gestion de las distintas Gerencias de
FUNDAPATRIMONIO seran los responsables de ordenar y archivar correctamente los
documentos en cada una de sus unidades, siguiendo las normas y procedimientos establecidos por

el Archivo Central.

Articulo 14°. El proceso de ingreso de la documentacién al Archivo Central de
FUNDAPATRIMONIO, se llevard a cabo mediante la Relacion de Entrega de Documentos
ACPF-03 que deben enviar los distintos Archivos de Gestion de las Gerencias.

La Relacion de Entrega de Documentos ACPF-03 debera ser llenada correctamente por los
responsables de los Archivos de Gestion con dos copias, una sera firmada y sellada y se
devolvera como recibido a la Gerencia que corresponde, la segunda sera para recibirla y se
incorporard al Registro de Transferencias de cada Archivo de Gestion por Gerencia y la tercera
(original) sera para el Registro de Transferencias General. Una vez que se haya comprobado que
lo descrito en ella es lo que ingreso al Archivo Central, se le remitird por escrito la relacion de

entrega, en caso contrario serd devuelta para que se corrija dicha relacion.

Articulo 15°. El director o jefe del Archivo en conjunto con su personal debera capacitar a los
encargados de los Archivos de Gestion, sobre el proceso del envio de documentos al Archivo

Central.
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Articulo 16°. El jefe del Archivo establecera los plazos o fechas en que se recibiran los
documentos para cada oficina, de acuerdo al calendario de transferencias documentales y debera

comunicarlo por escrito a los responsables y encargados de los Archivos de Gestion.

Transferencia
Articulo 17°. La transferencia de los Archivos de Gestion al Archivo Central de
FUNDAPATRIMONIO debera ajustarse a los siguientes parametros:

# EIl Archivo Central elaborara un calendario de transferencias documentales de acuerdo al
espacio fisico con que cuenta cada oficina y al volumen documental que se produce y lo

comunicard por escrito a cada unidad

# Los Archivos de Gestion deberan enviar sus documentos en las fechas previamente
establecidas por el Archivo Central, de lo contrario no podran remitir su documentacion

hasta que sea autorizado el mismo

CAPITULO VII

Procedimientos

Articulo 18°. El director o jefe del Archivo Central sera el responsable de elaborar las normas de
procedimientos para la organizacion del Archivo, la aplicacion de éstas se hara para el Archivo
Central y todos los Archivos de Gestidn, y sera quien coordine todas las politicas archivisticas de
FUNDAPATRMONIO.

Articulo 19°. Los documentos seran transferidos de acuerdo a los siguientes plazos:
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# Archivos de Gestion: Los documentos permaneceran en las oficinas administrativas
productoras durante un afio, de acuerdo a lo establecido en la tabla de retencidn

documental

# Archivo Central: Una vez cumplida la etapa anterior, los documentos con valor
administrativo y legal pasaran al Archivo Central, en donde permaneceran por
veinticinco afios. Posteriormente serdn transferidos al Archivo General de la Nacion,
aquellos de valor histérico, previa determinacion del Comité de Seleccion y Eliminacion
Documental de FUNDAPATRIMONIO

Articulo 20°. ElI Archivo Central no recibira documentos copia en las transferencias

documentales.

Articulo 21°. Los encargados de los Archivos de Gestion de las Gerencias, seran los
responsables de que en su oficina se ordenen y archiven correctamente los documentos
siguiendo las normas y procedimientos establecidos por el Archivo Central. Asimismo, seran
los responsables de que se envien correctamente la Relacion de Entrega de Documentos por

triplicado.

CAPITULO VIII

Del acceso, préstamo y consulta de los documentos

Acceso

Articulo 22°. Todos los ciudadanos tienen acceso a la informacion contenida en los documentos
del Archivo Central de FUNDAPATRIMONIO, salvo aquellos documentos que sean declarados
formalmente secretos o confidenciales, de conformidad con lo establecido en la Ley de la

Administracion Publica en esta materia.
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Préstamo

Articulo 23°. EIl préstamo es intransferible y se hara a funcionarios de FUNDAPATRIMONIO y

a particulares, siempre y cuando estos Ultimos sean autorizados por la Institucion.

Articulo 24°. La Solicitud debera realizarse mediante el Formato de Solicitud de Préstamos
ACFP-04.

Articulo 25°. Autorizado el préstamo, el personal del Archivo Central entregara el documento

y/o expediente solicitado junto con el original de la solicitud, conservando la copia en el Archivo.

Articulo 26°. Devuelto el documento y/o expediente el personal del Archivo sellara el original y

la copia, archivando ésta Ultima como constancia. El préstamo se hara para la consulta en sala.

Articulo 27°. La documentacién no podra salir de la institucion, salvo en casos especiales con

debida autorizacion.

Consulta

Articulo 28°. Cualquier ciudadano interesado en consultar documentos de valor histérico o
administrativo, debera hacer su solicitud por escrito, indicando con toda claridad el objetivo de su
investigacion, llenara el formato de solicitud de préstamo de documentos y ademéas debera
identificarse con su cédula de identidad o carnet estudiantil, de ser el caso.

Articulo 29°. Los investigadores del Archivo estaran obligados a entregar una copia del trabajo
realizado, cuando éste se considere a juicio del jefe del Archivo Central un aporte significativo a
cualquier campo de interés publico, y ésta formara parte del patrimonio del Archivo Central de
FUNDAPATRIMONIO.
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Articulo 30°. Los usuarios deberan hacer silencio en el area de consulta o locales para el publico,
ademas de no rayar los documentos ni comer en dicho lugar. Asimismo se prohibe fumar en
cualquiera de las cuatro areas del Archivo Central y el acceso al area de deposito de documentos

sera restringido.

Articulo 31°. Si las normas anteriores y las que se establezcan en el manual de procedimientos
no se cumplen, el usuario podra ser retirado de la sala de consulta, para lo cual el director o jefe
del Archivo Central podra hacer uso de los funcionarios de seguridad de FUNDAPATRIMONIO

y/o de los funcionarios de seguridad municipal de ser el caso.

CAPITULO IX
El Archivo Central de FUNDAPATRIMONIO y su relacion con la cultura

Articulo 32°. El Archivo Central de FUNDAPATRIMONIO perseguira la mision del rescate,
preservacion, conservacion, restauracion, identificacion, investigacion, revitalizacion,
revalorizacion, difusion, exhibicion y todo cuanto competa la proteccién y defensa del patrimonio
documental de Caracas.

CAPITULO X

Del almacenamiento y conservacion

Almacenamiento
Articulo 33°. El Archivo Central contard con el equipo, mobiliario, y materiales necesarios que

permitan la conservacion de los documentos.
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Articulo 34°. Los documentos seran archivados en biblioratos (carpetas lomo ancho), tamafio
carta, identificadas, debidamente etiquetadas y clasificadas para su posterior recuperacion.

Conservacion

Articulo 35°. EI Archivo Central debe contar con medidas de seguridad contra contaminacion,
robos, plagas (roedores e insectos), la humedad, la luz excesiva, temperatura, incendios, polucion,
inundaciones y cualquier otro factor que atente contra la integridad de los documentos.

Articulo 36°. Al menos una vez al afio, se debera realizar la fumigacion del Archivo.

Articulo 18°. Es necesario el aseo diario del Archivo y la limpieza de las cajas de documentos

cuando sea necesario.

Articulo 37°. Para el control de la humedad se dotara al Archivo Central de deshumificadores.

Articulo 38°. ElI Archivo Central establecerd los controles garantizar la seguridad, manejo y

conservacion de los documentos en los Archivos de Gestion.
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CAPITULO XI

Del tratamiento documental

Identificacion documental

Articulo 49°. Serd realizada a las series documentales por cada Archivo de Gestion de las
Gerencias de FUNDAPATRIMONIO, aplicando y utilizando la Ficha de Identificacion de Series
Documentales ACFP-01.

Valoracién documental

Articulo 40°. La valoracion de documentos se hara en la Ficha de Identificacion de Series
Documentales ACFP-01, estableciendo e identificando el valor: fiscal, administrativo, legal,
técnico o historico de los documentos y sus plazos.

Sistema de clasificacion
Articulo 41°. Se aplicara a toda la documentacion de los Archivos de Gestion de
FUNDAPATRIMONIO un sistema de clasificacion mixto organico-funcional, reflejado en un

cuadro de clasificacion documental.

Articulo 42°. El Archivo Central de FUNDAPATRIMONIO sera el encargado de elaborar el

cuadro de clasificacion documental.

Ordenacion
Articulo 43°. Los Archivos de Gestion de FUNDAPATRIMONIO ordenaran las unidades

documentales dentro de cada serie y cada serie documental.
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Articulo 44°. Se utilizara el sistema de ordenacién cronoldgico (afio, mes, dia) en conjunto con
un sistema numérico de acuerdo al tipo documental, siguiendo un orden consecutivo y

correlativo.

Seleccion

Articulo 45°. Se creara el Comité de de Seleccion y Eliminacion como érgano autonomo de la
Institucion encargado de evaluar y determinar la vida de los documentos, dictar las normas sobre
seleccion y eliminacion de documentos de acuerdo con su valor administrativo y legal y de

resolver las consultas sobre eliminacion de documentos dentro de FUNDAPATRIMONIO.

Articulo 46°. El Comité de Seleccion y Eliminacion del Archivo Central estara conformado por
director (a) o jefe (a) del Archivo Central (Archivologo), el (la) presidente (a) o en su ausencia
por el (la) Secretaria General y el (la) Consultor (a) Juridico (a) de FUNDAPATRIMONIO.

Articulo 47°. Este Comité se reunira en los periodos establecidos previa convocatoria del

director o jefe del Archivo Central.

Articulo 48°. El director o jefe del Archivo Central utilizara la Tabla de Retencion Documental
para la determinacion de los plazos de retencion y el destino de los documentos, de acuerdo con

lo establecido en el articulo 151° de la Ley Organica de la Administracion Pablica.

Articulo 49°. Los plazos de retencion seran determinados de acuerdo a lo establecido en la

legislacion venezolana vigente en dicha materia.
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Articulo 50°. EI Comité de Seleccion y Eliminacion evaluara en Gltima instancia, el destino final
de aquellas series documentales que han perdido su vigencia, de acuerdo a lo establecido en las

Tablas de Retencién.

Eliminacion documental
Articulo 51°. La destruccion fisica de los documentos, se hard mediante maquinas destructoras
de papel, que permitan convertirse en material no legible.

Articulo 52°. Las copias de documentos generados en los Archivos de Gestion de
FUNDAPATRIMONIO seran destruidos por éstos en la ejecucion de las transferencia de

documentos al Archivo Central.

Articulo 53°. Los documentos autorizados a eliminarse, seran vendidos como papel de reciclaje.

Articulo 54. El Comité de Seleccion y Eliminacion autorizara mediante un acta, que a los efectos
del presente reglamento se denominara “Acta de Eliminacion Documental” (Formato ACFP-02)

para la destruccion normalizada de documentos, la misma seré firmada y sellada por el Comité.

Descripcion documental
Articulo 55°. El instrumento base de descripcion que sera aplicado y utilizado sera el Inventario,
éste describira los documentos existentes y permitird su recuperacién de forma rapida y procurara

calidad de respuesta al servicio de consulta y préstamo.

Articulo 56°. Sera responsabilidad del Archivo Central la realizacion del inventario.
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Control y registro documental
Articulo 57°. El control y registro documental sera realizado mediante un sistema para gestionar,
distribuir y registrar los documentos creados por FUNDAPATRIMONIO.

CAPITULO XIlI

Sanciones y disposiciones finales

Articulo 58°. Las sanciones por incumplimiento de las clausulas del presente reglamento

propuesto se aplicaran de acuerdo a la legislacién vigente.

Articulo 59°. Se suspendera definitivamente el servicio de préstamo a aquellos usuarios que
extravien, alteren, destruyan, extraigan los documentos y/o expedientes dados en préstamo por el
Archivo Central.

Articulo 60°. Todos los funcionarios de FUNDAPATRMONIO estan obligados a acatar las

siguientes normas archivisticas:

# Cuidar los documentos como patrimonio institucional
# Respeto al valor patrimonial y cultural de los documentos

# Uso debido de la informacion

Articulo 61°. Las disposiciones de este reglamento son de aplicaciéon obligatoria y vinculante
para los usuarios y los funcionarios de FUNDAPATRIMONIO, de conformidad con lo

establecido en el articulo 151°de la Ley Organica de la Administracion Publica.

Articulo 62°. Rige a partir de su publicacion. Caracas, 29 de mayo de 2009.
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6.4.1. Normas del Archivo Central de la Fundacidn para la Proteccién y Defensa del Patrimonio
Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO)

# El personal del Archivo Central debe velar por el cumplimiento de las normas y

procedimientos establecidos

#  Solo el personal del Archivo Central esta autorizado para aperturar, archivar, efectuar

préstamos y procesar cualquier tipo de solicitud de informacion

# El Archivo estara abierto al publico de lunes a viernes de 8:30 a.m. a 12:30 p.m. y de
1:30 p.m. a 4:30 p.m.

#  Solo tendran acceso al depdsito aquellas personas debidamente autorizadas

# Queda prohibido realizar anotaciones, desglose o intercalo de los documentos en los

expedientes

Para finalizar esta propuesta, se debe acotar que el Archivo Central supone un reto tanto a las
realizaciones arquitectonicas, de modo que pueda conseguirse un edificio bien adaptado a las
diferentes necesidades de los documentos, archiveros, usuarios e institucion y de aplicacion de
adecuados lineamientos archivisticos y de tratamiento documental a fin de constituirlo como un

auténtico espacio del saber.
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CONCLUSION

A través de la realizacion de este proyecto se comprobd la situacion de emergencia archivistica
que la Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO) ha enfrentado desde sus inicios, a causa de la escasa atencion que se le

ha dado a sus Archivos.

Con este estudio se determind el problema limitdndolo al estudio de una muestra de seis (6) de
los Archivos de Gestion de las Gerencias de FUNDAPATRIMONIO que hacen un total de trece
(13), sin contar con los periféricos que se encuentran situados en cada uno de los (4) Centros
Socioculturales a saber Casona Anauco Arriba, Casa del Obrero, Teatro Municipal, La Pastora.
En base a esta muestra se comprobé la necesidad de instalacion de un Archivo Central para la
Fundacién, ente que funcione como coordinador del futuro Sistema de Gestion de Documentos y
Archivo y que involucre a los Archivos de Gestion, los Archivos Periféricos, el Archivo Central y
el Archivo Histérico, tomando en cuenta la presente investigacion como antecedente

procedimental y teorico.

De esta forma la investigacion aporta un avance al desarrollo archivistico municipal de nuestro
pais al proponer la creacion del primer Archivo Central en el Municipio Libertador de Caracas
que normalicé el trabajo archivistico dentro de la Fundacién y que pueda posteriormente ser
aplicado al resto de los organismos que conforman la Alcaldia.

A través de la realizacion de este trabajo se detectaron una serie de problemas en los Archivos de
Gestion, definitivamente el acceso a los documentos es el primero y el de mayor importancia
pues de esto depende inclusive la toma de decisiones de los Gerentes en forma inmediata. Para
mejorar este problema sera necesario contar con un cuadro de clasificacion de documentos en el

cual las series y subseries de documentos estén bien identificadas como el disefiado para el
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Archivo de Gestion de la Presidencia, solo asi la ubicacion inmediata de la documentacién sera

posible.

Otro de los problemas encontrados en los archivos de gestion es el espacio que ocupan. Inmersos
en este contexto, se propuso darle solucion a este problema en funcion a dos temas basicos, el
primero, en la produccion innecesaria y en la duplicidad de los documentos, seguido por en las
inadecuadas unidades de instalacién que se utilizan. Es necesario aplicar las técnicas de
tratamiento documental para minimizar la duplicidad de los documentos y sobre todo evitar que
se produzca documentaciéon cuya informacion ya estd registrada en otros documentos. Las
unidades de instalacion también fueron tratadas proponiendo la utilizacion de archivos rodantes a
fin de eliminar la estanteria fija dispersa con la cual cuentan todos los Archivos de Gestion de las

Gerencias.

Con la creacion del Archivo Central propuesta principal de esta investigacion ademas de las
innumerables ventajas ya explicadas en el desarrollo, va implicar una disminucion progresiva de
gastos para la Fundacion. Por ejemplo, en FUNDAPATRIMONIO se guardan todos los
documentos producidos, con la creacién del Archivo Central se contaran con normas especificas
que sefialen el tiempo de retencion de los documentos con lo cual se podrian eliminar
documentacion innecesaria para el funcionamiento de la Fundacion, asi, se dejard de gastar en
espacio, en unidades de conservacion, en horas hombre y generard un mejor servicio de los
documentos con el menor tiempo posible, lo cual redundara en sefialar al archivo como un area
rentable en la cual se pueda invertir en mobiliario, seguridad y en tecnologia de avanzada, para
ello es necesario manejar estadisticas del servicio y sobre todo del incremento anual de

documentos, pues con esto se podra sustentar la calidad del servicio a prestar.

Para finalizar se destaca la necesidad de contar con un Sistema de Gestion de Documentos y

Archivo que funcione a la perfeccion y el primer paso para obtenerlo en FUNDAPATRIMONIO
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es la creacion de su Archivo Central segln las pautas archivisticas explicadas en este trabajo, ya

que, el éxito de las instituciones se basa en la informacion con la que se tenga.

Sin embargo son grandes los retos que se enfrentan en el presente, si se pretende conservar y
progresar en el quehacer archivistico. Por cuanto la Fundacién requiere un dptimo manejo de sus
documentos y de la informacion en todas sus gestiones, con el fin de evidenciar una moderna,
transparente y eficiente administracion del Municipio, que garantice el respeto a los derechos de
los ciudadanos; la rendicion de cuentas de sus funcionarios puablicos; la consecucién de los
objetivos y metas necesarios para el desarrollo municipal, y, a mas largo plazo, la conservacién

de su patrimonio documental para conocimiento de las futuras generaciones.
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RECOMENDACIONES

Los Archivos de Gestion deben poseer su mision, vision y funciones adecuadamente

identificadas y definidas uniformemente

El Sistema de Gestion de Documentos y Archivo, con su Archivo Central como ente
coordinador debe estar incluido formalmente en el organigrama de la Fundacion para la
Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO)

Deberé crearse en la Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de
Caracas (FUNDAPATRIMONIO) el Archivo Central de acuerdo a los lineamientos y
pautas establecidos en esta investigacion y bajo la supervision de un profesional en el area
de Archivologia

Se deberan realizar constantes jornadas a fin de concienciar a los Directivos y Gerentes en
cuanto a los beneficios y bondades que ofrece la utilizacién de un adecuado Sistema de
Gestion de Documentos y Archivo y lo que traeria la creacion e implementacion del
Archivo Central de la Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de
Caracas (FUNDAPATRIMONIO)

El volumen documental total que se encuentran en los distintos mobiliarios de los
Archivos de Gestion estudiados, se aproxima a cuatrocientos cincuenta y tres metros con
cincuenta y dos centimetros (453,52 mts). Teniendo solo capacidad para almacenar un
total de espacio archivado aproximado de (264,12 mts) y carece de (-189,4 mts) de
espacio archivado para albergar el total de volumen documental. De esto se concluye que

los Archivos de Gestion de la Fundacion no poseen espacio libre para almacenar la
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produccion documental interna de las diversas Gerencias y la recibida externamente
diariamente lo que implica hacinamiento documental en los escritorios, debajo de los
mesones de trabajo y la eliminacién documental indiscriminada y la utilizacion de
diversos depositos. De esto se concluye que para los Archivos de Gestion de la Fundacion
deberan estar dotados de una estanteria compacta rodante de cinco (5) vagones uno (1)
fijo y cuatro (4) rodantes a fin de recuperar mas del 50 % de espacio de las oficinas que
podria ser utilizado para la mejor disposicion y comodidad del personal En el depdsito del
Archivo Central se instalara la estanteria mas conveniente, que seria los archivos de
caracteristica movil con un total de ochenta y cuatro (84) modulos entre fijos y rodantes
con el fin de sacar el maximo rendimiento al espacio designado al depdsito, cada modulo
tendra siete (7) travesafios con capacidad para almacenar tres (3) cajas (que seran las
unidades de conservacion de documentos usada en el Archivo Central) con la utilizacion
de este mobiliario se tendra la capacidad de albergar mas de quinientos veintinueve (529)

metros lineales de documentos de archivo

Se debera controlar la produccion indiscriminada y descontrolada de copias por parte del
personal que labora en las Gerencias estudiadas, involucrando al profesional en
Archivologia desde la génesis de los documentos y aplicando las técnicas de tratamiento

documental consideradas pertinentes

Se deberan adecuar medidas de conservacién y preservacion documental necesarias para
el mantenimiento del fondo documental Fundacién para la Proteccién y Defensa del
Patrimonio Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO)

Se deberan disefiar, promulgar y aplicar estandares obligatorios de conservacion
preventiva de la documentacion dentro de los Archivos de Gestion de la Fundacion para
la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO),
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tales como: sistema de seguridad, controles ambientales de humedad, temperatura o
polucidn y planes de emergencias ante catastrofes

Se deberan emprender acciones que permitan controlar y regular la situacién archivistica
dentro de la Fundacién para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO) tales como: la creacion del Archivo Central y posteriormente el
de un Sistema de Gestion de Documentos y Archivo

En los Archivos de Gestion asi como en el Archivo Central se debera aplicar un cuadro de

clasificacion, contando con los lineamientos técnicos para el ordenamiento documental

Se deberd definir correctamente los tipos de ordenamiento a utilizar dentro de los
Archivos de Gestion de la Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio
Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO) a fin de unificar su aplicacion

En los Archivos de Gestion se debera aplicar seleccion documental de acuerdo a lo

pautado por el Archivo Central

El profesional del area debera iniciar periodos de formacién para el personal a fin de que
ellos reconozcan y determinen (identificacion y valoracion) correctamente cuales de los
documentos generados y/o manejados tienen algin valor para la Fundacién para la
Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO)

Se debera constituir formalmente el Comité de Archivo de la Fundacion para la
Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO), que

se encargue de tomar las decisiones oportunas relacionadas a la gestion documental
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Se deberan disefiar y promulgar politicas internas respecto al tratamiento documental,
donde se establezca el tiempo de permanencia de los documentos, es decir, el tiempo de
retencion documental, los instrumentos de control de tratamiento documental (tablas o
guias de retencién y calendario de trasferencias), asi como también los niveles de acceso

de los fondos

Se deberan suprimir las practicas de destrucciones arbitrarias en los Archivos de Gestién
ya que se ha comprobado que en muchos casos son perjudiciales para el patrimonio
documental de la Fundacién para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de
Caracas (FUNDAPATRIMONIO)

Se deberd aplicar la Tabla de Retencion Documental disefiada en este trabajo para la
Fundacién para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO) bajo la supervision del Archivologo (a)

Se deberan disefiar mayor nimero de instrumentos de descripcion, para que el nivel de

descripcion del fondo sea regular y accesible para los usuarios

Debera registrarse toda la documentacion producida y recibida en los Archivos de Gestion
de las Gerencias de la Fundacion para la Proteccién y Defensa del Patrimonio Cultural de
Caracas (FUNDAPATRIMONIO)

Deberan aplicarse procedimientos efectivos para el control de la documentacion dentro de
la Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO) tales como: respetar los periodos y caracteristicas de las
transferencias documentales, y mantener actualizados los libros de registros de entrada y

salida de documentos
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Se deberd utilizar las unidades de instalacion propuestas para los Archivos de Gestion de
la Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO) a fin de que el mobiliario de oficina, las unidades de instalacion
de los Archivos, los puestos de trabajo y equipos se encuentren adecuadamente

distribuidos

Deberdn adquirirse y ponerse en funcionamiento instrumentos de control y/o
mantenimiento de la preservacion documental como: deshumificadores, higrometros,
termometros, cortinas y persianas, tanto en los Archivos de Gestion de las Gerencias
como en el Archivo Central de la Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio
Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO)

Se deberan impartir cursos peridédicos en materia de preservacion y conservacion
documental al personal en general y especificamente al encargado de las transferencias en
los Archivos de Gestion y a los que laboren en el Archivo Central de la Fundacién para la
Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO)

Se deberan dotar de los instrumentos de medicidn necesarios para controlar los valores de
humedad y temperatura dentro de las instalaciones de las Gerencias y por ende en los
Archivos de Gestidn, aunado a esto se realizaran mediciones periodicas de las condiciones
ambientales generales y periddicas

Deberan realizarse periddicamente muestras bacteriol6gicas que identifiquen la existencia

de microorganismos en el Archivo Central y en los Archivos de Gestion
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Se deberan aplicar adecuadas estrategias de control de agentes patdgenos dentro del fondo
documental de la Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de
Caracas (FUNDAPATRIMONIO)

Se debera controlar uniformemente la temperatura y las fluctuaciones constantes a fin

propiciar las mejores condiciones para la preservacion del fondo documental

Se deberd controlar la iluminacion en los Archivos de Gestion de forma regular, con
constante revision técnica, y unificar el uso de bombillos de luz blanca con protectores

UV para resguardar a los documentos de la intensidad de luz

Se debera adecuar la ventilacién necesaria a los Archivos de Gestién

Se deberdn tomar acciones inmediatas tales como planes de limpieza para evitar la
presencia de multiples agentes contaminantes tales como tierra y polvo, que se acumulan
en el mobiliario de archivo y en los materiales para la instalacion de documentos de
archivo para evitar que estos se desgasten y manchen la documentacion resguardada en
estos Archivos de Gestion

Se debera mantener en buenas condiciones fisicas el mobiliario y equipos de almacenaje
en los Archivos de Gestion con un uso continuo cuidadoso, y frecuente mantenimiento y

limpieza

Se debera adquirir material de almacenaje para el uso de los Archivos de Gestion vy el

Archivo Central con la caracteristica de que sean libres de &cido
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Se deberd desarrollar y aplicar un disefio y desarrollo de la programacion, instalacion y
evaluacion de un programa informatico para la gestion documental e igualmente existiran

servicios de informacion electrénica soportados por el uso de la World Wide Web (WWW)

Debera disefiarse en la Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de
Caracas (FUNDAPATRIMONIO) una plataforma de intercambio de informacién
archivistica entre los Archivos de Gestion a través de Intranet

También se deberd ofrecer a los usuarios en la pagina web de la Fundacion para la
Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO) la
ediciodn electronica de los instrumentos descriptivos de los fondos documentales, toda la

informacion pertinente sobre el patrimonio archivistico que posee la Fundacién

Deberan de utilizarse Bases de Datos tanto en los Archivos de Gestiéon como en el

Archivo Central como instrumento para la recuperacion eficaz de la informacion

Se debera aplicar un Sistema de Digitalizacién de Documentos

Se deberd instruir al personal sobre la utilizacion de la reproduccion digital para la

eliminacién de originales

Se debera disefiar y aplicar un Manual de Normas y Procedimientos para Fundacién para
la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO)

Se debera disefiar y aplicar un Manual Descriptivo de Cargos para Fundacion para la
Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO)
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Se deberan dictar regulaciones que rijan la guarda y organizacion de los documentos que
se generan como fruto de la propia actividad de la Fundacion para la Proteccion y Defensa
del Patrimonio Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO)

Se debera dotar de una adecuada plantilla de personal cualificado y suficiente en el area
informacional y de un equipo calificado dentro de la Fundacién para la Proteccion y
Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIQO) para el desempefio
de las labores dentro de los Archivos de Gestion con los requisitos minimos para que

estos puedan desemperfiar adecuadamente su mision

El Archivo debe ser identificado como parte orgénica de la Fundacién para la Proteccion
y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO), por lo cual en el
presupuesto anual emitido por la Alcaldia de Caracas se reconocera la existencia de un
area Archivistica destinataria de recursos y el area de Archivo sera considerada rentable e

imprescindible para el funcionamiento de la organizacion
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GLOSARIO

El siguiente glosario es un extracto producto de la consulta de varios diccionarios especializados
en archivistica: Arévalo (1998), Bricefio (1979), del GITAA Grupo Iberoamericano de
tratamiento de Archivos Administrativos (1997), Ministerio de la Cultura de Espafia (2003) y
Pernia (1970).

Acta de destruccion o eliminacién documental. Documento donde se deja constancia del

expurgo, debe anexar el inventario del grupo documental sometido a este proceso.
Archivalia. Fondo documental o conjunto de materiales de consulta de un archivo.

Archivista. Persona especializada en el manejo de los archivos, sin llegar a tener estudios

universitarios formales.

Archivistica. Disciplina que trata de los aspectos tedricos y practicos (topologia, organizacion,

funcionamiento, planificacion, etc.) de los archivos y el tratamiento archivistico de sus fondos.

Archivo Activo o Administrativo. Unidad de informacion en la que se depositan para su
organizacion, difusion y consulta, aquellos documentos que cumplen con la fase activa de su
ciclo vital y que se encuentran al servicio exclusivo de la entidad productora para el desahogo de
actividades y tramites corrientes (Archivo de Tramite)
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Archivo Central (Intermedio). Unidad de informacion donde se agrupan los documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos administrativos de una organizacion, en el
momento cuando su consulta por los organismos productores es esporadica. En estos archivos
permanecen hasta su eliminacion, traslado o transferencia a un archivo histérico para su

conservacion permanente.

Archivo Historico. Es aquel al que se han de trasladar o transferir desde el archivo intermedio, la
documentacién que deba conservarse permanentemente por no haber sido objeto de dictamen de

eliminacion por parte de la Junta o0 Comision Evaluadora.

Archivo Municipal. Integrado por fondos documentales procedentes de los organismos del

orden municipal y aquellos que recibe en custodia.

Archivo. Conjunto arménico de cualquier documento, plasmado en diversos soportes, como
resultado de las actividades desarrolladas por sus productores, entiéndase personas naturales y
juridicas, que respondan a su objetivo principal: responder de forma inmediata y precisa a la
necesidad de informacion de sus productores para la toma rapida y acertada de decisiones en la
gestion administrativa. Para que posteriormente estén al servicio de la investigacion y la cultura.
El Archivo es también una unidad de gestién documental en cualquier institucion, sea publica o
privada, a su vez puede denotarse como institucion del patrimonio documental, servicio de
Archivo o institucion archivistica. Archivo” con “A” mayuscula se usa para identificar una
institucion archivistica, y con “a” minuascula cuando se va ser referencia al “archivo” como el

conjunto de documentos.
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Archivo de Gestidén (Oficina). Relne la documentacion en tramite o sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa por las mismas oficinas. Contienen la documentacion que el

productor de esta maneja con regularidad o que esta en tramite administrativo.

Archivologia. Ciencia que trata de los archivos, su conservacion, administracion, clasificacion,
ordenacion, interpretacion, etc., de las colecciones de documentos que en los archivos se

conservan como fuente para su conocimiento ulterior y servicio publico.

Carpeta. Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

Ciclo vital de los documentos. Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcién en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacién o

integracion a un Archivo histérico (permanente).

Clasificacion documental. Labor intelectual mediante el cual se identifica y establecen las series
documentales que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion y subseccion), de

acuerdo a la estructura organico-funcional de la institucion.

Comité de Seleccion y Eliminacion Documental. Conjunto de expertos (administradores,
historiadores, investigadores, técnicos) o funcionarios relacionados con la documentacion
producida, que coordinados por el archivdlogo, evalian los documentos generados en una

institucion.

Conservacion documental. Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado de los

documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa o métodos utilizados para asegurar la
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durabilidad fisica de los documentos, por medio de controles efectivos incluyendo los

atmosfeéricos.

Consulta de documentos. Derecho de los usuarios de la entidad productora de documentos y de
los ciudadanos en general a consultar la informacion contenida en los documentos de archivo y a

obtener una copia de los mismos.

Custodia de documentos. Responsabilidad juridica que implica por parte del Archivo la
adecuada conservacion y administracion de los fondos, cualquiera sea la titularidad de los

mMismos.

Dato. Es la unidad de informacion que se obtiene durante la ejecucion de una investigacion

Deposito de Archivo. Espacio destinado a la conservacion de los documentos de archivo dentro

de una institucion archivistica.

Descripcion archivistica. Proceso de andlisis de los documentos de archivo o de sus
agrupaciones, materializado en representaciones que permitan su identificacion, localizacion y

recuperacion de su informacion para la gestion de la investigacion.

Diagnostico. Es un estudio de la naturaleza, estructura y estado actual de un determinado
problema y se realiza mediante la descripcion, el analisis y evolucion del mismo con miras a la

modificacion y mejoramiento de la situacion problema.
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Disefio de investigacion. Estrategia general que adopta el investigador para responder el

problema planteado.

Documentacion. Conjunto de documentos, preferentemente de caracter oficial, que sirven para la

identificacion personal o para documentar o acreditar algo.

Documento de archivo. Soporte modificado por un texto a él adherido que surge como resultado
de una actividad administrativa y que tiene como fin impartir una orden, probar algo o

meramente transmitir una informacion, atil para el trdmite.

Duplicado o copia. Segundo ejemplar o repetido de un mismo tenor literal que el primero.

Puede ser simple o autenticado.

Eliminacion documental. Procedimiento cuya razon de ser es reducir a un tamafio razonable el
volumen documental conservado a través de la aplicacion de planes controlados de expurgo, a fin
de conservar la minima cantidad posible de documentos, fundamentados en consideraciones asi

econdmicas como informativas.

Estructura organizativa. Es la forma en que en una organizacién se produce la division del
trabajo y la especializacion, con la consiguiente y necesaria coordinacién, la cual se obtiene tanto
con el establecimiento de normas, politicas, procedimientos y controles formales como con el
sistema de distribucion de la autoridad a través de la jerarquia, todo ello bajo la dptica de los

objetivos que se pretenden alcanzar.
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Expediente. Unidad documental compuesta por un conjunto de documentos generados organica

y funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de un mismo asunto.

Fechas extremas. Se refiere a la fecha més antigua y a la mas reciente que puedan encontrarse en

un expediente o en cualquier unidad documental.

Fondo. Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un Archivo que
es objeto de conservacion institucional, formada por el mismo Archivo, una Institucion o

persona.

Fuente primaria de informacion. Informacion original no abreviada ni traducida; llamada

también fuente de primera mano.

Gestion documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al eficiente,
eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por una
entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta, conservacion

y utilizacion.

Identificacién documental. Es la primera fase de la metodologia archivistica; de tipo intelectual

que consiste en la investigacion del sujeto productor y del tipo documental.

Infraestructura. Estructura que se encuentra oculta en el terreno, que constituye la cimentacion

de una construcciéon. También llamada subestructura.
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Instalacion del archivo. Es una tarea que consiste en la ubicacion fisica de los documentos,
mobiliario y equipo necesario, bajo unos niveles de seguridad industrial y condiciones

ambientales adecuados para la conservacion y preservacion documental.

Inventario. Instrumento que describe la relacidn sistematica y detallada de las unidades de un

fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales.

Legajo. Es el conjunto de documentos que forman una unidad documental.

Metros lineales. Unidad de medida de longitud del sistema métrico utilizada en la archivistica

para medir la documentacion que esta instalada en un estante de forma horizontal o vertical.

Misidn. Es el alcance de las operaciones de una empresa.

Muestra. Subconjunto representativo y finito que se extrae de la poblacion accesible.

Ordenacion documental. Procedimiento que consiste en agrupar jerarquicamente los
documentos estableciendo agregados o clases, desde los mas especificos a los mas amplios en
diversos niveles; la ordenacion es una tarea material consistente en relacionar unos elementos con
otros de acuerdo a un criterio establecido de antemano. La ordenacion se aplica sobre diversos
elementos o en diferentes niveles: los documentos, los expedientes, las series, entre otras. Sus

tipos son: cronologica, alfabética y numeérica.
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Organigrama. Presentacion gréfica de la estructura orgénica de una institucion o de una de sus
areas o unidades administrativas, en la que se muestran las relaciones que guardan entre si los

organos que la componen.

Original. Documento producido directamente por su autor, sin ser copia.

Patrimonio documental. Conjunto de documentos conservados por su valor sustantivo, historico

o cultural.

Patrimonio cultural. Comprende el conjunto de bienes tangibles e intangibles constituidos por

los elementos de la cultura de uno 0 més pueblos.

Pieza documental. Unidad minima que reune todas las caracteristicas necesarias para ser

considerada documento.

Planificacién. Arte que establece los procedimientos para optimizar las relaciones entre los
medios y objetivos, proporciona normas y pautas para que la toma de decisiones sean coherentes
e integradas de manera de que conduzcan a una accidén sistematicamente organizada y

coordinadamente ejecutada.

Planificacién de archivo. Establecimiento de los procedimientos de acuerdo a la valoracion de el
tipo de documentacion, los fines que persigue el archivo, el volumen documental, el personal del
cual se dispone, el mobiliario disponible, area para la instalacion del Archivo, tiempo del que se
dispone para cada operacion, crecimiento del volumen documental proyectado.
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Plazo precaucional. Tiempo prudencial de conservacion de los documentos, una vez concluida

su vigencia, como prevencion de posibles reclamaciones.

Poblacion. 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.

Principio de organizacion- orden original. Principio de ordenacién interna de un fondo

documental manteniendo la estructura que tuvo durante el servicio activo.

Principio de organizacion- procedencia. Principio fundamental de la teoria archivistica que
establece que los documentos producidos por una institucion u organismo no deben mezclarse

con los de otros.

Problema de investigacion. Interrogante sobre algo que no se sabe 0 que se desconoce, y cuya

solucion es la respuesta o el nuevo conocimiento obtenido mediante el proceso investigativo.

Produccion documental. Recepcién o generacion de documentos en una unidad administrativa

en cumplimiento de sus funciones.

Registro y control (entrada y salida de documentos). Es un sistema para gestionar, distribuir y
registrar los documentos creados por una organizacion, cuyo aspecto central es la meticulosa
creacion y mantenimiento de documentos excelentes para asi lograr reducir el nimero de

documentos utilizados.
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Reglamento de Archivos. Son los lineamientos generales administrativos y técnicos, para dar

cumplimiento a diversas disposiciones de ley.

Retencion documental. Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en el Archivo de Gestion o en el Archivo Central, tal como se consigna en la tabla de

retencién documental.

Seleccion documental. Es la funcion archivistica en la cual se establece el tiempo en que los
documentos cumplen su ciclo para fines administrativos, de investigacién, o los que ameriten ser

destruidos por carecer de algan valor.

Serie documental. Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus

funciones especificas.

Sistema de Archivo. Programa especial orientado al logro de la cooperacion de los archivos, a
través de planes y programas para alcanzar objetivos comunes de desarrollo y consolidacién del

sector archivistico.

Subserie documental. Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se
jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie, por los tipos documentales

que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

Tabla de retencion documental. Es el listado de agrupaciones documentales o series
documentales con anotacion de sus fechas extremas, su valoracion, su disposicion final y los

procedimientos a seguir para aplicar la disposicion final. Su objeto es servir de instrumento de
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soporte para recuperar la memoria institucional mediante la aplicacion de criterios archivisticos y

que permitan realizar el plan de transferencias secundarias

Tipo documental. Unidad documental simple.

Tipologia documental. Estudio de las diferentes clases de documentos que pueden distinguirse

segun su origen y caracteristicas diplomaticas.

Tradicion documental. Se refiere al caracter o atributo de un documento de archivo que se
origina en el objetivo que persigue cada uno de sus ejemplares y permite clasificar tales

ejemplares como original, copia, borrador o minuta.

Tramite. Lo relacionado con la radicacion, registro y control de los documentos.

Transferencia documental. Ingreso mediante el traslado de las fracciones de series
documentales una vez que éstas han cumplido el plazo de permanencia fijado por las normas

establecidas en la valoracion para cada una de las etapas del ciclo vital de los documentos

Traslado documental. Son los movimientos que la documentacion padece al ser llevada a

distintos locales sin que la institucién productora pierda sus atribuciones sobre ellos.

Tratamiento documental. Conjunto de elementos procedimentales que se deben aplicar a los
documentos de archivo, a fin de garantizar una eficaz organizacion, efectiva recuperacion de la

informacién, y un adecuado resguardo de los mismos.
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Unidad Administrativa. Unidad técnico-operativa de una institucion (oficina).

Unidad documental. Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. La unidad documental puede ser simple cuando estd constituida por un soélo

documento o compleja cuando lo constituyen varios formando un expediente.

Unidad productora. Oficina productora de documentos.

Valor administrativo. Aquel gue posee un documento para la administracion que lo origind o

para aquella que le sucede, como testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor contable. Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas,
registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econémicos de una entidad publica o

privada.

Valor fiscal. Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para tesoro o hacienda publica.

Valor histérico. (Véase Valor Secundario)

Valor juridico. Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales regulaos por el derecho

comun.

Valor legal. Aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley
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Valor primario. Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora y al
iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el tema o en

el asunto.

Valor secundario. Es el que interesa a los investigadores de informacion retrospectiva. Surge
una vez agota el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este valor se conservan

permanentemente.

Valoracion documental. Proceso por el cual se determinan los valores primarios y secundarios

de los documentos, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo.

Vigencia. Capacidad o “fuerza” de un documento de archivo para testimoniar, obligar o informar

sobre un asunto.

Vision. Objetivo final o superior de una empresa u organizacion.

Volumen documental. Espacio fisico ocupado por documentos. ElI volumen documental es

medido en metros lineales.
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ANEXOS



UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION

Escuela de Bibliotecologia y Archivologia

GUIA DE OBSERVACION ESTRUCTURADA

1. Identificacién del Archivo
1.1. Archivo (Nombre):
1.2. Institucion de la cual depende el Archivo (Adscripcion):

1.3. Direccién del Archivo:

1.4. Ntimero telefonico:

1.5. Correo electrénico:
1.6. Mision del Archivo:

1.7. Visién del Archivo:

1.8. Funciones del Archivo:

1.9. La institucién posee un sistema de archivo consolidado:

SI. NO
1.10. De ser positivo, el Archivo se encuentra suscrito a este sistema de archivo:
SI__ _NO_

2. Documentos de Archivo y Tratamiento Documental:

2.1. Volumen Documental en Metros Lineales:

2.2. Alcance Cronoldgico:

Fechas limites (afios que abarca): Desde Hasta
2.3. Tipos documentales que se producen y manejan en el Archivo:
Actas__ Acuerdos_ Balances_ Cartas _ Circulares_  Comprobantes
IVA Comprobante de ISLR___ Contratos___ Convenios___ Cotizaciones

Cheques__ Facturas _ Gacetas Oficiales_Informes médicos

ANEXO A-1. Instrumento de recoleccién de datos. Paginal.

Investigacion: Propuesta de Creacion del Archivo Central de Fundapatrimonio
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Memorando__ Némina___ Oficios__ Orden de compra___ Orden de servicio
Puntos de Cuenta___ Presupuestos___ Recibos___ Memoria y Cuenta __ Mapas y
Planos_ Proyectos de Obras___ Resoluciones_  Minutas _ Letra de
Cambio_ Recursos___ Sentencias Judiciales_  Poderes _  Estatutos
Sociales_  Fideicomisos___ Declaratorias _ Expedientes Laborales

Planos__ Otros:

UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION

2.4. Tradicién documental que se genera en el Archivo:
Original __ Copia___ Borrador __ Otro
2.4.1. Ntimero de copias reproducidas por cada documento:
1__ 2  Otros
2.5. Estado de preservacion general de los documentos:
Bueno____ Regular  Malo
2.6. De ser malo o regular el estado de preservacién de los documentos, se han dictado

politicas y realizado acciones especificas para mejorar la situacién:
SI NO

2.7. Funciones y Actividades:
2.7.1. Clasificacién
2.7.1.1.- ; Existe un sistema de clasificacion?

SI__ NO

2.7.1.2.- Tipo de sistema de clasificacion utilizado:

Estructura orgdnica de la institucion _  Actividad Funciones_

Otros___
2.7.2. Ordenacion:
2.7.2.1. Tipo de ordenacién de los expedientes y documentos:
Alfabética__ Cronologica  Numérica Alfanumérica___
2.7.3. Seleccion:
2.7.3.1. ;Se realiza algun tipo de seleccién documental, a fin de proceder a la

eliminacién o la conservacién permanente?

SI._  NO__
2.7.3.2. ;Existen tablas de retencion documental?
SI. NO_

2.7.3.3. ;Existe una junta evaluadora?
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SL__NO__

2.7.4. Eliminacion:

2.7.4.1.- En el archivo se realiza eliminacién documental:

S NO___

2.7.4.2.- ;Qué tipo de eliminacién documental se aplica?
Incineracion____ Venta _ Destruccion Otros__
Explique

2.7.5. Descripcion:
2.7.5.1 Tipos de instrumentos de descripcion utilizados:
Catélogos____ Guias___ Indices__ Inventarios  Ninguno
Otros

2.7.6.- Registro y Control:

2.7.6.1. ;Se efectua el registro de la documentacién producida o recibida?

SI__ NO___
2.7.6.2. ; Existen procedimientos para el control de la documentacién?
SI___ NO

De ser afirmativo indicar ;Cual?

3. Servicios:
3.1. Tipos de usuario que consultan el archivo:
Director__ Empleados __ Otros
3.2. Frecuencia de consulta:
Poca__ Regular  Mucha

3.3. Servicios instalados:

4. Infraestructura Fisica:

4.1.Epoca de construccién (Edificio):

4.2. Funcion original (Edificio):
4.3. Ubicacién (Edificio):
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4.4. Existen planos arquitectonicos: S NO___

4.5. Nivel de ubicacion (Archivo):
No. de planta: Sétano Mezanine

4.6. Numero de ambientes o espacios:
1.2 3  Otros

5. Condiciones Ambientales de la Edificaciéon:
5.1. Existen instrumentos de control y/o mantenimiento de la preservacién documental
como:
Deshumificadores: ST NO___
Higrémetros: SI___ NO___
Termémetros: S NO__
Cortinas: S NO___
Persianas: SI_ NO___
5.2. ¢Se ha realizado alguna medicion de las condiciones del ambiente en este archivo?
S NO__
5.3. (Han realizado alguna muestra bacteriolégica para identificar si existen
microorganismos dentro del archivo?
SI NO
5.4. Humedad Relativa: %

5.5. Temperatura: ¢

5.6. Iluminacién:
Buena___ Regular  Mala
5.7. Ventilacion:
Buena___ Regular  Mala
5.8. Contaminacion:
Microorganismos___ Roedores___ Insectos__ Polvo___ Polucién
Otros
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6. Seguridad:

6.1. ;Existen detectores contra incendios?
SI.__ NO_

6.2. ;Existen extintores de incendio?
SI__ NO_

6.3. (Hay un sistema de alarmas contra robos?
SI__ NO___

6.4. ;Existe personal de seguridad o vigilancia?
SI___ NO

7. Mobiliario y Equipos de Almacenaje:

7.1. Mobiliario de Archivo:

UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION
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< , Volumen | Espacio
Dimensiones

(Mts) Mts) | (Mts)

documental | Archivado | Material

Condiciones Fisicas

Gavetas | Entrepaiios
Bueno | Regular

Malo

Estanteria

Archivo
Vertical

Archivo
Rodante

Planeras

Cajas

Otro:
Otro:
Otro:
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7.2. Mobiliario de Oficina:

280

=1

Cantidad

Suficiente

SI

NO

Material

Condiciones Fisicas

Distribucién
Adecuada

Dimensiones

Bueno

Regular

Malo

SI NO

Escritorio

Mesén

Mesas para
computadoras

Sillas

Otro:

Otro:

Otro:

Otro:

7.3. Equipos:

Equipos

Suficiente

Condiciones Fisicas

Cantidad

SI | NO

Bueno | Regular | Malo

Ubicacion

Miquinas de
Escribir

Computadoras

Fotocopiadoras

Scaner

Fax

Impresora

Otro:

ANEXO A-6. Instrumento de recoleccién de datos. Pagina 6.

Investigacion: Propuesta de Creacién del Archivo Central de Fundapatrimonio
Autoras: Krismari Pefia y Andry Parra
Tutor Prof Arcansel Sanchez / Pagina N° 280




UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION

Escuela de Bibliotecologia y Archivologia

8. Materiales para la Instalacion de Documentos:

Libre de

Materiales Tipo |Medidas aeidy Cantidad Condiciones Fisicis

SI NO Bueno | Regular | Malo

Cajas

Carpetas

Separadores

Sobres

Rollos
Otro:

9. Tecnologia:
9.1. Acceso a internet:
SI NO

9.2. Intranet:
SI NO
9.3. ¢ Existe pagina web?
SI NO
9.3.1. Actualizado: ST~ NO__
9.3.2.Enlaces: S NO__
9.4. Base de datos:
SI NO
9.5. (Existe un sistema para digitalizacién de documentos?
SI NO

10. Reglamentacion:
10.1. ;Existe un manual de normas y procedimientos?
SI NO
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10.2. ¢Existe un manual de descriptivo de cargos?
SI NO

10.3. ;Existe un instrumento o reglamento para el funcionamiento del de Gestién de
Documentos y de Archivo Consolidado?
SI NO
11. Recurso Humano:

11.1. Cantidad de personal adscrito al archivo:

11.2. ;Existe un equipo de trabajo encargado del archivo del departamento?
SI NO
11.3. Nombre del encargado del departamento:

11.3.1. Cargo que ocupa:
11.3.2. Nivel de Instruccion: Basica___ Bachiller_ TSU___ Universitario

11.4. ;El personal posee alguna capacitacion en el 4rea archivistica?
SI. NO__

12. Ubicacién del Archivo en el Organigrama:
12.1. El archivo se encuentra incluido dentro del organigrama de la institucion:
SI._ NO__
12.2. Anexe el organigrama

13. Sistema de Planificacion:
13.1. Existe un sistema de planificacion:
SI___NO___ Sies afirmativo indique ;Cual? POAN POAI
Otro:

13.2. ¢ Existe un sistema de planificaci6n para area archivistica dentro de la
Fundacion?
SI. _NO__
14. Presupuesto Asignado:
14.1. El archivo tiene un presupuesto asignado para su funcionamiento:

SI___NO__ Sies afirmativo, cuanto:
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