INTRODUCCION

Hoy dia las organizaciones orientan su mision yomis obtener mejores
beneficios que les pueden aportar su gestion pretesamiento adecuado del
conocimiento, en donde la informacidbn que gestisea de gran utilidad para
desarrollarse integralmente, ya que no bastaemuer fa informacion, lo importante

es utilizarla para lograr objetivos en menor tiefrgon eficiencia y al menor costo.

Partiendo de esta idea, se presenta la propuestaai@on del archivo central
para la Fundacion Comision Venezolana Servicio &otiternacional Centro
Comunal Catia, la cual esta sustentada en elsaék la problematica existente, en
lo que se refiere a la gran cantidad de documentaelacionada con las actividades
diarias que se llevan a cabo en esta fundaciorgudd requiere de tratamiento

archivistico para su organizacion, recuperacidasdin y conservacion.

Se pretende ofrecer soluciones, estableciendaicstpara la elaboracion de
la estructura organizativa, el espacio fisico reiqoe personal especializado en el
area, materiales necesitados y las medidas deidagufambién se estableceran los
procesos técnicos como la clasificacion, ordenacgeservacion, conservacion,

traslado, transferencias, asi como elaborar paditie seleccion y expurgo.

En éste orden de ideas el trabajo se compone dm i) capitulos

estructurados de la siguiente forma:

Capitulo I, se presenta el planteamiento del proajeel objetivo de la
investigacion, asi como también el objetivo gengrdbs objetivos especificos,

justificacion y delimitacion.



Capitulo II, el marco tedrico, ofrece una breveefs historica de la
Fundacion Comision Venezolana Servicio Social hdeional Centro Comunal
Catia, su mision, visién y todo lo relacionado danfundacién. Dentro de este
mismo capitulo tenemos igualmente las bases tedyiqaor ultimo la definicion de

términos basicos.

Capitulo Ill, se describe la metodologia utilizaBa.mencionan las fases y los

instrumentos utilizados para la recopilacién dedat®s y su posterior analisis.

Capitulo IV, se encuentra el diagnostico realizadi@s archivos de gestion de
la Fundacién Comisién Venezolana Servicio Soci&rhracional Centro Comunal
Catia, en donde es reflejada la situacion actusésiarchivos de descentralizados de

cada una de las unidades de la fundacion

Capitulo V, se encuentra la propuesta para laiknealel archivo central de
la Corporacion, la estructura organizativa, losetbps y los servicios que prestara

ésta unidad.

Finalmente se presentan las conclusiones y recaan@mks mas relevantes

de la investigacion, asi como las referenciasduipéificas consultadas.



CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1 Planteamiento del problema.

La Fundacion Comisién Venezolana Servicio Sociderimcional
Centro Comunal Catia, es una organizacion de d#leasocial privada, sin
fines de lucro, creada en el afio 1957 a fin decefraun conjunto de
programas sociales de atencibn comunitaria mediante equipo
interdisciplinario con vocacion de servicio y ndatide trabajo, orientados al
fortalecimiento del individuo y grupo familiar, émsca de una mejor calidad
de vida. La Fundacion esta conformada en cincortiepantos: educacion,
asuntos sociales, salud, cultura, deporte y reidnedos cuales prestan sus
servicios a la comunidades menos favorecidas dsteode Caracas.
Adicionalmente la fundacion ofrece apoyo a indiaislly familia que tiene la
necesidad de resolver problemas socio-juridicasitéamo la comunicacion y
acciones entre paises del mundo coordinadamentes| abjeto de orientar y
contribuir con aquellas personas que migraron pmracgones de orden
internacional y atraviesan por dificultades quetaie su integridad.

Esta organizacion, de caracter internacional con &ts de
funcionamiento en el pais, genera y recibe un veturnonsiderable de
documentos de gran importancia dado su caractéalsde investigacion y
hasta caracter legal. En la actualidad cada depent® opera su archivo a
criterio personal, encontrdndose el fondo docunhediaperso en la
Fundacion, lo que al momento de recuperar la indorém, genera demoras y
ocasiona retardo en la toma de decisiones. La Stemdia de criterios
archivisticos que garanticen la gestion documeral traido como
consecuencia que exista un depoésito donde se ganisedocumentacion de

antigua data sin condiciones para su conservacion.



Es por ello que se plantea la necesidad de prodanereacion del
archivo central, con la finalidad de garantizacdarecta gestion documental y
administracion del fondo. La creacion del archieatcal permitird la gestion,
difusion, conservacién y preservacion de la memadaninistrativa de la

Fundacioén.

1.2 Objetivos de la investigacion

1.2.1 Objetivo general

Proponer la creacion del archivo central de la Baitoh
Comision Venezolana Servicio Social Internacioneh@ Comunal

Catia.

1.2.2 Objetivos especificos

Diagnosticar la situacion actual del fondo docurakent

2. Establecer criterios para la clasificacion, orgaci@n y ubicacion
del fondo documental.

3. Disefar instrumentos para la descripcion y recup@nadel fondo

documental.

1.2.3 Justificacion

Toda organizacion genera documentacion durante sus
actividades, que regularmente carece de un tratéoni@rchivistico
adecuado, lo que genera retrasos al momento deere@ion de forma
oportuna. La Fundacion Comisiébn Venezolana ServiSocial
Internacional Centro Comunal Catia no escapa da stiacion,

contiene documentacion relacionada con una grartidedn de



personas pertenecientes a la comunidad del oe€ardeas, asi como
también de usuarios que solicitan el apoyo del iServSocial
Internacional para ubicar algun familiar, resola&gun inconveniente

juridico, asistencia social internacional, etc.

La creacion del archivo central beneficiara de mad@ecta al
personal que labora en la Fundacion y a la comdreésiageneral con
la cual posee alguna relacion, mejorando y contgbdo con la
eficacia organizacional. Este proyecto se sustentda necesidad
inmediata que tiene la Fundacion Comision Venezol&ervicio
Social Internacional Centro Comunal Catia de pamertar con una
unidad de archivo central que garantice la recwp@ra difusion,
preservacion y conservacion, del fondo documentakdiante
lineamientos archivisticos que permitan la corregstion del fondo

documental.

1.2.4 Ubicacion del problema en el contexto del coamiento acumulado

Este proyecto dentro de las lineas de investigaCItipECI
(Lineas de investigacion existentes en la EscuelBibliotecologia y
Archivologia) se encuentra ubicado en el cruceadeiimero tres (3),
necesidades de organizacion de archivos en elrsgéhiico con la

ocho (8), gestidn de servicios, sistemas y unidddeaformacion.



CAPITULO Il. MARCO TEORICO

2.1 Antecedentes de la investigacion

La Escuela de Bibliotecologia y Archivologia de Facultad de
Humanidades y Educacion de la Universidad CentealVénezuela, ha
producido trabajos de licenciatura orientados @dacion de archivos, de los

cuales resaltaremos los tres (3) més recientes.

“Propuesta para la creacion del Archivo Central enel Best

Western Hotel CCT" ! Desiree Salazar Villarroel, 2008, la cual consite

una propuesta para la creacién de un Archivo Cleptnaa el Best Western
Hotel CCT de manera que se puedan mejorar las @onds de acceso y

reorganizar los métodos de conservacion y custielitondo documental.

“Propuesta para la creacion del archivo central deal Corporacion

de_Abastecimientos y Servicios Agricolas (CASAY Elba Maria Izaquita,
2007, la Corporacion de Abastecimiento y Servickgricolas (CASA)

presenta graves problemas con el fondo documgmtatuanto carece de una

unidad de archivo central, el objetivo principalldénvestigacion es proponer

la creacion del archivo central para CASA.

“Propuesta para la creaciéon del archivo centralizadopara la

Fundacién Pueblo Soberand ® Rosa Carolina Centeno y José Angel

Llamozas, 2005, se fundamenta en la propuesta aion de un archivo

1, Desiree Salazar Villarroeli Propuesta para la creacion del Archivo Central éBest Western Hotel CCT. Universidad Central deé#eiela’; 2008.

2 Elba Maria Izaquita,« Propuesta para la creacién del archivo central dedorporacién _de Abastecimientos y Servicios A (CASA). Universidad
Central de Venezuela, 2007.

3 Rosa Carolina Centeno, y José Angel LlamozBsoguesta para la creacién del archivo centralizartua la Fundacién Pueblo Soberano. Universidad
Central de Venezu€la 2005.




centralizado para la Fundacion Pueblo Soberano dadaecesidad de
recuperacion y conservacion de la informacion peatiuy recibida por la
Fundacion, especialmente las solicitudes de ayudtasgadas por el
Presidente de la Republica Bolivariana de Venezw@tlarchivo servira para

controlar toda la documentacion que conforma efldothocumental.

Se pudo observar que las tesis antes mencionadasidem con
nuestra propuesta de crear un sistema de archevpemmita brindar un mejor
servicio a la comunidad y poder gestionar y coatrdd informacion que
produce y recibe la Fundacion Comision Venezolaravi@o Social

Internacional Centro Comunal Catia.

2.2 Antecedentes de la fundacion

La Fundacién Comision Venezolana Servicio Sociérimacional es
una organizacion de desarrollo social, privada ry fasies de lucro, con
autonomia funcional que trabaja por las comunidadesos favorecidas del
oeste de Caracas, con mistica, vocacion de sefvisiofirme compromiso de

trabajo social.

“La historia de la fundacién tiene tres momentosartgntes, ya que
en el afo 1957 se crea como la “Fundacion Comisi@mezolana Servicio
Social Internacional”, teniendo como sede una casalquiler ubicada en la
calle Colombia de Catia, Parroquia Sucre — Carac&u proposito inicial fue
afrontar los problemas inherentes a grupos inmigras europeos,

originados por la falta de orientacion adecuada geatuada dificultad de



aclimatacion a las nuevas estructuras socio-econasmie Venezuela, pais

receptor de inmigrantés’

“En el afio 1958 la Fundacion Comisién VenezolanaiSer Social
Internacional, crea el Programa Nacional “Centro v@io Internacional”,
con la finalidad de integrar los nuevos grupospidélacion, se organizaron
actividades para las familias, en este tan pobladctor de Caracas, donde se
habia domiciliado un gran grupo de extranjeros.eEgtograma educativo y
recreativo, estaba dirigidos a los nifios y jov&r@or considerarlos el grupo
mas ductil para lograr facil y rdpidamente la ada@én e integracion

social'.’

“Ya para el aflo 1966 el movimiento migratorio sutnea gran
merma; pero se compensa por un considerable grugolad poblacion
venezolana, consecuencia del éxodo del sector eutak ciudades. Por tal
motivo se adaptaron los programas a las prioridadexionales que se
orientan hacia la educacion de nifios, jovenes yjesb@ntes. En ese momento
debido a la nueva faz que se imprime a la obraad@mhdacion al convertirla
en recurso de desarrollo comunal y de prevenc®delitos, identificado con
la poblacién de la Parroquia Sucre, cambia su noendofundacion Comision
Venezolana Servicio Social Internacional Centro @pat Catia mudandose
a su sede al sector de Propatria, en terrenos ocdidos en comodato por el
entonces Banco Obret§

Es importante sefialar que dentro de las funcioee€entro Comunal
Catia se encuentra el trabajo del Servicio Soot&rhacional (SSI) el cual es
un organismo sin afiliaciones politicas, ni relgas, de caracter internacional

que integra una red de servicios de trabajo sogak presta ayuda

4 Fundacién Comisién Venezolana Servicio Socigrirécional Centro Comunal Catia. “Sintesis Instiarml”. 2005

5 idem
6 idem



especializada a personas y familias que confroptablemas, cuya solucion
requiere de la colaboracion de otros paises.

El Servicio Social Internacional diagnostica y rzalel tratamiento
social de individuos y familias emigrantes afectadpor problemas
comparables con lo que cualquier familia en crigésp que se agudizan por
la presencia de barreras linguisticas, culturalgsrigicas, por la distancia
social y cultural entre el pais de origen y el dgration, por las tradiciones y
estilos que determinan las normas, valores, coadugtexpectativas de las

personas, por el tiempo de separacion y por laamdigs geogréficas.

El Servicio Social Internacional emplea en el wraento de casos
sociales, una metodologia comun y técnicas espasifi difundidas a todo el
conjunto de la red para facilitar la comunicacidrre los diferentes paises
tomando en cuenta la diferencia del idioma, culjusistemas legales. Dicha
red esta integrada por Secciones y Oficinas afiladdemas del Secretariado
General que se encuentra ubicado en Ginebra, segande la coordinacion y
desarrollo de la red, lleva a cabo los tramitesesagtos para lograr la
extension de la red del Servicio Social Internagipademas de atencion de
casos individuales que conciernen a paises endesnq existe un Servicio

Social consolidado.

La Comisién Venezolana del Servicio Social Inteioiaal mantiene
vinculos desde su fundacion para el tratamientoades entre paises con el
Instituto Nacional del Menor (INAM), Tribunales &eoteccion al Nifio y del
Adolescente, el Ministerio Publico, Ministerio pagapoder popular para las
Relaciones Exteriores, Ministerio del Poder Popuyara las Relaciones
Interiores y Justicia, la Oficina de Adopciones caiis a la Direccidon

Ejecutiva del Consejo Nacional de Derechos del NNiéa y Adolescentes,



Consejos Municipales de Proteccidon del Nifio, Nifilddplescentes, Oficina

de Adopciones Estadales y Defensoria del Nifio, MiAdolescentes.

La Fundacibn Comisiébn Venezolana Servicio Sociderimcional
cuenta con una mision que le permite identificarazdn de ser, también
cuenta con una vision organizacional que preteredermhinar que quiere la
empresa en los préximos afos. Los valores que padeedacion permiten
establecer los principios, creencias y reglas dseglinan la gestién dentro

de la misma, siempre con vocacion de serviciocamaunidad.

2.2.1 Misién

“Ser un espacio de mejoramiento personal y ciudadgeoccontribuye

con el desarrollo de la Comunidad

2.2.2 Visién

“Consolidar programas sociales de atencion comuigtarediante un
equipo interdisciplinario con vocacién de servicyo mistica de trabajo,
orientados al fortalecimiento del individuo y grufaomiliar, en busca de una

mejor calidad de vida®

2.2.3 Valores

“Honestidad

7 Fundacién Comisién Venezolana Servicio Social hrgteional Centro Comunal Catia. “Sintesis Institutéd’. 2005
8 idem
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Igualdad
Constancia ®

2.2.4 Objetivos generales

“Ofrecer programas integrados para contribuir com desarrollo
personal, familiar y comunitario de la poblaciére chenores recursos del
oeste caraquefio.

Lograr el mejoramiento de la calidad de vida detanunidad a través de
programas de asistencia psico-socio- educativasgiurales, recreativos,
deportivos y de saltid®

2.2.5 Objetivos especificos

“Ofrecer atencion y orientacion social, psicolégigguridica al usuario
que acude en demanda de asistencia especializadalgasolucion de
problemas individuales, familiares y comunitarios.

Ofrecer programas de capacitacion integral paraitaercion laboral a
jovenes, adolescentes y adultos.

Brindar asistencia integral a nifios en edad preémcdijos de madres
trabajadoras.

Promover y organizar programas culturales. Propicel desarrollo de
toda manifestacion cultural.

Promover actividades deportivas y recreacionalesermadas hacia el

uso constructivo del tiempo libre y propiciar larpeipaciéon comunitaria.

9 Fundacién Comisién Venezolana Servicio Social hrgteional Centro Comunal Catia. “Sintesis Institutéd’. 2005

10 idem
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- Ofrecer asistencia educativa, preventiva y curagueel area de saltid™

La Fundacibn Comisiébn Venezolana Servicio Socidkrimcional
Centro Comunal Catia, con 52 afios de labor inintepida, desarrolla una
amplia labor en beneficio de las familias que lsbin el oeste caraquefo
(parroquias Sucre, 23 de Enero, El Junquito, Saan,JWAntimano y
prioritariamente el sector de Catia, Propatria gdlia), donde las carencias
de muy variado indole son causales de los problgoasmpiden o dificultan

su desarrollo social, econdmico y cultural.

Se identifica como beneficiarios a toda la poblacagrcana a las
adyacencias de la fundacién, principalmente a:

* Adolescentes y jovenes desocupados, sin oficionidief]
excluidos de la educacién formal y con un altogtesocial

* Nifos, nifias y adolescentes de escasos recursodraeicos

* Nifios y nifias en edad preescolar, hijos e hijasnddres
trabajadoras

* Personas con problemas individuales, familiaresmgunitarios

» Poblacién en situacion de pobreza

La Fundacion Comision Venezolana Servicio Sociderimcional
Centro Comunal Catia se materializa en un compg&in de actividades de
orden educativo, recreacional, salud, deportivesiates y culturales, tanto
para niflos, nifias, como para adolescentes, jovenagultos. EI Centro
persigue apoyar a las comunidades que aspirarfdrara su realidad para

construir un futuro mejor.

11 Fundacién Comisién Venezolana Servicio Social reeional Centro Comunal Catia. “Sintesis Institutad’ . 2005
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2.2.6 Estructura organizacional

Estructura organizativa
(Aprobada por Junta Directiva
en fecha: 27/06/1995)

Servicio
Administracion Social
Internacione

Compras

y
Servicio:

Coordinacior Coordinacior Coordinacior Coordinacior Coordinacior
Educativa Asuntos Sociales Deportes y Salud Cultural
Recreacio

FuentefFundacion Comisién Venezolana Servicio Social deional Centro Comunal Catia. Sintesis InstituaioP005
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2.2.7 Areas de accién

La Fundacion Comision Venezolana Servicio Sociaériracional ofrece
programas integrales dirigidos a contribuir cormagjoramiento de la calidad de
vida de las personas que habitan en el oeste @&dragsin distingos politicos, de

raza, culturales ni religiosos.

Esta organizacion cuenta con servicios de cantomaunitaria, centro de
transcripciébn y copiado, ropero bazar comunitad@yanderia, peluqueria y
disposicion de espacios para la realizacion deteseha institucion trabaja desde

las siguientes areas de accion:

1. Educacion: ofrece programas educativos para nifios y nifias dad e
preescolar, adolescentes y adultos con escolaindatpleta, que necesitan
una rapida incorporacion al campo laboral, por mede cursos de
Capacitacion Integral en las areas: comercialystréhl, artesanal, y de
servicio. (Ver cuadro N° 1)

2. Asuntos socialesofrece asistencia psico-social especializada pdasonas
inmersas en problemas y necesidades de indole npérstamiliar y
comunitaria; asistencia y orientacion individuatizgsocial y psicologica),
formacion integral para el desarrollo humano aésasle talleres, foros y
charlas. (Ver cuadro N° 2)

3. Salud:brinda asistencia y educacion para la salud, medis@rvicios de
atencion medica curativa, preventiva y de formadi@er cuadro N° 3)

4. Cultura: incentiva el desarrollo y divulgacion damifestaciones artisticas y
culturales. (Ver cuadro N° 5)

5. Deportes y recreacionfrece actividades deportivas y recreativas, ceien

hacia el uso constructivo del tiempo libre. (Veadto N° 6)
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Cuadro N° 1 Area de Educacion

Programa

Objetivo

Areas de Atencién

Poblacién
beneficiaria

Preescolar Asistencial CECCA.

Convenio con la Fundacién del
Nifio

Asistencia Integral a nifios y nifias en edades
comprendidas entre los 3 ¥ y 6 afios, hijos de
madres trabajadoras, constituyéndose en un
apoyo a la familia en especial a la madre, para
el cumplimiento de su rol como facilitadora del
desarrollo de los hijos y el desempefio de sus
funciones de cuidado y ensefianza, beneficiando
a los estratos de menores recursos econémicos.

Educacion

Salud

Nutricién

Orientacion familiar
Cultura, Recreacion
Deportes

Cine Club

Promocién a la Lectura

Horario de atencién: lunes a viernes de 7:00

a.m. a 5:00 p.m.

77 nifios y nifias

Biblioteca Publica Jacobo

Bentata.

Convenio con el Instituto
Auténomo Biblioteca Nacional y
Servicios de Bibliotecas

Prestacion de servicios bibliograficos de
informacién permanente y actualizada a la
comunidad, asi como de formacién y recreacion.

Sala General

Sala de Referencia

Sala Infantil
Exposiciones y Peliculas.
Préstamos Circulantes
Infocentro

Horario de atencién: lunes a viernes de 9:00

a.m. a 5:00 p.m.

Nifios, nifias,
adolescentes,
jovenes 'y
adultos (en su
mayoria
estudiantes)

Capacitacion Integral para el
Oficio.

En convenios con:

-Fundametal

-Dividendo Voluntario para la
Comunidad.

-Superatec

-BTicino

-Ovejita

-EPA

-Lincoln Electric.

-Camara Venezolana de la
Construccion (CVC)

Asistencia Psico-Socio-Educativa para
Adolescentes, Jévenes y Adultos a través de la
Capacitacion Integral para el Trabajo.
Comprende Mddulos de:
- Nivelacion Académica
- Desarrollo Personal
- Oficio
- Orientacion Laboral
- Formacioén Social y Ciudadana
- Microempresa Cooperativas
- Deportes y Recreacion
- Pasantias / Practicas del Oficio al
Servicio de la Comunidad

Programa de Formacion en TIC
Confeccion Textil

Electricidad Basica

Herreria y Soldadura.
Peluqueria, Manicure y Pedicure
Panaderia y Pasteleria
Ayudante de Construccion.

Adolescentes,
jovenes 'y
Adultos

Reforzamiento Pedagoégico, en
horario extra escolar.

Subsidiado por el
Ministerio de Educacion y
Deportes

Asistencia Psico-Socio-Educativa a Nifios, Nifias
y Adolescentes en Prevencion a la Desercién
Escolar, al Riesgo Social y al Trabajo Infantil.

Asistencia Psico-Social
Cultura, Recreacion
Deportes

Orientacion familiar
Reforzamiento Pedagdgico

Estudiantes de
escuelas
publicas, de 3ro.
a 9no grado de
Educacion
Basica.

Fuente: Fundacion Comision Venezolana Servicioddiernacional Centro Comunal Catia. Sintesistingonal. 2005
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Cuadro N° 2 Area de Asuntos Sociales

Promocion de Habitos
* Relacién de Pareja
» Embarazo Precoz entre otros.

Programa Objetivo Areas de Atencion Poblacion
beneficiaria
Asistencia y orientacion legal gratuita a través | « Bienes Personas de
Clinica Juridica. de abogados voluntarios y pasantes. o Civil escasos
En convenio con la Universidad | Actividades Extramuros: Fomenta la prevencion | « Familia recursos
Central de Venezuela, Facultad | y educacion a la comunidad en aspectos | « LOPNA econémicos.
de Ciencias Juridicas y Politicas. | legales. « Mercantil
Asistencia Psico Social: Asistencia y orientacion a nifios, nifias, | « Evaluacion Nifios, nifias,
adolescentes, jovenes y adultos de la |« Diagnéstico adolescentes,
En convenio con la comunidad a través de pasantes con | . Tratamiento jovenes 'y
Universidad Catolica Andrés Bello | supervision profesional. « Orientacién Psico-Social adultos
Escuela de Psicologia
Ofrecer herramientas al individuo que les | Charlas, Talleres y Foros
Médulo de Desarrollo Personal. permita adquirir y/o reforzar comportamientos | « Autoestima Nifios, nifas,
positivos para el afrontamiento adecuado de | « Comunicacion adolescentes,
situaciones personales, familiares Y | « Asertividad jovenesy
(:o:j:jur(ljitglrias.(,j en la busqueda de una mejor | . Motivacion al Logro adu.ltosa I
calidad de vida. . ; A usuarios de
: Manejo del estrés CECCA

Fuente: Fundacion Comision Venezolana Serviciogbdiernacional Centro Comunal Catia. Sintesisitlngonal. 2005

al
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Cuadro N° 3 Area de Salud

Programa Objetivo Areas de Atencién Poblacién
beneficiaria
Atencidn curativa y preventiva en odontologia
Clinica Odontolégica Servicio de atencién odontoldgica general e infantil. Nifios, nifias,
Berta Pardo de Silva: (Autofinanciamiento). Charlas, foros y talleres: adolescentes,
¢ Higiene y Cuidado Bucal jovenes 'y
Educacion y Prevencion en Salud Bucal. « Control de Placa adultos,
¢ Técnicas de Cepillado
* Medicina General
Asistencia meédica integral (Autofinanciamiento). | « Pediatria y Neonatologia Nifios, nifas,
Consultorio Médico Integral « Ginecologia y Obstetricia adolescentes,
CECCA Actividades educativas y divulgativas en salud | « Medicina Natural jovenesy
preventiva. Charlas vy talleres: Educacién Sexual, adultos,
Planificacion Familiar, Drogas, Alcohol, Sida,
etc.
Fuente: Fundacion Comision Venezolana Serviciogdafernacional Centro Comunal Catia. Sintesititlrdonal. 2005
Cuadro N° 4 Area de Cultura
Programa Objetivo Areas de Atencién Poblacion
beneficiaria
Un Espacio Cultural para la Proporcionar a nifios, nifias, adolescentes y | « Talleres de Cuatro
Formacién, Promocion y jovenes de la Parroquia Sucre, herramientas | « Taller de Guitarra Nifios, nifas,
Participacion Comunitaria, tedrico-practicas a través de la Formacion | « Taller de Danzas adolescentes y
En convenio con el Ateneo de Cultural. « Taller de Teatro jovenes.

Petare.

* Muestras Culturales

Vacaciones Creativas

Plan Vacacional Integral para nifios, nifias y
adolescentes de escasos recursos econémicos,
que les permita disfrutar de actividades
turisticas, culturales, deportivas y recreativas,
para la utilizacion positiva del tiempo libre
durante las vacaciones escolares.
(Autofinanciamiento)

 Visitas Guiadas

¢ Actividades Recreativas Dirigidas
« Creatividad Infantil

e Almuerzos y Meriendas

Nifios, nifias y
adolescentes

Fuente: Fundacion Comision Venezolana Servicioddgiernacional Centro Comunal Catia. Sintesisitingonal. 2005

Ll
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Cuadro N° 5 Area de Deportes y Recreacion

Programa Objetivo Areas de Atencién Poblacién
beneficiaria
Entrenamiento deportivo a nifios y adolescentes | « Practicas deportivas dirigidas Nifios y

Escuela Infantil de Baloncesto

en el area de baloncesto.

adolescentes

Acompafiamiento y entrenamiento de diferentes | « Baloncesto Nifios, nifias,
Practicas Deportivas Libres disciplinas deportivas, para la utilizacion positiva | « Voleibol adolescentes,
del tiempo libre. « Tenis de Mesa jovenes 'y
adultos,

Rescate de los Juegos Infantiles
Tradicionales (proyecto)

Estimular en los nifios, nifias y adolescentes el
rescate de nuestras tradiciones a través de los
juegos y cantos infantiles.

Papagayo
Trompo, Yoyo, Perinola
Metras, Gurrufio, entre otros.

Nifios, nifias y
adolescentes

Fuente: Fundacion Comision Venezolana Servicioddeiernacional Centro Comunal Catia. Sintesisitingonal. 2005
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2.2.8 Infraestructura e instalaciones

La fundacion cuenta con instalaciones 6ptimas fareealizacion de las
actividades que en ella se ofrecen, esto permitngaar el funcionamiento eficaz

y eficiente de todos los procesos.

Cuenta con tres edificios, el primer edificio es\di® se encuentra el area
administrativa, en el segundo edificio anexo seailel preescolar, el comedor, la
sala de usos multiples y salones de clases de ¢aonfm, el tercer edificio anexo
posee salones para reforzamiento pedagodgico, asinjgridicas y un archivo
historico de laFundacion Comision Venezolana Servicio Social hdeional
Centro Comunal Catia. Adicionalmente la fundaciGenta con aulas y galpones
para el desarrollo de cursos especificos (panagiepi@steleria, confeccion textil,
electricidad basica, ayudante de construccion,eharry soldadura, peluqueria,
manicura y pedicura). Ademas posee areas pardliatbca, Infocentro, servicio
de lavanderia, cafetin, cancha de usos multiplesnasio cubierto y plaza

comunitaria.

- Edificio administrativo: en la planta baja del é&dd principal funciona
la recepcién, la Coordinacion de Deportes, la Goaaién de Educacion,
Coordinacion de Compras y Servicios, la Coordimacde Salud, un
pequefio centro de copiado. En el primer piso leetatia de la direccion, la
Direccién, el Servicio Social Internacional, el Reamento de
Administracion. Y en el segundo piso y ultimo fuor@ como un pequefio

deposito de materiales de oficina navidefos etc.

- Edificio anexo 2: el edificio cuenta con dos pises, la planta baja

funciona el comedor, en el primer piso se ubicada de usos mdltiples,

19



donde se realizan actividades de graduacionesavelet ropa, herramientas
y articulos del hogar donados por las instituciooesboradoras con la
fundacion. Por otra parte, en el mismo piso se amtcan las aulas donde se
dictan clases de computacion a jovenes y adultnselEsegundo piso se
encuentra el preescolar Asistencial CECCA que efesistencia integral a

nifos y nifas en edades entre 3 %2 y 6 afos.

- Edificio anexo 3: es una instalacion de un pisadgoencontramos las
aulas para el reforzamiento pedagdgico de nifidgsny adolescentes de
escuelas publicas de 3ro a 9no grado de educaésinab Ademas cuenta
con un salén de clinica juridica donde se brindsteacia y orientacion legal
gratuita de abogados voluntarios y pasantes a messte escasos recursos.
También poseen un espacio fisico donde almacendocsumentacion desde
los inicios de su gestion en Venezuela hasta apem@amente 1990 y que
han denominado archivo historico de la FundaciomiSion Venezolana

Servicio Social Internacional Centro Comunal Catia.

- Aulas vy talleres: se encuentran ubicados dentroFdadacion vy
distribuidos en varios sectores de la misma, @&s sk desarrollan los cursos
de nivelacion académica, desarrollo profesionatiamforientacion laboral,

microempresas cooperativas para adolescentes g®yesdultos.

- Biblioteca: es un espacio de prestacion de sesvibibliograficos de
informacién actualizada a la comunidad, posee dalareferencia, sala

infantil, se proyectan peliculas y exposiciones.

- Infocentro: este servicio tiene como finalidad tarle a la comunidad
de menos recursos y a los usuarios que lo necésiasibilidad de poner a

su alcance las tecnologias de informacion y conagida a fin de impulsar,
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fortalecer y minimizar la brecha digital que pose® gran parte de la

poblacion que habita en estos sectores del oestardeas.

- Servicio de lavanderia: es un espacio que fue crgmaa ayudar y
satisfacer la necesidad de una parte importantestde comunidad que no
cuentan con estos artefactos de linea blanca camolas lavadoras y

sacadoras.

- Cafetin: espacio de venta de alimentos a precitidasos donde los
empleados, obreros y usuarios de la fundacion puedgerir alimentos,

bebidas y golosinas.

- Cancha de usos multiples, gimnasio cubierto, ptamaunitaria: estos
espacios es donde se ofrecen entrenamientos emsativeactividades
deportivas y de recreacion, entre ellos los plavesacionales para la
organizacion y logistica.

2.2.9 Instituciones y organismos cooperantes

La fundacién consciente de que sola no puederi@jtanzar los objetivos
establecidos, busca integrar los sectores publicqwivados a través de alianzas
estratégicas sin discriminaciones politicas, calas, de raza ni religiosas, todo esto
con la finalidad de obtener el mejor y méas altodbero para la comunidad a la que
se debe.
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Sector publica

o Fundacion del Nifioapoya el convenio del Preescolar Asistencial
CECCA.

o Biblioteca Nacional y Servicios de Bibliotecas Rcdn: se refiere al
convenio de La Biblioteca Publica Jacobo Bentathlgfocentro.

o Ministerio del Poder Popular para la Ciencia y l@dnologia apoya
a los proyectos de renovacidn y repotenciacion deipes
informaticos para el mejoramiento de los cursos.

0 Ministerio del Poder Popular para la Educacion y poetes
establecen convenios que patrocinan las actividdepsrtivas para
el reforzamiento pedagdgico en horarios extra ascol

o0 Universidad Central de Venezuela (UCH)través de la Facultad de
Ciencias Juridicas y Politicas, Facultad de Odogtal ofrecen
clinicas juridicas y apoyo al centro odontologicotravés de
abogados, odontélogos y pasantes de ambas carrevassitarias.

o Compafia Andnima Nacional Teléfonos de Venezud&ITW) esta
companiia ofrece su patrocinio en diversas actieislatel sector de
telecomunicaciones e internet y actualizacion tegica.

o Fondo Municipal de Proteccién del Nifio (a) y del ofescente
(FMPNNA) financia los programas especificos de protecgion
atencion a nifios (as) y adolescentes, definidosogamoritarios por
el Concejo Municipal de Derecho del Nifio, Nifia yofescente.

o0 Concejo Municipal de Derecho del Nifio, Nifia y Ado&nte
(CDNNA) promueve la creacion de un espacio entre el gstad
familia y la comunidad, que conlleve a la corregadnilidad en la

proteccién integral de nifios, nifias y adolescentes
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Sector privado

Asociacion Venezolana de Servicios de Salud de n@wgn
Cristiana (AVESSOC)ofrece a la fundacion a través del convenio,
un mejoramiento profesional a través del uso de Hasvas
tecnologias de la informacion.

Beco realiza aportes en donaciones para la realizatg#dnentas de
ropa, artefactos eléctricos y del hogar en el bdeaominado el
ropero que esta fundacién lleva a cabo con la ifiadl de
autofinanciarse.

Procter & Gamble posee convenio del servicio de lavanderia y
peluqueria, los dota de detergente y otros arScatm los que se
dictan los cursos de peluqueria.

Alimentos Polarrealiza aportes de donacion de alimentacion derran
el periodo de planes vacacionales.

Camara Venezolana de la Construccioposee convenio de
capacitacion integral para el trabajo, en el areaetectricidad,
ayudante de construccion, herreria y soldaduratribage con
materiales e instructores que dicten los talleres.

Dividendo Voluntario para la Comunidadposee convenio de
capacitacion integral para el trabajo, en el aegmdgramacion de
formacion en Tecnologias de la Informacion y la Goitacion.
Textiles Gams (Ovejita)posee convenio de capacitacion integral
para el trabajo, en el area de confeccion textihtriouye con la
donacion de la materia prima y con los instructopzsa la
realizacion de los talleres.

Ferreteria EPA realiza aportes de donacion para la realizac#n d

ventas de artefactos eléctricos y del hogar erogéro. Ademas
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posee convenio de capacitacion integral para ledjmaen el area de
electricidad, ayudante de construccion, herredalgadura.

0 Superatecposee convenio de capacitacion integral panakeajo, en
el area de programacion de formacion en Tecnologiasla
Informacion y la Comunicacion.

o Fundametal posee convenio de capacitacion integral pareabhjo,
en el area de electricidad, ayudante de constmicdi@rreria y
soldadura.

o Universidad Catdlica Andrés Belloealiza un convenio de asistencia

psico-social a través de pasantes con supervisaiegional.

2.2.10 Fondo documental de la Fundacién Comisién Yezolana

Servicio Social Internacional Centro Comunal Catia

La documentacion que se encuentra en la funda@drganiza sin algun
criterio archivistico establecido, en su defectparsonal que a lo largo de los afios
ha laborado dentro de la fundacidon ha organizadodticumentos producidos y
recibidos en orden cronoldgico, para el caso de tpartamentos y
coordinaciones; en el caso de la direccion se argda documentacion de forma
mixta, por asunto, proyectos, actividades, etc.ientras que el Servicio Social
Internacional organiza la documentacion por nunwgocaso recibido en forma

correlativa.

Cada coordinacion cuenta con archivadores metalieascales de cuatro
gavetas en donde se encuentra archivada la docaci@nipor ellos producida o
recibida. En el caso del Servicio Social Internaaloadicionalmente cuenta con

estanteria abierta para el almacenaje documehtaldocumentacion de la
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Fundacién Comisién Venezolana Servicio Social haeional Centro Comunal

Catia mas antigua es de 1997, siendo la mas &aaual

El fondo documental de la Fundacion Comision Velsmo Servicio Social
Internacional Centro Comunal Catia, posee unadgial documental muy diversa,
en cada uno de sus departamentos y coordinaciestesgebido al gran volumen de

documentos que se genera dentro de la gestion.

Se logré determinar la tipologia documental por imedel proceso de
inventario realizado en la fundacion, entre lo gademos sefalar: actas, informes,
minutas, oficios, memorandas, rendicion de cuentadetines informativos,
contratos de personal, nOminas de pago, facturasrgieios basicos, presupuestos,

ordenes de compras y servicios, entre otros.
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2.3 Bases tedricas

2.3.1 Archivos

Existe la creencia de cuando hablamos de un arche/@iensa que es un
deposito colmado de papeles sin valor y atiborratdossuciedad, los cuales con el
paso del tiempo seran desechados. Se considecd ifrecuperacién de alguna
documentacion en archivos que se pueden presantastas condiciones, de alli

radica la importancia de los sistemas de archivirdele las organizaciones.

La mayoria de las instituciones no le otorgan mawaguortancia a los
archivos y los mantienen como simples depositoletiep de papeles, esto se debe
en gran parte al desconocimiento en materia davasshpero por la importancia
que ha venido cobrando esta area de trabajo, lavalogia estd llamando la
atencion de las instituciones y sus integrantequgaestan tomando conciencia de
los fondos documentales que conservan y procesannidades, puesto que estas
sirven de apoyo para la toma de decisiones y damga plazo formaran parte de la

memoria histérica de la organizacion.

Son estas las razones por las que el profesioralatehivologia debe crear,
establecer, administrar y consolidar los sistemas adchivos dentro de las
instituciones que no poseen cultura de archivosfrgcer accesibilidad a la
documentacion haciendo uso de modernas herramigagapermitan la obtencién

de la data de manera eficiente y eficaz.
Los archivos permiten la organizacion y clasifiéacide los fondos

documentales gracias a su caracter dinamico el lotadla la informacién de

manera oportuna a los usuarios. Es tan importdantal@ que poseen los archivos
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gue son considerados la memoria y testimonio deinsituciones, los cuales
permiten dar respuestas a cualquier tipo de sadi@tla unidad donde se encuentre
adscrito.

Segun la Ley General de Archivos de la Republic€dembia un archivo
es ‘Uno 0 mas conjuntos de documentos sea cual sexclka, fsu forma y soporte
material acumulados en un proceso natural por ueespna o institucién puablica o
privada en el transcurso de su gestion, conservadspetando aquel orden para
servir como testimonio o informacién para la persaninstitucion que los produce,

para los ciudadanos o para servir de fuente deohiat *?

Por otra parte, Antonio Ruiz lo define com@dhjunto de documentos, sea
cual sea su fecha, su forma y el soporte matepedducidos o recibidos por
cualquier persona, fisica o0 moral, o por cualquiagganismo publico o privado en
el ejercicio de una actividad, conservados por sigsadores 0 sucesores para su

propias necesidades o transmitidos a instituciatesarchivg ™

Los archivos cumplen con cuatro funciones fundaalestpara el correcto
funcionamiento y fluidez de la informacién, primaente se encargan de mantener
ordenada la serie o conjuntos de documentos, tanggiéencargan de preservar y
cuidar los documentos que son resultados de l@gesistitucional. Ademas, los
archivos permiten ser fuente de investigacion,y@aajtravés de ellos se conserva la
memoria historica por ende sirven de testimonio.(amo ofrecen el servicio que
permite garantizar el acceso a la informacién deparsonas interesadas en la

investigacion.

12 Ley General de Archivos de la Republica de Colomiieg N2 594. Julio 14 de 2000.
13 Antonio Ruiz “Manual de archivistica®1995, p. 32.
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2.3.2 Funciones de los archivos

Los archivos cumplen con la funcion principal desgrvar la memoria de un

pais o institucion, ya que respaldan la histoda,dcontecimientos y hechos ocurridos

en el pasado hasta el presente, a través de lognéatos que son testimonio de los

hechos, lo que permite asegurar la posibilidadatesmitir a las futuras generaciones el

legado que nos ha dejado nuestros origenes, portian el tipo de formato documental

gue albergue la informacion.

Cabe sefialar que los archivos cuentan con funcmasrdiales que consisten

Clasificar y ordenar los documentos permitiendontdiear, agrupar y
ordenar el acervo documental de acuerdo a lo esidbl en la estructura
funcional.

Elaborar los instrumentos de descripcion que pamé recuperacion de la
informacidon de manera rapida y facil, ademas quenipe controlar la
documentacion.

Garantizar la conservacion y custodia de los doatwseen el tiempo, ya
que constituyen un testimonio de la actividad demte la institucion y
también ofrece una fuente para la investigaciotohés, nacional, regional
o local.

Guardar y organizar la documentacion escrita, isgrgrafica, fotografica y
audiovisual que se ha producido en el cumplimiedgosus funciones o
actividad de una institucion o personas.

Seleccionar y evaluar la documentacion con el @nedhlizar propuestas de

conservacion o eliminacion ante los érganos compesdeen la materia.
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2.3.3 Clasificaciéon de los archivos

Los archivos se encuentran clasificados de diversameras, lo cual permite

diferenciar el acervo documental que contienen. cdktinuacion se sefialan las

clasificaciones mas comunes:

a) Por su origen: los cuales hacen mencion a losvaipublicos y privados.

Archivos publicos: se consideran archivos de graportancia, esto

debido a que son formados por diferentes unidadda ddministracion

publica y pueden ser consultados por cualquieropassestos archivos

pueden ser:

o

Archivos nacionales: se relaciona a los archivogosuondos
documentales son producidos por instituciones gurysdiccion
comprende el territorio nacional.

Archivo estadales: se refieren a la funcién de nohigo dentro
de las instituciones del estado y se encuentraraggs por una
administracion central.

Archivos autondmicos: posee documentacion de kdsvas que
corresponde a las administraciones autonomas

Archivos locales: se relaciona a los archivos dadiainistracion
local, como por ejemplo, las alcaldias.

Archivos judiciales: son los archivos que poseeeddpncia en
relacion con las instituciones de la administraclérjusticia.
Archivos militares: posee filiacion a las institoices de caracter

militar

Archivos privados: corresponden a entidades a qivalico privadas, o
pueden llegar a ser archivos personales, el a@etlos es limitado y
restringido.
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o Archivo personales: son aquellos archivos que posee
documentos generados por una persona en particular.

o Archivos nobiliarios: son archivos de constanteestigacion y
con valor histdrico procedentes de una casa s#fori

o Archivo eclesiasticos: se refiere a los archivog gontienen
documentos de asuntos eclesiasticos, como por kjeagtas de
bautismo, matrimonio, etc.

o Archivos de empresas o comparfias mercantiles: gaellas
archivos que poseen toda la documentacion de tedgete una
empresa y que son de consulta periddica.

b) Por su valor
- Archivos de gestion: Victor Hugo Arévalo, sefalaedas archivos de
gestion son: también llamado de oficina, contiene los documenies
segun la edad de los mismos dentro del ciclo vtatesponden a la
primera etapa o edad donde son denominados docos@utrientes
gue se corresponden con el ejercicio del valor primo de gestion de
éstog™

Los documentos dentro de este archivo se encuesitréa primera edad
del sistema de archivo, ademas se encuentran emoeiento de
planificacion y tramitacion, son de uso frecuendeapla gestion de los
asuntos corrientes, estan bajo la responsabilidadnejo directo de las
unidades administrativas, es conocido también cardbivo de oficina.
Los documentos pueden poseer valores administsatlegales, fiscal,

contable y técnico segun sea el caso. Permanecestaefase de uno (1)

14 Victor HugoArévalo Jordan. “Diccionario de términos archivistis”. 2003, p. 29
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a tres (3) afios y son remitidos posteriormenteclizo administrativo o

intermedio.

- Archivo intermedio: Antonia Heredia lo define comtl intermedio
viene a ser residencia para los documentos queviadiéenen valores
administrativos pero son utilizados con poca fremi@ por la
administracion y aun no ha llegado para ellos elnmeato de entrar en
el archivo histérico’*®

Adicionalmente Victor Hugo Arévalo sefiala que eslen archivos
intermedios es donde serfiite pautas de normalizacion en los archivos
gue de él dependen, reune la informacién de losideatos de las dos
primeras edades y la pone a disposicion de todsééma de archivos.
Lo esencial el archivo intermedio es que exista equipo de
profesionales, aunque carezca de grandes salas ddpositos, los
documentos deben expurgarse y descartarse en ¢bsvas centrales y
sectoriales, con la Unica condicion de que el arohintermedio sea

quien establezca las reglas de estas operacidfies

La documentacion que se encuentra en este archiagleella a la cual
se le aplican los criterios archivisticos para sacg@so en las diferentes
etapas del sistema de archivo. Permite evaluarifiglr y seleccionar la
documentacién para su posible conservacion o dicion. Son

documentos de consulta poco frecuente pero pogeacta legal.

15 Antonia Heredia Herrera. “;,Qué es un archivo2007, p.63

16 Victor Hugo Arévalo Jordan. “Diccionario de téimos archivisticos”.2003, p. 27
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- Archivo central: Victor Hugo Arévalo lo define comlugar donde se
conservan expedientes de asuntos terminados, aspaz archivo que
concentran los archivos de tramit&s
Debe sefialarse las principales actividades de rdsivas centrales,
Antonia Heredia las define como:sdn el control del buen
funcionamiento de los de oficina, el mantenimiedeoda identificacion
de las series y su integracion en el cuadro deifitasion del fondo, la
recepcion de las transferencias de los de oficea,instalacion y su
registro y, a su vez, la formalizacion de las tfensncias regulares al
Archivo siguiente, teniendo en cuenta que al frzaliel afio deberia

existir un equilibrio entre ingresos y salidas®

Dentro de este orden de ideas, se considera alvarcéntral el lugar
donde se concentran masivamente los documentogrpeoies de los
archivos de gestion o administrativos de una edtiddgunos de los
documentos ha perdido su utilidad, uso y vigenesapor estas razones
gue se le realizan las operaciones de valoracagec@on y eliminacion.
En este momento se le aplica el plazo precaucioasta la fecha de
prescripcion fijado en la tabla de retencion, eimpo aproximado de
retencion es de quince (15) afios. Poseen valorésanmws
administrativos, legales, fiscales, contables nités y se pueden ubicar

en la segunda edad de los sistemas de archivo.

- Archivos histoéricos: para Humberto Pernia los arohihistoricos Son
aquellos que se han de trasladar a transferir desaearchivo
intermedio, la documentacion que deba conservasenanentemente

por no haber sido objeto de dictamen de eliminagédn parte de la

17 Victor Hugo Arévalo JordariDiccionario de términos archivisticos’2003, p. 27
18 Antonia Heredia Herrera. “;,Qué es un archiva?007, p.62
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junta o comision evaluadora, son aquellos que reoogla
documentacion que ha perdido su valor operativolg sfrece un valor

documental. Su frecuencia de consulta es muy Baja

La documentacién que albergan los archivos hisisries referida del
archivo central, son de conservacion permanentgrde importancia
histdrica, cultural, cientifica e informativa. Famparte del patrimonio
documental de la institucion y la consulta est@&rdipara los procesos
de investigacion. La documentacion seleccionadaspovalor cultural,
historico o cientifico, es resguardada en condesoque garantizan la

integridad y transmision a las generaciones futuras

- Archivos fiscales: estan caracterizados por la owuacion que debe
ser conservada segun instrucciones del Fisco Naciorel cual debe

indicar cual es la caducidad del documento.

c) Por su consulta
- Archivos activos: son aquellos archivos que conservan fondos
documentales en tramite y que son consultados dnéemente por los

usuarios.

- Archivos semiactivosson llamados semiactivos dado a que su consulta

no es frecuente y poseen menor cantidad de docasentuso.

- Archivos inactivos: son aquellos archivos que abrerdocumentos de
escasa consulta. En esta fase la documentacigitsergra espera por el

proceso de seleccién documental.

19 Humberto Pernfa. “Diccionario de Archivologia1990, p.37
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2.3.4 Documento

Los documentos son la pieza fundamental de losvasha través de ellos,
se registra y se obtiene informacion y sirven deehgzara trazar el futuro. Antonia
Heredia lo define asi:Tbdo registro de informacion independiente de guode
fisico. Abarca todo lo que puede transmitir el cdrmiento humano, libros,
revistas, fotografia, film, microfilmes, microficha laminas, transparencias,
disefios, mapas, informes, normas técnicas, patemiatas grabadas, discos,
partituras, fichas perforadas, manuscritos, sellosedallas, cuadros, modelos,
facsimiles y de manera general todo lo que tengacter representativo en las tres

dimensiones y éste sometido a la intervencion denialigencia ordenadora®

Por otra parte Victor Hugo Arévalo lo defineldtumento en si significa
cualquier simbolo convencional, escrito o dibujadpe puede servir para

suministrar o conservar la informaciaft

El documento consiste en ser el testimonio de atigiéad reflejado en un
soporte de cualquier tipo (papel, cintas, discogméaicos, peliculas, fotografias,
etc.) en el cual es registrada la informacion, pedio de un lenguaje natural,
convencional o técnico, con el objeto de conseywaansmitirla informacion en el

tiempo a fin de ser utilizada como instrumento ptokio o testimonio histérico.

Los documentos cumplen con un ciclo de vital deggenacen hasta que se

decide su eliminacién o conservacion permanente.

Adicionalmente los documentos poseen cuatro (Oddacteristicas

principales:

20 Antonia Heredia Herrera. “Archivistica Genera¢dria y Practica’1992, p. 121

21 Victor Hugo Arévalo JordariDiccionario de términos archivisticos”2003, p. 27
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1. Autenticidad: los documentos deben demostrar loafjuman ser, ya que
se encuentran acreditados por los requisitos querfgprueban y para los
fueron creados o enviados por una persona, oEaIz o institucion de
la cual se afirma que lo ha creado o enviado

2. Fiabilidad: el documento debe representar de marmeexisa las
actividades o hecho para los cuales servira den&sip.

3. Integridad: los documentos deben permanecer comeletalterado y en
caso de ameritar alguna modificacion, debera sdizagla por el personal
autorizado y también dejar constancia de su mediidr.

4. Disponibilidad: la organizacién del los documentiebe encontrarse de
forma tal que permita su recuperacion y rapidaliicaeion, ademas de
garantizar el acceso a las personas interesadagoyizadas para la
revision de su contenido. Se debe servir como diggode la

documentacion, no como duefios de la misma.

2.3.5 Caracteres internos y externos del documento

Los caracteres de los documentos se refieren adeacteristicas que
adquieren en razén de su forma y contenido, eg desus caracteres internos y

externos.
- Caracteres externos
o Clase: tsta determinada por el procedimiento empleado para

transmitir la informaci6ii?>. Se pueden sefialar las siguientes

clases de documentos: textuales, ofrecen la inftitmaa través

22 José Ramon Cruz Mundet. “Manual de archivisti@®d01, p. 101
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de un medio escrito, como por ejemplo memoranduwadas,
oficios, entre otras; iconogréaficos, hacen uso alamagen y
colores, se encuentran representados en los map@As,
fotografias y otros; sonoros, son aquellos quepeositen grabar
y reproducir sonidos, el ejemplo mas comunes sendiscos
compactos; audiovisuales, permiten la combinaciatreela
imagen, el movimiento y el sonido, entre ellopsede destacar
los filmes y las cintas de video; y por ultimo eéfaclase
electréonica, estos se destacan por ser generadags po
computadores, entre ellos encontramos los CD’ketties y pen
drives.

o Tipo: “es una caracteristica que va mas alla de lo meraenen
fisico o externo, por cuanto revela tanto el comtencomo su
estructuracion en el documento, y deriva de la @cci
representad®>. lo que significa que a través de una serie de
preguntas podemos determinar qué tipo de docunesitonos
manejando, si se trata de un cuestionario el migs@ra
planteado en preguntas, si se trata de informamees sera un
informe.

o Formato:“esta en funcidn de la forma de reunirse los doctiosen
y del soporte, asi, por ejemplo, en el caso dekphpblamos de
legajos, volumenes.... DIN A3, A4, etcétera, si tetrde un
diskette podra ser de 51/4 o de 31/2 pulgadas’ 8tDentro de
este concepto se puede definir que los documentpsesentan
en formatos a través de la clase, los documentamagen se

representan en fotografias, microfilm o videos, $os0ros en

23 José Ramon Cruz Mundet. “Manual de archivisti®®01, p. 101
24 idem
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casettes, discos, etc., los textuales se presariategajos o
carpetas, expedientes o libros.

o Cantidad: e refiere al nimero de unidades (volumenes, lsgajo
documentos...) y al espacio que ocupan los documémietsos
linealesy - #° la cantidad nos permite conocer el espacio y
contabilizar los documentos que se encuentren emspacio
determinado.

o Forma: ‘més conocida con el término diplomético de tradicid
documental, consiste en la ingenuidad, es decicoladicién de
original o copia y sus distintas variantes: copiample,
certificada..”?® la forma permite identificar la originalidad del
documento, logrando determinar a través de eba sefiere a un

escrito original o copiado.
- Caracteres internos: se refieren al contenido a&lmhento y son:

o Entidad productora:és decir, el autor del documento, que puede
ser una persona fisica o moral, publica o privada.En los
casos de documentos producidos por instituciomesesponde a
la entidad, el 6rgano y cargo de la persona qtient@.

o Origen funcional: fas razones por las que se ha producido un
documento, tomando en consideracion, y por estemrda
funcién, la actividad y el trAmite por los que hdosrealizada™®
Debe manifestar la razon, la funcion o actividadchiadstrativa,
por la cual se produce el documento y el tramitqua esta

sometida para entrar en vigencia.

25 José Ramon Cruz Mundet. “Manual de archivisti@®d01, p. 101
26 [dem
27 [dem
28 fdem
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o Fecha y lugar de produccionTambién denominado datacion
cronica y tépica del documento, que lo sitla etieezhpo y en el
espacid.? Los documentos deben poseer visiblemente los datos
de fecha y lugar donde fue producido el documento.

o Contenido sustantivo*el asunto o tema de que trata un
documento, o0 sea los fines u objetivos persegumos su
redaccion.®® Relaciona el tema o el asunto referido en el

documento.

2.3.6 Tipos de documentos

Textuales: transmiten la informacion mediante texto escrit@a s
manuscrito, mecanografiado o imprésd Los documentos textuales son
los que en su mayoria se resguardan en los sistignachivos, ya que
es el tipo documental mas comun y se encuentr&geptado por las
cartas, oficios, circulares, contratos, comunicadtss

Iconogréficos: Emplean la imagen, signos no textuales, coloresra pa
representar la informaciéin®* La tipologia documental iconogréfica
posee un gran valor dentro de los sistemas devargorque logran
resguardar documentos de gran valor, como por éemapas, planos,
dibujos, fotografias, diapositivas, éfc.

Sonoros: permiten grabar y reproducir cualquier sonido, cagempre

palabras en el caso de los archids Los documentos sonoros

29 José Ramén Cruz Mundet. “Manual de archivist@01, p. 101

30 idem
31 idem
32 idem
33 idem
34 idem
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permiten resguardar todos los documentos que egEFssonidos, entre
los cuales destacan los discos compactos, cintgsétieas, etc.

- Audiovisuales: tombinan la imagen en movimiento y el sonido, aanqu
los primeros ejemplos carecian de este Ultimo dspéitmes, cintas de
video, videodiscos, et Es valido sefialar que los documentos
audiovisuales establecen un nexo entre la imademoeimiento y el
sonido permitiendo la creacién de tipos documestadeno los filmes y
cintas de video.

- Electrénicos o informéticos:sbn los generados en el entorno de los
ordenadores: fichas perforadas, cintas magnétichskettes, CD ROM,
etc.”*® En el marco de las nuevas tecnologias se encoesitevance en
la documentacién relaciona al uso de los compuésdgprepresentados

por diskettes, CD’s y mini CD’s.

2.3.7 Fondo documental

Se entiende por fondo documental al conjunto deumieatos que son
generados por una institucion o persona fisicariifa en el ejercicio de sus

funciones el cual constituye un conjunto de acsiks.

Victor Hugo Arévalo define el fondo documental corfia mayor de las
unidades archivisticas que abarca a la totalidad lde documentos de una sola

procedencia y se compone de series y piezas dotalest’

35 José Ramon Cruz Mundet. “Manual de archivisti@®d01, p. 101
36 [dem
37 Victor Hugo Arévalo Jord&tDiccionario de términos archivisticts2003, p. 124
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Cabe considerar el concepto de fondo documentaladi por el Instituto
Politécnico Nacional de México:e$ un grupo documental que conforma un
conjunto organico y completo de libros, revistasogo tipo de impresos que posee
el archivo de una institucion o persona mutuamenieulados y genéticamente

afines”®

Ahora bien, el fondo documental suele identiBeacon el archivo cuando la
documentacion es conservada en la entidad prodycoeando la documentacion es
transferida a otra entidad, adquiere la catega@riandfondo mas de la entidad que lo

recibe.

Para lograr la identificacion de un fondo docutakedebemos recolectar los

siguientes datos:

- Fecha de creacion de la entidad productora dedlosndentos.

- Fecha de suspension del organismo (si aplica)

- Fechas de los cambios de estructura del organismo.

- Nombres de los organismos que le han precedidcd desarrollo de
competencias similares,

- Nombre de los organismos que heredan competerarizejantes.

2.3.8 Sub-fondo documental

La norma internacional general de descripciorigistica define el sub-
fondo documental comd:Subdivisién del fondo consistente en un conjunéo d
documentos relacionados entre si que se correspaute las subdivisiones

administrativas de la institucion u organismo qoeokigina, y cuando esto no es

38 Instituto Politécnico Nacional. “Glosario de Térnus”. 2003. P.53
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posible, con agrupaciones geograficas, cronoldgi¢ascionales o similares de la
propia documentacion. Cuando el productor posee es&uctura jerarquica
compleja, cada sub-fondo tiene a su vez tantod@uies subordinados como sean
necesarios para reflejar los niveles de la estrumtjerarquica de la unidad

administrativa primaria subordinada®

El sub-fondo documental esta constituido por losudtentos generados y
recibidos por una unidad administrativa, contando proceso de organizacion y
funciones determinadas. Se identifican dentro dearganizacién por aparecer en
los primeros niveles jerarquicos. Son susceptidkegividirse en sub-sub-fondos,

que en algunos casos son llamados secciones.

Por consiguiente los sub-fondos documentales delsefalar el
procesamiento que debe realizar las unidades agtraitivas a los documentos, ya

que deben conformar las series documentales.

2.3.9 Serie documental

Arévalo Jordan se refiere a&dda seccion documental o subseccion esta
integrada por documentos agrupados en series, gneek testimonio documental y
continuado de actividades repetitivas desarrollagas un 6rgano o en virtud de

una funcion.*°

El Archivo General de la Nacion de Colombia safia$ series documentales

como ‘conjunto de unidades documentales de estructuntenidos homogéneos,

39 Consejo Internacional de Archivos Isad (G). “N@ Internacional General de Descripcién Archiviatic2000, pag. 17.

40 Victor Hugo Arévalo Jordan. “Diccionario de téims archivisticos” 2003, p. 211
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emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor cmmsecuencia del ejercicio

de sus funciones especifit4s

Dentro de este marco, la serie documental ed aqopinto de documentos
gue son producidos en el desarrollo de una activelageneral y que tratan sobre
un asunto en especifico 0 una misma materia. $¢ifidan por ser producidos bajo
una norma juridica o de procedimiento, son orgaizadentro de un sistema de
archivo que forma una unidad documental, las selvesmentales son el resultado
de la aplicacion del principio de orden originah el cual los documentos de
archivo no se mezclan con otros documentos y rekgroral caracter seriado

documental.

Por consiguiente es valido sefialar que los e@snpias claros de series
documentales se encuentran las series: actasammtinformes, instrumentos de

control, historias laborables, académicas y cdic

2.3.10 Sub-serie documental

El Archivo General de la Nacion de Colombia defila sub-serie
documental como elconjunto de unidades documentales que forman pkrtena
serie y se jerarquizan e identifican en forma sapardel conjunto de la serie por

los tipos documentales que varian de acuerdo ctréiite de cada asuritd?

Cuando se habla de sub series documentales sedfaencia a un conjunto
de documentos agrupados dentro de una serie qui@guier motivo deriva en su

creacion.

41 Archivo General de la Nacién. “Tablas de retenciétransferencias documentalesColombia. 2001. P&ag.22
42 idem
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2.3.11 Unidades documentales simples y compuestas

La unidad documental es unanidad de analisis de los procesos de
identificacion y caracterizacion documental. La dad documental puede ser
simple cuando esta constituida por un solo docuajeat compleja cuando la
constituyen varios, formando un expedietife

Las unidades documentales se definen como unidddeanalisis en los
procesos de identificacion y caracterizacion docuale y pueden presentarse
simples o compuestas:

— Unidad documental simple: se encuentra constitpataun solo documento
o por el mismo tipo documental los cuales se refiex un mismo asunto
para que pueda ser considerado como unidad docainsenple.

— Unidad documental compuesta: se constituye poosdipos documentales
que en conjunto forman un expediente sin que efbsn ni puedan ser
separados por ningin motivo ya que los mismos gnaestrecha relacion
con un tramite o asunto especifico.

2.3.12 Gestién documental

“Conjunto de actividades administrativas y técnicésndientes a la

planificacion, manejo y organizaciéon de la documaeitin producida y recibida por
las entidades, desde su origen hasta su destiad, fton el objeto de facilitar su

utilizaciéon y conservacidn**

43 Archivo General de la Nacién. Cartilla de clasifitédn documental Colombia. 2001. Pag.12

44 Archivo General de la Nacién. “Tablas de retenciotransferencias documentalesColombia. 2001. Pag.20
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En esta perspectiva el concepto descrito de gedtidnmental consiste en el
tratamiento y conservacion de los documentos dssdaicio en el ciclo de vital,
como lo es su produccion, clasificacion, ordenacidescripcion, seleccion vy

eliminacion, respetando los principios de la arclugia.

La gestion documental procura definir funcionesmradizar procedimientos
y crear un disefio para los expedientes, lo cudriboge al racionamiento de la
produccién documental, evita la documentacion iesaga lo que se traduce en
reducir costos de almacén y permite el uso eficaZfigiente de los servicios

documentales.

Dentro de este orden de ideas se debe considéaagestion documental
como un proceso dentro de las edades de un doamymentual garantiza su

conservacion en el tiempo.

Las operaciones que se cumplen dentro de la geski@umental se

encuentran comprendidas en:

- Produccion: fecepcidon o generacion de documentos en una unidad

administrativa en cumplimiento de sus funciériés

Para Arévalo Jordan la produccion documeritalaliza los siguientes
aspectos: disefio y gestion de formularios, preparag/ gestion de la
correspondencia, gestion de informes y directriéesjento de sistemas de
gestion de la informacién y aplicacién de la teaydh moderna a dichos

procesos™®

45 Archivo General de la Nacion. “Tablas de retémcy transferencias documentale€olombia. 2001. Pag.22

46 Victor Hugo Arévalo Jordan. “Diccionario de térmimarchivisticos’2003, p. 230
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La produccion se refiere a la generacion de doctoseen una unidad
administrativa durante su gestion, se involucral@n procedimientos,

lineamientos y normativa en la creacion documesmalna institucion.

- Clasificacién: segun Cruz Mundetja“ clasificacion documental, es la
operacion que consiste en agrupar jerarquicamentdocumentos de un
fondo mediante agregados o clases desde los madioanmgp los mas
especificos, de acuerdo con los principios de pieneia y orden

original”.*’

La clasificacion permite responder a las siguienezesidades:
» Proporciona una estructura logica al fondo docuatent
» Facilita la recuperacion de la informacion.
* Proporciona seguridad en el uso de los documentos.

* Guia la conservacion de los documentos.

El instrumento que permite la materializacion delésificacion es el
cuadro de clasificacion, el cual es @hstrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuesog funciones de cada
dependencia o entidad productora de los documefegundamenta en las
estructuras y jerarquias administrativas de la itsiion con base en el
organigrama funcional de la misma. La organizacdlos documentos se
realiza de acuerdo al mismo orden en que se dividesubdividen las
diversas dependencias del organismo de procedefiegando hasta su
grado inferior, respetando el principio de proceden cada documento

debe estar colocado en el fondo de que provieea gse fondo en su lugar

47 José Ramon Cruz Mundet. “Manual de archivisti2@01, p. 112
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de origen, es decir, conservar el orden establegidola persona fisica o
moral que creé los documento¥

- Ordenacién: consiste en establecer secuenciasalegucronoldgicas y/o
alfabéticas dentro de las categorias y grupos ideinen la clasificacion.
La ordenacion permite determinar qué documentorivaepo y cuales van
después, esto mediante un proceso donde se relacias unidades
documentales de una serie. Sin embargo la ordenawoOse encuentra
planteada por una disposicién fisica con coherateidocumentos, también
es testimonio de la gestion ya que refleja la dindnadministrativa. Esta
operacion facilita el acceso a la informacion adsade la facil ubicacion y
localizacion de la documentacion.

- Descripcion: la descripcion documental provee deramgentas e

instrumentos béasicos para identificar el contedlieldfondo documental.

Cabe considerar el concepto de la Norma Internatidgbeneral de
Descripcion Archivistica ISAD-G sefiala que es &aboracion de una
representacion exacta de la unidad de descripciprery su caso, da las
partes que la componen mediante la recopilaciorglisis, organizacion y
registro de la informacion que sirve para identific gestionar, localizar y
explicar los documentos de archivo, asi como suestm y el sistema que

los ha producido™®

- Seleccion:segun Arévalo Jordan, la seleccides‘la tarea por la cual se

determina el destino de los documentos a partisdevalor, es decir, los

48 Olivera Hernandez, Luis y Manuela Moro CaberBrdcedimientos de Valoracién DocumentaEspania, pp.226-227.
49 Consejo Internacional de Archivos Isad (G). “N@ Internacional General de Descripcién Archiviatic2000, pag. 16
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plazos de tiempo limite para su conservacion ordesibn y la modalidad
empleada al efecto®

El Archivo General de la Nacion de Colombia descii seleccion como
“el proceso mediante el cual se determina la coresin parcial de la

documentacién por medio del muestréb

La seleccion documental permite:

« Optimizar el control y facilitar el acceso a loxdmentos requeridos
por la administracion o por el usuario externo.

» Ofrecer conjuntos documentales integrales quejeefla estructura
de la entidad productora.

* Reducir costos en espacio, tiempo y materiales.

e Garantiza la conservacion documental.

Para abordar el proceso de seleccion se debendergerenta los siguientes
elementos:

» “La seleccion puede aplicarse a la documentacionhguperdido su
vigencia.

» La seleccion debe aplicarse a series documentabdisminosas y
cuyo contenido informativo se repite 0 se encuenggastrado en
otras series.

» La seleccion se aplica a series documentales caja informativo

no amerita su conservacion total.

50 Victor Hugo Arévalo Jordan. “Diccionario de téimos archivisticos’ 2003. P.212

51 Archivo General de la Nacién. “Tablas de retenciétransferencias documentalesColombia. 2001. Pag.22
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e Cuando una serie documental no requiere conservistdmente

debe seleccionarse a través del muestréo

- Eliminacion: ‘es la destruccion de los documentos que han pestlid@lor
administrativo, juridico, legal, fiscal, contable gque no tienen valor

histdrico o que carecen de relevancia para la ciancla tecnologia >3

Se deben tener en cuenta los siguientes elemdrtosanzar el proceso de
eliminacion:

» La decision de eliminar documentos, si no estébkst@a por ley o
reglamento, es responsabilidad del la comisionagadta del archivo
en cada entidad.

 Un principio que debe observarse es aquel seguoual los
documentos inactivos que han sido de antemano askisalcomo
eliminables, deben destruirse tan pronto se cueigiazo fijado en
la tabla de retencion.

* Ninguna serie documental puede ser destruida &n previamente
registrada en la tabla de retencion.

» Las eliminaciones deben formar parte del procesorelgaracion de
las transferencias primarias y secundarias, esr,degando los

archivos de gestion transfieren al central y elstés#orico.

52 José Ramén Cruz Mundet. “Manual de archivisti2@01, p. 101
53 Archivo General de la Nacién. “Tablas de retenciétransferencias documentalesColombia. 2001. Pag.29
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- Traslado: &l traslado se hace de la documentacion que vaidigrendo la
frecuencia de consulta y que dado su contenido @uemservarse en el
Archivo General para posteriores consultds
El traslado debera realizarse cada afio de serarageson el objetivo de

evitar la acumulacién de documentos que se prodericda entidad.

- Transferencia: segun Arévalo Jordan, et pfaso de los documentos del
archivo administrativo al archivo historico y tiedagar después de un
plazo mas o menos largo, una vez concluida la gigeadministrativa y
haber sido valorados y seleccionados, en el archieotral o en el

intermediario, para conservaciéon permanente y dgitl cientifica. >

Las transferencias documentales permiten:

» Garantizar a los ciudadanos el acceso a la infaémac

» Evita la produccion y acumulacion irracional de wlnentos.

» Evitar la produccion y acumulacion de documentos.

* Asegurar y facilitar el control efectivo y ordenadde la
documentacion.

» Solucionar, a nivel fisico y funcional, el problen&la acumulacion
de documentos en las dependencias e instituciondsgioras.

» Concentrar la informacion util, ya sea para la taheadecisiones
administrativas o para el conocimiento del deskartabtorico.

» Guardar precaucional o definitivamente la docunwéita en la

mejores condiciones de conservacion.

54 Universidad Pontificia Bolivariana Departamemdministracion de Documentos. “Manual de Normaggcedimientos sobre Control y Organizacién de Aroki
Administrativos”.2006, Pag. 8

55 Victor Hugo Arévalo Jordan. “Diccionario de téimms archivisticos'2003, p. 230
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2.3.13 Bases de datos documentales

“Una base de datos es un conjunto de informacidruesirada en registros
y almacenada en un soporte electronico legible desdordenador. Cada registro
constituye una unidad autonoma de informacion quedp estar a su vez
estructurada en diferentes campos o tipos de dgilesse recogen en dicha base de

datos”. °°

Se crea por medio de un ordenador, el cual contisng@rograma que
permite introducir datos, ordenarlos y manipuladesnanera significativa para que

se pueda obtener la informacién en un momento desea

Este programa debe permitir en principio, introdatos, almacenar datos
y recuperarlos. También admite ordenar los datsjzar basquedas, resumenes,

mostrar distintas vistas de los datos, realizanutd$ y estadisticas sobre ellos.

Existen en la actualidad diversos programas qudepuser utilizados como
base de datos documentales, se pueden mencioraat, BMinisis, Access, entre
otros.

56 Luis Rodriguez Yunta. “Bases de datos documesntaktructura y uso’2001.
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CAPITULO Ill: MARCO METODOLOGICO

3.1 Tipo de investigacion

Esta investigacién es descriptiva proyectista sntédominos planteados por
Hurtado de Barrerdy Sabind®. Descriptiva, ya que se realizé un diagnésticéade
situacion buscando establecer cuales son los mpnaklereales del fondo

documental.

Proyectista debido a que se establecieron logiost@ara la clasificacion,
ordenacion, descripcion, seleccidon, desincorpomgcitbaslado y transferencia

proponiendo asi los lineamientos generales dealmvar central.

3.2 Disefio de la investigacion

Es no experimental-transeccional; no experimenpalesto que no se
manipularon variables. Transeccional porque selee@yon los datos en un

momento Unico.

3.3 Universo o poblacion

La poblacion estuvo representada por el fondo deateh de la Fundacion
Comision Venezolana Servicio Social Internacionan@ Comunal Catia, que

comprende desde el afio 1997 hasta la actualidad.

57 Jacqueline Hurtado de Barrera. “El proyectoideestigacion” 2001.
58 Carlos Sabino. “El proceso de investigaciéth992
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3.4 Técnicas e instrumentos para la recoleccion datos

Para el analisis de las fuentes documentales, ilsganan las técnicas de
observacion documental, presentaciones resumidaltieas y analisis critico.
Algunas de las técnicas operacionales para el maedp fuente documental que se
emplearon fueron: subrayado, fichaje, elaboraciémprgsentacion de indices,

elaboracion de cuadros, graficos e ilustracioné®s erras.
La investigacion se realizo en las siguientes fases

Primera fase:

En funcién del logro de los objetivos de este astuse emplearon
instrumentos y técnicas orientadas a obtener irdoidn o datos a través de

las siguientes técnicas:

» Observacion directa: la observacion fue enfoatlzs aspectos de
infraestructura fisica, de mobiliario, las normasiwy procedimientos

internos, medidas de seguridad y proteccion.

* Entrevistas semiestructuradas: se realizé céindidad de conocer
las funciones y actividades que realizan los endpleade la
fundacion, asi como el volumen y orden del fondoudwental que
controlan. Se aplicé por medio de un cuestiondricual cont6 con

12 preguntas, todas las cuales fueron abiertas.

» Entrevistas no estructuradas: esta entrevistapsie6 al mismo
personal que labora en la fundacion. EI modelazatib para la
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recoleccion de informacién consta de tres (03) iemes:
informacién general, condiciones de infraestructuraperaciones

archivisticas ejecutadas.

Segunda fase:

Se disefid el cuadro de clasificacion mixto, el dagbermitio a la
fundacion elaborar la representacion grafica destauctura organica de la
entidad productora del documento, en donde sejaeflas oficinas o
unidades administrativas que conforman la entidadgual manera en base

a su tipologia documental.
Tercera fase:
Se elabor6é un inventario del fondo documental ycehdro de

clasificacion mixto, lo cual permiti6 la pronta operacion de la

documentacioén satisfaciendo las necesidades astibad de la fundacion.
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CAPITULO IV: DIAGNOSTICO

La Fundacion Comision Venezolana Servicio Socigéérimacional Centro
Comunal Catia trabaja por las comunidades menasdawnas del oeste de Caracas
con mistica, vocacion de servicio y el firme commpisp de trabajar por aquellos
que aspiran un mejor mafana. Los archivos de lalaftion son fondos
documentales que almacenan informacién perteneceenbs tramites realizados,
con la finalidad de que la informacién sea cons#avg resguardada para ser

colocada a la orden del personal que en un mongetéominado la requiera.

En la actualidad la fundacién no cuenta con uniaochentral, donde se
agrupen todos los documentos que son trasladadoslgm archivos de gestion
ubicados dentro de la fundacion una vez finalizadtramite, pero que conservan el
interés para futuras consultas.

Es por esto que se realizé un diagnéstico que pemronocer la verdadera
situacion de la documentacion, asi como tambiértiglogia documental. Se

escogieron como técnicas de recolecciéon de datos:

a) Observacion directa: la aplicacion de la observagarticipante, permitio
reconocer las fortalezas y debilidades en cuant@ arganizacion de la
informacion; asi mismo permitié identificar las daiones arquitectdnicas
de la edificacion; el local y la ambientacion, kistemas de seguridad y

proteccidn, las normas y procedimiento y los prepisuarios (empleados).

b) Las entrevistas semiestructuradas por medio deuestionario a sujetos
(empleados), permitieron el acercamiento del erstiedor a la realidad

presente en cuanto a funciones y actividades giee eapleado desempefia,
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las necesidades vy flujo de informacion que tiem¢wplumen y ordenacion
de la masa documental que gestiona, asi como ehcatmmiento y

recuperacion de la informacion.

c) Las entrevistas no estructuradas a los mismososugtpertos compuesta
por tres (03) secciones, donde la primera de allesda la informacion
general, seguidamente, las condiciones de infradsta y, finalmente, las
operaciones archivisticas. Los sujetos entrevistéaeron un total de ocho
(08) personas por cada entrevista, quienes somre$pe®nsables de cada una
de las areas que componen la estructura orgarazsgila fundacion.

El diagnéstico nos permitio conocer la situacioal rgue posee el fondo
documental objeto de estudio, con el cual se podidescribir los factores internos
y externos que impiden el fiel cumplimiento de swigio, asi como la puesta en
marcha de las normas y procedimientos para quad@gdades archivisticas se

cumplan a cabalidad.
Los cuadros que se presentan a continuacion/atetalsituacion del fondo

documental de la Fundacion Comision Venezolanai@er®ocial Internacional

Centro Comunal Catia:
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Cuadros diagnésticos

4.1.1 Direccién

Condiciones generales de la documentacion

Tipo de archivo:

Archivo de gestion.

Custodiado por:

Direccion de la Fundacion Comis

Comunal Catia

on

Venezolana Servicio Social Internacional Centro

Data documental:

Se ubica documentacién con ungi@diad del

octubre de 2010.

mes de marzo de 1997, siendo la mas reciente de

Numeros de expedientes:

Se tiene cuantificado egpelcio asignado pat
el archivo un mil ciento once (1.11]
expedientes.

Caracter del servicio que
resguarda la documentacion:

No existe confidencialidad de ningun tip
cualquier empleado de la fundacion tiene acc
a la documentacion.

Tipologia de la

documentacion:

La documentacion ubicada en los archivos dg
direccion son diversas actas, informes, minuta
rendicibn de cuentas resultado de las jun
directivas, boletines informativos emitidos por
fundacion, contratos de personal administrati
obrero y docente, contratos de afiliacion
convenios suscritos entre las empresas publi
privadas y personas naturales con la cus
mantienen relaciones institucionales.

Tipo de soporte:

Textual, iconograficos.

Tradicién documental:

Original, copias, reproduncii@tocopias.

Tamaifio de la documentacion:

Carta y oficio.

Tipo de papel:

Bond, fotogréfico.

Condiciones generales de |
documentacion:

-

(e

1 No se observaron dafios causados por fact
biolégicos, fisicos y quimicos, por ser u
documentacion reciente conformada en su g
mayoria por copias, pero si se pudo obse
daflos por causa humana, como por ejen
originales con perforaciones y oxidacion por

ores
na
ran
var

plo
el

uso de clip.
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Espacio fisico

Ubicacion del archivo dentro deEdificio administrativo, 1° piso. Direccion de la

la sede: Fundacion Comision Venezolana Servigio
Social Internacional Centro Comunal Catia.

Espacio o area del local: 8x6'm

Altura: 2.50 metros aproximadamente.

Distribucion del espacio o arednsuficiente.

local:

Tipo de techo: Cielo raso.

Tipo de piso: Ceramica.

Sefalizacion: Sin sefializacion.

Existe una distribucion entre ¢€No existe.

area:

Explicacion: La direccion cuenta con una estaciérrdbajo
y la documentaciéon se encuentra en un (01)
archivador de cuatro gavetas y (02) archivadares
de dos gavetas.

» Condiciones ambientales del depdsito

Ventilacion: Si posee ventilacion. |

lluminacion: Hay una lampara de seis (06) bombillos
fluorescentes instalados en el techo, existe buyena
iluminacion, tanto artificial como natural, pues
la oficina cuenta con ventanas que permiten la
entrada de la luz natural.

Temperatura y humedad: No cuenta con un equipard@aeondicionado
en su defecto la ventilacion es natural. No
cuentan con instrumentos de control y/o
medicion; por lo tanto, no se tiene |a
informacién exacta de la temperatura, ni cuanto
es el porcentaje de control de humedad relativa.
Lo que se infiere es que al no existir ningun tipo
de instrumento para medir y controlar estos
elementos tan importantes en la aérea, esto
podria traer como consecuencia la proliferacion
de hongos, oxidacion del papel, agentes
biolégicos, polvo, etc., lo que van al detrimento
de la documentacién y su conservacion.

Existen instrumentos deNo existen: deshumificadores, hidrometros,

medicion y control ambiental: | termometros, extintores.
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Organizacion del fondo documental

Se clasifican: No se clasifican.

Criterios de clasificacion: Ningan criterio, no sbd cuadro de
clasificacion.

Criterios de ordenacion: Cronologico.

Se codifican: No se codifican.
Criterios de seleccion: No se trasladan, ni sesfi@men.
Foliacion: No son foliados.

Instrumento de descripc

ion

Existe algun instrumento deNo existe ningun instrumento de descripcion,

descripcion: como pudiesen ser, guias, inventarios, indices,
catalogos, entre otros.

Especificacion: No existe ningun inventario de |la
documentacion. Se archiva segun sea el caso o
proyecto al que corresponda.

* Medidas de seguridad

Existen alarmas antirrobo: No existe ningun tip@kdema.

Existen normas contra incendip: No existe ningfo tile alarmas contra
incendios.

Existen detectores de incendio:  No existen.

Existen medidas contra insectodo existen.

y roedores:

Existen medidas para |aNo existen.

vigilancia y seguridad del fondo

documental:

Se realiza mantenimiento: Si y se realiza diaridmen

Se realizan inspeccionedo se realizan inspecciones.

periodicas:

* Mobiliario, equipo y material

Archivadores: Poseen archivadores de cuatro (Odetas y
dos (02) gavetas.

Especifique: Cuenta con un (01) archivador de ougdvetas
de color gris y dos (02) archivadores de dos (02)
gavetas de color marrén, todos en buepas

condiciones.
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Mobiliario de oficina: Escritorio, sillas y una (Dhesa.

Especifique: Existen seis (06) sillas de color afarkadas en
tela y en buen estado. Una estacién de trabajo
que cuenta con un (01) escritorio de color gfis.

Una (01) mesa de color marron en buepas
condiciones fisicas.

Equipos: Computadora (01), impresora (01).

Observacion: El equipo de computacion posee conesid
Internet.

Materiales: Carpetas de manila cartas y oficiopets
colgantes, carpetas tipo bibliorato.

Observaciones: Las carpetas utilizadas para archivauentan

con medidas de calidad para almacenar| la
documentacion, ya que la misma no es libre| de
acido, lo que puede generar el pronto deterioro
del material.

 Recurso humano

Personal que labora: En el archivo de la direce®mbican (02) do
empleados: un (01) director y una (01) secretaria.
Este personal no cuenta con cursos de archjvos,
lo que trae como consecuencia el retraso en la
organizacion.
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4.1.2 Administracion

Condiciones generales

de la documentacion

Tipo de archivo: Archivo de gestion.

Custodiado por: Direccion de la Fundacion Comisjon
Venezolana Servicio Social Internacional Centro
Comunal Catia

Data documental: Se ubica documentacion de antaglidél mes
de enero de 2004, siendo la mas reciente de
octubre de 2010.

Numeros de expedientes: Se tiene cuantificado espelcio asignado para
el archivo, seiscientos treinta y nueve (639)
expedientes.

Caracter del servicio quel No existe confidencialidad de ningun tipp,

resguarda la documentacion: | cualquier empleado de la fundacion tiene acceso
a la documentacion.

Tipologia de la | Los archivos muestran documentos relacionados

documentacion: a la gestion administrativa de la fundacion,
como lo son las nominas de pago y expedientes
de el personal administrativo, obrero y docente,
cartas de instrucciones bancarias, facturas de
servicios béasicos e insumos con sus respectivos
recibos de pagos de los mismos.

Tipo de soporte: Textual.

Tradicion documental: Original, copias, reprodunci@tocopias.

Tamafio de la documentacion: Carta y oficio.

Tipo de papel: Bond.

Condiciones generales de laNo se observaron dafios causados por factores

documentacion: biolégicos, fisicos y quimicos, por ser upa
documentacion reciente conformada en su gran
mayoria por copias, pero si se pudo obsefvar
dafios por causa humana, como por ejemplo
originales con perforaciones y oxidacion por|el
uso de clip.

Espacio fisico

Ubicacion del archivo dentro deEdificio administrativo, 1° piso. Departamento
de Administracion de la Fundacion Comision
Venezolana Servicio Social Internacional Centro

la sede:

Comunal Catia.
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Espacio o area del local:

4xFm

Altura:

2.50 metros aproximadamente.

Distribucion del espacio o are
local:

dnsuficiente.

Tipo de techo: Cielo raso.

Tipo de piso: Ceramica.
Sefalizacion: Sin sefializacién.
Existe una distribucion entre €No existe.

area:

Explicacion:

El departamento de administracion taiezon
dos estaciones de trabajo y la documentacio
encuentra archivadores de cuatro (04) gavet

n se
AS Y

estanteria abierta seis (6) tramos.

Condiciones ambientale

s del deposito

Ventilacion:

Si posee ventilacion.

lluminacion:

Hay una (01) lampara de cuatro (04nbiblos
fluorescentes instalados en el techo, existe by
iluminacién, tanto artificial como natural, pué
la oficina cuenta con ventanas que permiter
entrada de luz natural.

ena
DS
la

Temperatura y humedad:

No cuenta con un equipard@eondicionado
en su defecto la ventilacion es natural.
cuentan con instrumentos de control
medicion; por lo tanto, no se tiene
informacion exacta de la temperatura, ni cua
es el porcentaje de control de humedad rela
Lo que se infiere es que al no existir ningun t
de instrumento para medir y controlar es
elementos tan importantes en la aérea,
podria traer como consecuencia la proliferac
de hongos, oxidacion del papel, agen
biolégicos, polvo, etc., lo que van al detrimer
de la documentacion.

y

No
/o
la
nto
iva.
po
los
Bsto
ion

tes

to

Existen instrumentos d

eNo existen: deshumificadores, hidrometre

medicion y control ambiental:

DS,

termometros, extintores.

Organizacién del fondo documental

Se clasifican:

No se clasifican.

Criterios de clasificacion:

Ningun criterio, no s cuadro dg
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clasificacion.

Criterios de ordenacion:

Cronoldgico.

Se codifican: No se codifican.
Criterios de seleccion: No se trasladan, ni sesfi@men.
Foliacioén: No son foliados.

* Instrumento de descripcion
Existe algun instrumento deNo existe ningun instrumento de descripcifn,
descripcion: como pudiesen ser, guias, inventarios, indices,
catalogos, entre otros.
Especificacion: No existe ningdn inventario de |la
documentacion. Se archiva en orden cronolédico.

Medidas de seguridad

Existen alarmas antirrobo:

No existe ningun tip@idema.

Existen normas contra incendi

D:  No existe ningpo tle alarmas contra
incendios.

Existen detectores de incendio:

No existen.

Existen medidas contra insect
y roedores:

oo existen.

Existen medidas para
vigilancia y seguridad del fond
documental:

aNo existen.
0]

Se realiza mantenimiento:

Si y se realiza diaridmen

Se realizan inspecciong

28No se realizan inspecciones.

periddicas:

Mobiliario, equipo y material

Archivadores:

Posee un archivador de cuatro (O4¥¢tga, una
(01) estanteria abierta de seis (06) tramos y
(02) estaciones de trabajo.

dos

Especifique:

Cuenta un (01) archivador de cuat49 gavetas
de color gris y una (01) estanteria abierta de
(06) tramos de color marrén en buen
condiciones.

seis
as

Mobiliario de oficina:

Escritorio, sillas.

Especifique:

Existen dos (02) sillas de color afufadas en

tela y en buen estado. Dos estaciones de tr

i

gue cuentan con escritorios de color gris. Togdos

ajo
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en buenas condiciones fisicas.

Equipos:

Computadora (02), impresora (01).

Observacion:

Los equipos de computacion poseerxgona
Internet.

Materiales:

Carpetas de manila cartas y oficiopetas
colgantes, carpetas tipo bibliorato.

Observaciones:

Las carpetas utilizadas para archivauentan
con medidas de calidad para almacenar
documentacion, ya que la misma no es libre
acido, lo que puede generar el pronto deteri
del material.

la
de
oro

 Recurso humano

Personal que labora:

En el archivo de administrasi® ubican do
(02) empleados, un (01) administrador y un
asistente. Este personal no cuenta con cursc
archivos, lo que trae como consecuencia

01)
DS de
el

retraso en la organizacion y su recuperacion.
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4.1.3 Servicio Social Internacional

Condiciones generales de la documentacion

Tipo de archivo: Archivo de gestion.

Custodiado por: Direccion de la Fundacion Comisjon
Venezolana Servicio Social Internacional Centro
Comunal Catia

Data documental: Se ubica documentacion de antaglidél mes
de enero de 2000, siendo la mas reciente de
octubre de 2010.

Numeros de expedientes: Se tiene cuantificado espelcio asignado para
el archivo, ochocientos dieciocho (81B)
expedientes.

Caracter del servicio que| Si existe confidencialidad. Solamente posee

resguarda la documentacion: | acceso a la documentacion el trabajor social que
labora en el departamento.

Tipologia de la | La informacién que posee este departamento se

documentacion: encuentra definida en los diferentes expedigntes
de los casos sociales, los cuales cuentan| con
oficios, memorandums, informes de gestion.

Tipo de soporte: Textual.

Tradiciobn documental: Original, copias, reproduncif@tocopias.

Tamafio de la documentacion: Carta y oficio.

Tipo de papel: Bond.

Condiciones generales de laNo se observaron dafios causados por factores

documentacion: biolégicos, fisicos y quimicos, por ser upa
documentacion reciente conformada en su gran
mayoria por copias, pero si se pudo obsefvar
dafios por causa humana, como por ejemplo
originales con perforaciones.

» Espacio fisico

Ubicacion del archivo dentro deEdificio administrativo, 1° piso. Departamento

la sede: de Servicios Social Internacional de |la
Fundacion Comision Venezolana Servigio

Social Internacional Centro Comunal Catia.

Espacio o area del local:

8x8'm

Altura:

2.50 metros aproximadamente.

Distribucion del espacio o are
local:

dnsuficiente.
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Tipo de techo: Cielo raso.

Tipo de piso: Ceramica.
Sefalizacion: Sin sefializacién.
Existe una distribucion entre €No existe.

area:

Explicacion:

El Servicio Social Internacional cuemdn una

estacion de trabajo y la documentacion |se
encuentra en archivadores de cuatro (P4)
gavetas.
» Condiciones ambientales del depdsito

Ventilacion: Si posee ventilacion.

lluminacion: Hay dos (02) lamparas de cuatro (Gzhbillos
fluorescentes instalados en el techo, existe buena
iluminacion, tanto artificial como natural.

Temperatura y humedad: No cuenta con un equipard@aeondicionado
en su defecto la ventilacion es natural. No
cuentan con instrumentos de control y/o
medicion; por lo tanto, no se tiene |a
informacion exacta de la temperatura, ni cuanto
es el porcentaje de control de humedad relativa.
Lo que se infiere es que al no existir ningun tipo
de instrumento para medir y controlar estos
elementos tan importantes en la aérea, trae como
consecuencia la proliferacion de hongos,
oxidacion del papel, agentes bioldgicos, polyo,
etc, lo que van al detrimento de |a
documentacion.

Existen instrumentos deNo existen: deshumificadores, hidrometros,

medicion y control ambiental: | termOometros, extintores.

* Organizacion del fondo documental

Se clasifican: No se clasifican.

Criterios de clasificacion: Ningan criterio, no s&d cuadro de
clasificacion.

Criterios de ordenacion: Cronoldgico.

Se codifican: No se codifican.

Criterios de seleccion: No se trasladan, ni sestranen.

Foliacion: Si son foliados
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Instrumento de descripc

ion

Existe algun instrumento deNo existe ningun instrumento de descripcion,

descripcion: como pudiesen ser, guias, inventarios, indices,
catalogos, entre otros.

Especificacion: No existe ningdn inventario de |la
documentacion. Se archiva en orden cronolédico.

* Medidas de seguridad

Existen alarmas antirrobo: No existe ningun tip@kdema.

Existen normas contra incendip: No existe ningfo tile alarmas contra
incendios.

Existen detectores de incendio:  No existen.

Existen medidas contra insectodo existen.

y roedores:

Existen medidas para |aNo existen.

vigilancia y seguridad del fondo

documental:

Se realiza mantenimiento: Si y se realiza diaridmen

Se realizan inspeccionedo se realizan inspecciones.

periddicas:

* Mobiliario, equipo y material

Archivadores: Poseen archivadores de cuatro (0Atgs.

Especifique: Cuenta con seis (06) archivadoresudéa (04)
gavetas de color gris en buenas condiciones.

Mobiliario de oficina: Escritorio, sillas.

Especifique: Existen tres (03) sillas de color afaradas en
tela y en buen estado. Una estacion de trabajo
que cuentan con escritorio de color gris, |en
buenas condiciones fisicas.

Equipos: Computadora (01), impresora (01).

Observacion:

El equipo de computacion posee conesid
Internet.

Materiales:

Carpetas de manila cartas y oficiopets
colgantes, carpetas tipo bibliorato.

Observaciones:

Las carpetas utilizadas para archivauentan
con medidas de calidad para almacenar
documentacion, ya que la misma no es libre

la
de

acido, lo que puede generar el pronto deteri

0oro
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| del material.

* Recurso humano

Personal que labora:

ubica un empleado, un (01) trabajador socia
cual no cuenta con cursos de archivos, lo que

En el archivo del servicioadacternacional se

como consecuencia el retraso en la organizag
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4.1.4 Compras y servicios

Condiciones generales de la documentacion

Tipo de archivo:

Archivo de gestion.

Custodiado por:

Compras y servicios de la Funda€iomision
Venezolana Servicio Social Internacional Cen
Comunal Catia

tro

Data documental:

Se ubica documentacion de antaglidél mes
de septiembre 2005, siendo la mas recients
octubre de 2010.

de

Numeros de expedientes:

Se tiene cuantificado egpelcio asignado pal
el archivo, novecientos once (911) expedient

a
2S.

Caracter del servicio que
resguarda la documentacion:

No existe confidencialidad de ningun tip
cualquier empleado de la fundacion tiene acc
a la documentacion.

0,
eso

Tipologia de la

documentacion:

El departamento cuenta con documenta
referida a las diferentes compras que realiz
fundacion como lo son presupuestos, factu
ordenes de compras y servicios

sion
a la
ras,

Tipo de soporte:

Textual.

Tradiciéon documental:

Original, copias, reproduncif@tocopias.

Tamafio de la documentacion:

Carta y oficio.

Tipo de papel:

Bond.

-

(e

Condiciones generales de |
documentacion:

A No se observaron dafios causados por fact
biolégicos, fisicos y quimicos, por ser u
documentacion reciente conformada en su ¢
mayoria por copias, pero si se pudo obse
dafios por causa humana, como por ejen
originales con perforaciones.

ores
na
ran
var

plo

Espacio fisico

Ubicacion del archivo dentro d
la sede:

eEdificio administrativo, 1° piso. Compras
servicios de la Fundaciéon Comision Venezols
Servicio Social Internacional Centro Comurj
Catia.

y
Ina

al

Espacio o area del local:

5X7m

Altura:

3.50 metros aproximadamente.

Distribucion del espacio o are
local:

dnsuficiente.

Tipo de techo:

Cielo raso.
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Tipo de piso: Ceramica.
Sefalizacion: Sin senalizacion.
Existe una distribucion entre e€lNo existe.

area:

Explicacion:

Compras y servicios cuenta con unacgst de
trabajo y la documentacion se encuentra

archivadores de cuatro (04) gavetas.

en

Condiciones ambientale

s del deposito

Ventilacion:

Si posee ventilacion.

lluminacion:

Hay dos (02) lamparas de cuatro (Gznbillos
fluorescentes instalados en el techo, existe bt
iluminacion, tanto artificial como natural.

ena

Temperatura y humedad:

No cuenta con un equipard@eondicionado
en su defecto la ventilacion es natural.
cuentan con instrumentos de control
medicion; por lo tanto, no se tiene
informacion exacta de la temperatura, ni cua
es el porcentaje de control de humedad rela
Lo que se infiere es que al no existir ningun t
de instrumento para medir y controlar es
elementos tan importantes en la aérea, trae c
consecuencia la proliferacion de hong
oxidacion del papel, agentes biologicos, pol
etc., lo que van al detrimento de
documentacion.

y

No
/o
la
nto
iva.
po
los
oMo

Existen instrumentos d

medicion y control ambiental:

eNo existen:

deshumificadores, hidrometre

termometros, extintores.

Organizacién del fondo documental

Se clasifican:

No se clasifican.

Criterios de clasificacion:

Ningun criterio, st@d cuadro de

clasificacion.

no

Criterios de ordenacion:

Cronoldgico.

Se codifican: No se codifican.
Criterios de seleccion: No se trasladan, ni sesfiemen.
Foliacion: No son foliados
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* Instrumento de descripcion

Existe algun instrumento deNo existe ningun instrumento de descripcion,

descripcion: como pudiesen ser, guias, inventarios, indices,
catalogos, entre otros.

Especificacion: No existe ningdn inventario de |la
documentacion. Se archiva en orden cronolédico.

* Medidas de seguridad

Existen alarmas antirrobo: No existe ningun tip@kdema.

Existen normas contra incendip: No existe ningfo tile alarmas contra
incendios.

Existen detectores de incendio:  No existen.

Existen medidas contra insectodo existen.

y roedores:

Existen medidas para |aNo existen.

vigilancia y seguridad del fondo

documental:

Se realiza mantenimiento: Si y se realiza diaridmen

Se realizan inspeccionedo se realizan inspecciones.

periddicas:

* Mobiliario, equipo y material

Archivadores: Poseen archivadores de cuatro (0Atgs.

Especifique: Cuenta con dos (02) archivadores datral
gavetas de color gris en buenas condiciones.

Mobiliario de oficina: Escritorio, sillas.

Especifique: Existen tres (03) sillas de color afaradas en
tela y en buen estado. Una estacion de trabajo
que cuentan con escritorio de color gris, |en
buenas condiciones fisicas.

Equipos: Computadora (01).

Observacion: El equipo de computacion posee conesic
Internet.

Materiales: Carpetas de manila cartas y oficiopets
colgantes, carpetas tipo bibliorato.

Observaciones: Las carpetas utilizadas para archivauentan
con medidas de calidad para almacenar| la
documentacion, ya que la misma no es librel de
acido, lo que puede generar el pronto deterioro
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| del material.

* Recurso humano

Personal que labora: En el archivo de compraswcses se ubica umn

empleado, un (01) asistente de compras, el |cual
no cuenta con cursos de archivos, lo que |trae
como consecuencia el retraso en la organizagion.
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4.1.5 Coordinacion Educativa

Condiciones generales de la documentacion

Tipo de archivo:

Archivo de gestion.

Custodiado por:

Coordinacion Educativa de la Fuidda
Comision Venezolana Servicio Soci
Internacional Centro Comunal Catia

\ x4

al

Data documental:

Se ubica documentacion de antaglidél mes
de febrero 2004, siendo la mas reciente
octubre de 2010.

de

Numeros de expedientes:

Se tiene cuantificado egpelcio asignado pal
el archivo, mil cuarenta y seis (104
expedientes.

a

5)

Caracter del servicio que
resguarda la documentacion:

No existe confidencialidad de ninguan tip
cualquier empleado de la fundacion tiene acc
a la documentacion.

0,
eso

Tipologia de la

documentacion:

Los documentos que se encuentran esta ref
a listados de alumnos, listado de asistencia d
alumnos y personal educativo, documentag
curricular del personal docente, constancias
culminacion de cursos, diplomas, certificad
formato de certificados, programas de conten
guias de ejercicios de los distintos cur,
ofrecidos por la fundacion.

erida
e |os
sion
de
0S,
ido,
50S

Tipo de soporte:

Textual.

Tradicién documental:

Original, copias, reproduncii@tocopias.

Tamaifio de la documentacion:

Carta y oficio.

Tipo de papel:

Bond.

-

(e

Condiciones generales de |
documentacion:

1 No se observaron dafios causados por fact
biolégicos, fisicos y quimicos, por ser u
documentacion reciente conformada en su g
mayoria por copias, pero si se pudo obse
daflos por causa humana, como por ejen

ores
na
ran
var

plo

originales con perforaciones.

Espacio fisico

Ubicacion del archivo dentro deEdificio

la sede:

administrativo, Planta baja.
Coordinacion Educativa de la Fundaci
Comision Venezolana Servicio Soci

Internacional Centro Comunal Catia.

ON
al
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Espacio o area del local:

5X7m

Altura:

3.50 metros aproximadamente.

Distribucion del espacio o are
local:

dnsuficiente.

Tipo de techo: Cielo raso.

Tipo de piso: Ceramica.
Sefalizacion: Sin sefializacién.
Existe una distribucion entre €No existe.

area:

Explicacion:

Coordinacion Educativa cuenta con estacion
de trabajo y la documentacion se encuentrg
archivadores de cuatro (04) gavetas.

en

Condiciones ambientale

s del deposito

Ventilacion:

Si posee ventilacion.

lluminacion:

Hay dos (02) lamparas de cuatro (Gznbillos
fluorescentes instalados en el techo, existe bt
iluminacion, tanto artificial como natural.

ena

Temperatura y humedad:

No cuenta con un equiparée@eondicionado
en su defecto la ventilacion es natural.
cuentan con instrumentos de control
medicion; por lo tanto, no se tiene
informacion exacta de la temperatura, ni cua
es el porcentaje de control de humedad rela
Lo que se infiere es que al no existir ningun t
de instrumento para medir y controlar es
elementos tan importantes en la aérea, trae ¢
consecuencia la proliferacion de hong
oxidacion del papel, agentes bioldgicos, pol
etc, lo que van al detrimento de
documentacion.

y

No
/o
la
nto
iva.
po
los
oMo

Existen instrumentos d

eNo existen: deshumificadores, hidrometre

medicion y control ambiental:

termémetros, extintores.

Organizacion del fondo documental

Se clasifican:

No se clasifican.

Criterios de clasificacion:

Ningun criterio, no sd cuadro de

clasificacion.

Criterios de ordenacion:

Cronoldgico.

Se codifican:

No se codifican.
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Criterios de seleccion: No se trasladan, ni sesfiemen.

Foliacion: No son foliados

* Instrumento de descripcion

Existe algun instrumento deNo existe ningun instrumento de descripcifn,

descripcion: como pudiesen ser, guias, inventarios, indices,
catalogos, entre otros.

Especificacion: No existe ningdn inventario de |la
documentacion. Se archiva en orden cronolédico.

* Medidas de seguridad

Existen alarmas antirrobo: No existe ningun tip@idema.
Existen normas contra incendip: No existe ningfo tile alarmas contra
incendios.

Existen detectores de incendio: No existen.

Existen medidas contra insectoNo existen.
y roedores:

Existen medidas para |aNo existen.
vigilancia y seguridad del fondo

documental:

Se realiza mantenimiento: Si y se realiza diaridmen
Se realizan inspeccionedo se realizan inspecciones.
periddicas:

* Mobiliario, equipo y material

Archivadores: Poseen archivadores de cuatro (0Atgs.

Especifique: Cuenta con tres (03) archivadoresudéra (04)
gavetas de color gris en buenas condiciones.

Mobiliario de oficina: Escritorio, sillas.

Especifique: Existen tres (03) sillas de color afaradas en

tela y en buen estado. Una estacion de trabajo
que cuentan con escritorio de color gris, |en
buenas condiciones fisicas.

Equipos: Computadora (01), impresora (01)

Observacion: El equipo de computacion posee conesid
Internet.

Materiales: Carpetas de manila cartas y oficiopei@s
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colgantes, carpetas tipo bibliorato.

Observaciones:

Las carpetas utilizadas para archivauentan

con medidas de calidad para almacenar| la
documentacion, ya que la misma no es libre| de
acido, lo que puede generar el pronto deterioro

del material.

* Recurso humano

Personal que labora:

En el archivo de la coordim@&ducativa se

ubica un empleado, un (01) coordinador

educativo, el cual no cuenta con cursos

de

archivos, lo que trae como consecuencig el

retraso en la organizacion.
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4.1.6 Coordinaciéon de Asuntos Sociales

Condiciones generales de la documentacion

Tipo de archivo:

Archivo de gestion.

Custodiado por:

Coordinacion de Asuntos Sociales lde
Fundacién Comision Venezolana Servid
Social Internacional Centro Comunal Catia

o

Data documental:

Se ubica documentacion de antaglidél mes
de febrero de 2004, siendo la mas reciente
octubre de 2010.

de

Numeros de expedientes:

Se tiene cuantificado egpelcio asignado pal
el archivo, mil ochenta y cuatro (108
expedientes.

a

1)

Caracter del servicio que
resguarda la documentacion:

No existe confidencialidad de ninguan tip
cualquier empleado de la fundacion tiene acc
a la documentacion.

O,
eso

Tipologia de la

documentacion:

Este departamento cuenta basicamente cof
expedientes médicos del area de psicologia
cuales se encuentran compuestos por hist
clinicas, entrevistas, examenes y test, infor
escolares, hojas de actividades, control de g
cartas de remision.

1 los

los
prias
mes
itas,

Tipo de soporte:

Textual.

Tradicién documental:

Original, copias, reproduncii@tocopias.

Tamaifio de la documentacion:

Carta y oficio.

Tipo de papel:

Bond.

-

(e

Condiciones generales de |
documentacion:

A No se observaron dafios causados por fact

biolégicos, fisicos y quimicos, por ser u
documentacion reciente conformada en su ¢
mayoria por copias, pero si se pudo obse
dafios por causa humana, como por ejen
originales con perforaciones.

ores
na
ran
var

plo

Espacio fisico

Ubicacion del archivo dentro d
la sede:

eEdificio administrativo, Planta
Coordinacion de Asuntos Sociales de
Fundacién Comisidon Venezolana Servid
Social Internacional Centro Comunal Catia.

baja.

a
0]

Espacio o area del local:

5X7m

Altura:

3.50 metros aproximadamente.
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Distribucion del espacio o are
local:

dnsuficiente.

Tipo de techo: Cielo raso.

Tipo de piso: Ceramica.
Sefalizacion: Sin sefalizacion.
Existe una distribucion entre €No existe.

area:

Explicacion:

Coordinacion de Asuntos Sociales caierdn
una estacion de trabajo y la documentacion
encuentra en archivadores de cuatro (

se
D4)

gavetas.

Condiciones ambientale

s del deposito

Ventilacion:

Si posee ventilacion.

lluminacion:

Hay dos (02) lamparas de cuatro (Gznbillos
fluorescentes instalados en el techo, existe bt
iluminacion, tanto artificial como natural.

ena

Temperatura y humedad:

No cuenta con un equiparée@eondicionado
en su defecto la ventilacion es natural.
cuentan con instrumentos de control
medicion; por lo tanto, no se tiene

y

NoO
/o
la

informacién exacta de la temperatura, ni cua
es el porcentaje de control de humedad rela
Lo que se infiere es que al no existir ningln t
de instrumento para medir y controlar es
elementos tan importantes en la aérea, trae c
consecuencia la proliferacion de hong
oxidacion del papel, agentes biologicos, pol
etc, lo que van al detrimento de
documentacion.

nto
iva.
po
los
oMo

Existen instrumentos d

eNo existen: deshumificadores, hidrometre

medicion y control ambiental:

termémetros, extintores.

Organizacién del fondo documental

Se clasifican:

No se clasifican.

Criterios de clasificacion:

Ningan criterio, no sd cuadro de

clasificacion.

Criterios de ordenacion:

Cronoldgico.

Se codifican:

No se codifican.

Criterios de seleccion:

No se trasladan, ni sesfiemen.
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| Foliacion:

No son foliados

* Instrumento de descripcion

Existe algun instrumento deNo existe ningun instrumento de descripcion,

descripcion: como pudiesen ser, guias, inventarios, indices,
catalogos, entre otros.

Especificacion: No existe ningdn inventario de |la
documentacion. Se archiva en orden cronolédico.

* Medidas de seguridad

Existen alarmas antirrobo: No existe ningun tip@kdema.

Existen normas contra incendip: No existe ningfo tile alarmas contra
incendios.

Existen detectores de incendio:  No existen.

Existen medidas contra insectodo existen.

y roedores:

Existen medidas para |aNo existen.

vigilancia y seguridad del fondo

documental:

Se realiza mantenimiento: Si y se realiza diaridmen

Se realizan inspeccionedo se realizan inspecciones.

periddicas:

* Mobiliario, equipo y material

Archivadores: Poseen archivadores de cuatro (0Atgs.

Especifique: Cuenta con dos (02) archivadores datral
gavetas de color gris en buenas condiciones.

Mobiliario de oficina: Escritorio, sillas.

Especifique: Existen tres (03) sillas de color afaradas en
tela y en buen estado. Una estacién de trabajo
que cuentan con escritorio de color gris, |en
buenas condiciones fisicas.

Equipos: Computadora (01).

Observacion: El equipo de computacion posee conesid
Internet.

Materiales: Carpetas de manila cartas y oficio,pei@s
colgantes, carpetas tipo bibliorato.

Observaciones: Las carpetas utilizadas para archivauentan
con medidas de calidad para almacenar| la
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documentacion, ya que la misma no es libre
acido, lo que puede generar el pronto deteri
del material.

de
oro

* Recurso humano

Personal que labora:

En la coordinacion de aswsuomles se ubic
un empleado, un (01) analista de asui
sociales, el cual no cuenta con cursos
archivos, lo que trae como consecuencia
retraso en la organizacion.

1tos
de
el
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4.1.7 Coordinacion de Deportes y Recreacion

Condiciones generales de la documentacion

Tipo de archivo:

Archivo de gestion.

Custodiado por:

Coordinaciéon deportes y recreacim la
Fundacién Comision Venezolana Servid
Social Internacional Centro Comunal Catia

o

Data documental:

Se ubica documentacion de antaglidél mes

de julio 2005, siendo la mas reciente de octubre

de 2010.

Numeros de expedientes: Se tiene cuantificado espelcio asignado para
el archivo, mil doscientos dos (1202)
expedientes.

Caracter del servicio quel No existe confidencialidad de ningun tipp,

resguarda la documentacion: | cualquier empleado de la fundacion tiene acceso
a la documentacion.

Tipologia de la | La documentacion esta representada por listado

documentacion: de niflos y adolescentes inscritos para |los
entrenamientos de baloncesto, voleibol y tenis de
mesa.

Tipo de soporte: Textual.

Tradiciobn documental: Original, copias, reproduncif@tocopias.

Tamafio de la documentacion: Carta y oficio.

Tipo de papel: Bond.

Condiciones generales de laNo se observaron dafios causados por factores

documentacion: biolégicos, fisicos y quimicos, por ser upa
documentacion reciente conformada en su gran
mayoria por copias, pero si se pudo obsefvar
dafios por causa humana, como por ejemplo
originales con perforaciones.

» Espacio fisico

Ubicacion del archivo dentro deEdificio administrativo, Planta baja.

la sede: Coordinacion deportes y recreacion de |la
Fundacion Comision Venezolana Servigio

Social Internacional Centro Comunal Catia.

Espacio o area del local:

5X7m

Altura:

3.50 metros aproximadamente.

Distribucion del espacio o are
local:

dnsuficiente.
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Tipo de techo: Cielo raso.

Tipo de piso: Ceramica.
Sefalizacion: Sin sefializacién.
Existe una distribucion entre €No existe.

area:

Explicacion:

Coordinacién de deportes y recreadenta

con una estacion de trabajo y la documentacion
se encuentra archivadores de cuatro (04)
gavetas.
» Condiciones ambientales del depdsito

Ventilacion: Si posee ventilacion.

lluminacion: Hay dos (02) lamparas de cuatro (Gznbillos
fluorescentes instalados en el techo, existe buena
iluminacion, tanto artificial como natural.

Temperatura y humedad: No cuenta con un equipard@aeondicionado
en su defecto la ventilacion es natural. No
cuentan con instrumentos de control y/o
medicion; por lo tanto, no se tiene |a
informacién exacta de la temperatura, ni cuanto
es el porcentaje de control de humedad relativa.
Lo que se infiere es que al no existir ningun tipo
de instrumento para medir y controlar estos
elementos tan importantes en la aérea, trae como
consecuencia la proliferacion de hongos,
oxidacion del papel, agentes bioldgicos, polyo,
etc, lo que van al detrimento de |a
documentacion.

Existen instrumentos deNo existen: deshumificadores, hidrometros,

medicion y control ambiental: | termOometros, extintores.

* Organizacion del fondo documental

Se clasifican: No se clasifican.

Criterios de clasificacion: Ningan criterio, no s&bd cuadro de
clasificacion.

Criterios de ordenacion: Cronoldgico.

Se codifican: No se codifican.

Criterios de seleccion: No se trasladan, ni sestranen.

Foliacion: No son foliados
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* Instrumento de descripcion

Existe algun instrumento deNo existe ningun instrumento de descripcion,

descripcion: como pudiesen ser, guias, inventarios, indices,
catalogos, entre otros.

Especificacion: No existe ningdn inventario de |la
documentacion. Se archiva en orden cronolédico.

* Medidas de seguridad

Existen alarmas antirrobo: No existe ningun tip@kdema.

Existen normas contra incendip: No existe ningfo tile alarmas contra
incendios.

Existen detectores de incendio:  No existen.

Existen medidas contra insectodo existen.

y roedores:

Existen medidas para |aNo existen.

vigilancia y seguridad del fondo

documental:

Se realiza mantenimiento: Si y se realiza diaridmen

Se realizan inspeccionedo se realizan inspecciones.

periddicas:

* Mobiliario, equipo y material

Archivadores: Poseen archivadores de cuatro (0Atgs.

Especifique: Cuenta con dos (02) archivadores datral
gavetas de color gris en buenas condiciones.

Mobiliario de oficina: Escritorio, sillas.

Especifique: Existen tres (03) sillas de color afaradas en
tela y en buen estado. Una estacion de trabajo
que cuentan con escritorio de color gris, |en
buenas condiciones fisicas.

Equipos: Computadora (01).

Observacion: El equipo de computacion posee conesic
Internet.

Materiales: Carpetas de manila cartas y oficiopets
colgantes, carpetas tipo bibliorato.

Observaciones: Las carpetas utilizadas para archivauentan
con medidas de calidad para almacenar| la
documentacion, ya que la misma no es librel de
acido, lo que puede generar el pronto deterioro
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| del material.

* Recurso humano

Personal que labora: En la coordinacion deportesegreacion se
ubica un empleado, un (01) analista de deportes
y recreacion, el cual no cuenta con cursog de
archivos, lo que trae como consecuencig el
retraso en la organizacion.
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4.1.8 Coordinacién de salud

Condiciones generales de la documentacion

Tipo de archivo: Archivo de gestion.

Custodiado por: Coordinacion de salud de Ila Fuiddaci
Comision  Venezolana  Servicio  Socigl
Internacional Centro Comunal Catia

Data documental: Se ubica documentacion de antaglidél mes
de marzo de 2006, siendo la mas reciente de
octubre de 2010.

Numeros de expedientes: Se tiene cuantificado espelcio asignado para
el archivo, mil ciento catorce (1114)
expedientes.

Caracter del servicio quel No existe confidencialidad de ningun tipp,

resguarda la documentacion: | cualquier empleado de la fundacion tiene acceso
a la documentacion.

Tipologia de la | Se encuentra documentacion referida a |los

documentacion: expedientes médicos en las distintas areas ¢de la
salud, como Ilo son odontologia, medicjna
general, pediatria y neonatologia, ginecologia y
obstetricia y medicina natural.

Tipo de soporte: Textual.

Tradiciobn documental: Original, copias, reproduncif@tocopias.

Tamafio de la documentacion: Carta y oficio.

Tipo de papel: Bond.

Condiciones generales de laNo se observaron dafios causados por factores

documentacion: biolégicos, fisicos y quimicos, por ser upa
documentacion reciente conformada en su gran
mayoria por copias, pero si se pudo obsefvar
dafios por causa humana, como por ejemplo
originales con perforaciones.

» Espacio fisico

Ubicacion del archivo dentro deEdificio administrativo, Planta baja.

la sede: Coordinacion de salud de la  Fundacion
Comision  Venezolana  Servicio  Socigl

Internacional Centro Comunal Catia.

Espacio o area del local:

5X7m

Altura:

3.50 metros aproximadamente.

Distribucion del espacio o are

a Insuficiente.
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local:

Tipo de techo: Cielo raso.

Tipo de piso: Ceramica.
Sefalizacion: Sin sefalizacion.
Existe una distribucion entre €No existe.

area:

Explicacion:

Coordinacién de salud cuenta con wtac&n
de trabajo y la documentacion se encuentrg

en

archivadores de cuatro (04) gavetas.

Condiciones ambientale

s del deposito

Ventilacion:

Si posee ventilacion.

lluminacion:

Hay dos (02) lamparas de cuatro (Gznbillos
fluorescentes instalados en el techo, existe bt
iluminacion, tanto artificial como natural.

ena

Temperatura y humedad:

No cuenta con un equiparée@eondicionado
en su defecto la ventilacion es natural.
cuentan con instrumentos de control
medicion; por lo tanto, no se tiene
informacién exacta de la temperatura, ni cua
es el porcentaje de control de humedad rela
Lo que se infiere es que al no existir ningun t
de instrumento para medir y controlar es
elementos tan importantes en la aérea, trae c
consecuencia la proliferacion de hong
oxidacion del papel, agentes biologicos, pol
etc, lo que van al detrimento de
documentacion.

y

No
/o
la
nto
iva.
po
los

Existen instrumentos d

eNo existen: deshumificadores, hidrometre

medicion y control ambiental:

termémetros, extintores.

Organizacién del fondo documental

Se clasifican:

No se clasifican.

Criterios de clasificacion:

Ningan  criterio, sbd cuadro de

clasificacion.

no

Criterios de ordenacion:

Cronoldgico.

Se codifican: No se codifican.
Criterios de seleccion: No se trasladan, ni sesfi@men.
Foliacion: No son foliados
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* Instrumento de descripcion

Existe algun instrumento deNo existe ningun instrumento de descripcion,

descripcion: como pudiesen ser, guias, inventarios, indices,
catalogos, entre otros.

Especificacion: No existe ningdn inventario de |la
documentacion. Se archiva en orden cronolédico.

* Medidas de seguridad

Existen alarmas antirrobo: No existe ningun tip@kdema.

Existen normas contra incendip: No existe ningfo tile alarmas contra
incendios.

Existen detectores de incendio:  No existen.

Existen medidas contra insectodo existen.

y roedores:

Existen medidas para |aNo existen.

vigilancia y seguridad del fondo

documental:

Se realiza mantenimiento: Si y se realiza diaridmen

Se realizan inspeccionedo se realizan inspecciones.

periddicas:

* Mobiliario, equipo y material

Archivadores: Poseen archivadores de cuatro (0Atgs.

Especifique: Cuenta con dos (02) archivadores datral
gavetas de color gris en buenas condiciones.

Mobiliario de oficina: Escritorio, sillas.

Especifique: Existen tres (03) sillas de color afaradas en
tela y en buen estado. Una estacion de trabajo
que cuentan con escritorio de color gris, |en
buenas condiciones fisicas.

Equipos: Computadora (01).

Observacion: El equipo de computacion posee conesic
Internet.

Materiales: Carpetas de manila cartas y oficiopets
colgantes, carpetas tipo bibliorato.

Observaciones: Las carpetas utilizadas para archivauentan
con medidas de calidad para almacenar| la
documentacion, ya que la misma no es librel de
acido, lo que puede generar el pronto deterioro
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| del material.

* Recurso humano

Personal que labora: En la coordinacion de salud ubigEa un
empleado, un (01) analista de salud, el cual no
cuenta con cursos de archivos, lo que trae como
consecuencia el retraso en la organizacion.
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4.1.9 Coordinacioén cultural

Condiciones generales de la documentacion

Tipo de archivo:

Archivo de gestion.

Custodiado por:

Coordinacion cultural de la Fungia€Comision
Venezolana Servicio Social Internacional Cen
Comunal Catia

tro

Data documental:

Se ubica documentacion de antaglidél mes
de febrero 2005, siendo la mas reciente
octubre de 2010.

de

Numeros de expedientes:

el archivo, mil

expedientes.

Se tiene cuantificado egpelcio asignado pal
noventa y ocho (109¢

a

3)

Caracter del servicio que
resguarda la documentacion:

No existe confidencialidad de ninguan tip

a la documentacion.

cualquier empleado de la fundacion tiene acc

0,
eso

Tipologia de la

documentacion:

cuatro, guitarra, danza y teatro, lo cuales cue
con planilla de inscripcion, copia de |
documentos legales (cedula de identidad, pa
institucionales

de actividades, convenios

vacacionales para nifos, niflas y adolescente

Los documentos que posee esta coordinacior
expedientes de los participantes de talleres

son
5 de
ntan
DS

rtida

de nacimiento). También se ubican los listados

y

acuerdos para la realizacion de los planes

N

D.

Tipo de soporte:

Textual, iconogréfico.

Tradicién documental:

Original, copias, reproduncii@tocopias.

Tamaifio de la documentacion:

Carta y oficio.

Tipo de papel:

Bond, fotografico.

-

(e

Condiciones generales de |
documentacion:

A No se observaron dafios causados por fact
biolégicos, fisicos y quimicos, por ser u
documentacion reciente conformada en su g
mayoria por copias, pero si se pudo obse
dafos por causa humana, como por ejen

originales con perforaciones.

pres
na
ran
var
plo

Espacio fisico

Ubicacion del archivo dentro deEdificio

la sede:

administrativo, Planta baja.
Coordinacion cultural de la Fundacion
Comision Venezolana Servicio Social
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Internacional Centro Comunal Catia.

Espacio o area del local:

5X7m

Altura:

3.50 metros aproximadamente.

Distribucion del espacio o are
local:

dnsuficiente.

Tipo de techo: Cielo raso.

Tipo de piso: Ceramica.
Sefalizacion: Sin sefializacién.
Existe una distribucion entre €No existe.

area:

Explicacion:

Coordinacion cultural cuenta con urstaeion
de trabajo y la documentacion se encuentrg
archivadores de cuatro (04) gavetas.

Condiciones ambientale

s del deposito

Ventilacion:

Si posee ventilacion.

lluminacion:

Hay dos (02) lamparas de cuatro (Gznbillos
fluorescentes instalados en el techo, existe bt
iluminacion, tanto artificial como natural.

Temperatura y humedad:

No cuenta con un equipard@eondicionado
en su defecto la ventilacion es natural.
cuentan con instrumentos de control
medicion; por lo tanto, no se tiene
informacion exacta de la temperatura, ni cua
es el porcentaje de control de humedad rela
Lo que se infiere es que al no existir ningun t
de instrumento para medir y controlar es
elementos tan importantes en la aérea, trae ¢
consecuencia la proliferacion de hong
oxidacion del papel, agentes biologicos, pol
etc., lo que van al detrimento de
documentacion.

y

en

ena

No
/o
la
nto
iva.
po
los
oMo

Existe algun instrumento patl
controlar y medir el ambient
en el archivo:

aNo existe.
e

Existen instrumentos d

medicion y control ambiental:

eNo existen: deshumificadores, hidrometre

DS,

termometros, extintores.
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Organizacion del fondo documental

Se clasifican: No se clasifican.

Criterios de clasificacion: Ningan criterio, no sbd cuadro de
clasificacion.

Criterios de ordenacion: Cronologico.

Se codifican: No se codifican.
Criterios de seleccion: No se trasladan, ni sesfi@men.
Foliacion: No son foliados

* Instrumento de descripcion
Existe algun instrumento deNo existe ningun instrumento de descripcion,
descripcion: como pudiesen ser, guias, inventarios, indices,
catalogos, entre otros.
Especificacion: No existe ningun inventario de |la
documentacion. Se archiva en orden cronolédico.
* Medidas de seguridad
Existen alarmas antirrobo: No existe ningun tip@kdema.
Existen normas contra incendip: No existe ningfo tile alarmas contra
incendios.
Existen detectores de incendio:  No existen.
Existen medidas contra insectodo existen.
y roedores:
Existen medidas para |aNo existen.
vigilancia y seguridad del fondo
documental:
Se realiza mantenimiento: Si y se realiza diaridmen
Se realizan inspeccionedo se realizan inspecciones.
periodicas:
* Mobiliario, equipo y material
Archivadores: Poseen archivadores de cuatro (0Atas.
Especifique: Cuenta con dos (02) archivadores datrel
gavetas de color gris en buenas condiciones.
Mobiliario de oficina: Escritorio, sillas.
Especifique: Existen tres (03) sillas de color afarradas en
tela y en buen estado. Una estacién de trabajo
que cuentan con escritorio de color gris, |en
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buenas condiciones fisicas.

Equipos:

Computadora (01).

Observacion:

El equipo de computacion posee conesid
Internet.

Materiales:

Carpetas de manila cartas y oficiopetas
colgantes, carpetas tipo bibliorato.

Observaciones:

Las carpetas utilizadas para archivauentan
con medidas de calidad para almacenar
documentacion, ya que la misma no es libre
acido, lo que puede generar el pronto deteri
del material.

la
de
oro

 Recurso humano

Personal que labora:

En la coordinacion cultural w@eica un
empleado, un (01) analista de activida
culturales, el cual no cuenta con cursos
archivos, lo que trae como consecuencia

des
de
el

retraso en la organizacion.

4.2 Analisis de los resultados

La fecha de creacién de la Fundacién Comision aaaa Servicio Social

Internacional Centro Comunal Catia es en el ai@ 186 embargo los documentos

mas antiguos existentes dentro de la fundaciémabtbafio 1997.

Es importante mencionar que la fundacion no cueotaningin sistema o

plan de archivo que permita el correcto tratamied® la documentacion.

Asimismo, no son aplicados ninguno de los procéSosicos existentes en dicha

materia, como lo son: produccion documental, dgtzgifon, ordenacion, seleccion,

descripcién y/o eliminacion o expurgo.

La tipologia documental de la fundacion es basicamka que encontramos

en un archivo de gestion, documentos de uso fréeyama la gestidn, estan bajo la
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responsabilidad de cada unidad. Entre los docureesgqueden encontrar: actas,
informes, minutas, memorandas, rendicion de cugeriatetines informativos,

contratos de personal administrativo, obrero y dteecontratos de afiliacion y

convenios suscritos con las empresas publicasvaqas que mantienen relaciones
institucionales con la fundacién, néminas de pagdas de instrucciones bancarias,
facturas de servicios basicos e insumos, presugsjeiicturas, constancias de
culminacion de cursos, diplomas, certificados, fatonde certificados, programas
de contenido de los cursos dictados por la fundadiéstorias clinicas, hojas de
actividades clinicas, control de citas. La fundacito cuenta con un manual de

normas y procedimientos que establezca normateasla gestion documental.

En cuanto a la distribucion del espacio fisicansitucion carece de un area
Gnica para el almacenamiento, custodia, consemagigestigacion y difusion de
su fondo documental, sin embargo se observo queaaa funcional dispone de un
pequefio espacio dispuesto para la documentaci@naldlegara al colapso con el
incremento de la produccién documental. En los@spdisicos dispuestos para el
almacenamiento de los documentos existe como ragbilarchivadores, lo cuales

en su mayoria de las areas estan copados o agriotdapsar.

En referencia a la iluminacién, debe enfatizarse lgudistribucion de la
misma es inadecuada para algunas unidades donlifecsa la labor de busqueda

de documentos.

La temperatura y la humedad no son controladas amediningin
dispositivo ni medida efectiva para tal fin. Eleagque circula en las instalaciones es
natural lo que genera mayor fragilidad al documelgioalmente, los dafios que se
visualizaron en algunos documentos son manifiestomaltratos por los ganchos

en las carpetas, clips y/o grapas.
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En lo que respecta al recurso humano dentro denldation, es de destacar
que el personal no esta capacitado en el areadthvarpara aplicar de forma
correcta las operaciones archivisticas correspotetieal fondo documental que alli

reposa.
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CAPITULO V: PROPUESTA PARA LA CREACION DEL ARCHIVO
CENTRAL DE LA FUNDACION COMISION VENEZOLANA
SERVICIO SOCIAL INTERNACIONAL CENTRO COMUNAL CATIA

Basados en el diagnostico realizado Fundacion Géami¥enezolana
Servicio Social Internacional Centro Comunal Caehace inminente la necesidad
de crear una unidad de informaciéon desde su éstajadefiniendo las funciones
para cada una de sus secciones, la de archivalg tarrespondencia. Ademas de
establecer nuevos servicios de atencion a losiosu#e la fundacion.

El archivo central de la Fundacion Comision Venaaal Servicio Social
Internacional Centro Comunal Catia, tendra comalifiiad el resguardo, proceso
técnico, custodia, difusion y transferencia de thstintos archivos de gestion
ubicado dentro de las unidades, una vez conchudadazo precaucional, los cuales
podran seguir siendo entidad de consulta admitilsraPor estas razones la
Fundacion Comision Venezolana Servicio Social hdeilonal Centro Comunal
Catia, requiere la creacion de este archivo, paease encargue de la organizacion,
conservacion y custodia de la documentacion guesallproduce, aplicando los
procesos archivisticos como son: seleccion, otasiibn, ordenacion, preservacion,
conservacion, traslado, transferencia, desincocgmrao permanencia de los
documentos que componen su fondo, asi como ekne@gis una base de datos en
Excel que permita la recuperacion de la informacdiémanera eficaz y eficiente.

Entre los beneficios que ofrece la creacidon dehigo central se
encuentran: la recuperacion de los espacios figi@snobiliario destinado para el
resguardo de la documentacion, por cuanto el vetudocumental generado por

los diferentes departamentos de la Fundacion Comigenezolana Servicio Social
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Internacional Centro Comunal Catia es cuantioszstg se trasladaria a la unidad de
informacion para la aplicacion de los procesosigisticos facilitando el proceso

de recuperacion y respuesta de la informacion.

Por consiguiente se presenta un disefio de archivoat donde se sefiala su
estructura organizativa, las acciones a realizgrersonal requerido, espacio fisico,
materiales y equipo requerido, medidas de seguadaalicar, esto con la finalidad
de desarrollar las actividades necesarias parareic® del archivo central a la

fundacion.

5.1 Estructura organizativa

El archivo central de la Fundacién Comisién Venaaal Servicio Social
Internacional Centro Comunal Catia, debe contarwma organizacién funcional,
la cual permita llevar a cabo sus objetivos, porqie se requiere crear un
departamento de archivo y correspondencia, el sm@ncargue de la supervision

de la documentacion de la fundacién.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
FUNDACION COMISION VENEZOLANA SERVICIO SOCIAL INTERNACIONAL
CENTRO COMUNAL CATIA
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

DEFARTAMENTODE
ARCHIVOY

CORRESPONDENCIA

JUNTA EVALUADORA
TRATAMIENTO SECCION DE
ARCHIVISTICO CORRESPONDENCIA
RECEPCION Y REGISTRO
YCONTROL DELA
CORRESPONDENGA

REGISTRO
DOCUMENTAL

Fuente: elaboracién propia, septiembre 2010

Gtia ©

na\
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5.1.1 Departamento de archivo y correspondencia

El departamento de archivo y correspondencia dé&uadacion
Comision Venezolana Servicio Social Internacionah@ Comunal Catia
es el ente responsable de recuperar, preservandars difundir y tener a
disposicién el patrimonio documental de la fundacid través de los
mecanismos necesarios, ya que se presenta comduante para la

investigacion historica.

5.1.2 Junta evaluadora

Estara conformada por una comision encargada déidda
vigencia legal y administrativa de la documentacfandamentandose en la
constitucion, las leyes, reglamentos y las normatiwigentes. Se
conformard por: personal directivo de la fundaciam experto en
legislacion, el archivologo jefe del departament@ dirchivo vy

correspondencia y un asesor en materia historica.

5.1.3 Tratamiento archivistico

Serd el encargado de planificar, coordinar y sugarvlas
actividades relacionadas al plan archivistico &aph la documentacion, el
cual estd a cargo del licenciado en archivologigug cumplird con las

funciones de jefe de departamento de archivo yspandencia.
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5.1.4 Area de deposito

Esta conformada por el espacio donde se encuehteckivo
rodante (5 vagones) y la cual debe ser operadarpasistente de archivo Il.
El aérea de depdsito estd encargada de todo tomdalo con la instalacion
de la documentacion segun lo dispuesto y estaloleerd el cuadro de

clasificacion y el sistema de ordenacion selecdona

5.1.5 Area de operaciones archivisticas

Sera la encargada del debido tratamiento a la dectation que se
incorpore al archivo, registrando la archivalia eatia de los archivos de
gestion y que serd integrada al archivo centralfie@ndo el estado fisico
de la documentacion. Se ejecutaran las operaci@meBivisticas de
clasificacion, ordenacion y descripcion del fondewmental. En esta area

se ubicara un asistente de archivo lll, un auxdmarchivo y un pasante.

5.1.6 Area de servicios

Se encargara de atender al publico en los servi@opréstamo o
consulta a los usuarios internos y externos derdouelos procedimientos
establecidos para tal fin. Adicionalmente, asistirdla recepcion y apoyo
logistico de la documentacion destinada al depodamnbién debera
proyectar la buena imagen del archivo, promoviegddifundiendo las
colecciones existentes en el mismo. El personatrintde esta area sera un

asistente de archivo Il y un pasante.
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5.1.7 Area de registro documental

Esta se encargara del registro de la documentariduma base de
datos creada en Excel, la cual permitird organaaracenar y recuperar los
documentos. La informacion serd cargada al sebidecpor el cédigo que
se le haya asignado en el cuadro de clasificacé@dirs sea el caso, por
departamento, la fecha de recepcion, la ubicaciomelearchivo, lo cual

permitira recuperarlo en el sistema por cualquilerastas variantes.

5.1.8 Seccién de correspondencia

Es la seccidon técnico-administrativa que se encdegaentralizar
todos los procesos relacionados con las correspoiade oficiales tales
como: recepcion, tramite, despacho y entrega ddolaumentacion en
tramite (correspondencia), que reciba y despachHeutalacion Comision
Venezolana Servicio Social Internacional Centro GQoah Catia. Esta

seccion estara dirigida por un profesional en aatbgia.

5.1.9 Area de recepcion, registro y control de laatumentacion en
tramite

Sera el encargado de la recepcion y el tramiteaditumentacion
(correspondencia), velando por el cumplimiento des Irequisitos
establecidos para tal fin, ademas de vigilar yrodent el correcto recorrido
de la documentacion en tramite. El personal deesttad integrado por: un
auxiliar de archivo, una secretaria y un pasante.
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5.2 Organizacién del fondo documental

Para la organizacion del archivo debemos separatotamentacion de
soporte informativo de los documentos con caraatininistrativo, esta primera
debe ser organizada de manera separada a la se@andeellos es recomendable
hacerlo por orden tematico. En cuanto a los doctosesdministrativos se debera
tomar en cuenta los procesos técnicos archivistieoslasificacion, ordenacion,

valoracion, descripcion y eliminacion.

5.2.1 Produccion documental

En esta etapa es importante normalizar la prodocddcumental de la
fundacion, ya que este proceso no se encuentreodeéatla misma, por ende es
tomada en cuenta para la elaboracién de la prapuestproduccion estard puesta
en practica para la documentacion en tramite y piteteso de recepcion de

documentos provenientes de los entes y organisrtesies.

Se estableceran los siguientes lineamientos patal@racion, recepcion y

emision de la documentacion:

o El papel debera contener el membrete de la Funda@amision
Venezolana Servicio Social Internacional Centro Goah Catia, en
el lado superior izquierdo en color negro si suideses interno y a
color si es externo.

o El papel seré tipo bond, color blanco, base 20.

0 Se deben respetar los margenes, superior e infézguierdo y
derecho, éstos podran estar comprendidos entre 1D gspacios,
contados a partir del borde superior; 4 espacioa @lainferior; de
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10 a 20 espacios para el margen izquierdo; delBespacios para
el derecho. Los espacios aqui sefialados son sfmemdaciones,
pero lo importante es que las distintas unidadesirastrativas y
las personas tengan un criterio definido de logerés.

En cada comunicacion so6lo podra tratarse un asymigando se
trate de la respuesta de una comunicacion debeesdeareferencia
al numero y la fecha de la misma.

Las comunicaciones para ser despachadas por |atadesi
directivas, deberan venir codificadas segun el mooglgtablecido, y
Su numero correlativo correspondiente.

Las cartas llevaran al pie de pagina o en el mangkmior las
iniciales de jefe de la unidad de origen, las ales de quien
redacto la carta en letra mayuscula y de quiérafestribio en letra
minuscula.

El nombre de la persona autorizada para firmaoteespondencia
deberd ser claro, ninguna serd tramitada sino det@ajo su
respectiva firma, el cargo que desempefia la penrsehaello de la
unidad de origen, nunca se estampara sobre la fitrea perdera
credibilidad y autenticidad de la firma respectiva.

Toda comunicacién debera ser elaborada con pudcyitexactitud,
en este sentido no se procesara cartas que predacteduras,
enmendaduras y/o borrones que sean visiblemerdetdeos.

No se aceptardn correspondencias en sobre cesaldogen caso
gue sea de caracter oficial y confidencial, y ptaafin traera
estampada la palabra “Confidencial”.

En el caso de correspondencia oficial, deberanoedate, con un
original y dos copias, la primera (la original)lagjue se entregara
al destinatario, un duplicado (primera copia) parainidad que
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envia, y el triplicado (segunda copia) para la i$eccde
correspondencia.

0 La correspondencia que sea recibida en la unidgohde de otras
instituciones, dependencias y/o comunidad serartabie se le
estampara el sello que indique claramente, fech@om, si es
original o copia, si tiene 0 no anexos, y nombrk fdecionario
receptor. Luego se procedera a la tramitacion spomdiente y la
elaboracion del reporte de despacho.

0 Los oficios emanados de las unidades administisgtisa regirdn
por la codificacion asignada por la unidad y por néimero

correlativo que corresponda:

Cddigo Numero

Descripcion _ .
Unidad | Correlativo
Direccién A
Administraciéon B
Servicio Social Nacional e Internaciongl C
Coordinacion educativa D

Coordinacion asuntos sociales

Coordinacion deportes y recreacion F
Coordinacion de salud G
Coordinacion cultural H

En este orden se debe sefalar que el codigo unidaeédo
corresponde a el orden alfanumérico establecidel esuadro de

clasificacion, lo cual identifica a la dependermig emita el oficio.
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En el espacio del numero correlativo se colocara)ued
corresponda, comenzando cada afio por el niumesidgligndo un

orden ascendente.

En el caso del primer oficio de emitido por dirécci se

relacionaria de la siguiente forma: A-0001

5.2.2 Clasificacioén

Realizar esta operacion archivistica consiste escdyuuna estructura
organizativa mas funcional, la cual respete loagipios de procedencia y orden
original, lo que permite la organizacion del archidisponiendo de grupos o
categorias, para asi establecer las series queorcwrf cada una de las
agrupaciones documentales. En nuestro caso sengrapocuadro de clasificacion

basado en la estructura organizativa y la tipoldgi@umental de la fundacion.

5.2.2.1 Cuadro de clasificacion

Para la elaboracion del cuadro de clasificacionudmntal, se
tomo en cuenta la estructura organizativa y laldigia documental
ubicada dentro de la Fundacién Comision VenezoBewvicio Social
Internacional Centro Comunal Catia el cual pernutemplir con las

necesidades de informaciéon de los usuarios.
La codificacion del cuadro de clasificacion docutaknes

alfanumérica, lo que facilita la identificacion d&s distintas series

documentales.
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Los pasos a seguir para el debido proceso deictsdn serian

los siguientes:

1. Revisar los datos del documento e identificar éidalogia
pertenece.

2. ldentificar a que subserie pertenece, lo que fadli la
clasificacion.

3. Colocar en la parte inferior de cada documento, lépiz de
grafito, el codigo que le corresponda, de acuerddo a
establecido en el cuadro de clasificacion.

4. Archivar el documento en su respectiva carpetdficando

gue sea la correcta.

Cuadro de clasificacion
Fundacion Comisioén Venezolana

Servicio Social Internacional Centro Comunal Catia

A. Direccion.
A.1 Minutas.
A.2 Actas.
A.3 Rendicion de cuentas resultado a la juntectiira
A.4 Convenios.
A.4.1. Pdublicas.
A.4.2. Privadas.
A.5 Boletines

B. Administracion.
B.1. Libros contables.
B.1.1. Libro diario.
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B.2.
B.3.
B.4.
B.5.

B.6.

B.7.

B.1.2. Libro mayor.
B.1.3. Balance general.
B.1.3.1. Mensuales.
B.1.3.2. Anual.
B.1.4. Conciliacién bancaria.
Nomina.
Informes trimestrales de gestién administeati
Cartas de instrucciones bancarias.
Compras y servicios
B.5.1. Presupuestos.
B.5.2. Orden de requisicion.
B.5.3. Orden de compra.
B.5.4. Orden de recepcion.
Facturas.
B.6.1. Servicios basicos.
B.6.2. Insumos.
Expedientes.
B.7.1. Personal administrativo.
B.7.2. Personal docente.

B.7.3. Personal obrero.

C. Servicio Social Nacional e Internacional.

C.1. Nacionales.

C.2. Internacionales.

D. Coordinacién Educativa.

D.1 Preescolar.
D.2. Biblioteca.

D.3. Cursos de capacitacion integral.
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D.3.1. Confeccion textil.
D.3.2. Electricidad bésica.
D.3.3. Herreria y soldadura.
D.3.4. Peluqueria, manicure y pedicure.
D.3.5. Panaderia y pasteleria.
D.3.6. Ayudante de construccion.
D.3.7. Formacion en TIC.
D.4. Tareas dirigidas.

D.5. Modulo de desarrollo personal.

E. Coordinacion de Asuntos Sociales.
E.1 Clinica juridica

E.1.1. Asesoria bienes muebles e inmuebles.

E.1.2. Asesoria civiles
E.1.3. Asesoria familia y menores
E.1.4. Asesoria LOPNA

E.1.5. Asesoria mercantiles

F. Coordinacion de Deportes y Recreacian
F.1. Deportes.
F.1.1. Baloncesto.
F.1.2. Voleibol.
F.1.3. Tenis de mesa.
F.2. Juegos tradicionales.

F.3. Planes vacacionales.

G. Coordinacion de salud.
G.1. Historias médicas.

H. Coordinacién cultural.
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H.1. Talleres
H.1.1 Cuatro.
H.1.2.Guitarra.
H.1.3.Danza.
H.1.4.Teatro.

5.2.3 Ordenacion

En la operacion de ordenacion archivistica se lmegrupos documentales
relacionados entre si, de acuerdo al criterio rdéseo, estableciendo secuencias
alfabéticas, cronologicas, numeéricas 0 mixtas. Betadn establecera la ubicacion

fisica de los documentos en los peldafios de Ibévasrodantes.

En este caso se propone dividir las siguientesssde acuerdo al cuadro de

clasificacion:
» Expedientes de personal: ésta se divide en:
a) Personal administrativo
b) Personal docente
c) Personal obrero
A cada una de éstas se les asignara el codigdezstiben el

cuadro de clasificacion, ademas de ser identificatalos nombres y

apellidos y el numero de cédula de la persona.
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a) B7.1 JAUREGUI, Nattacha

C.l: 4.257.361
MARTINEZ, Luisa
b) B.7.2 C.1:9.365.478
PARADA, Manuel
C ]
) B.7.3 C.l: 6.459.871

» Historias médicas: estara conformada por sepadatdas diferentes
ramas de la medicina que son ofrecidas dentro fiméacion, como
lo son: psicologia, odontologia, medicina genegadiatria y
neonatologia, ginecologia y obstetricia, por ultimedicina natural.
Se recomienda el uso de carpetas con seis (O®iaties con la
finalidad de agrupar la documentacion de las &epscializadas en

salud, lo que facilita la organizacion de la docotaeion.

 Actas de junta directiva: identificadas segun ladificacion
establecida en el cuadro de clasificacidon y digitis en carpetas de
manera que facilite su recuperacion.

A.l.2 ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA
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5.2.4 Descripcion

Posterior al proceso de ordenacion, se debe proeedke elaboracion de
instrumentos de descripcion, mediante el analigs las documentos y sus
agrupaciones. Esto con la finalidad de conocer deena puntual todo el fondo
documental y la informacion almacenada, ademasadierpacceder a ella mas

rapida y oportunamente.

Se aplicard el formato de inventario como herrataigrara la descripcion
documental, el cual fue elaborado con el apoyo mectal de las normas de la
ISAD-G, especificamente se aplico los fundamentels alea de identificacion,
donde se sefala la informacion esencial para fd=mtia unidad de descripcion,

como lo son:

o Caodigo de referencia: identifica de firma Unicauldadad de
descripcién y establece la relacion con la desdrpgue
representa.

o Titulo: este determina la unidad de descripcion.

o Fechas: identifica y consigna las fechas extrersda dnidad
de descripcion.

o Nivel de descripcion: permite identificar el nivale
organizacion de la unidad de descripciéon (fondb, feundo,
coleccion, unidad documental compuesta o simple).

o Volumen y soporte de la unidad de descripcion: Isefja
describe la extensién fisica o soporte de la unided

descripcion.
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5.2.4.1 Formato propuesto para la descripcion docuemtal

,'5 Archivo N2

e \5 FORMATO INVENTARIO Gaveta N2
\\%ﬂ‘a CENTRO COMUNAL CATIA Elaborado por:
NIVEL DE DESCRIPCION VOLUMEN
CODIGO TITULO FECHAS UNIDAD DE LA ALCANCE Y NOTAS
REFERENCIA EXTREMAS DOCUMENTAL UNIDAD CONTENIDO

Ne FINAL | INICIAL | SIMPLE | COMPUESTA
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

El uso de este formato sera establecido seguretpgerimientos

gue establezca el departamento de archivo y camesgmncia. Para

completar la informacion en el cuadro se debe ardadata siguiente:

1. N°: hace referencia a la numeracion establecida placonteo de la

documentacion.

2. Codigo de referencia: se debe sefialar el cédigablesido en el

cuadro de clasificacion.

3. Titulo: se refiere al nombre de la serie que seebtblecido

previamente en el cuadro de clasificacion.
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4. Fechas extremas: deben consignarse la fecha igidiabl de cada
unidad descrita.

5. Nivel de descripcién unidad documental: debe indiezl nivel de
descripcion, siendo las opciones: simple o0 compuest

6. Volumen de la unidad de descripcion: debe sefiakdrgelumen de
la unidad documental, siendo las opciones simptEspuestas.

7. Alcance y contenido: se debe elaborar un breve mesudel
contenido de la unidad de descripcion, incluyeradmiormacion de
la tipologia ajustandola al nivel de descripcion.

8. Notas: Se consignaran los datos que sean relevaniesse hayan

registrado en las columnas anteriores.

5.2.5 Eliminacion

Para ejecutar correctamente el proceso de desoremipn de
documentos, inicialmente sera sometido a juicivaeracion por parte de
la  comision evaluadora, quien determinard los realoprimarios o
secundarios, plazos de retencion y temporalidagmad del traslado o
transferencia de la documentacion. Se sugiereif@nglcion de todas las
copias o duplicados a través de una maquina destaude papel, lo que

permitird garantizar la confidencialidad de la mfacion.

5.3 Plano del departamento de archivo y correspondeia

Para el correcto funcionamiento de las actividadegealizar en el
departamento de archivo y correspondencia de lddeiin Comision Venezolana

Servicio Social Internacional Centro Comunal Cagia, primer lugar se propone
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separar la seccién de archivo de la seccion desmondencia, lo que permitiria

facilitar el cumplimiento de las tareas archivissic

La seccién de archivo estard& comprendida por ciacas, separadas
fisicamente cada una de ellas: el depésito y kssate servicios, procesos técnicos,
registro documental y por la oficina del archiv@ogn jefe de la mencionada

seccion y del departamento.

Plano de la unidad de archivo central

OFICINA AREA DE REGISTRO SECCION DE
ARCHIVOLOGO JEFE DOCUMENTAL CORRESPONDENCIA

-
) 00
lO .0 O .-'

AREA DE SERVICIOS DEPOSITO

-
1 i

Fuente: elaboracion propia, septiembre 2010.

AREA DE PROCESOS
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5.4 Plan de preservacion y conservacion de la docentacion de la
documentacion de la Fundacion Comision Venezolana eficio Social

Internacional Centro Comunal Catia

Se debe indicar que el departamento de archivorsesmondencia de la
Fundacién Comision Venezolana Servicio Social hdeional Centro Comunal
Catia podria estar expuesto a amenazas ambiergaldss lugares donde se
almacenan los documentos, afectando las condica®idendo documental.

El material documental que reposa en el archivad@uwifrir un desgaste,
maltrato o envejecimiento natural, pero estos fastpueden ser aminorados, si se

toman las medidas pertinentes, tales como:

0 Ambiente adecuado
o Correcta manipulacion del material

Para la elaboracion del plan de conservacion yeprasion del material

documental, se tomaron en cuenta cuatro factorefoentales:

Medidas ambientales del departamento de archivo.
Condiciones de almacenamiento y manipulacion détmiadh

Establecer periodicidad de fumigacion.

WD P

Campania de sensibilizaciéon

5.4.1 Temperatura y humedad relativa

La temperatura debe estar comprendida entre 12C§, se debe

contar con un equipo que registre la medida de dmpératura
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constantemente. La humedad relativa debe mantesatse 45% y 55%,
por lo que se requiere contar con un equipo quistrega medida de la

temperatura regularmente.

De este modo se instalard en el departamento devarg
correspondencia un deshumidificador para condengsarhumedad y
recuperar la temperatura ambiental, de igual masersequiere un equipo
humidificador para aumentar la humedad del amhiente

Deshumidific ador Dri 100 Humidifie n(lm'_ Tonizador
DNIarca: Hisense
Nlarca: Flamma

5.4.2 Niveles de luz y emisiéon de rayos UV

Los niveles de luz se deben medir y registrar genregularidad de 2
0 3 meses, a través de un equipo luxémetro. Etdigstandar de radiacion
UV en el caso de la preservacion es de 55 LUX. & diltrar cualquier

fuente de luz que emita niveles mas elevados desdy.
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El ideal es mantener el fondo documental protedieldoda luz, pero
como evidentemente es imposible, se recomienda @otr la opcion de
colocar filtros UV en todas las lamparas. Es pefiltrar todas las fuentes
de luz ultravioleta que iluminan el fondo documeénta controlar

estrictamente la exposicion de los documentodwzla

Luxometr o Digital
Marea: Fleetvobox

5.4.4 Procesamiento de los documentos en el depanento de archivo y

correspondencia

Al realizar el proceso de clasificacion y asignacidel cddigo
correspondiente, debera ser utilizado un lapiz @ditg suave (B) o un
bicolor y de manera suave escribir los caractezst® con la finalidad de

evitar las hendiduras en los documentos.
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Al colocar las etiquetas en las diferentes carpestas deberan ser de
papel alcalino y ademas debe tomarse la precauldda durabilidad que
pueda tener en el transcurso del tiempo, parargsdir que, en un futuro,

las etiquetas puedan desprenderse.

Se debe evitarse la utilizacion de grapas, clipsualquier otro

elemento que pueda deteriorar el documento.
5.4.5 Sistema de fotocopiado
En este servicio debe tenerse el mayor cuidaddbleosya que la

manipulacion inadecuada de los documentos puedgnariel deterioro

irreversible de la documentacion.
Es por esta razon que debe capacitar al persorase@encargara de
cumplir con esta funcion, el cual debera revisanaterial previamente, para

determinar si puede o no ser fotocopiado.

Debe informarse a los usuarios acerca de la pwbéibide fotocopiar

algunos documentos por razones de preservaci@sadri$mos.

5.4.6 Transporte de documentacion

El traslado de la documentacion debera ser realizadravés del
medio ideal para tal fin, es por esta razdn quee desiablecerse que no

debera ser transportada mas documentacion de laugda ser manipulada.
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Se debe utilizar carros que posean ruedas de ggraages, para
ayudar a la estabilidad del mismo, las repisas rded®e amplias con la

finalidad de asegurar la permanencia del mateuiarde el trayecto.

5.4.7 Métodos de fumigacion

La fumigacion debe ser ejecutada por profesionalgsrizados y
puede ser efectuada de varias maneras, utilizangersds preparados,

algunos mejores que otros, pero todos son peligroso

Entré las camaras de fumigacion habitualmentezatlas, las mas
eficaces son aquellas al vacio, para eliminar ¢lankn efecto, se logra una
mayor penetracion del preparado para fumigaciorigtesla posibilidad de
gue también tenga efectos adversos para la estudglimoho al suprimir el
oxigeno necesario para el crecimiento y quizastridendo las propias

esporas.
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El proceso de fumigacion es algo no recomendabie lpaadecuada

conservacion y preservacion del material de uniascpero en este caso, es

necesario que se realice al menos una (01) vez sida(06) meses. Se

sugiere este método por considerarse el menos aogara la

documentacion.

5.4.8 Medidas preventivas para evitar la reproducén o crecimiento de

hongos, insectos y plagas y para el mantenimientoey cuidado del fondo

documental

Inspeccionar cuidadosamente y periddicamente e@lofatocumental,
para detectar cualquier presencia de bacterias.

Realizar una limpieza a fondo, semanalmente, pgerrredio de una
aspiradora.

Controlar los focos que hagan proliferar el creemw de bacterias,
hongos, insectos y plagas.

Limpieza periddica e higiene de la unidad de infacion, a través de
una programacion realizada con cuidado y bajo sigién.

Mantener una humedad relativa que oscile entré3ésy 55%.
Mantener una temperatura constante e ininterrunmgrde los 16°C y
21°C.

Revisar constantemente las instalaciones de tshet&sagues, etc.,
cercanas al departamento de archivo y corresporadenc

La limpieza del material ubicado en las estantatéd®e ser realizado
por el personal capacitado para estas tareas Yy la®ndebidos
implementos: aspiradoras, brochas de cerdas taaabocas, guantes,
pafios que absorban particulas de polvo, etc., tareel uso de

productos de limpieza abrasivos o toxicos. La adpia solo se
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utilizara para las areas externas de los expedignigara las partes

internas, o para los documentos se utilizaré laHarale cerdas finas.

5.4.9 Medidas preventivas en caso de incendios

Esta medida de prevencion debe ser tomada en cadataora del
disefio arquitectdnico del departamento de archiworgespondencia, aparte

de cuidar que los materiales utilizados en lospagpuno sean inflamables.

Deben ser instalados dispositivos de detecciébnndendios y su

mantenimiento debera ser de forma regular.

Igualmente en las areas del departamento de archivo
correspondencia deberdn ser colocados extintoresiates, para apagar

incendios, provistos de polvo quimico seco.

5.4.10 Normativa para el personal del departamentade archivo y
correspondencia y usuarios en general

No se permitira:
0 Mantener los expedientes o documentos uno enciharde
0 Apoyarse sobre los documentos.
o El uso de resaltadores o correctores, ni ningugaidn que
pueda que pueda alterar o modificar el documento.
o Exponer los documentos expuesto por un tiempo pgaldo a
la incidencia de la luz.

0 Manipular los documentos con las manos sucias.
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o Consumir algun tipo de bebidas, comidas, no fumar.

5.4.11 Pautas a ser suministradas a los usuariod dechivo

0 Uso de los materiales suministrados.

0 Suministrar guantes, tapa boca.

o Crear conciencia del valor de la documentacion gse
manejada en la unidad de informacion.

0 Mantener las superficies de trabajos en orden pitisma

0 Sugerencia de como operar la documentacion.

5.4.12 Programa de sensibilizacion y toma de coeacia sobre la

documentacion del departamento de archivo y corregmdencia

En este aparte se disefia un programa para daraecon aprender a
valorar la documentacién que se maneja en estadirdd informacion, la
cual comprende una campafa informativa y formadaréodos los niveles
de la fundacion, comenzando por la junta directidea la Fundacion
Comision Venezolana Servicio Social Internacionah@ Comunal Catia,

posteriormente a todos los niveles hasta llegas@ério final.
Para la realizacion de esta tarea se requiere dddboracion y apoyo

del personal que labora en el archivo, sin el di@lo programa, no llegaria

a un feliz término.
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5.5 Base legal

El Departamento de Archivo y Correspondencia deuadacion Comision
Venezolana Servicio Social Internacional Centro Goah Catia, debe regirse por
todo lo establecido en todas las leyes relacionatiasateria archivistica y de

informacion, entre éstas tenemos:

o Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezua, Gaceta
Oficial Extraordinaria N° 5.453 De Fecha 24/03/2000

o Cddigo de Procedimiento Civil Publicada en Gaceta Oficial N° 4.209
de fecha 18 de septiembre de 1990.

Adicionalmente se recomienda elaborar normativasgjamentos internos

para el debido funcionamiento, basados en las kEyesiormente descritas.

5.6 Recursos humanos

En lo que respecta al personal necesario paradmalejecucion de las
distintas tareas y actividades a desarrollarseaegidcucion del plan archivistico
para el departamento de archivo y correspondersgasugiere contar con lo

siguiente:
5.6.1 Profesional universitario en archivologia |
Sera el jefe del departamento de archivo y corredgrcia y de sus
secciones. Este se encargara de dirigir y coordmasrganizacion y el

funcionamiento del archivo, para su custodia; @ofinalidad de facilitar la

consulta al organismo productor y también a todesusuarios de acuerdo a
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la normativa de accesibilidad de la documentackinperfil profesional,

debe ser profesional universitario, licenciado rehigologia.

56.1.1 Atribuciones del archivologo jefe del

departamento de archivo y correspondencia

o} Elaborar normativas y reglamentos que garanticen el
adecuado funcionamiento de la unidad de informacion

o Concretarlas politicas operativas a desarrollarse
periodicamente en el departamento de archivo y
correspondencia.

o} Establecer los mecanismos necesarios para el debido
tratamiento de la documentacion con las técnicas
archivisticas pertinentes, asi como del resguaealo,
custodia, conservacion y difusion del fondo
documental.

o} Supervisar y/o coordinar el desempefio del personal.

o} Establecer planes de preservacién y conservacibn de
fondo documental y las instalaciones del

departamento.

5.6.2 Profesional universitario en archivologia Il

Este personal estard encargado de manejar toddalianado con la
seccion de correspondencia, desde su producciéoepcion, hasta llegar a

su destino final, ya sea la eliminacién o envia sdccion de archivo.
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5.6.2.1 Atribuciones del archivélogo

Encargado de la seccion de correspondencia:

o Apoyar al jefe de departamento de archivo y
correspondencia en funciones administrativas y de
seguimiento de las actividades asignadas al pdrsona

o} Recibir, controlar y distribuir todo lo relacionadon
la documentacion en tramite.

o} Supervisar y reportar comportamiento y asistenela d
personal de la seccion de archivo.

0o Atender solicitudes de préstamo o consulta de
expedientes de correspondencia, ademas de llevar un
control al respecto.

o} Elaborar informes periddicos de las actividades

realizadas
5.6.3 Asistente de archivo Il
Serd el encargado del area de procesos técnicosl ydabido

cumplimiento de las distintas tareas de dicha defera ser un estudiante

de los ultimos semestres de la carrera de arclyianlo

5.6.3.1 Atribuciones del asistente de archivo Il

Encargado del area de procesos técnicos
o Apoyar al jefe del departamento de archivo y

correspondencia en todo lo relacionado con el deea

procesos técnicos.
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o} Controlar la recepcion de la documentacién
proveniente de las transferencias de los distintos
archivos.

o} Ejecutar todos y cada uno de los distintos procesos
archivisticos.

o  Cumplir con las normas y procedimientos establecido
por la jefatura del departamento.

o} Elaborar informes periddicos de las actividades

realizadas

5.6.4 Asistentes de archivo Il

Seran estudiantes de archivologia y operardn logces y el
depésito, cada uno por su parte se encargara dabocal con el

cumplimiento de las distintas tareas en cada ursaisi@reas.

5.6.4.1 Atribuciones de los asistentes de archivb |

o} Organizar la documentacion de acuerdo a lo
establecido en el cuadro de clasificacion y eksist
de ordenacién escogido.

o  Cumplir con las normas y procedimientos establecido
por la autoridad del departamento.

o Vigilar la correcta conservacion del fondo docuragnt
con controles periodicos de instalaciones, equipos

materiales.

124



o0 Atender correctamente a los usuarios que requigran
servicio de préstamo o consulta de material del
archivo.

o} Llevar un registro de préstamo de los expedientas y
documentacion solicitada.

o} Reconocer que el espacio fisico se encuentre de
acuerdo a lo establecido por la autoridad del
departamento de archivo y correspondencia.

o} Controlar las condiciones ambientales de las areas
atendidas, registrando valores de los aparatos
instalados para tal fin.

o} Elaborar informes periddicos de las actividades

realizadas.

5.6.5 Auxiliar de archivo

Es el personal encargado de asistir en las tareda deccion de
correspondencia, debera tener como minimo, estud@sbachillerato
aprobado y algun curso en materia de gestion ddotamentacion en

tramite (correspondencia).

5.6.5.1 Atribuciones del auxiliar de archivo

o} Identificar las carpetas y formatos a ser utilizado la
seccion de correspondencia.

o} Llevar el control de préstamo de los expedientes de
correspondencia.
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o} Cumplir con las normas y procedimientos establecido
por la autoridad del departamento.
o} Elaborar informes periddicos de las actividades

realizadas.

5.7 Normativa y definicion de funciones de la seién de correspondencia

5.7.1 Definiciones y funciones

Las funciones basicas de la seccion de correspordeeran las

siguientes:

o Recibir, clasificar, registrar y distribuir la cespondencia despachada
y recibida.

o Garantizar la oportuna entrega de la documentacion.

o Custodiar el proceso de recepcion, tramitacion gpdeho de las
correspondencias.

o Unificar los criterios en la elaboracion en lo refge a la codificacion,
margenes, tamafio y color del papel, disposicidrirdeas, sellos y
espacios para la respectiva codificacién de cantrol

o Asegurar la entrega oportuna de la correspondeeaagl caso de
requerir el envio a través del servicio de corregernos (MRW,
Ipostel, Zoom, entre otros).

o Velar por el cumplimiento de sus funciones a trad&su supervisor
inmediato el que tendrd méaxima autoridad en la maate

Es importante establecer que toda correspondeneizeré ser

tramitada a través de la seccion de corresporalenci
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5.7.1.1 Correspondencia recibida

Se considerara correspondencia recibida a toddlaque
llegue a la fundacion, la cual debera ser distddua la unidad
respectiva. La seccién de correspondencia se aréadg recibir

y despachar la correspondencia de caracter oficial.

5.7.1.2 Oficios

Son las comunicaciones de caracter oficial quela®mm
por parte de las unidades directivas, con la indence ser
distribuidas dentro o fuera de la institucion. Débe ser
tramitadas por la seccion de correspondencia ata dl debido

tratamiento.

Los oficios a ser enviados, deberan estar ideatific con

la direccion y cargo que ocupa el destinataricadmitma.

5.7.1.3 Correspondencia ordinaria

Son aquellas cartas recibidas de forma tradiciodal,
origen interno o externo por la seccion de corredpnocia, para

ser entregadas a la comunidad de la fundacion.
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5.7.2 Funciones y atribuciones del funcionario eacgado de procesar la

correspondencia

o Recibir, controlar y distribuir la(s) correspondexfs) que seran
despachadas, asi como también, revisar que esita ésclireccion
de destino de manera clara.

0 Revisar si la documentaciéon cumple con las paustablecidas,
para la elaboracién de la misma: codificacién, &irnsello,
identificacion de quien la elaboro, entre otras.

o Verificar si la correspondencia esta acompafiadsudeespectivos
anexos y copias.

o Clasificar la correspondencia, para posteriormenfgoceder a
llevar a cabo las operaciones técnicas que lesmralen.

o Colocar los sellos correspondientes.

o Asignar el nimero de control consecutivo del afic@nso, en el
caso de la correspondencia ordinaria.

0 Registrar los datos de la correspondencia en élecnoa de control.

o Entregar las correspondencias a ser tramitadagm@ajero interno
y externo, donde se identifica: nimero de comurdcadecha de
envio, nombre del destinatario y con los campokeralt por la
persona que recibe: nombre de quien recibe, fiselly y hora.

o Archivar la segunda copia, por orden numérico ddgioo, en los
correlativos de cada una de ellas, en el caso dertaspondencia
de las unidades directivas.

o Controlar itinerarios del los mensajeros.
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5.7.3 Deberes del funcionario encargado de procesarlas

correspondencias

o Controlar y supervisar el trabajo de la seccidoateespondencia.

o Ejecutar actividades programadas.

o Velar por el cumplimiento de la Constitucion de Rapublica
Bolivariana de Venezuela, las leyes, decretos, aneghtos,
resoluciones, manuales, horario del personal y demoamativas
gue rijan el funcionamiento de la seccion de cpaoadencia.

o Recibir, clasificar y registrar la corresponden@aibida, segun lo
establecido

o Garantizar la confidencialidad de toda la docunméiaque es
tramitada.

0 Mantener actualizado los libros de corresponderzagpetas del
archivo y todo el material relacionado con la s@tci

o Atender y canalizar problemas que se presentea gadtion de la
documentacion en tramite.

o Suministrar, de acuerdo a las normas establecidas,
informaciones  relacionadas con la tramitacion de la
correspondencia.

o Facilitar los expedientes solicitados, segun elcgadoniento
establecido.

o Estar atento y alerta ante cualquier anormalida sgupresente en
la seccion de correspondencia.

o Conservar y velar por el buen estado y aprovechdmide los

equipos, muebles e inmuebles, asignados a la seccid
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5.8 Formato de préstamo de expedientes

UNIDAD DE ARCHIVO

; N°
AREA DE SERVICIOS v
D M A
SOLICITUD DE EXPEDIENTES
Unidac Solicitante:
JANTA DHRECTIVA o SERVICID S CIAL MACIC MAL 0 COORCINACION GEPOERTES O
= INTERMNACIONAL Y RCCRCAS ON
AIRECLIH O acromaconeo oatia O COORGINACION SALUD (o)
ACRIRETRATION (O COTRDINACION ASUNT 5 o COORCINACION CULTURA o
SOCIALES

SIRVASE PRESTAR A TITULO DE COMSULTA Y DEVOLUTIVO ELEXPEDIENTE (S) REFERIDO {S) A

( SO ITANTE - USUARL N( PARA SER VERIFICADTY EN EL ARHIVO )

NCRBRES Y APELLID D5 CODIG M° DEFLIGS FECHA DE ENTREGA

SIRM A o

\. J\. I,

i N . ~N 7 . Y
Y ATC BLUFNG RFVIRO € ONEORIME

\ FIRMA JEFE ARCHIVO J U FIRMARECEPTOR y

El formato de préstamo elaborado para la propyastaa controlar
los préstamos de los documentos ubicados dentrodejghrtamento de
archivo y correspondencia. Se establecera comoannomealizar préstamo
de documentos a usuarios externos a la fundacgrgoao también a los
usuarios internos ajenos a la unidad administrggara la cual labora. Esto
podra ser controlado por medio del formato y las@néacion del carnet
identificativo del usuario.
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CONCLUSIONES

En el diagnédstico realizado a los archivos de @gestijue forman el fondo
documental de la Fundacion Comision Venezolana iSenSocial Internacional
Centro Comunal Catia, se pudo constatar que existensos problemas en cuanto a la
organizacion documental, ordenacion documentalcrigeson de los documentos,

espacio fisico y mobiliario.

De este modo la creacion del archivo central (dapwnto de archivo y
correspondencia) y la implementacion de las opemasi archivisticas al fondo
documental de la fundacion, permitira que sea @giaeato el funcionamiento y gestion
de la documentacion.

La creacion de tablas de retencién documentalacgnformacion de la junta
valuadora permitirdn optimizar los procesos decs#ba, valoracion y eliminacion de
los documentos que han perdido su vigencia admatist y que puedan ser

considerados de valor historico.

La correcta gestion documental en la Fundacién €émiVenezolana Servicio
Social Internacional Centro Comunal Catia, apoylaréoma de decisiones, y la
conservacion y preservacion de la memoria instiadi

La elaboracion del cuadro de clasificacion perditijue los procesos de
clasificacion sean estandarizados, asi como laidrealel formato de préstamo de
documentos apoyara en el proceso de préstamo merdut controlar el flujo
documental.
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RECOMENDACIONES

Dada la situacion que presentan los archivos diéodgede las diferentes unidades
gue conforman la Fundacion Comision Venezolanai@er&ocial Internacional Centro
Comunal Catia, se recomienda considerar la creatgbarchivo central (departamento de

archivo y correspondencia) por parte de la juntactiva.

Conviene redisefiar el organigrama y estructurargeréa de la Fundacion
Comision Venezolana Servicio Social Internacionan®@ Comunal Catia a fin de
actualizarlo acorde a las actividades administaati funcionales que se desempefian en la

fundacion.

Aplicar el cuadro de clasificacion a la documerdacile las diferentes unidades
administrativas que conforman la fundacién, cofinalidad de estandarizar los procesos

de clasificacion.

Se propone instaurar controles en la producciorurdeatal con la finalidad de

reducir la duplicidad documental existente en etify obteniendo una adecuada gestion.
Se resalta la importancia de la creacion de un alafginormas y procedimientos
gue responda a las necesidades informacionaleblesendo lineamientos que garanticen

la gestion de los diferentes archivos en todanddgion.

Conviene preparar talleres de sensibilizacion aistica para los usuarios internos,

gue permita lograr la autogestion de los usuarios.
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