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RESUMEN

Propuesta de lineamientos archivísticos para la consolidación del Archivo del Departamento de Control de Estudios de la Facultad de Humanidades y Educación de la Universidad Central de Venezuela

Autora: Yessica Ángela Myrthil Volcy

Tutor: Arcángel Sánchez Gómez

La gestión documental dentro de los archivos de las universidades, ha de estar enmarcada dentro de un contexto funcional en el que se desarrollen Sistemas de Archivos (SA) que permitan la preservación del patrimonio documental. Estos son considerados archivos muy particulares, ya que los documentos que se generan y reciben, como consecuencia directa de sus acciones, son utilizados para el cumplimiento de sus actividades principales. De estas se derivan una serie de actividades administrativas que se ven reflejadas a través del fondo documental, que posee un valor administrativo y que pueden tener además otros valores como fiscal, legal o histórico, consecuencia de su propia naturaleza y evolución. 

La U.C.V., conocida como la máxima casa de estudios de Venezuela, cuenta con más de doscientos cincuenta años de existencia, además de innumerables funciones y gestiones que contribuyen a la formación de profesionales al servicio de la sociedad. Se encuentra dotada de un inmenso patrimonio documental, que debe ser tratado urgentemente con los planteamientos que se muestran en esta investigación. 

El presente trabajo investigativo permite diseñar las estrategias necesarias para la organización del Archivo de Control de Estudios de la Facultad de Humanidades y Educación de la U.C.V., dejando como producto un Cuadro de Clasificación Documental, una Tabla de Retención Documental y formatos que regulen la producción de documentos y su descripción. Se propone una selección adecuada de los materiales, equipos y mobiliario de archivo que apoyen estas tareas, así se garantizará, junto con un adecuado plan de limpieza de los locales y mobiliario, la conservación en el tiempo de los documentos, la prestación de eficientes, eficaces y efectivos servicios de información, tanto para los empleados que organizan y consultan este fondo documental, así como para los usuarios (estudiantes y profesores) del Control de Estudios. 

A través de una Guía Estructurada de Observación Directa, se llevó a cabo  el levantamiento de la información para la realización del diagnóstico, lo que permitió diseñar las estrategias más idóneas, para llevar a cabo la consolidación de este importante archivo universitario.
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INTRODUCCIÓN

Los archivos son considerados instituciones tan antiguas como la humanidad. Actualmente nos encontramos con archivos que poseen gran cantidad de documentos dotados de calidad en sus contenidos y de un invaluable valor histórico para su comunidad y su entorno social. Un ejemplo es la Universidad Central de Venezuela que hoy cuenta con más de doscientos ochenta años de su creación, por ser ésta una universidad posee con ciertas especificidades que le otorgan un carácter especial, tal es el caso de su fondo documental, que refleja de forma directa sus funciones, actividades y trámites producto de la docencia, la investigación, la extensión y la gestión administrativa, además de su impacto social dentro de su comunidad.

El presente documento se conforma como una propuesta para la organización del Archivo del Departamento de Control de Estudios de la Facultad de Humanidades y Educación de la Universidad Central de Venezuela, donde se establecen los aspectos teóricos y metodológicos para la conformación de lineamientos archivísticos para la organización práctica de este importante fondo documental.

El Archivo del Departamento de Control de Estudios de la Facultad de Humanidades y Educación de la Universidad Central de Venezuela, se encarga de custodiar los documentos derivados de su función primordial que consiste en centralizar todos los procesos académicos y administrativos que deben cumplir los estudiantes que ingresen, permanezcan y egresen de esta Facultad.

Este Trabajo de Licenciatura se presenta como requisito para optar al título de la Licenciatura en Archivología de la Universidad Central de Venezuela,  siendo además una contribución para la institución y el conocimiento acumulado de la Escuela de Bibliotecología y Archivología. Con el fin de llevar a cabo los objetivos planteados en esta importante investigación, esta estructurado en capítulos. Capítulo I se refiere al planteamiento del problema, el cual expone la problemática que será objeto de estudio y la importancia de la propuesta planteada.

El Capítulo II, ubica al lector de forma referencial en la institución que se presenta como problema-objeto de estudio, donde se reseña por ejemplo, la historia, misión, la estructura organizativa entre otros aspectos tanto de la Universidad Central de Venezuela, como la Facultad de Humanidades y Educación y el Departamento de Control de Estudios (CEFHyE) al cual se encuentra adscrito el Archivo.

  Luego en el Capítulo III, se expone el marco teórico, que proporciona los lineamientos teóricos, prácticos, gerenciales dentro del contexto del conocimiento acumulado que se utilizará como basamento para elaborar la propuesta planteada.

En el Capítulo IV se presenta la metodología utilizada en la investigación, donde se explica el tipo de investigación, diseño y las fases de esta investigación.

Se presenta el Capítulo V, con el fin de conocer la situación actual del Archivo, se diseñó una Guía de observación directa, la cual permitió visualizar cuantitativamente y cualitativamente la situación planteada. Con esta técnica se fundamento el diagnóstico, tomando en cuenta variables como el tipo de institución, el recurso humano, espacio físico, estado de conservación de los documentos, tradición y tipología documental (según organigrama y funciones del Departamento), aplicación de las operaciones archivísticas, volumen documental, materiales utilizados para organizar, almacenar y conservar documentos, etc. 

Para finalizar, en el Capítulo VI se presenta la propuesta planteada en la investigación. Una vez conocida la situación actual del archivo, se proponen los lineamientos archivísticos a seguir para cumplir con los objetivos planteados.    

Capítulo I

El Problema

CAPÍTULO I

EL PROBLEMA

1.1. Planteamiento del Problema

Actualmente, existen estudios archivísticos Sánchez y Tovar, (2005) que han reseñado que algunas instituciones públicas y privadas, entre estas las universidades, poseen carencias en la realización y aplicación de políticas en la producción, organización, valoración, selección, desincoporación, descripción y preservación de los documentos académicos y administrativos. Este aspecto dificulta la búsqueda y recuperación eficaz y oportuna de la información para la toma de decisiones en estas organizaciones.

El Departamento de Control de Estudios de la Facultad de Humanidades y Educación de la Universidad Central de Venezuela, es una dependencia adscrita a la Coordinación Académica, encargada de centralizar los trámites académicos y administrativos relacionados con el ingreso, permanencia y egreso de los estudiantes.

En los años ´90  cada Escuela de la Facultad de Humanidades y Educación de la Universidad Central de Venezuela contaba con un Sub-Control de Estudios que se encargaba del mantenimiento y actualización de los expedientes curriculares de cada estudiante y a su vez, poseía la custodia de los expedientes, que resultaban del proceso de inscripción, retiro de asignaturas y  pago de aranceles, entre otros. 

Para el año 2000, el Consejo de Facultad de Humanidades y Educación toma la decisión de centralizar los Sub-Controles de Estudios de nueve de las diez Escuelas, para crear un Control de Estudios Central de la Facultad, no incluyendo en el proyecto el Sub-Control de Estudios de la Escuela de Educación, ya que su población estudiantil era la más alta. Esta decisión implicó la transferencia y traslado de los expedientes académicos estudiantiles, notas originales y correspondencia, al espacio físico del Control de Estudios, ubicado frente a la Biblioteca Centralizada “Miguel Acosta Saignes”, acarreando consigo entre otros, la aplicación de nuevos procedimientos destinados al manejo de los documentos académicos y administrativos provenientes de las relaciones estudiante-universidad. 

La situación plasmada en la investigación de Sánchez y Tovar, (2005), se refleja también en el Departamento de Control de Estudios de la Facultad de Humanidades y Educación, donde se visualizan problemas en el manejo y organización de los documentos. Luego de realizar un diagnóstico preliminar de la situación actual del Archivo CEFHyE, se pudieron detectar los siguientes problemas :

· Carencia de un sistema de organización de los documentos

· Duplicidad documental

· Inexistencia de un sistema de control eficaz de correspondencia interna y externa  

· Crecimiento continúo y no normalizado del fondo documental

· Inadecuada utilización de los materiales de archivado, equipos y mobiliario

· Escaso espacio físico para el depósito y resguardo de los documentos

· Carencia de políticas y normas para la selección y expurgo de los documentos

· Personal insuficiente para la realización de las tareas archivísticas

· Personal no capacitado en el manejo y organización de fondos documentales

· Carencia de instrumentos de descripción  

· Inexistencia de Manuales de Normas y Procedimientos

Los aspectos enumerados anteriormente se deben fundamentalmente a la falta de aplicación de  procedimientos archivísticos para la organización de los documentos, la inexistencia de un cuadro de clasificación, la no aplicación de criterios de ordenación, tanto para los expedientes de los estudiantes como para la correspondencia despachada y recibida. 

Por otro lado, la documentación que es recibida en esta dependencia no es asentada en instrumentos de control, por lo que en, muchos casos, se pierden documentos que son importantes para los trámites de los usuarios y de las Escuelas.  

A la vez, existe un incremento exacerbado de documentos que se generan semestre tras semestre, problema que deviene de la inexistencia de un Manual de Normas y Procedimientos que regule la cantidad de ejemplares que han de elaborarse y recibirse para cada tipo de trámite; además de fijar políticas para la valoración, selección y expurgo de los documentos, partiendo de un estudio de su vigencia, valor y uso, así como de la conservación adecuada de aquellos que sean considerados con valor histórico, cultural o científico. En este sentido, no existen Tablas de Retención Documental que permitan al personal seleccionar aquellos documentos, ya sea para su conservación temporal, eliminación o conservación permanente.

Al mismo tiempo, el fondo carece de descripción, ya que el personal no elabora inventarios, listados o índices del material documental. Esto se debe a que no existe una clasificación de los documentos que utilice los niveles de las agrupaciones documentales (fondo, sub-fondo, series). Esto ha traído como consecuencia la no aplicación de la Norma Internacional General de Descripción Archivística (ISAD-G).

En el Archivo de Control de Estudios de la Facultad de Humanidades y Educación  (ACEFHE) existen aproximadamente treinta y tres metros lineales de documentos almacenados, en carpetas biblioratos que no sólo ocupan mucho espacio, sino que tienden a doblarse y dañarse debido a la cantidad de documentos ingresados con excesivas grapas en los legajos. Esta situación se ha originado como resultado de no haber tomado las precauciones a la hora de seleccionar los materiales que deben ser utilizados para el resguardo y la conservación de los documentos, así como la cantidad que deben reposar en ellos. 

Aunque el departamento cuenta con el personal calificado y capacitado en Archivología, estos cumplen funciones que tienen que ver específicamente con las actividades propias de esta dependencia, lo que dificulta invertir la cantidad de tiempo y dedicación que requiere la organización de un fondo documental como el que se acaba de describir. 

Una de las grandes problemáticas que enfrentan las Universidades como otras instituciones públicas, que pretenden organizar sus archivos, es la identificación de las series y subseries documentales, las cuales se agrupan en cada una de las unidades administrativas, parte fundamental de cualquier fondo. Muchas veces, los documentos a la hora de su ordenación se agrupan con nombres mal asignados por los funcionarios,  carentes de una terminología normalizada.  

Por lo antes expuesto, existe la necesidad de organizar bajo criterios archivísticos el fondo documental de esta importante dependencia universitaria. La propuesta organizativa permitirá la aplicación de un cuadro de clasificación archivística que guíe al personal en la clasificación de los documentos agrupados en series, aplicación de los lineamientos de ordenación establecidos, diseño de tablas de retención documental, formatos de descripción aplicando la Norma ISAD (G). Esto con el fin de obtener como resultado un fondo documental adecuado a la estructura organizativa y funcional de la institución, así como de las necesidades de información de los usuarios.

1.2.  Objetivos

1.2.1. Objetivo General

Proponer lineamientos archivísticos para la consolidación del Archivo del Control de Estudios de la Facultad de Humanidades y Educación de la Universidad Central de Venezuela.

1.2.2. Objetivos Específicos

· Realizar un diagnóstico de la situación actual del archivo

· Normalizar la producción documental de las tipologías documentales más importantes del Departamento 

· Diseñar un Cuadro de Clasificación Documental

· Definir lineamientos de Ordenación Documental 
· Diseñar herramientas para la Descripción de los fondos documentales y formatos para el control de la correspondencia 
· Diseñar una Tabla de Retención Documental
· Establecer parámetros para la selección y disposición de materiales, equipos y mobiliario de archivo
1.3.  Justificación 

En la actualidad la información es un recurso de primera necesidad, por lo que no basta con saber que existen documentos en los archivos, sino que es necesario diseñar y disponer de herramientas que permitan su organización, selección, desincorporación y descripción técnica. La sociedad se encuentra sumergida en un mundo que demanda y produce gran cantidad de datos organizados, por lo tanto, se requiere que la información esté organizada para poder recuperarla.   

 Por esta y otras razones, existe la necesidad de dotar a los archivos, en virtud de su importancia estratégica, de una estructura tanto física como organizativa,  así como de lineamientos técnicos acordes con la modernidad de las organizaciones, y de la influencia de las Tecnologías de Información y Comunicación (TIC´s) sobre los diferentes procesos que en estas dependencias se realizan. Esto con la intención de ahorrar tiempo al usuario a través de herramientas que le permitan acceder de forma sistemática y lógica a la información contenida en los documentos, cualquiera que sea su soporte, siempre y cuando esta se encuentre clasificada y ordenada para su posterior recuperación, con el fin de contribuir a la misión de la institución.

En el estudio presentado por Sánchez y Tovar, (2005), se demostró que existe una ausencia de políticas en la organización de los archivos de la Universidad Central de Venezuela, aspecto que justifica en gran parte la propuesta de mejorar la situación de uno sus archivos, siendo una excelente muestra el Archivo del Departamento de Control de Estudios de la Facultad de Humanidades y Educación, la cual es una de las más grandes de la Universidad Central de Venezuela. 

Esta investigación permite diseñar las estrategias necesarias para la organización del Archivo de Control de Estudios de la Facultad de Humanidades y Educación de la U.C.V., dejando como producto un Cuadro de Clasificación Documental, una Tabla de Retención Documental y formatos que permitan la descripción del fondo documental. Se propone una selección adecuada de los materiales, equipos y mobiliario de archivo que apoyen estas tareas. Así se garantizará, junto con un adecuado plan de limpieza de los locales y mobiliario, la conservación en el tiempo de los documentos, la prestación de eficientes, eficaces y efectivos servicios de información, tanto para los empleados que organizan y consultan este fondo documental, así como para los usuarios (estudiantes y profesores) del Control de Estudios. Esta propuesta podrá servir de modelo a otras unidades de Control de Estudios de la Universidad, que deseen emprender proyectos en la organización, preservación e instalación de los documentos académicos y administrativos. De igual forma, será una contribución a la teoría archivística que se esta gestando en Venezuela, gracias a la importancia que las organizaciones le están dando a la información y por ende a sus archivos, que contienen información primaria para satisfacer sus necesidades y apoyar su competitividad. En definitiva, este trabajo se convierte un aporte al conocimiento de la Escuela de Bibliotecología y Archivología de la UCV.

Capítulo II

Marco Referencial

CAPÍTULO II

MARCO REFERENCIAL

2.1. Consideraciones Generales

En este capítulo se pretende insertar al lector en el contexto institucional donde fue realizada esta investigación, tomando en cuenta la evolución histórica y la estructura organizativa de la Universidad Central de Venezuela como la primera casa de estudios de educación superior instalada en Venezuela; la Facultad de Humanidades y Educación, la Coordinación Académica y el Control de Estudios, con el fin de conocer el ente productor del fondo documental.

De igual forma se aportan los datos necesarios para conocer el fondo documental, objeto de estudio en esta importante investigación, a fin de consolidar la historia institucional, información útil para realizar los lineamientos archivísticos propuestos.

2.2. Universidad Central de Venezuela

2.2.1. Breve reseña histórica 

La historia universitaria en Venezuela viene dada por un proceso de expansión a nivel cultural que se da en toda Hispanoamérica durante la Edad Media, influenciado por las universidades que surgen en Europa, principalmente en España a partir del s. XII. Las universidades de Hispanoamérica son el reflejo de universidades europeas, como la Universidad de Salamanca, Alcalá de Henares, Santiago de Compostela, Ávila y Valladolid. 

En Venezuela, el surgimiento de la primera universidad se da con el nacimiento de la primera Universidad de la ciudad de Santiago de León de Caracas, capital de la Provincia de Venezuela en el año de 1592, una ciudad que contaba con pocos habitantes, escasos recursos económicos y sin una casa de estudios donde sus jóvenes podían recibir las enseñanzas de filosofía, literatura y teología principalmente, pues debían trasladarse a otros países como Santo Domingo, Perú, por ejemplo para cumplir sus estudios de nivel superior. Debido a esto los habitantes de los valles de Caracas, le solicitan al Rey Felipe II el establecimiento de una Cátedra de Gramática y la creación de un Colegio Seminario. Leal,  (1981).

La creación y conformación de lo que hoy se conoce como Universidad Central de Venezuela estuvo marcada por personajes de la época como el Dr. Antonio González Acuña quién en 1673 trajo de España la Real Cédula donde se ordena la creación de un Colegio Seminario para la ciudad de Caracas. En 1706 el Obispo Diego de Baños y Sotomayor culminó la redacción de los estatutos, inaugurándose definitivamente como la primera casa de estudios superiores con semejanza a las grandes universidades de Europa. El 29 de agosto de 1696 queda instalado el “Magnifico Colegio de Nuestra Señora de Santa Rosa de Santa María de la ciudad de Caracas”, ubicado al lado del Palacio Arzobispal, donde hoy funciona la Alcaldía Municipal del distrito Capital. Navas, (2004).

A pesar de contar con el Seminario de Santa Rosa, éste no tenía la potestad de otorgar títulos académicos, siendo el 22 de diciembre de 1721, cuando el Rey Felipe V mediante Real Cédula firmado en la población de Lerma, le otorgó al Seminario de Santa Rosa de Lima la “facultad para que pueda dar grados y erigirse en Universidad en la misma conformidad y con iguales circunstancias y prerrogativas que la de Santo Domingo y con el título de Real, como dicha Universidad”.  De Venanzi, (1961) citado en el Boletín 10 del Archivo Histórico de la Universidad Central de Venezuela.

Una vez ejecutada la Real Cédula, fue declarada la fundación de la primera Universidad de Caracas, con el título de “Real y Pontificia”, siendo el primer Rector el Dr. Francisco Martínez de Porras; el Vicerrector Dr. Gerónimo de Rada; el Secretario Dr. José Felipe Martínez; como Administrador Dr. José Francisco Ansiberos y el Juez de Estudios Dr. Blas Arraéz. Para el período colonial la Universidad estaba estructurada por: un Rector, un Vicerrector, un Carcelario o Juez de Estudios, un Secretario, un Administrador, los estudiantes, un Maestro de Ceremonias y los bedeles. 

Durante sus inicios la Real y Pontificia Universidad de Caracas, estaba al servicio de la Colonia Española y la religión católica; y formaba profesionales al servicio del estado y de la Iglesia. 

Luego de cumplir un siglo de vida la Universidad Real y Pontificia, ingresa a una etapa de transformaciones y rebelión; los estudiantes y profesores comienzan a protestar en contra de la monarquía y la religión, la universidad emprende un proceso de modernización, iniciando estudios de la Filosofía racionalista de pensadores como Locke, Newton, Descartes, entre otros. 

Mediante la Ley de Estudios de 1826, la Universidad de Caracas deja de ser Real y Pontificia para llamarse Universidad Central de Venezuela, dando fin a la Universidad de la época colonial que abarcó desde 1721 hasta el 24 de junio de 1827, cuando Simón Bolívar y el Dr. José María Vargas, promulgaron los nuevos estatutos. De aquí en adelante comienza una segunda etapa, donde se establece la universidad del período republicano; se ratifica la autonomía universitaria; establecen nuevas cátedras para las Ciencias y la Medicina; se eliminó el procedimiento de elegir a los estudiantes que debían ingresar por el color de piel; disminución del costo de los títulos; aumento de los sueldos y salarios de los profesores, entre otros cambios. La Universidad fue dotada de un inmenso patrimonio económico, representado en tierras y haciendas. Leal, (1981).

Durante este período la Universidad estaba estructurada por: un Rector, un Claustro Pleno o Junta General, un Claustro de Catedráticos o Junta de Inspección, un Secretario, un Administrador, un Maestro de Ceremonias, los estudiantes y los Bedeles.

Con respecto a la Universidad fundada en 1721, como Real y Pontificia, la Universidad Central de Venezuela mediante los estatutos de 1827 agrega a la estructura universitaria las figuras de Claustro o Junta General que se encargaba de constituir la Junta de Catedráticos y de velar por el cumplimiento de los reglamentos y un Claustro de Catedráticos o Junta de Inspección, el cual tenía como función primordial el hacer cumplir la asistencia y puntualidad a los docentes en las aulas de clases; el encargado era el cuerpo rectoral, el cual realizaba las visitas a las aulas con el fin de certificar personalmente el cumplimiento de las cátedras. La Universidad adquiere por primera vez autonomía tanto en lo académico, administrativo como en lo financiero.

En 1843 fue promulgado el Código de Instrucción Pública, modificando los estatutos de 1827, donde la autonomía se ve afectada al implantar sistemas de elección cada tres años por un cuerpo rectoral, para elegir las autoridades principales. Se crearon las Facultades de Ciencias Eclesiásticas; Ciencias Políticas; Ciencias Médicas: Historia Natural; Filología y Ciencias Matemáticas, Físicas y Metafísica.   

En 1856 por resolución del Congreso y con el apoyo del Presidente José Tadeo Monagas, la Universidad se independiza del Seminario de Santa Rosa, ubicado entre las esquinas de San Francisco y la Bolsa, a una cuadra del Colegio Seminario, trasladando sus cátedras y gabinetes al edificio del antiguo Convento de San Francisco, donde compartió la sede con las Cámaras Legislativas hasta 1873. Navas, (2002). 

En el período 1830-1899, la Universidad vivió etapas de decadencia, bonanza económica y miseria simultáneamente, debido a que el país se encontraba en medio de luchas caudillistas para tomar el control del poder político, ejemplo de ello fue el desarrollo de la Guerra Federal (1859-1863), en donde la Universidad ingresa a una crisis económica durante el gobierno Juan Crisóstomo Falcón.

En 1897 fue promulgado otro Código de Instrucción Pública, donde se realizó una reforma parcial de la Universidad, se modificó el antiguo sistema de evaluación y exámenes, aparece la tesis escrita de grado. 

En 1912 se realizó una serie de cambios de nivel estructural; las Facultades se dividen en secciones independientes, trasladan los estudios de Medicina a un edificio propio, cercano al Hospital Vargas con dotación de anfiteatros para impartir clases, se reestructuró el Rectorado, la Secretaría y el Paraninfo, se estimuló la investigación y se dotaron a las Facultades e Institutos de bibliotecas, cumpliéndose así de forma parcial las propuestas presentadas por Guevara Rojas.

A principios del siglo XX, el país se encontraba bajo regímenes dictatoriales presididos por Cipriano Castro y Juan Vicente Gómez, la Universidad Central de Venezuela es víctima de allanamientos e intervenciones que afectaron su normal funcionamiento, interrumpiendo su labor por diez años, en el período comprendido entre 1912 y 1922, acontecimiento que no impidió su desenvolvimiento, las clases eran impartidas mediante escuelas autónomas, hasta que en 1922 se ordenó la reapertura.  

A pesar de esto, por decreto se creó la Escuela Práctica de Medicina (1915), en 1916 comenzaron a funcionar las Escuelas de Ciencias Físicas, Matemáticas y Naturales; la Escuela de Farmacia y se decretó la creación de la Escuela de Dentistería que luego en 1922 se llamó Odontología, anexa a la Facultad de Ciencias Médicas desde 1910. 

El 17 de diciembre de 1935 muere Juan Vicente Gómez, lo que trajo como consecuencia el desarrollo de diversos hechos que obligaron a replantear el sistema educativo en todos los ámbitos del acontecer nacional venezolano. Nuestra educación en ese momento se caracterizaba por dos aspectos fundamentales: su naturaleza elitesca y su unitilidad práctica, lo que trajo consigo el despertar de la conciencia política, llevándose a varias reformas y transformaciones en la vida universitaria. Márquez [s.f.], citado en García (2006). 

En 1937 se creó la Facultad de Veterinaria y Agronomía, la cual aparece en 1934 como el primer curso para la enseñanza gratuita de prácticas de sanidad animal; se crea la Facultad de Economía (1938). En 1941 se inician los primeros estudios de postgrado moderno (Médicos higienistas).

Es importante destacar la gestión rectoral del Dr. Antonio José Castillo entre (1937-1943), donde el auge de la modernización de las Universidad fue inminente, avanzaba a un gran ritmo con la intención de restablecer su autonomía y seguir adelante con el proyecto de construir su propia sede. 


En el desenvolvimiento de las actividades de la universidad para esta época, la Secretaría adquiere mayor relevancia en los asuntos estudiantiles de la época, bajo las directrices del Rector, el Secretario se encargaría de redactar las actas de exámenes de aquellos estudiantes que obtendrían título académico; llevar el control de los Libros de matrículas; correspondencia del Rectorado; el registro de los títulos emitidos; control de asistencia; contratación del personal docente y administrativo; el inventario de los bienes de la Universidad y evaluación, control y custodia del Fondo documental. Es interesante destacar que la Secretaría de la Universidad Central de Venezuela cumplía con la mayoría de las funciones que hoy en día cumplen los Controles de Estudios, debido a la descentralización de los procesos, sin dejar de ser tarea fundamental la de centralizar la información académica-estudiantil de la institución. Navas, (2004).

En 1943, bajo la Presidencia de Isaías Medina Angarita entre otros importantes hechos en el ámbito político, social, económico y cultural, se decretó la construcción de la Ciudad Universitaria diseñada por el Arquitecto Carlos Raúl Villanueva.

El terreno escogido para realizar la edificación fue la Hacienda de los Ibarra, perteneciente a la familia del Dr. Francisco Ibarra, quién fuera Rector de la Universidad Central de Venezuela en el período (1758-1771), el mismo lugar donde Simón Bolívar y el Dr. Vargas promulgaron los Estatutos de 1827. El terreno comprendía 150 hectáreas, situados al sur del Parque Los Caobos, entre los ríos Guaire y Valle. Castillo, (1993), citado por Navas, (2002).
En 1946 se crea la Facultad Humanidades y Educación; y en 1947 la Facultad de Arquitectura y Urbanismo e Ingeniería.     

Dentro de un diseño de vanguardia, nace el 2 de diciembre de 1953 la moderna Ciudad Universitaria, el cual tiene como eje central el Rectorado y su Plaza Cubierta, el Aula Magna, el Paraninfo y la Biblioteca Central y en proporciones asimétricas Facultades, dependencias y departamentos, todos llenos de un conjunto de obras de artistas como: Jean Arp, Miguel Arroyo, André Bloc, Alexander Calder, Pedro León Castro, Francisco Narváez, Pascual Navarro, Alejandro Otero, Antoine Pevsner, entre otros, y recientemente se incorporaron obras como el mural de gran formato de Pedro León Zapata en la fachada frontal a la Plaza Venezuela.           Navas, (2002).   

En 1958 fue fundada la Facultad de Ciencias.
A partir de esta fecha, luego del derrocamiento de Marcos Pérez Jiménez, la Universidad Central de Venezuela se centra en reestablecer. Se convierte en el primer centro de pregrado y postgrado, de investigación y extensión del país. 

Se crean nuevos organismos como el Consejo de Desarrollo Científico y Humanístico (CDCH); el Centro de Estudios del Desarrollo (CENDES); los Estudios Universitarios Supervisados (E.U.S.), la Organización de Bienestar Estudiantil (O.B.E.), esta última para la protección económica de los estudiantes, además de las Direcciones de Cultura y Deportes; y demás dependencias y departamentos que contribuyen a la evolución y normal funcionamiento de la Universidad. Se proyecta dentro y fuera del país, tanto el lo social, económico, político y cultural, siendo la pionera en la  difusión de todas las disciplina que en esta casa de estudios se imparten, conocida como la “casa que vence las sombras”. 

La instalación de la Universidad Central de Venezuela se vio envuelta por los acontecimientos de la sociedad y del entorno político acaecido en cada época histórica desde 1721 hasta nuestros días, en síntesis (…) la Universidad Central de Venezuela ha logrado una serie de objetivos fundamentales, la incorporación de la mujer a la vida universitaria, la construcción de una moderna Ciudad Universitaria, la búsqueda continua de la excelencia tanto en la investigación como en la docencia. Leal, (1981).

En diciembre del año 2000, la Organización de las Naciones Unidas para la Educación, Ciencia y Cultura (UNESCO), declara la Ciudad Universitaria de Caracas como “Patrimonio Mundial de la Humanidad”, luego de doscientos setenta y nueve años de su creación, reconocida a nivel internacional como una de las obras más destacadas de la arquitectura moderna. Con este acontecimiento nace el Consejo de Preservación y Desarrollo (COPRED), con el fin de velar y preservar la integridad arquitectónica y patrimonial, hoy en día perteneciente al mundo entero.

La Universidad Central de Venezuela esta conformada por once Facultades, cuarenta y dos Escuelas y cuarenta Institutos y Centros de Investigación en áreas afines a sus conocimientos, además cuenta con los Vicerrectorados Académico y Administrativo, Secretaría, dependencias, departamentos, entre otros. (Figura Nº 1). 

La vida universitaria se desarrolla actualmente con aproximadamente 67.000 estudiantes y 16.000 entre profesores, empleados y obreros. 

La historia de la UCV aporta grandes rasgos para valorar con gran interés su fondo documental, ya que sin importar los diferentes soportes, es invaluable y extenso en diferentes tipologías y formatos. 

2.2.2.  Misión


“La Universidad Central de Venezuela tiene como misión crear, asimilar y difundir el saber mediante la investigación y la enseñanza; completar la formación integral iniciada en ciclos educacionales anteriores; formar equipos profesionales y técnicos que necesita la nación para su desarrollo y progreso”. Universidad Central de Venezuela, (s.f.).

2.2.3. Objetivos 

· Fomentar la investigación de nuevos conocimientos en beneficio del bienestar y progreso del ser humano, de la sociedad y del desarrollo independiente de la nación.
· La enseñanza universitaria estará dirigida a la formación integral de profesionales y a su capacitación y función de las necesidades de la sociedad y su desarrollo.
· Participar a través de programas de extensión y apoyo a la solución de los problemas sociales que enfrente el país. Universidad Central de Venezuela, (s.f.).

Figura Nº 1: Estructura organizativa de la Universidad Central de Venezuela
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2.3. Facultad de Humanidades y Educación (FHyE) 

2.3.1. Breve reseña histórica

La evolución histórica de la Facultad de Humanidades y Educación, se ha adentrado en el desarrollo en sí de la Universidad Central de Venezuela, según expone Leal, (1981):


… la enseñanza en la Real y Pontificia Universidad de Caracas, instalada solemnemente en 1725 ofertó sus primeros estudios en la Facultad de Filosofía provenientes del Colegio Santa Rosa; la cual estaba estructurada académicamente por dos cátedras: la de Filosofía de los Seculares o Seglares, coordinada por el Obispo Antonio González de Acuña, y la de Filosofía del Religioso, por los frailes dominicos fundada en 1742. 

Luego en el período republicano las humanidades constituían un curso preparatorio para ingresar a las carreras “liberales”. La Facultad de Filosofía, cambia su nombre por Facultad de Ciencias Filosóficas.


En 1780 se inició el período de la Filosofía moderna, en esta etapa la historia de la Universidad se caracterizó por seguir e impartir las ideas de Locke, Condillac, Malebranche, entre otros. 

En 1872 el General Antonio Guzmán Blanco elimina la Academia de las Matemáticas; y por decreto en 1874, funda la Facultad de Ciencias Exactas y reestructura la Facultad de Ciencias Filosóficas, agregando asignaturas como física, trigonometría y las matemáticas. Los estudiantes que deseaban ingresar a la Facultad de Ciencias Exactas debían aprobar el curso de Filología, que comprendía el estudio de griego y latín, impartidas en la Facultad de Ciencias Filosóficas. Leal, (1981).

En 1897, la Facultad de Ciencias Filosóficas es denominada Facultad de Filosofía y Letras, reemplaza las materias matemáticas por las literarias. La Facultad funcionó de manera irregular durante el período comprendido entre 1897 y 1945, quedó reducida a ocho cátedras: Literaturas orientales, Griega y latina, Literatura del Renacimiento y Moderna, Historia natural, Biología general, Antropología y Etnología, Filosofía fundamental e Historia de la Filosofía. 

La Facultad de Filosofía y Letras fue cerrada por dieciséis años en el período comprendido entre 1912 y 1928. Retoma sus actividades, pero por resolución del Ministerio de Educación, la Facultad en 1934 fue cerrada nuevamente. La preocupación de la sociedad civil fue inminente, el país no contaba con los estudios humanísticos los cuales constituyen parte de la formación integral del hombre.  

Gracias a esto, los estudios humanísticos retoman sus actividades el 14 de octubre de 1946 por el Dr. Mariano Picón Salas, funcionando en el edificio de San Francisco; la primera inscripción fue de doscientos noventa estudiantes, con diecinueve profesores, integrando las cátedras de Psicología, Lógica, Introducción a la Filosofía, Historia de la Cultura, latín y un Idioma Moderno a elección (inglés, francés o alemán). Leal, (1981).

En 1947, se inauguró la sección de Letras, se fundó el Instituto de Filología “Andrés Bello”. En 1953 cuando la Universidad fue mudada a la Ciudad Universitaria y por la nueva Ley de Universidades, esta Facultad recibe el nombre de Facultad de Humanidades y Educación. Se fundó la Sección de Educación; en 1954 es incorporada con el nombre de Comunicación Social la Sección de Periodismo, creada desde 1947; las Secciones de Psicología y Geografía, son incorporadas a la Facultad en 1956. 

En 1958 la Facultad adquiere una estructura más científica al lograr elevar todas las Secciones anteriores a la categoría de Escuelas. La Escuela de Bibliotecología y Archivología que funcionaba desde 1948 anexa a la Escuela de Letras, se independiza a partir de 1959. En 1974 comienza a funcionar la Escuela de Idiomas Modernos y en 1978 la Escuela de Artes.

Actualmente la Facultad esta conformada por diez (10) Escuelas en el área de pregrado: Artes, Bibliotecología y Archivología, Comunicación Social, Educación, Filosofía, Geografía, Historia, Idiomas Modernos, Letras y  Psicología; y siete (07) Institutos que son organismos dedicados básicamente a las labores de la investigación, y que colaboran en actividades docentes a nivel de pregrado y postgrado, estos son: Instituto de Filología “Andrés Bello”, Instituto de Geografía y Desarrollo Regional, Instituto de Investigaciones de la Comunicación, Instituto de Psicología, Instituto de Estudios Hispanoamericanos, Instituto de Filosofía  y el Instituto de Investigaciones Literarias y demás dependencias, departamentos que contribuyen a la gestión administrativa de la Facultad. (Figura Nº 2). 

“Hoy en día, la Facultad de Humanidades y Educación tiene como objetivos propios formar profesionales en las diversas áreas humanísticas y como medio de estimulo para la formación integral del hombre”. Extracto de Facultad de Humanidades y Educación: Su estructura, organización y funcionamiento, (1979).

La Facultad de Humanidades y Educción actualmente tiene unos 10.500 estudiantes aproximadamente, de los cuales 4.500 pertenecen a la Escuela de Educación y el resto conforman las otras nueve Escuelas del pregrado, cuenta con una planta profesoral de aproximadamente 800 docentes y con 700 entre empleados. 

Figura Nº 2: Estructura  Organizativa de la Facultad de Humanidades y Educación
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Fuente: Facultad de Humanidades y Educación, Organigrama Estructural (2005) 

2.4. Coordinación Académica de la Facultad de Humanidades y Educación 

 2.4.1. Breve reseña histórica


En la sesión del Consejo de Facultad del 09 de octubre de 1979, se dio a conocer la aprobación del Consejo Universitario de dividir la Dirección General de Coordinación de la Facultad en dos Coordinaciones: la Coordinación Académica y la Coordinación Administrativa. “La Coordinación Académica constituye el respaldo fundamental de la vida académica de la Facultad de Humanidades y Educación”. Coordinación Académica de la Facultad de Humanidades y Educación, (1993).


Esta Coordinación está adscrita al Decanato y al Consejo de Facultad y se encarga de coordinar las actividades de docencia, investigación y extensión.

Como instancia de soporte para el desarrollo de la vida académica de la Facultad, produce un volumen de trabajo que involucra a las siguientes unidades distribuidas en los diferentes departamentos que se encuentran adscritos a la Coordinación Académica, como lo son, la Unidad de Servicios Estudiantiles, el Departamento de Publicaciones y Relaciones Públicas, el Departamento de Control de Estudios, la Biblioteca Centralizada Miguel Acosta Saignes y las distintas Comisiones asesoras permanentes (Figura Nº 3):

Figura Nº 3: Estructura Organizativa de la Coordinación Académica de la Facultad de Humanidades y Educación
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Facultad de Humanidades y Educación, Organigrama Estructural, (2005) 

· Unidad de apoyo de pregrado

· Unidad de actualización de las base de datos académicos 

· Unidad de comisiones técnicas, asesoras del Consejo de Facultad

· Unidad de elaboración de documentos, memorias y estudios especiales, sobre aspectos para la orientación: académica de la Facultad

· Unidad de supervisión y control de funciones

· Unidad de proyección de la facultad

· Unidad de investigación

2.4.2. Misión

“Coordina y supervisa las actividades académicas de pregrado, en estrecha vinculación con el postgrado. Formula, planifica, desarrolla y evalúa políticas y estrategias dirigidas hacia el mejoramiento de la calidad del profesorado y el estudiantado. Igualmente propicia la modificación y cambio de los pensa de las carreras según las necesidades de formación profesional, las exigencias del país y las nuevas tendencias curriculares”. Coordinación Académica de la Facultad de Humanidades y Educación, (s.f.).

2.4.3. Visión

“La Coordinación Académica de la Facultad de Humanidades y Educación, es una organización social abierta al aprendizaje, que propicia la participación activa de las unidades y de la comunidad humanística que la conforma en el desarrollo de todas las actividades académicas, con miras a introducir innovaciones y lograr cambios significativos que redunden en la excelencia de la institución, dentro de un enfoque de integración y cooperación”. Coordinación Académica de la Facultad de Humanidades y Educación, (s.f.).

Entre los objetivos fundamentales están:

· Fomentar el mejoramiento de la calidad del estudiantado

· Mejorar las condiciones de ingreso de los estudiantes, garantizando equidad en el proceso de admisión

· Atender las necesidades de formación de la generación de relevo

· Estimular el desarrollo de la carrera académica del profesorado

· Propiciar la integración de pre y postgrado, Escuelas e Institutos

· Propiciar e impulsar la actualización y transformación curricular de las distintas Escuelas de la Facultad

·  Fortalecer la Cooperación de Interfacultad en el área académica

2.5. Control de Estudios de la Facultad de Humanidades y Educación

2.5.1. Breve reseña histórica

El Departamento del Control de Estudios de la Facultad de Humanidades y Educación comenzó a funcionar desde el año 1969 en la Secretaria del Decanato, adscrito a la Dirección General de Coordinaciones. Entre sus funciones estaban llevar el control de inscripciones, y todo lo relacionado con el proceso estudiantil de la Facultad.


El Control de Estudios (C.E.), es el Departamento adscrito a la Coordinación Académica de la Facultad de Humanidades y Educación encargado fundamentalmente de centralizar los trámites académico-administrativos relacionados con el ingreso, permanencia y egreso de los estudiantes de la Facultad. 

“Asimismo, se encarga de centralizar la información semestral y anual de los expedientes curriculares académicos de sus distintas Escuelas, a fin de actualizar la base de datos central y así contribuir a los procesos de grados y certificaciones de los estudiantes. Este Departamento establece el vínculo entre la Secretaría de la U.C.V y las Direcciones de cada Escuela de la Facultad de Humanidades y Educación”. Control de Estudios de la FHyE, (s.f.).

En este Departamento se llevan a cabo los siguientes procesos (Figura Nº 4):

· Pre - Inscripciones (Prueba Interna, C.N.U., Convenios, Estudios Simultáneos, Reincorporaciones, Equivalencias, Egresados, Cambios Resolución 158, Componente Docente)

· Inscripciones (modificaciones y retiros)

· Grados

· Estudios  Simultáneos 

· Programa de Cooperación Interfacultades

Figura Nº 4: Estructura Organizativa del Departamento de Control de Estudios de la FHyE
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2.5.2. Funciones 

· Velar por el cumplimiento de la normativa de la Universidad Central de Venezuela para el ingreso, permanencia y egreso de los estudiantes de la Facultad de Humanidades y Educación, apoyando y supervisando su aplicación a las diez Escuelas de la Facultad, de acuerdo con las políticas que establece la Coordinación Académica de la Facultad y la Secretaría de la U.C.V.

· Llevar un control sobre la actuación del estudiante durante su permanencia en la U.C.V.

· Procesar las solicitudes de Pre-inscripción para las diez Escuelas de la Facultad de Humanidades y Educación, conjuntamente con la Secretaría de la UCV, División de Registro Estudiantil, Oficina de Inscripciones  y Direcciones de las Escuelas.

· Garantizar la confiabilidad, consistencia y rapidez en la presentación de la información, e incrementar la efectividad de los procesos del Sistema Integral de los Controles de Estudios (S.I.C.E.) y Universitas (UXXI).

· Procesar las solicitudes de Estudios Simultáneos entre las diferentes Escuelas de la Facultad de Humanidades y Educación y demás Facultades de la U.C.V.

· Divulgación y promoción de los estudios de la Facultad de Humanidades y Educación.

· Difusión de Convenios entre la Facultad y otros Organismos.

· Generar resúmenes estadísticos acerca de comportamiento académico estudiantil.

· Emitir listados y constancias que requieren los profesores y estudiantes.

2.5.3. Misión

“Tiene como misión consolidar y verificar la información procedente de todas las Escuelas de esta Facultad relativa a la currícula académica, así como, suministrar respuesta efectiva a los usuarios”.  Control de Estudios de la FHyE, (s.f.).

2.5.4.  Visión 

“Ser el órgano universitario de excelencia en materia de planificación, coordinación y ejecución de las políticas que sustentan los programas para la formación de profesionales pensando en el futuro de nuestro país y de cada estudiante que egrese de esta “Magna Casa de Estudios”. Control de Estudios de la FHyE, (s.f.).

2.5.5. Fondo documental del Departamento de Control de Estudios de la FHyE

El fondo documental de este Departamento lo conforman el conjunto de documentos generados y recibidos para el ejercicio de sus funciones y toma de decisiones, esta compuesto por ciento trece (113) metros lineales, que datan del año 1960 aproximadamente, distribuidos en diferentes tipologías documentales como: circulares; compilaciones legislativas; convenios; decisiones; estatutos; expedientes de estudiantes activos, desertores y egresados; leyes; libros de planillas de exámenes o actas; memoranda; normativas; oficios; página Web de Control de Estudios de la FHyE; pensa de estudios; planillas de inscripción de asignaturas electivas de interfacultades; planillas de notas originales; Planillas de Recolección de Calificaciones Definitivas (RCD); planillas de Reválidas, Equivalencias y/o Validez de Título; recibos de pago; reglamentos; resoluciones, entre otros. 

Capítulo III

Marco Teórico
CAPÍTULO III

MARCO TEÓRICO

3.1. Consideraciones Generales

En este capítulo se presentan las bases teóricas que se deben tomar en consideración para la organización y la consolidación de los archivos, en especial para los archivos que pertenecen a las universidades, como es el caso del Archivo de Control de Estudios de la Facultad de Humanidades y Educación (ACEFHE) de la U.C.V.

Estos archivos custodian los documentos que generan y reciben las universidades como consecuencia directa de sus actividades académicas. 

3.2. ARCHIVOLOGÍA


3.2.1. Orígenes 

En la actualidad hemos considerado que vivimos en la “era de la información”, sumergidos dentro de una sociedad que depende de ella y viene plasmada o inserta en un soporte (documento), al servicio de quien lo produce. Este puede perdurar en el tiempo para la memoria institucional o como aporte a la historia.

La ciencia encargada de velar por la correcta organización y conservación de los documentos es la Archivología, nace a partir del siglo XVIII, cuando se comienza a crear Centros Académicos de Estudios para la enseñanza de esta disciplina. Luego en el siglo XX por la necesidad de organizar la gran cantidad de documentos que se generaban en la época gracias a los acontecimientos que el mundo comenzaba a enfrentar y la necesidad inminente de recuperar la información, esta ciencia era crucial para la toma de decisiones en torno a los acontecimientos que venían desenvolviéndose. 

En sus orígenes, nace unida a la Diplomática, Paleografía, Historia y Biblioteconomía. Obtiene su independencia total cuando varios expertos en materia archivística de países como Francia, exponen y aplican la teoría de que los documentos se pueden organizar de acuerdo a la estructura de la institución al cual pertenecen de una forma diferente a la de los libros de las bibliotecas, consolidando los principios que definen científicamente a la Archivología, como los son los principios de procedencia y orden original.

3.2.2. Definición

El Consejo Internacional de Archivos (CIA), (2000) define a la Archivología como la disciplina que trata los aspectos teóricos y prácticos de los archivos y de su función. 

Más que una técnica como comúnmente se le solía llamar, es una ciencia pues tiene objeto de estudio; los archivos, dotada de unos principios que contribuyen a la creación, historia, organización y gestión de la información contenida en los documentos, con el fin de servirle a la sociedad. El objeto de estudio de la Archivología como toda ciencia son los archivos y sus documentos tanto en su contenido como en su estructura. Se ocupa de la creación, organización, custodia, preservación y difusión de los archivos.

Por otra parte Vázquez, (1997), explica que la Archivología:

“Es un campo del saber cuyos objetos son: los documentos de archivo y archivalía; los archivos y los sistemas de archivos; las asociaciones de archiveros. Como ciencia, su campo, relaciones, usuarios y método y cuyo fin es servir a los usuarios de los documentos y la información   contenida en ellos”.

Una vez establecida la definición de la Archivología, queda entendido que es una ciencia, ya que posee todas las características para serlo, como objeto de estudio,  campo de acción,  método intransferible de trabajo y experimentación. Se encarga de establecer parámetros, lineamientos, para organizar los archivos  bajo sus principios.

3.2.3. Principios de la Archivología

La mayoría de los autores entre ellos Tanodi, (1981) y Londolini, (1984) coinciden que la Archivología como toda ciencia, debe estar sujeta a unos principios. Fundamenta su aplicación en dos principios para la organización de los archivos y fondos documentales: el principio de procedencia y el principio de orden original.


3.2.3.1. Principio de Procedencia

A lo largo del tiempo este principio es considerado fundamental dentro de la Archivología, pues explica que los documentos del ente que los produjo no deben ser mezclados con los de otra entidad, siguiendo un orden con el fin de no alterar la procedencia administrativa que dio origen al documento. 

Lodolini, (1984) explica que “el archivero ha de investigar, a través de los mismos documentos que quiera clasificar, la historia interna de la institución que los ha producido...” es decir, cada documento debe conservarse en el fondo documental al que de forma natural pertenecen.

3.2.3.2. Principio de respeto al orden original

Es necesario mantener el orden interno de cada fondo, conservando la estructura que ha tenido durante el servicio activo. “Se refiere a la conservación de la clasificación inicial, orden original del fondo, es decir este orden debe reflejar las actividades y las funciones del órgano productor, y por lo que no debería cambiarse”.  Ley  General de Archivos de la República de Colombia, (2000). 

Los documentos son generados por algún trámite propio del ente productor, siguiendo un orden lógico y secuencial, es decir, el que deben tener los documentos dentro de cada serie. El principio de orden original se fundamenta en la historia, estructura organizativa y las funciones de la institución que produjo los documentos.

Estos principios constituyen la base científica de la Archivología, pues son fundamentales para llevar la creación y ejecución de normas y técnicas. Sin estos principios nunca se tendrá la seguridad que los archivos estén organizados con un mínimo de garantía científica y profesional, para dar cumplimiento con todas las finalidades tanto testimoniales como informativas.  


3.3. ARCHIVO

Siendo los archivos el objeto de estudio de la Archivología, el Archivo General de la Nación de Colombia en su ley de archivos define Archivo como:

“Uno o más conjuntos de documentos sea cual sea su fecha, su forma y soporte material acumulados en un proceso natural por una persona o institución pública o privada en el transcurso de su gestión, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio o información para la persona o institución que los produce, para los ciudadanos o para servir de fuentes de historia”. Ley General de Archivos de la República de Colombia, (2000).

Existen otras definiciones que relacionan al archivo con la estructura física, pues se a este como el lugar, mueble o local donde se conservan y consultan un conjunto orgánico de documentos. 

Desde otro punto de vista, autores como Tanodi, (1981) y Londolini, (1984), explican que un archivo es:

“La institución o el órgano de una institución que conduce la política de gestión y guarda de los documentos y su servicio a los usuarios como recurso y patrimonio de sus creadores, de los ciudadanos y de las comunidades tanto municipales, provinciales como nacionales, según la jurisdicción.”
Es importante señalar que todas las acepciones presentadas previamente darán como resultado un concepto integral de archivo, entendiendo que es un conjunto de documentos organizados sistemáticamente en lugar o repositorio destinado para tal fin, atendiendo a la estructura de las instituciones o personas que los produce, debe contar con el profesional capacitado, formado en el área para llevar a unas funciones especializadas.

Es preciso comentar que en muchas oficinas públicas el archivo es sólo un lugar donde se acumulan todos los documentos que estas generan y reciben. Almacenados en distintas carpetas o cajas sin llevar algún orden lógico, convirtiéndose así en el depósito de papales donde nadie quisiera acceder. Se deja así  a un lado la verdadera labor del archivo que es la de recuperar la información de manera rápida y oportuna, para el desarrollo cotidiano de cualquier organismo, institución o empresa.

3.3.1. Funciones de los Archivos

Cruz Mundet, (1989), explica que las funciones de los archivos son las siguientes:

· Organización de la documentación y puesta en servicio

· Asegurar la transferencia periódica al archivo de los documentos que han perdido vigencia dentro de los archivos de gestión

· Aplicar los principios y técnicas modernas de valoración

· Clasificar los fondos y mantener ordenada la documentación en sus distintas etapas de acuerdo con los principios de organización archivística

· Instalar adecuadamente los documentos mediante locales y equipos que garanticen su conservación integra en el tiempo.

Heredia, (1991), se refiere a tres funciones de un archivo referidas a los documentos de archivo:

· Recoger

· Conservar

· Servir

Recoger o reunir todos los documentos que se han producido y recibido en el ejercicio de las funciones de la institución a la que sirve, con el fin de conservarlos bajo una estructura acorde con la institución para colocarlos al servicio de la misma empresa que los produjo para el cumplimiento de sus metas y objetivos; además de servir a la sociedad para contribuir con la investigación científica y cultural.

En la actualidad un archivo no se limita a las funciones antes mencionadas, la Archivología ha tomado un papel activo y dinámico dentro de la sociedad. Existen otras funciones que van más allá de las que se acaban de nombrar y son aquellas que se derivan de la puesta en práctica de la organización de los archivos y de la conservación de los documentos como parte del patrimonio de la organización.

3.3.2. Clasificación de los Archivos

Para esta investigación se tomará en cuenta la siguiente clasificación de los archivos, dada por Vázquez, (2004), en la que explica que los archivos pueden ser clasificados según sus características de la siguiente manera:

Según las funciones desarrolladas por las entidades públicas o privadas que generan o generaron los fondos, así como los organismos o entidades de los que depende:

· Archivos públicos: Archivos estatales, automáticos, locales, judiciales, militares y universitarios.

· Archivos  privados: Archivos personales, nobiliarios, eclesiásticos, de empresas o compañías mercantiles y archivos universitarios.

Según la edad de los documentos conservados

· Archivo de gestión

· Archivo administrativo

· Archivo intermedio

· Archivo histórico

Además, añade otros tipos de archivos como:

Atendiendo al ámbito territorial sobre el que tiene jurisdicción el organismo productor de la documentación:

· Archivos locales (Alcaldías)

· Archivos provinciales (Provincia)

· Archivos regionales (Gobernación)

· Archivos generales (Ministerio)

Por la clase de documentos que conservan:

· Archivos textuales

· Archivos audiovisuales

· Archivos cartográficos

· Archivos informáticos

· Archivos temáticos

Según la posibilidad de recibir o no transferencias documentales en función de la permanencia o extensión del organismo o entidad productora:

· Archivos de fondos abiertos

· Archivos de fondos cerrados

Como se puede apreciar luego de esto, existen tantos tipos de archivos como actividades a las que se dedican las empresas, organismos, instituciones que ellas generan.

3.4. ARCHIVOS UNIVERSITARIOS

Las universidades contemporáneas, al igual que cualquier organismo público o privado, desarrollan actividades comunes derivadas de la organización y gobierno, la gestión de recursos humanos, las relaciones exteriores, la gestión de los recursos económicos, la dotación de bienes materiales y patrimoniales y la resolución de los asuntos jurídicos. Por otra parte, como instituciones de enseñanza superior, desarrollan actividades específicas derivadas del estudio, la docencia, investigación y extensión. 

“Las Universidades son instituciones muy antiguas, oscilan entre doscientos y cuatrocientos años de existencia, tanto en Europa como en América”, expresado en Murillo, (1995) citado en Bernal, (2004). Tal es el caso de la Universidad Central de Venezuela que cuenta con más de doscientos ochenta años de su fundación.

La gestión documental dentro de los archivos de las universidades, han de estar enmarcada dentro de un contexto funcional en el que se desarrollen Sistemas de Archivos (SA) que permitan la preservación del patrimonio documental. Estos son considerados archivos muy particulares, ya que los documentos que se generan y reciben, como consecuencia directa de sus acciones, son utilizados para el cumplimiento de sus actividades principales. De estas se derivan una serie de actividades administrativas que se ven reflejadas a través del fondo documental, que posee un valor administrativo y que pueden tener además otros valores como fiscal, legal o histórico, consecuencia de su propia naturaleza y evolución. 

Una de las labores principales de las universidades, como entes que imparten conocimiento, es contribuir con el desarrollo de la humanidad, son instituciones que se encuentran dentro del contexto tanto político, como social, cultural e histórico.

En su gestión tanto académica como administrativa, produce un volumen documental de valores ya mencionados, generándose un gran cúmulo de información que debe estar organizada para garantizar la importancia y el valor que estos documentos merecen, en aras de preservar el patrimonio documental de las Universidades, garantizando la puesta al servicio de los usuarios. Dicha afirmación la expresa Bernal, (2004),  “...usuarios de alta exigencia y gran demanda por el contexto en el que se encuentran”.

En la Conferencia de Archiveros de las Universidades, (1994), que se llevó a cabo en la Universidad de Valladolid, quedó expresado que se entiende por Archivo Universitario:

“Al conjunto de documentos de cualquier fecha, formato o soporte material, producidos o reunidos en el desarrollo de las funciones y actividades de los diferentes miembros y órganos universitarios, organizados y conservados para la información y la gestión administrativa, para la investigación y la cultura. Se entiende por archivo universitario ala servicio especializado de la gestión, conservación y difusión de los documentos con finalidades administrativas, docentes, investigadoras y culturales de la Universidad”.
 Los archivos universitarios merecen un trato especial dentro del conjunto que forman parte de un Sistema Nacional de Archivos (SNA), dada su especificidad, fundamentalmente porque en ellos encontramos fondos documentales de naturaleza muy particular. Estos son el reflejo de las funciones, actividades y trámites que lleva a cabo una institución como la Universidad, en los campos de la docencia, la investigación y la acción social, y son consultados por usuarios internos y externos muy especializados, estudiantes, docentes y empleados, que están acostumbrados a satisfacer sus demandas de información de forma rápida y oportuna como es el caso de las bibliotecas dentro de las universidades, por lo que en el contexto en el que se crean estos documentos le proporciona un gran valor. 

El acervo documental de las universidades se encuentra sumergido dentro de cada uno de los acontecimientos que han surgido dentro de ellas, tanto en los períodos de decadencia, como de bonanza, durante los allanamientos, como rebeliones estudiantiles, el paso de grandes figuras académicas e insignes por sus aulas.

La U.C.V., conocida como la máxima casa de estudios de Venezuela, cuenta con más de doscientos cincuenta años de existencia, así como innumerables funciones y gestiones que contribuyen a la formación de profesionales al servicio de la sociedad. Se encuentra dotada de un inmenso patrimonio documental, que debe ser tratado urgentemente con los planteamientos que se muestran en esta investigación. 

Existen comisiones que han gestionado las políticas de archivo e información, con el fin de rescatar la memoria institucional, que de no tomar las previsiones necesarias en materia archivística, dicho patrimonio se verá afectado. Desde sus inicios establece la necesidad de preservar su fondo documental, para constatar a través del tiempo, la evolución que ha sufrido, las diversas transformaciones. 

Según datos que aporta la investigación de Navas, (2004), se explica que la importancia por preservar el patrimonio documental dentro de la Universidad, se remonta hacia el siglo XVII. En 1889, el Ejecutivo Nacional crea el cargo de Archivero, adjunto al Secretario. Durante estos comienzos el Archivero contribuía a las publicaciones que se gestaban dentro de la universidad, como por ejemplo matrículas, documentos históricos, etc. Hoy en día la Universidad Central de Venezuela, cuenta con un Archivo General y un Archivo Histórico al servicio de la comunidad. 

3.4.1. Funciones de los Archivos Universitarios

Derivan de las recomendaciones para archivos universitarios resultado del estudio del tercer grupo de trabajo de los archiveros de las universidades en el I Encuentro celebrado en la Universidad de Valladolid, (1994). 

La misión de un archivo universitario es planificar, implantar y evaluar un sistema de gestión de la documentación administrativa, así como conservar, preservar, organizar, describir y hacer accesible a todos los fondos documentales, administrativos e históricos de la universidad. Algunas funciones generales son:

· Organizar, conservar y difundir la documentación con valor administrativo, legal, fiscal o histórico de la universidad, según se estipula en las directrices del Consejo Internacional de Archivos, según la legislación vigente y según la normativa, reglamento de cada universidad.

· Seleccionar, valorar y proponer la eliminación de los documentos que no sean necesarios para el desarrollo de las actividades administrativas de la universidad, ni para la garantía de los derechos legales, ni para su historia.

· Gestionar la documentación administrativa en cualquier soporte o formato y en todo y en todo el ciclo de su evolución hasta que se conserve o se elimine.

· Contribuir a la difusión del patrimonio de la universidad a través del servicio de consulta e investigación de sus fondos, o de sus actividades para darlos a conocer a todos los miembros de la comunidad universitaria.

· Facilitar la gestión, la selección y la conservación de los documentos derivados de las actividades del estudio, la investigación, la docencia y la extensión.

3.5. ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS 

La labor de organizar archivos comienza desde los archivos de gestión o de oficina, es decir, desde el mismo momento en que se comienzan a producir los documentos. Para organizar un archivo cualquiera que sea su tipo, este proceso deberá estar regido por los principios de la Archivología antes descritos. 

El primer paso para a seguir en la organización del Archivo de una oficina es el de separar los documentos de apoyo informativo de la documentación propiamente archivística, siguiendo este esquema:

Figura Nº 5. Organización de Archivos de oficina
[image: image21.wmf] 

[image: image22.wmf] 

[image: image23.wmf] 

[image: image24.wmf]

















[image: image2]
Fuente: Manual de Organización de Archivos de gestión en las oficinas municipales, (1997)

Adaptado por la autora de esta investigación

Los documentos de apoyo informativo se definen como el conjunto de documentos que contribuyen a la gestión administrativa de una empresa, pueden ser legislaciones, publicaciones, folletos, entre otros. Estos pueden ser:

· Textos legales, manuales de Derecho, diccionarios, revistas especializadas,                          boletines oficiales, otros.
· Fotocopias de Boletines, extractos de legislación, folletos divulgativos, actas de Congresos, Memorias, Informes, estadísticas, matrículas, otros.
Para llevar a cabo el control de estos documentos es preciso la elaboración de un índice principal, que permita recopilar los índices del contenido de todos los documentos y los términos representativos para la indización. 

A la hora de organizar los documentos administrativos, nos encontraremos con tres grupos: 

· Los documentos sin vigencia administrativa

· Los documentos ya tramitados de consulta frecuente

· Los documentos en trámite con vigencia administrativa

En los documentos sin vigencia administrativa, muchas veces encontraremos documentos con 10, 15, 20 ó 30 y hasta 40 años, los cuales deberán ser transferidos al Archivo Histórico de la Institución en caso de que exista, de no ser así podrían ser transferidos al Archivo General por un tiempo precaucional. Dicha transferencia quedará asentada en una hoja de remisión o de traslado. Previo a esto se realizará un expurgo, con el fin de transferir una documentación lo más integral posible, eliminando notas manuscritas, borradores, duplicados, etc.

Los documentos se instalarán en cajas enumeradas por años respetando el orden original que tuvieran en la oficina. Previo a esto se realiza un expurgo de los materiales inservibles así como notas manuscritas, borradores, copias.

Luego existe un segundo grupo de documentos que ya concluyeron su trámite, pero siguen siendo de uso frecuente para la empresa, ya que pueden ser necesarios para futuros trámites. A pesar del uso frecuente que se le pueda dar a estos documentos, no es necesaria su permanencia dentro del área de trabajo, por lo cual cada oficina debería de contar con un cuarto de archivo o área de archivo que permita conservar los documentos cuyo trámite haya finalizado por ejemplo en los últimos tres años, aunque este tiempo podrá ser mayor o menor dependiendo de diversos factores, como vigencia administrativa, legal, fiscal, penal, lo cual estará regido por las leyes en materia de cada país. 
Todo esto constituye los pasos a rasgos generales para la organización de un archivo, en especial un archivo de gestión u oficina, los cuales podrán ser aplicados a los diferentes tipos de archivos, tanto generales como históricos, atendiendo la particularidad de cada uno de ellos.

La organización de los archivos consta de tres procesos: clasificación, ordenación y descripción, según la Cartilla de Ordenación Documental del Archivo General de la Nación de Colombia, (2003): “Se entiende como organización de archivos, el proceso mediante el cual se lleva a cabo de manera satisfactoria las operaciones archivísticas de clasificar, ordenar y describir los documentos pertenecientes a un fondo documental”.   

3.6. DOCUMENTO 

En un archivo se encuentran una cantidad de documentos, con diversos formatos y soportes, donde cada uno cuenta con una información registrada, es decir, “se define documento como la combinación de un soporte y la información registrada en él.” Diccionario de Terminología Archivística (DAT), [s.f.]  citado en Cruz  Mundet, (1994).

Existen diferentes conceptos de documento como disciplinas, es decir, cada ciencia enfatiza una característica que le interesa a su objeto de estudio.     

Por su parte Vázquez, (1997), explica que documento “es información registrada, datos o información fijada a un soporte”. Los documentos se producen por el proceso natural, producto de las funciones de la institución, bien sea funciones administrativas o académicas como es el caso de las universidades. Tienen el fin de trasmitir alguna información, aportar algún dato para el cumplimiento de las tareas de quien los produce.

3.6.1. Caracteres de los Documentos

Los caracteres de los documentos vienen dados por la necesidad de estudiar los documentos tanto en su formato como en su contenido, desde un punto de vista diferente a la Diplomática, aunque la Archivología se sirve de ella para validar los documentos.

Schellenberg, (1961), precisa que los caracteres de los documentos se refieren tanto a su estructura física (caracteres externos) como a su contenido sustantivo (caracteres internos). 

3.6.1.1. Caracteres Externos

· Clase: Viene dada por el procedimiento empleado para transmitir la información. Existe a su vez una subdivisión: textuales, iconográficos, sonoros y audiovisuales.
· Tipo: Revela tanto el contenido como la estructura del documento y deriva de la acción representada. Cada acción da como resultado una tipología. Si la acción es legislativa, el tipo es ley; si es la acción es interrogativa, el tipo es un cuestionario. 

3.6.1.2. Caracteres Internos


Los caracteres internos son: 

· La entidad productora: Se refiere a la institución o persona que produjo 

· Los orígenes funcionales: Trámite, actividad o función que dio lugar al documento
· La fecha y lugar de producción: cualquier dato que proporcione el tiempo y el espacio donde se produjeron los documentos
· El contenido sustantivo: materia o asunto que esta expresado en su contenido
Schellenberg, (1961). ..., “los caracteres internos de los documentos, vendrán dados por la entidad que produce los documentos, dentro del proceso natural de la gestión, esto sin importar la naturaliza de la empresa o institución (pública o privada; financiera, municipal, religiosa, otros.), conjuntamente con las funciones, de donde derivan las actividades o trámites,... El lugar y la fecha, son de suma importancia para ubicar el documento dentro del espacio y tiempo. El contenido sustantivo, determinará el asunto del que trata el documento”.  

3.6.2. Documento de Archivo

Derivadas de las funciones que cumple el ente que produce los documentos surgen los documentos de archivos, ya que serán el fiel testimonio de las actividades administrativas que cumplen la entidad productora, por lo tanto son únicos.

Vázquez, (1997), menciona que un documento de archivo es un:

 “Soporte modificado por un texto a él adherido que surge como resultado de una actividad administrativa y tiene como fin impartir una orden, probar algo o meramente transmitir una información, útil para algún trámite”. 

Los trámites administrativos no se generan de una forma aislada, sino en un contenido establecido por normas y procedimientos, por lo tanto los documentos de archivo tienen un carácter seriado. Estos documentos se producen en el ejercicio de las funciones del ente productor que se establecen en el tiempo, originándose así las series documentales.

Heredia, (1991), por su parte explica que los documentos de archivo “son documentos producidos en el curso de la gestión de una institución, resultado de sus funciones”. Cualquier institución genera documentos, producto de su gestión diaria y administrativa, con el fin de llevar a cabo los objetivos planteados. 

3.6.3. Clasificación de los Documentos de Archivo 

Autores como Heredia, (1991), Cruz Mundet, (1994) y Vázquez, (1997), explican que los documentos de archivo pueden clasificarse en dos tipos:

3.6.3.1. Por su tipología documental

Es el carácter o atributo de un documento de archivo, que puede distinguirse según su origen y características diplomáticas y en el cual su formato, contenido informativo y soporte son homogéneos, es decir, la estructura física que refleja el documento es relevante para determinar su tipología. Estos pueden ser dispositivos o imperativos, testimoniales o probatorios e informativos o noticiosos. 

Las tipologías documentales se darán dependiendo de las funciones y las actividades que se llevan a cabo en la empresa u organismo que las crea, es decir, para cada actividad hay un tipo documental y se agrupan en tres grandes categorías, Vázquez, (1997): 

· Documentos dispositivos o imperativos: Una autoridad manifiesta una intención con el fin de ser obedecida.

· Documentos testimoniales: Son aquellos en que una autoridad sustenta con su firma, dándole un valor legal al documento. 

· Documentos informativos: Son aquellos en el que la persona o institución que lo firma, sustenta la información relacionada con un trámite.
3.6.3.2. Por su tradición documental

Constituye el carácter o el atributo de un documento de archivo que se origina en el objetivo que persigue cada uno de sus ejemplares y permite clasificar tales como: original, copia, borrador y minuta. 

· Original: Es el ejemplar de un documento auténtico, cuyo texto representa todos los requisitos que lo habilitan (habilitaron) para cumplir el objetivo al que está (estaba) destinado. Existen originales múltiples y originales únicos.

· Copia: Es el ejemplar de un documento que contiene el texto del original pero que no ha sido producido para cumplir el objetivo para el cual el documento se creó y, por lo tanto, omite requisitos del original o lleva las advertencias: ES COPIA o COPIA. 
Las copias se clasifican: por el grado de exactitud con que reflejan el texto original, por ejemplo las reproducciones y por el fin que persiguen, estas se pueden clasificar a su vez en copias por constancia, distribución, seguridad, para facilitar el uso o sustituir los originales. Vázquez, (1997).

· Borrador: Es un documento provisional, previo al ejemplar original. Este no suele ser parte de la archivaría.
· Minuta: boceto, esquema o enumeración de asuntos que habrán de volcarse al documento original. Notas de lo dicho en una reunión para luego redactar el acta. Esquema que un jefe entrega a la secretaria para redactar una carta o un documento. De la misma forma que el borrador no pertenecen a la archivalía.
3.6.4. Documento Universitario

Es un documento, como ya lo hemos definido en líneas anteriores, pero es imprescindible atribuirle la cualidad de universitario, pues se crea con el fin de testimoniar algún trámite académico o administrativo, dentro de la Universidad. 

En el I Encuentro celebrado en la Universidad de Valladolid, (1994), varios expertos en materia archivística concluyeron que el documento universitario: 

“Es toda expresión textual, en lenguaje oral o escrito, natural codificado, así como toda imagen gráfica o expresión sonora, reacogida en un soporte material de cualquier tipo que constituya un testimonio de las actividades y de las funciones de la Universidad. Se exceptúa de esta definición aquellos documentos producidos por miembros de la comunidad universitaria en el ejercicio de sus actividades privadas o profesionales”.

3.6.5. Ciclo Vital de los Documentos

La organización de archivos se lleva a cabo mediante procesos o etapas, que van desde la producción de los documentos hasta su disposición final, donde se incluye cada una de las herramientas que contribuyan a optimizar la instalación de los mismos. 

“Se refiere a las etapas por las que atraviesan los documentos desde su producción o recepción en una oficina; su conservación temporal a través del tiempo, hasta su valoración, selección y eliminación por diferentes métodos o su integración en un archivo permanente o histórico”. Vázquez, (1997).

Las fases del ciclo vital de los documentos son:
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Archivo Administrativo
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Archivo Intermedio
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Archivo Histórico

Es importante destacar que el ciclo vital de los documentos a su vez define los tipos de archivos que han de consolidarse en una organización, para la conformación de un Sistema de Archivos.

En Venezuela son muy escasas las investigaciones que se han realizado en materia archivística, con el fin de dar un mejor enfoque y alcance a la teoría, se desarrollará la hipótesis que define las cuatro fases del ciclo vital de los documentos.     

3.6.6. Fases del Ciclo Vital de los documentos

3.6.6.1. Primera Edad  fase 

· Fase pre-archívistica o de gestión: Constituye el período inicial de la fase administrativa. Es el momento donde se planifica la elaboración y producción los documentos. Lo que implica los distintos formatos y tipologías que se utilizarán para vaciar la información requerida, con el fin de que sea oportuna y pertinente. 

El soporte o medio, lo que incluye la papelería que será utilizada, la presentación final del documento, por ejemplo, membrete, sello, redacción, remitente, destinatario, etc. Incluye además el proceso de tramitación del documento comprendido en dos aspectos fundamentales como lo es el recorrido que debe efectuar el documento y el tiempo que debe permanecer el documento en los distintos momentos del trámite para el cual fue creado.

En esta primera fase los documentos son considerados de uso frecuente y por lo tanto deben permanecer organizados y en un espacio físico cercano a los productores y usuarios (Archivo de Gestión).

3.6.6.2. Segunda Edad o fase
· Fase administrativa o archivística: Se refiere al momento de vigencia y el momento de plazo precaucional. Corresponde a una etapa tanto administrativa como intermedia, refiriéndose al momento cuando comienza a considerarse la vigencia del documento y el tiempo que padece el documento mientras esta vigente. 

3.6.6.3. Tercera Fase 

· Fase intermedia: una vez que los documentos han perdido vigencia, valor, utilidad y uso, estos son trasladados desde el Archivo Administrativo a un Archivo Intermedio por la gran cantidad de documentos, para ser valorados, seleccionados, eliminados o conservados permanentemente. Igualmente se establecen los plazos precauciónales y permanentes. 
3.6.6.4. Cuarta Fase

· Fase histórica: Una vez realizada la selección minuciosa de los documentos que serán conservados permanentemente por una Junta evaluadora, estos deben ser custodiados en un archivo histórico de forma indefinida para la difusión, memoria y patrimonio documental.  

3.7. AGRUPACIONES DOCUMENTALES 

Las agrupaciones documentales, son el conjunto de documentos producidos por una institución, los cuales son reunidos de acuerdo a la estructura orgánica y funcional de la organización que los custodia. 

    “Son el conjunto de documentos generados por una unidad administrativa en el ejercicio de sus funciones, las cuales según su jerarquía ilustrada en el organigrama y plasmados en el cuadro de clasificación.” El Consejo Internacional de Archivos, (2000). 


3.7.1. Tipos de Agrupaciones documentales



3.7.1.1. Fondo: Representa jerárquicamente lo más grande, está en los primeros niveles jerárquicos. Lo conforma la totalidad de las series documentales que son producidas por la entidad. Cada fondo es independiente de otro en cuanto a organización se refiere. 

“Conjunto de documentos, con independencia de su tipo documental o soporte, producidos orgánicamente y/o acumulados y utilizados por una persona física, familia o entidad en el transcurso de sus actividades y funciones como productor”. Norma Internacional General de Descripción Archivística, (2000).
Se identifica con el nombre de la entidad que produce el conjunto de documentos, por lo tanto es una estructura definida. Para identificar un fondo es necesario aplicar el principio de procedencia.

Por su parte, Heredia, (1991), explica que el fondo es “la totalidad de la documentación producida y recibida por una institución o persona que suele estar en el archivo de dicha institución o persona”. 

Muchas veces el fondo documental es identificado como el archivo en sí, o la institución que reúne los documentos. 



3.7.1.2. Sub-Fondo: Subdivisión del fondo consistente en un conjunto de documentos relacionados entre sí que corresponde con las subdivisiones administrativas de la institución u organismo que lo origina y poseen cierto grado de autonomía. Cuando esto no sea posible, con agrupaciones geográficas, cronológicas, funcionales o similares de la propia documentación. 

“Cuando el productor posee una estructura jerárquica compleja, cada sub-fondo tienen a su vez tantos sub-fondos subordinados como sean necesarios para reflejar los niveles de la estructura jerárquica de la unidad administrativa primaria subordinada. Norma Internacional General de Descripción Archivística, (2000).

3.7.1.3. Serie: Conjunto de documentos producidos por un ente u organismo en el desarrollo de una misma función o actividad, regulado por la misma norma de procedimiento. Están relacionadas con la misma materia o asunto y poseen un carácter seriado resultado de la continuidad en el proceso de los trámites administrativos, y que no deben separarse porque corresponden a un mismo trámite administrativo, definición que nos exige el principio de orden natural de los documentos.

Según Martín, (1998) citado por Sierra, (2004) las características de las series documentales son: 

· Su organización depende de la forma en que fueron creados, es decir, desde el momento de su gestación en el archivo de oficina o gestión.

· Su estudio y valoración se realiza en el archivo de concentración, central o intermedio.

· Sus transferencias se dan una vez que desaparezca la vigencia administrativa y si no desarrolla otros valores además del administrativo es probable que desaparezcan durante la primera fase o edad.

· Serán analizados de forma individual, manteniendo el orden en que se          produjeron.


De la correcta identificación de las series documentales dentro de un fondo dependerá la labor de clasificar y ordenarlo. Es imprescindible dejar claro que las series no deben confundirse con las tipologías documentales, aunque estas derivan de un mismo trámite, formaran parte de las series documentales, y una serie puede poseer diferentes tipologías, es decir, un trámite puede generar diversas tipologías. Estas a su vez permiten identificar de forma correcta la serie.



3.7.1.4. Sub-Serie: Conjunto de unidades documentales dentro de una serie, agrupadas por temas que testimonian las series a la cual pertenecen. Derivan de las series y estas no deben ser excesivamente subdivididas. 



3.7.1.5. Unidad documental compuesta: Esta constituida por varios documentos referentes a un mismo tema, actividad o asunto que forman un expediente. 

Existen otras agrupaciones que tienden a confundirse con el expediente, por ejemplo:

· Registro: reunión de documentos que no tienen relación con el otro. Son reunidos con el fin de llevar un control.

· Dossier: son documentos agrupados por tema, no por tramitación de un                                                                           asunto.



3.7.1.6. Unidad documental simple: la unidad archivística más pequeña intelectualmente indivisible de un fondo. Ejemplo: una carta, una fotografía, una grabación sonora, otros.

Figura Nº 6: Modelo de los niveles de organización de un fondo
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Fuente: Norma Internacional General de Descripción Archivística, (2000)

3.8.  OPERACIONES ARCHIVÍSTICAS

Muchos autores, entre ellos Heredia, (1991) y Cruz Mundet, (1994), definen cada una de las actividades archivísticas que en Venezuela se denominan Operaciones Archivísticas, de forma aislada, donde no se muestra una vinculación, para llevar a cabo la correcta organización de los documentos. 

Sánchez, (2004), nos define a las Operaciones Archivísticas como aquellas “...herramientas y procedimientos necesarios para la correcta organización práctica y lógica de los documentos a través de su ciclo vital y para el funcionamiento eficiente, eficaz y efectivo de los archivos cualquiera que sea su tipo, consolidándose como aquellas técnicas y prácticas que junto con la automatización son fundamentales para la aplicación de un Programa de Gestión Documental”. 

Partiendo de la teoría archivística utilizada en Venezuela, las operaciones archivísticas son ocho: producción, clasificación, ordenación, descripción, selección, expurgo, traslado y transferencia.

3.8.1. Producción documental

Creación y recepción de los documentos, como consecuencia el cumplimiento de las funciones de la unidad administrativa. 

Para llevar a cabo el proceso de producción documental, se debe realizar un estudio de las tipologías documentales, enlazando las funciones que se cumplen en la institución, a fin de tener establecidas previamente cada uno de los formatos, papelería que deberá ser utilizada. 

Durante esta operación Sánchez, (2006), explica que se debe tomar en cuenta diversos aspectos como el fin para el cual fue creado el documento, tipo de soporte en cual estará vaciada la información, membrete, sellos, firma, encabezado, es decir, el diseño que llevará el documento, lo cual estará determinado por la tipología documental que se utilizará para cada proceso o función que lleva a cabo el ente que los produce. 

También, la producción documental como operación archivística incluye el establecimiento de un sistema de control de correspondencia despachada y recibida, con el fin de conocer el destino de cada uno de los documentos que genera y recibe la entidad que los custodia, y en general establecer los mecanismos que no sólo agilicen el flujo de la información dentro de la empresa que los produce, sino además economizar los recursos tanto económicos, como materiales y el espacio físico destinado para el archivo. 

Desde el momento en que se crea un documento, hay que tener en cuenta el porque de ese documento, a fin de no producir ejemplares que no serán de utilidad para quien los produjo, sino de una vez economizar los espacios que estarán destinados para el archivo. 
3.8.2. Clasificación Documental
Consiste en un análisis intelectual de cada una de las series documentales o conjunto de documentos, con el fin de establecer relación entre las funciones y los documentos que derivan de ellas.  

Cruz Mundet, (2001) afirma que la jerarquía que se le dará a las agrupaciones documentales (fondo, sub-fondo, series, sub-series, unidad documental compuesta y unidad documental simple), desde lo general a lo particular, tomando en cuenta los principios archivísticos. 

Dicha labor se verá plasmada a través de un Cuadro General de Clasificación Archivística (CGCA), el cual podrá estar basado o elaborado tomando en cuenta diversos criterios, cronológicos, temáticos, geográficos, alfabéticos. Siendo los más utilizados los criterios orgánico, funcional y por asunto o materias.

3.8.2.1. Cuadro General de Clasificación Archivística (CGCA)

El Cuadro General de Clasificación Archivística (CGCA), se puede definir como: 

“El instrumento de clasificación que recoge las funciones y actividades de una institución, desde lo general a lo particular. Refleja la organización del fondo documental. La estructura de un Cuadro General de Clasificación Archivística se basará en los conceptos básicos de las agrupaciones documentales”. Fernández, (1997).

Luego de analizar cada grupo documental, existe la necesidad de dejar plasmado en un instrumento técnico que permita realizar clasificaciones futuras, con el fin de dar continuidad a la estructura proporcionada, por la clasificación.

En la cartilla de Clasificación elaborada por el Archivo General de la Nación de Colombia, (2003), se explica que “la clasificación permite la identificación y el agrupamiento sistemático de documentos semejantes con características comunes, teniendo como base la estructura orgánico-funcional de las instituciones y los trámites administrativos que adelantan las dependencias en el ejercicio de sus funciones”. 

Una vez más se expresa la necesidad de tener bien definida la estructura organizativa y las funciones de la entidad, a fin de reflejar a través de las agrupaciones documentales la estructura del organismo. Luego de detectados estos grupos, se dividen estableciendo clases, de tal manera que dichos grupos puedan integrarse formando parte de la estructura de un todo. Cada grupo o clase debe ser único y distinto de los demás, con características propias que se puedan diferenciar unos de otros, con el fin de no romper con la estructura jerárquica, siendo cada grupo o agrupación susceptible de subdivisiones.

La labor de la clasificación documental consiste en la tarea archivística que permite constituir las series documentales relacionando de forma directa el fondo documental con la estructura organizativa o funcional de la entidad productora. 

Uno de los criterios más utilizados para la elaboración de cuadros de clasificación es el orgánico, ya que refleja el organigrama de una institución. Se clasifican los fondos reproduciendo la estructura administrativa: la división orgánica, servicios, unidades administrativas, etc. 

Los Cuadros de Clasificación Documental por el criterio funcional, permiten estructurar un fondo de acuerdo con las funciones y actividades que se desarrollan o desarrollaron en una institución. Con este criterio los documentos, generalmente expedientes, se agrupan según la función de la cual derivan y corresponderán en el cuadro a las series documentales. 

Luego existe otro criterio por asuntos o materias, el cual no es muy utilizado, pues establece la elaboración de un listado de materias agrupadas por la estructura organizativa de la institución, lo que trae como consecuencia la duplicidad de categorías y esto hace que se pueda codificar los documentos bajo distintos ítems dentro del cuadro de clasificación, aún y cuando posean características similares.             Sánchez, (2006). 

Una vez establecidas las categorías a través de la Clasificación Documental, estas servirán para estructurar el Cuadro General de Clasificación Archivística (CGCA). Se empieza eligiendo el nivel más amplio para ir descendiendo hasta finalizar con una serie documental o incluso una unidad documental o tipología. Los niveles escogidos podrán ser los órganos administrativos o las funciones y actividades, según el criterio adoptado.

Primeramente, hay que definir el fondo, para lo cual es necesario determinar claramente el organismo creador de la documentación. Tener conocimiento del fondo, donde cada serie proporcione información de la institución y las actividades que desarrollan.

Heredia, (1991), explica que el objetivo a la hora de elaborar un cuadro de clasificación es “agrupar jerárquicamente las series documentales en torno a los órganos o funciones desarrolladas por una institución a lo largo de su gestión, es decir, es el resultado material de la clasificación.

Es importante durante el proceso de elaboración del cuadro de clasificación, estudiar con detenimiento las series documentales para poder delimitarlas, saber que lugar ocupan dentro de la creación, formación, evolución y gestión del mismo. Por lo tanto, saber que lugar deben ocupar en cada uno de los niveles de agrupación documental. Para llegar a conocer las series documentales y los tipos documentales que las integran, se realiza estudios de la tipología documental y evaluaciones o identificaciones de series documentales a través de inventarios especiales.

Un cuadro debe cumplir con todos los fines para los que ha sido creado siendo necesario que sea “simple y flexible, y su sistemática ha de ser fácilmente asimilable por los usuarios. A esto hay que añadirle que sea informatizable sin dificultad y abierto a otras clasificaciones complementarias”.  Fernández, (1997). 

En la formulación del Cuadro General de Clasificación Archivística se establecen procesos básicos para su desarrollo. Estos procesos permitirán obtener categorías de agrupamientos estables, únicos, delimitados, universales y flexibles:

	Proceso
	Definición

	· Identificación
	Es necesario identificar las funciones de la entidad y de cada una de las dependencias que pudieran estar adscrita al organismo donde se pretende realizar el Cuadro de Clasificación. Se debe contar con leyes, reglamentos, manuales de organización y procedimientos, Cuadros de Clasificación existentes. Todo esto contribuirá ha definir de forma correcta las funciones de la institución, con el fin de llevar a cabo la conformación de las agrupaciones documentales.

	· Jerarquización
	Niveles de relación, coordinación o subordinación, así como la semejanza y diferencia entre las categorías de agrupaciones identificadas. Respetando el principio de lo general a lo particular, tomando en cuenta la relación (función-actividad-asunto).

 

	· Codificación
	La asignación de un código permite sustituir el nombre propio de la categoría para fines de abreviatura o identificación. Se deberá realizar una vez que se identifique y jerarquice las categorías de cada agrupación documental. sea de fácil manejo, lógico, accesible y aplicable a las categorías de agrupamiento al final de las etapas de identificación y jerarquización.




Fuente: Archivo General de la Nación de México, (2004)

Una vez realizado el Cuadro General de Clasificación Archivística, es preciso cumplir con ciertos procedimientos para su aplicación:

· Validación: Se refiere a las acciones de reconocimiento y aprobación de las autoridades correspondientes para el Cuadro General de Clasificación Archivística (CGCA), con el objeto que pueda ser difundido y aplicado.

· Formalización: Son los mecanismos que serán utilizados para difundir e implementar en todas las unidades o archivos relacionados.

· Supervisión y asesoría: Es el seguimiento que deberá realizarse una vez difundido y aplicado el Cuadro General de Clasificación Archivística (CGCA), con el fin de garantizar el correcto funcionamiento.

· Capacitación: Las necesidades de especialización en la aplicación de operaciones y procedimientos del Cuadro General de Clasificación Archivística (CGCA).   

Un cuadro de clasificación para que sea correcto, aplicable y funcione como instrumento eficaz debe reunir las siguientes características: 

· Flexible: Con el fin de realizar posibles nuevas inclusiones de series o subdivisiones. 

· Evitar los excesos en las subdivisiones: Aumenta la posibilidad de error y el rechazo en la aplicación por los usuarios.

· No incluir bajo ninguna circunstancia un apartado de VARIOS: La inclusión de un apartado denominado VARIOS en un Cuadro de Clasificación demuestra la incapacidad de entender los documentos. En las oficinas su empleo viene tradicionalmente unido a la aplicación de criterios de clasificación por materias o asuntos. Con la aplicación de un criterio funcional se elimina. 

· Diseñado de una manera que no haya que introducir grandes cambios: Independientemente de los cambios que se generen dentro de la oficina o institución.

· Estar siempre codificado: Cada ítem dentro del Cuadro de Clasificación debe estar codificado, donde cada código debe tener un significado, que por si solos nos proporcionen alguna información sobre los documentos. 

3.8.3. Ordenación documental

Una vez realizado el Cuadro de Clasificación de una oficina o institución, se establece un orden para las unidades que componen las series documentales. Para llevar a cabo esta operación archivística es necesario tomar en cuenta el código asignado en el cuadro de clasificación y el orden de las unidades documentales dentro de cada serie.

La ordenación documental se realiza una vez clasificados los documentos, se aplica una vez conformadas las series documentales. Este proceso abarca la secuencia que deben tener los documentos o legajos dentro de las series documentales. 

Según afirma la Cartilla de Ordenación Documental del Archivo General de la Nación de Colombia, (2003): “El proceso de ordenación consiste en dar disposición física coherente y lógica a los documentos y además testimonia la secuencia de los trámites que dan vida a la gestión administrativa”. 
A su vez se debe tomar en consideración como premisa, el principio de orden original,  pues los documentos son producto de alguna gestión o trámite de quien los produjo.    

3.8.3.1.   Sistemas de ordenación
· El orden establecido por el Cuadro de Clasificación: Partiendo del Cuadro de Clasificación las carpetas de archivo se disponen en estanterías o archivadores siguiendo el orden marcado por éste. Se puede decir que el archivo estará ordenado físicamente siguiendo la secuencia establecida por la clasificación intelectual.

Para ello es imprescindible que el Cuadro de Clasificación este codificado. Las carpetas o cajas de archivo pueden llevar la codificación escrita en el lomo de las carpetas bibloratos o en las pestañas en el caso de carpetas colgantes o suspendidas. 

· Ordenación de las unidades documentales que forman la serie: es lo que se conoce como “la operación archivística que consiste en establecer secuencias naturales alfabéticas y/0 cronológicas, dentro de las categorías o grupos definidos en la clasificación”. Vázquez, (1997).

Uno de los aspectos más importantes que se deben tomar en cuenta a la hora de llevar a cabo la operación de ordenar los documentos, es la unión de cada unidad documental, obteniéndose un conjunto homogéneo relacionados unos con otros.  Estos enlaces o uniones ya como se ha explicado pueden ser de orden cronológico, alfabético, numérico, numérico-cronológico, alfanumérico, por conceptos o asuntos.

3.8.3.1.1. Sistemas de ordenación numéricos
· Ordenación cronológica: Este sistema se basa en la fecha de los documentos. La fecha que se tomará en cuenta es la fecha que tiene el documento, se ordenarán primero por años, después por meses, y por último por el día. Dentro de una carpeta los documentos deben ser ordenados comenzando por el más antiguo de forma ascendente, quedando el más reciente de primero. Es tipo de ordenación es fundamental para ordenar un expediente.

· Ordenación numérica: consiste en disponer los documentos siguiendo un orden correlativo, por ejemplo, el mismo utilizado en los libros de control de la correspondencia. 

3.8.3.1.2. Sistemas de ordenación alfabéticos
· Ordenación alfabética: Esta ordenación utiliza como guía las letras del abecedario. Este tipo de ordenación se aplica a expedientes del personal que labora dentro de una institución. 

· Ordenación por conceptos, asunto o materia: Dentro de una misma serie los documentos se ordenan de acuerdo a un índice previamente establecido ya sea por asunto o materia.

· Ordenación onomástica: Se utiliza especialmente para expedientes de personal, historias médicas. Es ideal para archivos de gestión. 

· Ordenación geográfica: Se ordenan las series documentales por los nombres de lugares, país, localidad, municipios, parroquias, etc.

3.8.3.1.3. Sistemas de ordenación mixtos
· Ordenación numérica-cronológica: Consiste en ordenar los documentos por años y dentro de estos por un número correlativo. 

· Ordenación alfanumérica: Consiste en ordenar los documentos siguiendo el orden del alfabeto y asignar, dentro de cada letra, un número. 

Existen otros criterios de ordenación como por ejemplo, topográfico, cromático, geográfico, decimal, en la siguiente gráfica:
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Fuente: Conde López, (2006: Curso Taller para la Organización y Conservación de los Archivos del IPN
Esta gráfica muestra los diferentes criterios de ordenación, atendiendo diversas necesidades del ente productor y custodio de los documentos que se puedan presentar a la hora de ordenar, una vez clasificados.

3.8.4. Descripción documental

Esta operación consiste en analizar los documentos con el fin de elaborar instrumentos de descripción que faciliten la localización de los documentos, además de conocer que contiene el fondo documental donde se esta realizando la descripción. Estos instrumentos contribuyen a tener un mayor control sobre el fondo documental que se custodia. 

La Norma General Internacional de Descripción Archivística ISAD (G), (2000), fue diseñada con el fin de asegurar descripciones coherentes; facilitar la recuperación e intercambio de información; y hacer posible la integración de un sistema unificado de información. Define a la descripción como: 

“La elaboración de una representación exacta de la unidad de descripción y, en caso, de las partes que la componen mediante la recopilación, análisis, organización y registro de la información que sirve para identificar, gestionar, localiza y explicar los documento de archivo, así como su contexto y el sistema que los produjo”. 

La finalidad de la descripción documental, consiste en realizar una síntesis del contexto y contenido de los documentos, para recuperar de forma rápida la información contenida en ello. El proceso de la descripción archivística puede realizarse desde el momento en que se producen los documentos y a lo largo de su ciclo vital.

Esta norma constituye una guía general para la elaboración de descripciones archivísticas, contiene reglas generales que pueden aplicarse con independencia del tipo documental o del soporte físico de los documentos de archivo, a través de veintiséis elementos agrupados en siete áreas, únicamente los elementos de la primera área se consideran obligatorios, el resto varía según la naturaliza de la unidad descriptiva, y de las necesidades informativas del sistema del cual forma parte.

La norma establece un concepto de descripción multinivel que se rige por las siguientes reglas:

· Descripción de lo general a lo específico, se debe proporcionar información sobre el contexto y la estructura jerárquica del fondo y sus partes. Para ello, en un primer nivel se dará la información sobre un fondo como un todo. En el próximo y siguientes, se debe dar información sobre las partes que se describen. Las descripciones resultantes se presentarán en una relación jerárquica de lo más amplio al más específico.

· Facilitar la recuperación y el intercambio de información sobre la documentación de archivo.

· Hacer posible compartir encabezamientos autorizados, con el fin de unificar criterios.

· Hacer posible la integración de descripciones de diferentes depósitos de un sistema unificado de información.

· Los beneficios económicos, organizativos y de mejora de los servicios.

Cada descripción se compone de un conjunto de elementos, el cual debería permitir la localización y extracción de la información de procedencia de la unidad descrita.

Una vez que el fondo documental este organizado, es decir, clasificado y ordenado, se procede a la elaboración de instrumentos de descripción como: inventarios, guías, índices, todos adaptados a los reglamentos y necesidades de cada oficina u organismo. 

La descripción archivística no parte de una unidad archivística nítida, parte de fondos completos, sub-fondos, series, expedientes o unidades documentales, puede ser cada uno de ellos el nivel elegido para realizar la descripción y cada uno de éstos niveles pueden a su vez apoyarse en diversos instrumentos descriptivos, (guía, inventario, catálogo, otros).   

3.8.5. Selección documental

Es la operación archivística encargada de analizar las series documentales, con el fin de establecer el plazo que deben permanecer los documentos dentro de cada archivo, hasta finalizar con la conservación permanente o la eliminación de las series.  

Según explica Vázquez, (1997), “es la actividad mediante la cual se determina el destino de los documentos, partiendo de su valor (administrativo, legal y fiscal), es decir, los tiempos límites para su conservación o destrucción”.

Una vez establecidos los valores de los documentos, estos determinarán cuales deben ser eliminados o transferidos para dar continuidad al ciclo vital, hasta llegar a la conservación permanente. Este proceso debe realizarse con sumo cuidado, pues interesa conservar la integridad del fondo, cuidando de no eliminar documentos que puedan ser únicos, conviene además estudiar cada uno antes de definir su destino final.

Por otra parte el Archivo General de la Nación de Colombia en su Mini/Manual  Nº 4: Tablas de Retención y Transferencias documentales, (2001) expresa que “el proceso de selección documental determina el destino final de la documentación, por medio del muestreo, lo cual permite optimizar el control y facilitar el acceso a los documentos requeridos por la administración o por el usuario externo; ofrecer fondos documentales que reflejen de la manera más óptima la estructura de la entidad productora; reducir gastos y espacios”. 

Todo esto se hace con el fin de determinar el valor histórico de los documentos y cuales podrán servir a la Historia como Ciencia, o la reconstrucción de hechos importantes dentro de una sociedad. 

El proceso de valoración documental consiste en el estudio y análisis de las características principalmente históricas, administrativas jurídicas, fiscales e informativas de las series documentales que conforman un fondo. Este proceso establecerá los plazos de transferencia, la posible eliminación o expurgo y el régimen de accesibilidad de los documentos de archivo.

Según explica, La Torre y Martín-Palomino (2001), “en la fase de  valoración se tienen que tener en cuenta una serie de criterios que unidos al análisis de los valores de los documentos nos darán las pautas para determinar los plazos de transferencia entre los diferentes archivos del sistema, y los plazos de selección o eliminación”. 

Dentro de este proceso de análisis es recomendable tener presente factores como: la historia de la entidad productora de los documentos, las funciones, las atribuciones legales, la estructura organizativa, los procesos de toma de decisiones, producción de documentos, la naturaleza de la entidad, organización y administración de los documentos y los cambios ocurridos a través del tiempo.


3.8.5.1. Valores de los documentos

Los valores de los documentos se establecen dependiendo de la vigencia administrativa, la frecuencia de uso y las normas que regulan la producción documental:

3.8.5.1.1. Valores primarios: Los valores primarios pueden ser administrativo, jurídico, legal, fiscal o contable.

3.8.5.1.2. Valores secundarios: es aquel de carácter permanente o histórico, para el cual puede servir la documentación, bien sea para contribuir con la reconstrucción de cualquier actividad de la administración, así como para la reconstrucción de la historia, constituyendo así el patrimonio documental de quien los creó. Una vez definido el valor de los documentos. En resumen los valores de los documentos, se pueden visualizar a través del siguiente cuadro:

Figura Nº 8: Valores de los documentos
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Primarios

Secundarios

Administrativo

: 

Valor que tiene un documento para la 

Administración que los ha producido

, 

como testimonio de sus 

trámites y funciones 

Legal

: 

Valor que pueden tener los documentos para servir 

como testimonio ante la Ley

.

Fiscal

: 

Valor que pueden servir para las atribuciones 

tributarias de la empresa

.

Jurídico

: 

Valor que deriva de las obligaciones legales

, 

derivadas del derecho común

.

Contable

: 

Valor que tienen los documentos que pueden 

servir para la justificación de control de presupuestos

.

Informativo

: 

Aquel valor que tienen los documentos que 

pueden servir de referencia para la elaboración de o 

reconstrucción de cualquier actividad administrativa

.

Histórico

: 

Valor que posee un documento como fuente 

primaria para la Historia




Fuente: La Torre y Martín-Palomino, (2001)



3.8.5.2. Tablas de Retención Documental (TRD), Tablas de vigencia precaucional o Tablas de Temporalidad: Es un instrumento que permite conocer el destino de los documentos dentro de cada fase archivística, hasta llegar a su conservación permanente o su eliminación. Por su parte Cruz Mundet, (2001) expresa que “una vez definido el valor de los documentos que conforman un fondo, el resultado final estará expresado en una herramienta o instrumento que especifica el destino concedido a cada serie, cuales serán conservadas en su totalidad, cuales serán seleccionadas, en que plazos de tiempo, cual ha de ser el tipo de selección aplicable y la dimensión de porcentaje retenido”.

Estas tablas deben realizarse por el especialista en archivos (archivólogo), unido a una Junta Evaluadora que vincule a las autoridades de la institución, o bien designar un Comité donde se deleguen estas funciones con el fin de establecer los criterios más idóneos y acordes con las necesidades de la empresa con el fin de mantener la relación orgánico funcional, ya establecida en los paso anteriores.   

“Este instrumento estará conformado por cada serie con sus respectivas tipologías documentales a las cuales se asigna un tiempo de permanencia en cada una de las fases del Ciclo Vital de los documentos”. Archivo General de la Nación de Colombia en su mini/manual Nº 4: Tablas de Retención y Transferencias documentales, (2001). 

Dentro de un marco legal este instrumento permite establecer un control eficaz sobre la valoración de los documentos de carácter permanente, así como un manejo seguro de las transferencias que puedan realizarse dentro de la unidad.

Estas tablas deben realizarse por el especialista en archivos (archivólogo), unido a una Junta Evaluadora que vincule a las autoridades de la institución, o bien designar un Comité donde se deleguen estas funciones con el fin de establecer los criterios más idóneos y acordes con las necesidades de la empresa con el fin de mantener la relación orgánico funcional, ya establecida en los paso anteriores.   

3.8.6. Expurgo

Cada entidad, empresa, organismo u oficina debe contar con una ley, junta o comité evaluador que se encargue de decidir cuales documentos serán susceptibles de ser eliminados. La eliminación de documentos debe realizarse a series completas, las cuales deberán estar contempladas en las Tablas de Retención Documental (TRD).

Vázquez, (1997), explica que consiste en “... la eliminación de los documentos que han perdido su valor administrativo, jurídico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histórico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnología”.  

Este expurgo debe realizarse tomando en cuenta las futuras transferencias o traslados que se realizarán con el fin de cumplir con la continuidad del ciclo Vital de los documentos. Todo esto deberá ser contemplado a la hora de la elaboración de las Tablas de Retención Documental (TRD).

Una vez autorizada la destrucción física de las series documentales, esta se realizará a través de un documento que deje constancia de dicha eliminación, es decir, un acta de eliminación. La destrucción deberá ser inmediata y se empleará cualquier método que imposibilite la reconstrucción de los mismos.

3.8.7. Traslado

Es la operación archivística en donde una unidad o departamento traslada sus documentos a otro archivo dentro de la misma institución, que se encargará de organizar, y colocar al servicio de la institución. Vázquez, (1997), explica que este traslado se realiza, sin que la entidad productora pierda su custodia. 
3.8.8. Transferencia

Es el cambio de custodia de los documentos a una institución archivística distinta de la entidad productora. Por su parte, Archivo General de la Nación de Colombia en su mini/manual Nº 4: Tablas de Retención y Transferencias documentales, (2001), expresa que “la transferencia de los documentos desde el archivo de gestión pasando por el central hasta el archivo histórico de conformidad con las tablas de retención”.  

Para estas dos últimas operaciones archivísticas (traslado y transferencia) existen diferentes teorías al respecto, en donde algunos autores las consideran una sola operación y otros como dos técnicas diferentes.

Realizando un estudio del significado de traslado y transferencia. Se puede entender que la transferencia es el cambio de custodia. Por ejemplo cuando una persona transfiere una cantidad de dinero de su cuenta a la de otra persona, la persona  que transfiere pierde la custodia de ese dinero. Se entiende por Traslado el cambio del espacio físico de los documentos, sin que el que realiza el traslado pierda la custodia.

Cada una de las operaciones archivísticas explicadas anteriormente muestran como se enlazan cada una para llevar a cabo el objetivo de un archivo: custodiar documentos integrales, de forma lógica que puedan servir de patrimonio y testimonio a quien los produjo, proporcionando información para la gestión y normal funcionamiento. 

Capítulo IV

Marco Metodológico

CAPÍTULO IV

MARCO METODOLÓGICO

4.1. Consideraciones Generales

En este capítulo se presenta la metodología que fue utilizada para llevar a cabo esta investigación, donde se determinó su tipo, diseño y etapas, atendiendo a las necesidades planteadas en el problema. Además se presentan la población y muestra que fueron utilizadas y los instrumentos que se emplearon para la recolección, análisis e interpretación de los datos. 

4.2. Tipo o nivel de investigación

La investigación realizada está orientada a resolver los problemas de desorganización del fondo documental del Archivo del Control de Estudios de la Facultad de Humanidades y Educación de la UCV, mediante la aplicación de técnicas archivísticas modernas, con el objeto que esta dependencia pueda prestar mejores servicios de información a sus usuarios, a la vez de garantizar la preservación en el tiempo de los documentos que se manejan, los cuales poseen un importante valor académico e histórico para la UCV.

Esta propuesta consiste en una investigación de tipo descriptiva, el cuál según Arias, (2006) explica lo siguiente:

     “… consiste en la caracterización de un hecho, fenómeno, individuo o grupo, con el fin de establecer su estructura o comportamiento. Los resultados de este tipo de investigación se ubican en un nivel intermedio en cuanto a la profundidad de los conocimientos se refiere”.

Es decir, es un tipo de investigación en donde las variables se encuentran estrechamente relacionadas con los objetivos planteados en esta investigación. 

4.3. Diseño de la investigación

El diseño de investigación es la estrategia general que adopta el investigador para responder al problema planteado, se clasifica en: documental, de campo y experimental. Arias, (2006).  


La investigación se refiere a la realización de una propuesta de lineamientos para la organización el Archivo de Control de Estudios de la Facultad de Humanidades y Educación de la UCV, se aplicó un diseño de campo y documental. Este diseño permitió establecer una interacción entre los objetivos y la realidad, es decir, la investigación de campo se basa en la observación directa lo que permitirá conocer la situación actual del Archivo de Control de Estudios de Humanidades y Educación a través de un diagnóstico, para determinar las agrupaciones documentales que conforman el fondo, con el fin de establecer los lineamientos para la clasificación y ordenación de los documentos con la aplicación de métodos organizativos propuestos por la Archivología. Además se utilizó el proceso de búsqueda, análisis, recuperación e interpretación de los datos obtenidos de las fuentes documentales, por lo tanto será una investigación del tipo documental. Arias, (2006).

4.4. Población

Soto, (1999), define población como todo conjunto o grupo de individuos,  cosas u objetos con ciertos atributos comunes.  

Para este proyecto de investigación la población esta conformada por los fondos documentales de los Controles de Estudios de la UCV.

4.5. Muestra 

Soto, (1999), explica que la muestra “es una parte de ese conjunto o grupo, seleccionada de tal forma que pueda representar a esa población o universo y poder obtener así a través de ella conclusiones válidas para todo el colectivo”. 

La muestra de esta investigación será el fondo documental del Control de Estudios de la Facultad de Humanidades y Educación de la UCV.

4.6. Etapas de la investigación

Este proyecto se apoyó en una investigación orientada a resolver la dificultad que se presentan en el archivo objeto de estudio a la hora de organizar los documentos que conforman su fondo documental para su posterior recuperación. Esta investigación se desarrolló en cuatro fases o etapas:

Fase I. Búsqueda y análisis de fuentes bibliográficas

Se recopiló la información referente a la teoría archivística, con el fin de obtener los lineamientos necesarios para la organización del archivo, así como para la fijación de recomendaciones para la selección de materiales, suministros y mobiliario acordes con las necesidades de esa dependencia, además del adiestramiento del personal en los términos básicos para la organización de archivos.

Fase II. Diseño y aplicación de Instrumentos de Recolección de Datos

En esta etapa se diseñó el instrumento de recolección de datos que será aplicado a la muestra seleccionada, con el fin de visualizar cuantitativa y cualitativamente la situación planteada.
Una vez diseñado el instrumento de recolección de información, el mismo fue aplicado a la muestra seleccionada, con el fin de visualizar cuantitativa y cualitativamente la situación planteada. Esta fase se consolidó como una etapa diagnóstica que tomará en cuenta el estudio de variables como el tipo de institución, el personal, espacio físico, estado de conservación de los documentos, tradición y tipología documental (según organigrama y funciones del Departamento), aplicación de las operaciones archivísticas, volumen documental, materiales utilizados para almacenar y conservar los documentos, organización de los documentos, etc. En este sentido se utilizó la técnica de observación directa basada en la aplicación de una guía de observación estructurada en correspondencia con los objetivos planteados con la utilización de una guía diseñada previamente. Arias, (2006).

 
Fase III. Análisis y presentación de los resultados obtenidos

Esta fase consistió en un análisis de los datos a partir del estudio bibliográfico y de la experiencia obtenida por el investigador en el trabajo archivístico, utilizando los resultados recopilados de la aplicación del instrumento de recolección de datos, los cuales serán presentados en cuadros y gráficos que permitan visualizar con mayor propiedad las variables estudiadas.

Fase IV. Propuesta

Una vez analizados los resultados y la problemática existente, se aplicó la teoría archivística estudiada, diseñando una propuesta que conlleva a aplicar las técnicas para la clasificación documental y el diseño de un Cuadro General de Clasificación Archivística (CGCA); la ordenación documental; la selección y el diseño de una Tabla de Retención Documental;  descripción del fondo documental y expurgo, así como la propuesta de suministros, materiales y mobiliario que deben ser utilizados para la organización y custodia del Fondo documental de Control de Estudios de la Facultad de Humanidades y Educación de la UCV.  

De igual forma se elaboraron las recomendaciones pertinentes para la organización del Archivo del Control de Estudios de la FHyE, a fin que puedan servir de guía a quien ejecute esta propuesta y de modelo de aplicación práctica para la organización de archivos similares en la U.C.V.

CAPÍTULO V

DIAGNÓSTICO Y ANÁLISIS DE RESULTADOS DE LA SITUACIÓN ACTUAL DEL FONDO DOCUMENTAL DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ESTUDIOS DE LA FHyE U.C.V. 

CAPÍTULO V

DIAGNÓSTICO DE LA SITUACIÓN ACTUAL DEL FONDO DOCUMENTAL DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ESTUDIOS DE LA FHyE DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA Y ANÁLISIS DE RESULTADOS

5.1. Consideraciones Generales

Aunque los esfuerzos han sido innumerables, los archivos de la U.C.V., no cuentan con un tratamiento archivístico acorde con las nuevas tendencias que se están ofreciendo dentro de la vanguardia de la era de la información, en este sentido la Universidad Central de Venezuela aún no cuenta con un Sistema de Archivos (SA) eficiente y capaz de velar por todos los documentos que aquí se producen y reciben.  

El Departamento de Control de Estudios de la Facultad de Humanidades y Educación de la U.C.V., es una dependencia adscrita a la Coordinación Académica, encargada de centralizar los trámites académicos y administrativos relacionados con el ingreso, permanencia y egreso de los estudiantes.

En los años 90 cada Escuela de la Facultad de Humanidades y Educación, contaba con un Sub-Control de Estudios que se encargaba del mantenimiento y actualización de los expedientes curriculares de cada estudiante y a su vez, poseía la custodia de los expedientes académicos, que resultaban del proceso de inscripción, retiro de asignaturas, pago de aranceles, etc. 

Para el año 2000, el Consejo de Facultad de Humanidades y Educación toma la decisión de centralizar los Sub-Controles de Estudios de nueve (09) de las diez (10) Escuelas, y crear un Control de Estudios Central de la Facultad, exceptuando el 
Sub-Control de Estudios de la Escuela de Educación, ya que su población estudiantil es la más alta. Esta decisión implicó la transferencia y traslado de los expedientes académicos estudiantiles, notas originales y correspondencia al espacio físico del actual Control de Estudios, ubicado frente a la Biblioteca Centralizada “Miguel Acosta Saignes”, trayendo consigo la aplicación de nuevos procedimientos destinados al manejo de los documentos académicos provenientes de las relaciones 
estudiante-universidad. 

Por todo lo antes expuesto es necesario como tarea principal realizar un diagnóstico de la situación actual del Archivo del Departamento de Control de Estudios de la FHyE, el cual fue efectuado a través de una “Guía estructurada de observación directa” (Anexo Nº 1), donde se obtuvieron los datos necesarios para conocer y validar la problemática antes mencionada y de esta forma cumplir con los objetivos planteados en esta importante investigación.

Siendo los resultados de esta observación directa los siguientes:

5.2. Resultado del diagnóstico mediante la aplicación de la “Guía Estructurada de Observación Directa”

Para la elaboración y aplicación de la “Guía de observación directa” se tomó en cuenta los siguientes aspectos:

1. Datos de la Institución

2. Organización 

3. Fondo documental

4. Recurso humano

5. Usuarios, acceso y préstamo de los documentos (servicios)

6. Operaciones archivísticas

7. Materiales y equipos, local, medidas de seguridad, condiciones ambientales

8. Tecnología

1. DATOS DE LA INSTITUCIÓN

Explica de forma detallada los datos esenciales para la identificación de la entidad productora al cual pertenece el archivo que será objeto estudio:


1.1. Nombre de la Institución: Universidad Central de Venezuela


1.2. Nombre del Archivo: Archivo del Departamento de  Control de Estudios de 
la Facultad de Humanidades y  Educación de la U.C.V.

1.3. Adscripción: Departamento de Control de Estudios de la Facultad de Humanidades y  Educación


1.4. Ubicación / Teléfono: Edificio Facultad de 
Humanidades y Educación, 
Planta Baja, frente a la Biblioteca Centralizada “Miguel Acosta Saignes”. 
Teléfonos: 0212-6052858/57/93/98. 

1.5. Nombre del responsable / cargo: Profesora Tatiana Arends, Jefa de 
Registro y Control II 

2. ORGANIZACIÓN

En este punto se estudio el alcance cronológico de los documentos, volumen en metros lineales y el tipo de archivo.

2.1. Alcance cronológico:

Los documentos que se encuentran el Departamento de Control de Estudios de la FHyE, abarcan desde 1950 hasta nuestros días.

2.2. Volumen aproximado expresado en metros lineales:
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M.6.3.1.g.3. Ingreso Actas Convenios
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       El volumen aproximado es de ciento trece (113) metros lineales, distribuidos de la siguiente manera: cuarenta y siete punto setenta y nueve (47.79) en expedientes académicos de estudiantes de las distintas Escuelas, exceptuando la Escuela de Educación que por su población y la cantidad de documentos que genera no se encuentran en este Departamento; diecisiete punto setenta y siete (17.77) en libros encuadernados de Planillas o Actas de Exámenes; seis (06) en libros de Planillas de Equivalencias de asignaturas, Reválidas y/o Validez de Títulos; treinta y tres (33) carpetas biblioratos que contienen correspondencia, notas originales, reglamentos, planillas de Recolección Definitivas (RCD), planillas de solicitud de Asignaturas Electivas (PCI), circulares, requisiciones de compra, oficios, memoranda, otros.; siete (07) en carpetas de fibra marrón con diferentes tipologías y uno punto cinco (1.5) en compilaciones legislativas, reglamentos, normativas, Doctrina Jurídica Universitaria, diccionarios, libros de Windows y Office, gacetas, manuales, pensa de estudios, otros.

Lo que representa en porcentajes lo siguiente:

	Ítem
	Metros lineales
	Porcentaje del Fondo documental

	Expedientes Académicos
	47,79
	43%

	Planillas de Exámenes
	17,77
	16%

	Planillas de Equivalencias
	6
	5%

	Biblioratos
	33
	29%

	Carpetas marrones
	7
	6%

	Compilaciones, pensa de estudios 
	1,5
	1%


2.3. Tipo de Archivo

Se encontró que el Archivo del Departamento de Control de Estudios de la Facultad de Humanidades y Educación de la U.C.V., es un archivo público, universitario, de gestión, administrativo, intermedio, histórico y descentralizado sin control central. 

	Tipo de Archivo
	Descripción 

	Universitario-Público
	Pertenece a una universidad pública

	Gestión
	Documentos en trámite de producción reciente de consulta diaria y/o frecuente

	Administrativo
	Documentos vigentes en espera de trámite 

	Intermedio
	Documentos que han perdido vigencia y que pueden tener valor para la institución 

	Histórico
	Documentos que luego de su valoración son conservados para la historia de la institución

	Descentralizado sin control central 
	No se rige por las normas o políticas del Archivo General e Histórico de la Facultad


3. FONDO DOCUMENTAL


3.1. Presentación de los documentos

Los documentos se encuentran en carpetas sueltas de fibra marrón o de cartulina de kraft, biblioratos y en libros empastados.

3.2. Tradición documental

En original se encuentran los oficios, memos, cartas, circulares que llegan de otras dependencias, de las distintas Escuelas de la Facultad y la Universidad; y de los organismos externos. Además dentro de los expedientes de los estudiantes se encuentran todos los originales de los trámites que se realizan durante su actuación dentro de la Facultad, en el Control de Estudios.

En copias se encuentran todos los documentos emitidos por el Control de Estudios, así como todos los documentos enviados a este departamento en calidad de copia.

Todas las minutas del Consejo de la Facultad de Humanidades y Educación. 


3.3. Tipologías

En el fondo documental del Departamento de Control de Estudios de la Facultad de Humanidades y Educación, se encuentran una gran variedad de tipologías documentales, tales como:

· Actas

· Circulares

· Compilaciones legislativas

· Convenios

· Decisiones

· Estatutos

· Expedientes de estudiantes cursantes, desertores y egresados

· Leyes

· Memoranda

· Minutas

· Normativas

· Oficios

· Página Web de Control de Estudios de la FHyE
· Pensa de estudios

· Planillas de equivalencias de asignaturas, reválidas y/o validez de título

· Planillas de exámenes

· Planillas de Inscripción
· Planillas de Inscripción de Asignaturas Electivas de Interfacultades (PCI)
· Planillas de notas originales
· Planillas de Recolección de Calificaciones Definitivas (RCD)
· Recibos de pago
· Reglamentos

· Resoluciones
3.4. Ubicación física de los documentos

Los documentos se encuentran en archivos rodantes y fijos, con entrepaños de 0,93 mts. cada uno. 
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Figura Nº 9: Entrepaños utilizados para instalar los documentos

3.5. Preservación de los documentos

En un noventa por ciento (90%), los documentos se encuentran en buen estado. Aunque existen documentos que están doblados, poseen múltiples perforaciones y grapas, que se encuentran acumuladas dentro de algunos expedientes y/o biblioratos. Igualmente existen documentos de los años 50, 60 y 70, que por el uso poco frecuente tienen polvo y hongos, por una parte esto se debe a las fluctuaciones que existen tanto en la temperatura como en la humedad. 
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Gráfico Nº 2: Estado de conservación de los documentos
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4. RECURSO HUMANO


4.1. Recurso humano encargado del Archivo

El Departamento de Control de Estudios cuenta con un número de personas calificadas y especializadas en diversas áreas como Archivología, Historia, Informática, Filosofía, Psicología, Economía, Recursos Humanos y Contabilidad (Gráfico Nº 3), que podrían contribuir a optimizar la organización del archivo. Pero, este recurso humano se encuentra abocado a las funciones designadas, que están por encima de las que el manual le asigna de acuerdo a su cargo.

No existe un personal encargado específicamente de los archivos y de las tareas archivísticas que requiere este Fondo documental. Cada Asistente de Registro y Control de Estudios junto con un pasante asignado se encargan de organizar su archivo, el cual básicamente esta compuesto por los expedientes académicos de los estudiantes (que dependiendo de la Escuela oscila entre 500 y 1.100 expedientes), libros de planillas de exámenes y de la correspondencia producto de la gestión diaria. Cabe destacar que no existen criterios uniformes para la organización de los documentos que manejan cada funcionario.

Gráfico Nº 3: Personal adscrito al Departamento de Control de Estudios de la Facultad de Humanidades y Educación de la U.C.V.
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4.2. Personal que labora en el Departamento de Control de Estudios

· Profesora Tatiana Arends. Psicólogo/ Jefa de Registro y Control II. 12 años en la institución. 

· Luisa Fernández. Tesista de la Escuela de Historia/ Asistente de Registro y Control II/ Encargada de las Escuelas de Filosofía e Historia. 20 años en la institución.

· César Villarreal. Estudiante de la Escuela de Filosofía/ Asistente de Registro y Control II/ Encargado de la Escuela de Bibliotecología y Archivología. 13 años en la institución.

· Jacqueline Delgado. Estudiante de Administración Mención: Organización y Sistema/Colegio Universitario de Caracas/ Oficinista I/ Encargada de la Escuela de Comunicación Social. 10 años en la institución.

· Marlene Isculpi. Bachiller/ Oficinista I/ Secretaria del Departamento. 9 años en la institución.

· Yanira López. Tesista de la Escuela de Bibliotecología y Archivología: licenciatura en Archivología/ Oficinista I/ Encargada de la Escuela de Geografía.    9 años en la institución

· Ana Cegarra. Bachiller/ Oficinista I/ Recepción/ Control de Egresados. 8 años en la institución.

· Yessica Myrthil. Tesista de la Escuela de Bibliotecología y Archivología: licenciatura en Archivología/ Oficinista I/ Encargada de la Escuela de Psicología. 7 años en la institución.

· María Carolina Carreño. Estudiante de la Escuela de Derecho/ Oficinista I/ Encargada de la Escuela de Letras. 6 años en la institución.

· Yanellys Urgiles. T.S.U. en Recursos Humanos/Estudiante de la Escuela de Bibliotecología y Archivología/ Oficinista I/ Encargada de la Escuela de Artes. 5 años en la institución.

· Maryeling Guevara. T.S.U. en Administración de Personal/ Oficinista I/ Encargada de Recepción. 4 años.

· Dayana León. T.S.U. Informática/ Estudiante de la Escuela de Bibliotecología y Archivología/ Oficinista I/ Encargada de la Escuela de Idiomas Modernos. 4 años en la institución.

· Neyci Ramírez. T.S.U. Contaduría/ Estudiante de Economía/ Oficinista I/ Encargada del Programa Cooperación de Interfacultades (PCI), Estudios Simultáneos y asignaciones. 10 meses.

Además, cuenta con pasantes: Johana Robles, Carelia Campos; estudiantes de la Escuela de Filosofía y Melisa Soleno; estudiante de la Escuela de Bibliotecología y Archivología.  

5. USUARIOS, ACCESO Y PRÉSTAMO DE LOS DOCUMENTOS 


5.1. Tipo de usuarios
Los usuarios de este archivo principalmente y de forma directa son los empleados que laboran en el Departamento; y de forma indirecta los estudiantes, profesores, autoridades, directores, secretarias de las diferentes Escuelas de la Facultad.

· ¿Quiénes tienen acceso a los documentos?

La jefa y los empleados que laboran en el Departamento.

· ¿Quiénes solicitan información en el archivo?

Personal administrativo, docentes, autoridades, directores, estudiantes de la universidad e instituciones externas tanto públicas como privadas.

· Frecuencia de consulta

Los documentos son consultados diariamente.

· La información solicitada 


La información solicitada en el Departamento es tanto verbal como escrita. No existe un formato para realizar estas solicitudes.

6. OPERACIONES ARCHIVÍSTICAS


6.1. Producción documental 

6.1.1. ¿La producción de la correspondencia se basa en cuantos ejemplares por cada original?

Cuando se trata de memoranda y oficios se realizan una o dos copias como máximo. Cuando se trata de circulares, va a depender de la cantidad de destinatarios, por lo general van dirigidos a los diez directores de Escuelas y demás Autoridades de la FHyE, lo que podría dar un aproximado de trece copias y/o fotocopias. No existe ninguna norma o criterio para la producción documental. Los formatos varían dependiendo del jefe, secretaria, asistente, se pueden encontrar oficios con formato de memorando, o viceversa; algunos documentos poseen pie de página, otros no. El único requisito es que tenga el logo de la Universidad.

6.1.2. ¿Existe un control para el registro de la correspondencia 
recibida?

No existe un criterio definido para el control para la correspondencia recibida. La persona que recibe los documentos, firma la copia o el libro de correspondencia del remitente y entrega los documentos a la jefa que se encarga de canalizar cada uno de los trámites que llegan al departamento.



6.1.3. ¿Existe un control para el registro de la correspondencia 
despachada?

El registro de la correspondencia despachada la realiza cada asistente, a través de un libro de correspondencia general, siendo el mensajero designado por el Archivo General de la Facultad, el encargado de que llegue a su destino.


6.2. Clasificación



6.2.1. ¿Existe un sistema de clasificación o criterios de clasificación documental? 


No existe ningún criterio establecido, a pesar de esto cada Asistente de Registro y Control de Estudios utiliza un sistema diferente, como por ejemplo funcional, organizativo, asunto o materias, atendiendo a la necesidad y comodidad de cada asistente, con el fin de optimizar sus labores.



6.2.2. ¿Existe un Cuadro General de Clasificación Archivística?

Para el Archivo del Departamento de Control de Estudios de la Facultad no existe un Cuadro General de Clasificación Archivística. Sin embargo la Escuela de Filosofía tiene un Cuadro General de Clasificación Archivística del año 1998, que fue realizado también para el Control de Estudios de Filosofía, que se encontraba ubicado en la Escuela, diseñado por la Licenciada en Archivología Marianella Ramírez, quien realizó una propuesta para la creación del Archivo Central de la Dirección de la Escuela de Filosofía y su Control de Estudios, el cual no es usado por el Departamento de Control de Estudios de la FHyE. (Ramírez, 1998), (Anexo Nº 2). Este cuadro no fue realizado utilizando los preceptos teóricos-prácticos, orgánico-funcionales que establecen la constitución de las agrupaciones documentales,  por lo que su uso podría no adecuarse a los nuevos conceptos archivológicos utilizados actualmente.   

6.3. Ordenación

Los expedientes de los estudiantes son ordenados en las estanterías de forma alfabética de la A hasta la Z, si se da el caso de coincidir tanto nombres como apellidos, segundo nombres y apellidos, estos son ordenados por el número de cédula. Es decir, se utiliza un criterio alfanumérico. 

La correspondencia se ordena utilizando el criterio cronológico-numérico, se ordena por fecha y número de oficio, memo o circular de forma ascendente.

Otro de los problemas que se presentan a la hora de ordenar los documentos dentro de los expedientes de los estudiantes, es que los documentos al ir ingresando, no son colocados en el estricto orden cronológico, lo que genera una perdida de tiempo y desorganización de la información. 

6.4. Descripción


Existen índices para los libros de Planillas de Equivalencias de Asignaturas, Reválidas y/o Validez de Título (Anexo Nº 3), los cuales permiten ubicar de forma rápida las planillas. Está de forma alfabética, donde una vez ubicado al estudiante, permite dirigirse al libro donde se encuentra la planilla, sin necesidad de revisar los 90 libros que existen aproximadamente. De igual forma los Libros de Planillas de Exámenes de algunas Escuelas, por ejemplo la Escuela de Psicología, de los años 60 y 70, poseen índices que permiten ubicar el acta de una asignatura ya que se ordenaban por Cátedra y Departamentos, lo que dificulta recuperar de forma rápida las actas. (Anexo Nº 4). 

Es importante resaltar, que a través del Sistema Integrado de Controles de Estudios de la U.C.V. (S.I.C.E), una vez realizadas las inscripciones, proporciona un listado con los estudiantes inscritos por cada semestre y estudiantes, lo que facilita en gran parte la ordenación de los expedientes de forma alfabética. Por ser una base de datos ordena la letra Ñ, como la Z, pues existen apellidos, como por ejemplo, ÑANEZ, que no aparecen donde le corresponde. 

Igualmente el sistema proporciona listados de los egresados de cada semestre. Estos listados van a depender de si el estudiante viene o no a inscribirse; y si el asistente le coloca la condición de egresado a cada estudiante, que egresa.


Existen índices de los reglamentos que ingresan al fondo documental, los cuales  no han sido actualizados desde el año 2000, ya que en un principio se foliaban los reglamentos, lo que ahora dificulta colocar el reglamento donde se supone que debería de ir. (Anexo Nº 5).  

6.5. Selección


6.5.1. ¿Existen criterios para la selección de los documentos antes de ser organizada, trasladada o eliminada?

No existen criterios de selección, para la conservación temporal o definitiva de los documentos, de igual forma el Control de Estudios de la FHyE carece de una junta evaluadora que decida el destino de ellos.


6.5.2. ¿Existen documentos de valor histórico o custodia permanente?

Si. Existen expedientes académicos, notas originales y planillas de exámenes, planillas de equivalencias, reválidas y validez de título desde 1950, los cuales son de custodia permanente y por lo tanto poseen un gran valor histórico.

6.6. Traslado


6.6.1. ¿Se realizan traslados de documentos a otros archivos?

Los traslados se realizan de los expedientes de los egresados, los cuales son colocados en cajas de cartón con un listado y son envidados a un depósito ubicado en la planta alta del edificio, en la oficina de Bienes y Asesoría Jurídica. Lo cual no esta regido por ninguna norma, sólo existe la necesidad de prever el espacio físico, por el aumento del volumen documental.

6.7. Transferencia


6.7.1. ¿Se realizan transferencias de documentos?

No se realizan transferencias de documentos dentro y fuera de la institución.

6.8. Expurgo


6.8.1. ¿Qué métodos se utilizan para eliminar los documentos?

El criterio utilizado para eliminar documentos, es enviándola a la basura, sin ser previamente destruidos (máquina destructora, incineración).

7. MOBILIARIO Y EQUIPOS, LOCAL, MEDIDAS DE SEGURIDAD, CONDICIONES AMBIENTALES


7.1. Mobiliario, materiales y equipos (Anexo Nº 6)

	DESCRIPCIÓN
	CANTIDAD
	CONDICIONES FÍSICAS

	Computadoras 
	13
	Buenas

	Impresoras de punto de matriz
	4
	Buenas

	Impresoras láser
	3
	Buenas

	Impresoras de inyección de tinta
	2
	Buenas

	Máquinas de escribir
	2
	Buenas

	Archivos rodantes
	9 módulos
	Buenas

	Archivos fijos
	3 módulos
	Buenas

	Perforadores de oficina
	8
	Regular

	Etiquetas autoadhesivas de diversos colores
	100
	Buenas

	Carpetas tamaño oficio, en cartulina Kraft
	1000
	Regular

	Mobiliario modular en Panforte
	15
	Buenas


7.2. Humedad y temperatura

El departamento cuenta con las condiciones mínimas de temperatura, el cual oscila entre 18º y 21º, con una humedad relativa que se mantiene entre 40% y 60%. Existe un aire acondicionado central que proporciona de ventilación a la Escuela de Filosofía  el Departamento de Control de Estudios, el cual puede ser apagado las veces que sean necesarios.

Sin embargo, los cambios en la temperatura y la humedad pueden afectar la correcta conservación de los documentos. 

7.3.  Iluminación

El departamento tiene entrada de luz natural y  e iluminación artificial (bombillos de 40 wattios fluorescente).

7.4. Medidas de seguridad

· El departamento cuenta con dos extintores uno de agua a presión y otro de polvo químico seco, los cuales son revisados una vez al año (Figura Nº 11). Es preciso acotar que el extintor de agua a presión, si llegase a ser utilizado causaría daños irreversibles a los documentos, que de ser mojados habría que invertir una gran cantidad de dinero y tiempo para recuperar los que se puedan. 
Figura Nº 11. Extintores existentes en el Departamento de Control de Estudios de la FHyE
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· Luces de emergencia (Figura Nº 12)
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Normas que rige n a  los Estudiantes de  la U.C.V.  
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Figura Nº 12. Luces de emergencia existentes en el Departamento de Control de Estudios de la FHyE

De igual forma no cuenta con detectores de incendios que permitan conocer a tiempo alguna situación de emergencia. 

7.5. Contaminación

El agente físico externo que existe es el polvo, ya que el departamento posee áreas verdes, lo que permite que ingrese gran cantidad de polvo en los espacios físicos del Departamento. De igual manera estos son susceptibles de la permanencia de roedores.

8. TECNOLOGÍA

No existen bases de datos que permitan recuperar los documentos que se encuentran instalados en el archivo y a la vez  conocer el flujo de la correspondencia. Se cuenta con dos bases de datos que permiten recuperar los datos personales y académicos de los estudiantes de las distintas Escuelas de la Facultad y no del fondo documental.

Capítulo VI

Propuesta de lineamientos archivísticos para la organización del Fondo documental del Departamento de Control de Estudios de la Facultad de Humanidades y Educación de la U.C.V.

CAPÍTULO VI

PROPUESTA DE LINEAMENTOS PARA LA ORGANIZACIÓN DEL FONDO DOCUMENTAL DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ESTUDIOS DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDICACIÓN

6.1. Consideraciones Generales

Una vez obtenidos los resultados de la situación actual del Archivo del Departamento de Control de Estudios de la Facultad de Humanidades y Educación, se determinó la necesidad de establecer lineamientos archivísticos para la consolidación definitiva de este archivo. 

De acuerdo a lo planteado anteriormente, se proponen a continuación los diferentes lineamentos archivísticos para cumplir a cabalidad con la propuesta planteada.

6.2. El Archivo


Se propone la creación del Archivo de Control de Estudios de la Facultad de Humanidades y Educación, como una unidad administrativa que sea incluida en el organigrama del Departamento. Se puede considerar como un Archivo Administrativo    (de acuerdo a lo expresado en las cuatro fases del Ciclo Vital de los Documentos, que cuente con un área de trabajo destinado sólo para llevar a cabo el procesamiento integral de los documentos del Departamento de Control de Estudios de la FHyE. (Figura Nº 13).

Figura Nº 13: Estructura Organizativa propuesta para la inclusión de un Archivo Administrativo para el Departamento de Control de Estudios de la FHyE

[image: image57.wmf] 




De la misma forma se plantea el rediseño y ampliación del departamento, con el fin de establecer espacios confortables para los funcionarios del departamento y del archivo. Este archivo debe estar dentro de la misma estructura física de Control de Estudios, ya que el fondo documental es consultado constantemente. (Anexo Nº 9)

6.3. Operaciones archivísticas 


6.3.1. Producción Documental



6.3.1.1.  Formato para la correspondencia general emitida por el Departamento de Control de Estudios de la FHyE.

Se sugiere un formato para el diseño de la correspondencia y papelería a utilizarse dentro del Departamento. 
Todo documento oficial que emita el Departamento de Control de Estudios de la FHyE, deberá llevar los siguientes elementos, en papel bond blanco tamaño carta:
a. Logos: De la Universidad Central de Venezuela y la Facultad de Humanidades y Educación, en cada uno de los extremos superiores.
b. Identificación de la Institución: En el encabezado de forma centrada se colocará la identificación de la institución.
c. Código Control de Correspondencia: Se colocará en mayúsculas la palabra de la tipología documental, este puede ser OFICIO, MEMORANDÚM, CIRCULAR, otros, seguido del código correlativo, seguido de los últimos dos dígitos del año actual.
d. Dirección y contacto del Departamento: Como pie de página se colocará los datos de la dirección, teléfonos, correo electrónico, página Web. En la universidad se acostumbra a colocar por órdenes emanadas del Rectorado,  una frase alusiva a alguna fecha importante para la institución. (Formato Nº 1).
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Formato Nº 1: Formato para la correspondencia general

6.3.1.2. Formato para los oficios emitidos por el Departamento de Control de Estudios de la FHyE
Se establecerá que los oficios estarán dirigidos a todas las dependencias, departamentos y Escuelas que no pertenezcan a la Facultad de Humanidades y Educación. Las partes de este tipo documental son:

a. Logos: De la Universidad Central de Venezuela y la Facultad de Humanidades y Educación, en cada uno de los extremos superiores.
b. Identificación de la Institución: En el encabezado de forma centrada se colocará la identificación de la institución.
c. Código Control de Correspondencia: Se colocará en mayúsculas la palabra OFICIO, seguido las iniciales del Departamento, código correlativo, seguido los últimos dos dígitos del año actual.
d. Destinatario: El nombre de la persona a quien va dirigido, se comienza con la palabra Ciudadano, las abreviaturas Sra., Sr. Br., Lic., Prof. Profa., según sea el caso, el nombre de la persona y la palabra Presente subrayado.

e. Saludo: es opcional, indica el tono en el que va a estar escrita la carta.

f. Texto: contenido del documento.

g. Despedida: es una expresión breve de cortesía, que indica que ya se ha concluido el contenido. Ejemplo: Atentamente, Se despide de usted atentamente, Agradeciendo sus buenos oficios se despide atentamente, etc.  

h. Nombre y firma del remitente: título, nombre y apellido del remitente.

i. Sello: sello húmedo de la institución o departamento

j. Datos del transcriptor: iniciales de la persona que firma la carta, seguida de la persona que escribe el documento.

k. Anexos: se colocará la palabra Anexo (s):, para indicar el anexo o los anexos que se envían. Si en el contenido esta explícito el anexo se colocará Anexo: lo indicado.-   
l. Pie de página: puede contener la dirección de la institución, teléfonos, correo electrónico, página Web. En la Universidad se acostumbra a colocar por órdenes emanadas del Rectorado, una frase alusiva a alguna fecha importante para la institución. Por ejemplo: “50º aniversario del Aula Magna”.  (Formato Nº 2).
Formato Nº 2: Formato para los oficios emitidos por el Departamento de Control de Estudios de la FHyE
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Requisiciones de  compras  



6.3.1.3. Formato para la memoranda emitida por el Departamento de Control de Estudios de la FHyE
La memoranda estará dirigida a todas las dependencias, departamentos y Escuelas de la Facultad de Humanidades y Educación. Las partes de este tipo documental son:

a. Logos: De la Universidad Central de Venezuela y la Facultad de Humanidades y Educación, en cada uno de los extremos superiores.
b. Identificación de la Institución: En el encabezado de forma centrada se colocará la identificación de la institución.
c. Código Control de Correspondencia: Se colocará en mayúsculas la palabra MEMO, abreviando Memorándum, seguido las iniciales del Departamento, código correlativo, seguido los últimos dos dígitos del año actual.
d. PARA: El nombre de la persona a quien va dirigido, se comienza con las abreviaturas Sra., Sr. Br., Lic., Prof. Profa., según sea el caso y el nombre de la persona.

e. DE: El nombre del remitente.

f. FECHA: Día, mes y año de elaboración del documento.

g. ASUNTO: Resumen del contenido del documento.

h. Texto: Contenido del documento.

i. Despedida: Es una expresión breve de cortesía, que indica que ya se ha concluido el contenido. Ejemplo: Atentamente, Se despide de usted atentamente, Agradeciendo sus buenos oficios se despide atentamente, etc.  

j. Nombre y firma del remitente: Título, nombre y apellido del remitente.

k. Sello: sello húmedo de la institución o departamento

l. Datos del transcriptor: Iniciales de la persona que firma la carta, seguida de la persona que escribe el documento.

m. Pie de página: Puede contener la dirección de la institución, teléfonos, correo electrónico, página Web. En la Universidad se acostumbra a colocar por órdenes emanadas del Rectorado, una frase alusiva a alguna fecha importante para la institución. Por ejemplo: “50º aniversario del Aula Magna”.  (Formato Nº 3).
Formato Nº 3: Formato para la memoranda emitida por el Departamento de Control de Estudios de la FHyE
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6.3.1.4. Formato para las circulares emitidas por el Departamento de Control de Estudios de la FHyE
La circular consiste en un memorando de un remitente dirigido a varios destinatarios. Esta tipología documental estará dirigida a varios destinatarios internos y externos de la Universidad Central de Venezuela y la Facultad de Humanidades y Educación. Las partes de este tipo documental son:

a. Logos: De la Universidad Central de Venezuela y la Facultad de Humanidades y Educación, en cada uno de los extremos superiores.
b. Identificación de la Institución: En el encabezado de forma centrada se colocará la identificación de la institución.
c. Código Control de Correspondencia: Se colocará en mayúsculas la palabra CIRCULAR, seguido las iniciales del Departamento, código correlativo, seguido los últimos dos dígitos del año actual.
d. PARA: Se colocará el nombre del grupo de funcionarios o autoridades al que estará dirigido la circular.

e. DE: El nombre del remitente.

f. FECHA: Día, mes y año de elaboración del documento.

g. ASUNTO: Resumen del contenido del documento.

h. Texto: Contenido del documento.

i. Despedida: Es una expresión breve de cortesía, que indica que ya se ha concluido el contenido. Ejemplo: Atentamente, Se despide de usted atentamente, Agradeciendo sus buenos oficios se despide atentamente, etc.  

j. Nombre y firma del remitente: Título, nombre y apellido del remitente.

k. Sello: sello húmedo de la institución o departamento

l. Datos del transcriptor: Iniciales de la persona que firma la carta, seguida de la persona que escribe el documento.

m. Pie de página: Puede contener la dirección de la institución, teléfonos, correo electrónico, página Web. En la Universidad se acostumbra a colocar por órdenes emanadas del Rectorado, una frase alusiva a alguna fecha importante para la institución. Por ejemplo: “50º aniversario del Aula Magna”.  (Formato Nº 4).
Formato Nº 4: Formato para las circulares emitidas por el Departamento de Control de Estudios de la FHyE
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Servicios de  Mantenimiento y/o  Reparaciones  
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Ley Org ánica de  Procedimientos  Administrativos  



6.3.1.5. Formato para la correspondencia recibida en el Departamento de Control de Estudios de la FHyE
Se propone establecer un control para el registro de la correspondencia recibida, el cual llevará el siguiente formato. (Formato Nº 5). Las partes de este tipo documental son:

a. Logos: De la Universidad Central de Venezuela y la Facultad de Humanidades y Educación, en cada uno de los extremos superiores.
b. Identificación de la Institución: En el encabezado de forma centrada se colocará la identificación de la institución.
c. Fecha del documento: La fecha que aparece en el documento, que debe ser la fecha de elaboración.

d. Fecha de recibo: Fecha en que se recibe el documento.

e. Procedencia: Remitente del documento.

f. Asunto: Resumen del contenido del documento.

g. Firma: Firma del funcionario que recibe el documento.

De igual forma una vez recibido el documento, el funcionario que recibe el documento debe colocar su firma y fecha del día de recibo en el documento.
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6.3.2. Clasificación documental

El sistema de clasificación del fondo documental, varía de un Asistente de Registro y Control de Estudios a otro. Clasifican los documentos en enviados y recibidos, asunto o materias o por el departamento de procedencia, muchos funcionarios realizan esta labor de una forma empírica.

Se recomienda la aplicación de un Cuadro General de Clasificación Archivística, basado en la estructura orgánico-funcional de la Institución, es decir, se  tomará como base el organigrama de la Universidad, Facultad, Control de Estudios y sus funciones. 

El diseño y construcción de este Cuadro de Clasificación Documental (CCD) para el Departamento de Control de Estudios de la FHyE, se realizó en varias etapas:

a. Identificación de la entidad productora: Esta etapa consiste en recopilar toda la información referente a la historia, estructuras organizativas de la Universidad Central de Venezuela y la Facultad de Humanidades y Educación, estructura orgánico-funcional del Departamento de Control de Estudios.

b. Identificación de los niveles de agrupación documental: Atendiendo a la estructura organizativa de la Universidad Central de Venezuela, se  identifica el fondo y tantos subfondos atendiendo a las sudivisiones del de las dependencias que aparezcan de forma jerárquica en el organigrama, como representación gráfica de la estructura organizativa.

Estará estructurado de acuerdo a los modelos de los niveles de organización de un Fondo documental, propuestos por la Norma ISAD (G) Figura Nº 10:

UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA (Fondo)

FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACIÓN (Sub-fondo)

Coordinación Académica de la Facultad de Humanidades y Educación   (Sub sub fondo)

Control de Estudios de la Facultad (Sub sub sub fondo)

Sub-Control de Estudios de la Escuela de Psicología (Sub-Sub-Sub-Fondo)

Preinscripciones Escuela de Psicología (Serie)

Figura Nº 14: El Fondo de la Universidad Central de Venezuela y los Sub-Fondos representado en los niveles de organización propuestos por la Norma ISAD (G), 2000
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c. Identificación de las series documentales: Atendiendo a las funciones se establecen cada una de las series documentales, que conforman el Sub-Sub-Sub Fondo de Control de Estudios.
d. Diseño del Cuadro General de Clasificación Archivística (CGCA): Una vez identificadas cada una de las agrupaciones documentales dentro de la estructura organico-funcional, se procede a la codificación de cada una de estas agrupaciones: los sub-fondos estarán representados por letras mayúsculas (A, B, C, D, E,..).
Los códigos de las estructuras organizativas que conforman los Fondos, Sub-Fondos y demás Sub-Sub-Fondos, estarán representados en letras mayúsculas y números arábigos. 

(A.1, B.1, C.1,...).

Los Sub-Sub-Sub Fondos estarán representados por el código  acumulado del Sub-Fondo anterior, representado con letras mayúsculas y números arábigos de forma ascendente. 

(B.1.1., B.1.2., ...).

Las series estarán identificadas por el código  acumulado del Sub-Fondo, representado con letras mayúsculas y números arábigos de forma ascendente, seguido de una letra minúscula. 

(B.1.1.a., B.1.1.b., ...).

Las sub-series estarán identificadas por el código de la serie, seguido de un número arábigo de forma ascendente. 

(B.1.1.a.1, B.1.1.a.2., ...).
 6.3.2.1 Cuadro de Clasificación del Departamento de Control de Estudios de la Facultad de Humanidades y Educación

Se presenta el Cuadro de Clasificación Documental del Departamento de Control de Estudios de la Facultad de Humanidades y Educación, donde se especifica cada una de las agrupaciones antes descritas con su respectiva codificación: 

    

Cuadro General de Clasificación de Documentos del Departamento de Control de Estudios de la Facultad (Cuadro General De Clasificación Archivística de documentos)

A. CONSEJO UNIVERSITARIO (Sub-Fondo)

B. RECTORADO (Sub-Fondo)

C. VICERRECTORADO ACADÉMICO (Sub-Fondo)

D. VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO (Sub-Fondo)

E. SECRETARÍA GENERAL U.C.V. (Sub-Fondo)

F. FACULTAD DE AGRONOMÍA (Sub-Fondo)

G. FACULTAD DE ARQUITECTURA (Sub-Fondo)

H. FACULTAD DE CIENCIAS (Sub-Fondo)

I. FACULTAD DE CIENCIAS ECONÓMICAS Y SOCIALES (Sub-Fondo)

J. FACULTAD DE CIENCIAS JURÍDICAS Y POLÍTICAS (Sub-Fondo)

K. FACULTAD DE CIENCIAS VETERINARIAS (Sub-Fondo)

L. FACULTAD DE FARMACIA (Sub-Fondo)

M. FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACIÓN (Sub-Fondo)

N. FACULTAD DE INGENIERÍA (Sub-Fondo)

O. FACULTAD DE MEDICINA

P. FACULTAD DE ODONTOLOGÍA


A. CONSEJO UNIVERSITARIO (Sub-Fondo)

A.1.  Comisión de Mesa (Sub-Sub-Fondo)

A.2. Comisión de Apelaciones

A.3. Comisión Electoral

A.4. Fundación Fondo Andrés Bello


A.5. Fundación Fondo de Jubilaciones y Pensiones  del Profesorado


A.6. Fundación Instituto Jardín Botánico Dr. Tobías Láser

A.7. Fundación U.C.V.


A.8.  Unidad de Auditoria Interna antes Dirección de Auditoria Interna

B. RECTORADO (Sub-Fondo)


B.1. Coordinación (Sub-Sub-Fondo)


B.2. Administración


B.3. Dirección de Cultura


B.4. Dirección de Extensión Universitaria (D.E.U.)


B.5. Dirección de Información y Comunicaciones


B.6. Dirección de Cooperación y Relaciones Interinstitucionales (DICORI)


B.7. Dirección de Deportes


B.8. Dirección de Seguridad Integral


B.9. Dirección de Asesoría Jurídica


B.10. Dirección de Tecnología, Información y Comunicación (DTIC)

B.11. Consejo de Preservación y Desarrollo (COPRED) antes Dirección de         Planeamiento

B.12. Centro para la Paz y los Derechos Humanos

B.13. Cuerpo de Bomberos Universitarios

B.14. División de Ambiente, Salud y Trabajo

B.15. Comisión para la Mitigación de Riegos ante Desastres Socio-naturales
C. VICERRECTORADO ACADÉMICO (Sub-Fondo)

C.1. Coordinación (Sub-Sub-Fondo)

C.2. Administración

C.3. Consejo de Coordinación

C.4. Coordinación de Asuntos Estudiantiles

C.5. Consejo de Desarrollo, Científico y Humanístico (CDCH)

C.6. Consejo de Estudios de Postgrado


C.7. Consejo Integral de Estudios para Graduandos (CEPG)

C.8. Sistema de Información Científica, Humanística y Tecnológica (SICHT) antes Dirección de Bibliotecas, Información y Comunicación

C.9. . Instituto Nacional de Bioingeniería

C.10 Sistema de Actualización Docente del Profesorado (SADPRO)

C.11. . Estudios Universitarios Supervisados (E.U.S.)

C.12. Centro de Estudios del Desarrollo (CENDES)

C.13. Centro de Estudios Integrales del Ambiente (CENAMB)

C.14. Centro de Estudios de América (CEA)

C.15. Centro de Estudios de la Mujer (CEM)

C.16. Cátedras Libres

C.17. Comisión de Participación Estudiantil

C.18. Comisión Central de Unidades de Asesoramiento Académico

C.19. Comisión Central de Currículum

C.20. Comisión Integración a la U.C.V. de Estudiantes con Discapacidades

C.21. Comisión de Estudios Interdisciplinarios

C.22. Comisión Central de Orientación

C.23. Comisión Clasificadora Central

C.24. Comisión Central de Pasantías

C.25. Comisión de Reglamento

C.26 Comisión de Mejoramiento y Transformación Universitaria
D. VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO (Sub-Fondo)


D.1. Consejo Estratégico Administrativo (Sub-Sub-Fondo)


D.2. Coordinación 


D.3. Consejo de Fomento


D.4. Consejo de Coordinadores Administrativos


D.5. Servicios Administrativos


D.6. División de Servicios Especiales


D.7. Departamento de Informática


D.8. Dirección de Planificación y Desarrollo


D.9. Dirección de Recursos Humanos
E. SECRETARÍA GENERAL DE LA U.C.V. (Sub-Fondo)


E.1. Coordinación (Sub-Sub-Fondo)

E.2. Secretaría Ejecutiva del Consejo Universitario

E.3. Comisión Central de Admisión

E.4. Comisión Central de Archivos

E.5. Comisión Central de Reválidas y Equivalencias

E.6. Administración

E.7. Investigación y análisis

E.8. Informática

E.9. Publicaciones

E.10. Dirección de Archivos

E.11. Dirección de Admisión y Registro Estudiantil

E.12. Dirección de Organización y Bienestar Estudiantil

E.13. Control Estudios Central 

E.14. Sistema Integrado de Controles de Estudios de la U.C.V. (SICE)

E.15. Universitas XXI (UXXI)
F. FACULTAD DE AGRONOMÍA (Sub-Fondo)

G. FACULTAD DE ARQUITECTURA Y URBANISMO (Sub-Fondo)

H. FACULTAD DE CIENCIAS (Sub-Fondo)

I. FACULTAD DE CIENCIAS ECNÓMICAS Y SOCIALES (Sub-Fondo)

J. FACULTAD DE CIENCIAS JURÍDICAS Y POLÍTICAS (Sub-Fondo)

K. FACULTAD DE CIENCIAS VETERINARIAS (Sub-Fondo)

L. FACULTAD DE FARMACIA (Sub-Fondo)

M. FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACIÓN (Sub-Fondo)


M.1. Asamblea de Facultad (Sub-Sub-Fondo)

M.2. Consejo de Facultad


M.3. Secretaría del Consejo de Facultad


M.4. Decanato


M.5. Asesoría Jurídica


M.6. Coordinación Académica



M.6.1. Departamento de Publicaciones y Relaciones Públicas



M.6.2. Unidad de Servicios Estudiantiles



M.6.3. Departamento de Control de Estudios (Sub-Sub-Sub-Fondo)



M.6.3.1. Sub-Control de Estudios Escuela de Artes

M.6.3.1.a. Asignaciones y modalidades de ingreso de la Escuela de Artes 

M.6.3.1.b Pre-inscripciones de la Escuela de Artes

M.6.3.1.c. Inscripciones y modificación de inscripción de la Escuela de Artes




M.6.3.1.d. Retiro de asignaturas de la Escuela de Artes




M.6.3.1.e. Retiro Fuera de Lapso de la Escuela de Artes

M.6.3.1.f. Grados de la Escuela de Artes

M.6.3.1.f.1. Listado de Graduandos de la Escuela de Artes 

M.6.3.1.g. Notas Definitivas de la Escuela de Artes
M.6.3.1.g.1. Planillas Recolección de Calificaciones    Definitivas (RCD) de la Escuela de Artes

M.6.3.1.g.2. Modificaciones de notas de la Escuela de Artes

M.6.3.1.g.3. Planillas de exámenes de la Escuela de Artes 

M.6.3.1.h. Programación Docente de la Escuela de Artes

M.6.3.1.i. Retiro Fuera de Lapso de la Escuela de Artes

M.6.3.1.j. Solicitud de Estudios Simultáneos

M.6.3.1.k. Programa Cooperación de Interfacultades (P.C.I.)
M.6.3.1.l. Pensa de Estudios de la Escuela de Artes

M.6.3.1.m. Expedientes Estudiantes Regulares de la Escuela de Artes

M.6.3.1.o. Expedientes Estudiantes Desertores de la Escuela de Artes

M.6.3.1.p. Expedientes Estudiantes Egresados de la Escuela de Artes

M.6.3.2. Sub-Control de Estudios Escuela de Bibliotecología y Archivología

M.6.3.2.a. Asignaciones y modalidades de ingreso de la Escuela de Bibliotecología y Archivología

M.6.3.2.b Pre-inscripciones de la Escuela de Bibliotecología y Archivología

M.6.3.2.c. Inscripciones y modificación de inscripción de la Escuela de Bibliotecología y Archivología

M.6.3.2.d. Retiro de asignaturas de la Escuela de Bibliotecología y Archivología

M.6.3.2.e. Retiro Fuera de Lapso de la Escuela de Bibliotecología y Archivología

M.6.3.2.f. Grados de la Escuela de Bibliotecología y Archivología

M.6.3.2.f.1. Listado de Graduandos de la Escuela de Bibliotecología y Archivología

M.6.3.2.g. Notas Definitivas de la Escuela de Bibliotecología y Archivología
M.6.3.2.g.1. Planillas Recolección de Calificaciones Definitivas (RCD) de la Escuela de Bibliotecología y Archivología

M.6.3.2.g.2. Modificaciones de notas de la Escuela de Bibliotecología y Archivología

M.6.3.2.g.3. Planillas de exámenes de la Escuela de Bibliotecología y Archivología

M.6.3.2.h. Programación Docente de la Escuela de Bibliotecología y Archivología

M.6.3.2.i. Retiro Fuera de Lapso de la Escuela de Bibliotecología y Archivología

M.6.3.2.j. Solicitud de Estudios Simultáneos

M.6.3.2.k. Programa Cooperación de Interfacultades (P.C.I.)
M.6.3.2.l. Pensa de Estudios de la Escuela de Bibliotecología y Archivología

M.6.3.2.m. Expedientes Estudiantes Regulares de la Escuela de Bibliotecología y Archivología

M.6.3.2.o. Expedientes Estudiantes Desertores de la Escuela de Bibliotecología y Archivología

M.6.3.2.p. Expedientes Estudiantes Egresados de la Escuela de Bibliotecología y Archivología

M.6.3.3. Sub-Control de Estudios Escuela de Comunicación Social

M.6.3.3.a. Asignaciones y modalidades de ingreso de la Escuela de Comunicación Social

M.6.3.3.b Pre-inscripciones de la Escuela de Comunicación Social

M.6.3.3.c. Inscripciones y modificación de inscripción de la Escuela Comunicación Social

M.6.3.3.d. Retiro de asignaturas de la Escuela de Comunicación Social

M.6.3.3.e. Retiro Fuera de Lapso de la Escuela de Comunicación Social

M.6.3.3.f. Grados de la Escuela de Comunicación Social

M.6.3.2.f.1. Listado de Graduandos de la Escuela de Comunicación Social

M.6.3.3.g. Notas Definitivas de la Escuela de Comunicación Social
M.6.3.3.g.1. Planillas Recolección de Calificaciones Definitivas (RCD) de la Escuela de Comunicación Social

M.6.3.3.g.2. Modificaciones de notas de la Escuela de Comunicación Social

M.6.3.3.g.3. Planillas de exámenes de la Escuela de Comunicación Social

M.6.3.3.h. Programación Docente de la Escuela de Comunicación Social

M.6.3.3.i. Retiro Fuera de Lapso de la Escuela de Comunicación Social

M.6.3.3.j. Solicitud de Estudios Simultáneos

M.6.3.3.k. Programa Cooperación de Interfacultades (P.C.I.)
M.6.3.3.l. Pensa de Estudios de la Escuela de Comunicación Social

M.6.3.3.m. Expedientes Estudiantes Regulares de la Comunicación Social

M.6.3.3.o. Expedientes Estudiantes Desertores de la Escuela de Comunicación Social

M.6.3.3.p. Expedientes Estudiantes Egresados de la Escuela de Comunicación Social

M.6.3.4. Sub-Control de Estudios Escuela de Educación

M.6.3.4.a. Asignaciones y modalidades de ingreso de la Escuela de Educación

M.6.3.4.b Pre-inscripciones de la Escuela de Educación

M.6.3.4.c. Inscripciones y modificación de inscripción de la Escuela Educación 

M.6.3.4.d. Retiro de asignaturas de la Escuela de Educación M.6.3.4.e. Retiro Fuera de Lapso de la Escuela de Educación M.6.3.4.f. Grados de la Escuela de Educación

M.6.3.4.f.1. Listado de Graduandos de la Escuela de Educación

M.6.3.4.g. Notas Definitivas de la Escuela de Educación
M.6.3.4.g.1. Planillas Recolección de Calificaciones Definitivas (RCD) de la Escuela de Educación

M.6.3.4.g.2. Modificaciones de notas de la Escuela de Educación

M.6.3.4.g.3. Planillas de exámenes de la Escuela de Educación 

M.6.3.4.h. Programación Docente de la Escuela de Educación 

M.6.3.4.i. Retiro Fuera de Lapso de la Escuela de Educación 

M.6.3.4.j. Solicitud de Estudios Simultáneos

M.6.3.4.k. Programa Cooperación de Interfacultades (P.C.I.)
M.6.3.4.l. Pensa de Estudios de la Escuela de Educación M.6.3.4.m. Expedientes Estudiantes Regulares de la Educación M.6.3.4.o. Expedientes Estudiantes Desertores de la Escuela de Educación 

M.6.3.4.p. Expedientes Estudiantes Egresados de la Escuela de Educación 

M.6.3.5. Sub-Control de Estudios Escuela de Filosofía

M.6.3.5.a. Asignaciones y modalidades de ingreso de la Escuela de Filosofía

M.6.3.5.b Pre-inscripciones de la Escuela de Filosofía 

M.6.3.5.c. Inscripciones y modificación de inscripción de la Escuela Filosofía

M.6.3.5.d. Retiro de asignaturas de la Escuela de Filosofía M.6.3.5.e. Retiro Fuera de Lapso de la Escuela de Filosofía M.6.3.5.f. Grados de la Escuela de Filosofía 

M.6.3.5.f.1. Listado de Graduandos de la Escuela de Filosofía

M.6.3.5.g. Notas Definitivas de la Escuela de Filosofía 

M.6.3.5.g.1. Planillas Recolección de Calificaciones Definitivas (RCD) de la Escuela de Filosofía 

M.6.3.5.g.2. Modificaciones de notas de la Escuela de Filosofía

M.6.3.5.g.3. Planillas de exámenes de la Escuela de Filosofía 

M.6.3.5.h. Programación Docente de la Escuela de Filosofía 

M.6.3.5.i. Retiro Fuera de Lapso de la Escuela de Filosofía M.6.3.5.j. Solicitud de Estudios Simultáneos

M.6.3.5.k. Programa Cooperación de Interfacultades (P.C.I.)
M.6.3.3.l. Pensa de Estudios de la Escuela de Filosofía 

M.6.3.3.m. Expedientes Estudiantes Regulares de la Filosofía M.6.3.3.o. Expedientes Estudiantes Desertores de la Escuela de Filosofía 

M.6.3.3.p. Expedientes Estudiantes Egresados de la Escuela de Filosofía
M.6.3.6. Sub-Control de Estudios Escuela de Geografía

M.6.3.6.a. Asignaciones y modalidades de ingreso de la Escuela de Geografía

M.6.3.6.b Pre-inscripciones de la Escuela de Geografía 

M.6.3.6.c. Inscripciones y modificación de inscripción de la Escuela Geografía 

M.6.3.6.d. Retiro de asignaturas de la Escuela de Geografía M.6.3.6.e. Retiro Fuera de Lapso de la Escuela de Geografía M.6.3.6.f. Grados de la Escuela de Geografía
M.6.3.6.f.1. Listado de Graduandos de la Escuela de Geografía

M.6.3.6.g. Notas Definitivas de la Escuela de Geografía

M.6.3.6.g.1. Planillas Recolección de Calificaciones Definitivas (RCD) de la Escuela de Geografía 

M.6.3.6.g.2. Modificaciones de notas de la Escuela de Geografía

M.6.3.6.g.3. Planillas de exámenes de la Escuela de Geografía 

M.6.3.6.h. Programación Docente de la Escuela de Geografía

M.6.3.6.i. Retiro Fuera de Lapso de la Escuela de Geografía 

M.6.3.6.j. Solicitud de Estudios Simultáneos

M.6.3.6.k. Programa Cooperación de Interfacultades (P.C.I.)
M.6.3.6.l. Pensa de Estudios de la Escuela de Filosofía 

M.6.3.6.m. Expedientes Estudiantes Regulares de la Geografía M.6.3.6.o. Expedientes Estudiantes Desertores de la Escuela de Geografía 

M.6.3.6.p. Expedientes Estudiantes Egresados de la Escuela de Geografía
M.6.3.7. Sub-Control de Estudios Escuela de Historia

M.6.3.7.a. Asignaciones y modalidades de ingreso de la Escuela de Historia

M.6.3.7.b Pre-inscripciones de la Escuela de Historia 

M.6.3.7.c. Inscripciones y modificación de inscripción de la Escuela Historia 

M.6.3.7.d. Retiro de asignaturas de la Escuela de Historia

M.6.3.7.e. Retiro Fuera de Lapso de la Escuela de Historia M.6.3.7.f. Grados de la Escuela de Historia
M.6.3.7.f.1. Listado de Graduandos de la Escuela de Historia

M.6.3.7.g. Notas Definitivas de la Escuela de Historia

M.6.3.7.g.1. Planillas Recolección de Calificaciones Definitivas (RCD) de la Escuela de Historia 

M.6.3.7.g.2. Modificaciones de notas de la Escuela de Historia

M.6.3.7.g.3. Planillas de exámenes de la Escuela de Historia 

M.6.3.7.h. Programación Docente de la Escuela de Historia

M.6.3.7.i. Retiro Fuera de Lapso de la Escuela de Historia

M.6.3.7.j. Solicitud de Estudios Simultáneos

M.6.3.7.k. Programa Cooperación de Interfacultades (P.C.I.)
M.6.3.7.l. Pensa de Estudios de la Escuela de Historia 

M.6.3.7.m. Expedientes Estudiantes Regulares de la Escuela de Historia 

M.6.3.7.o. Expedientes Estudiantes Desertores de la Escuela de Historia

M.6.3.7.p. Expedientes Estudiantes Egresados de la Escuela de Historia 
M.6.3.8. Sub-Control de Estudios Escuela de Idiomas Modernos

M.6.3.8.a. Asignaciones y modalidades de ingreso de la Escuela de Idiomas Modernos

M.6.3.8.b Pre-inscripciones de la Escuela de Idiomas Modernos 

M.6.3.8.c. Inscripciones y modificación de inscripción de la Escuela Idiomas Modernos 

M.6.3.8.d. Retiro de asignaturas de la Escuela de Idiomas Modernos

M.6.3.8.e. Retiro Fuera de Lapso de la Escuela de Idiomas Modernos

 M.6.3.8.f. Grados de la Escuela de Idiomas Modernos
M.6.3.8.f.1. Listado de Graduandos de la Escuela de Idiomas Modeernos

M.6.3.8.g. Notas Definitivas de la Escuela de Idiomas Modernos

M.6.3.8.g.1. Planillas Recolección de Calificaciones Definitivas (RCD) de la Idiomas Modernos 

M.6.3.8.g.2. Modificaciones de notas de la Escuela de Idiomas Modernos

M.6.3.8.g.3. Planillas de exámenes de la Escuela de Idiomas Modernos 

M.6.3.8.h. Programación Docente de la Escuela de Idiomas Modernos

M.6.3.8.i. Retiro Fuera de Lapso de la Escuela de Idiomas Modernos 

M.6.3.8.j. Solicitud de Estudios Simultáneos

M.6.3.8.k. Programa Cooperación de Interfacultades (P.C.I.)
M.6.3.8.l. Pensa de Estudios de la Escuela de Idiomas Modernos 

M.6.3.8.m. Expedientes Estudiantes Regulares de la Escuela de Idiomas Modernos

 M.6.3.8.o. Expedientes Estudiantes Desertores de la Escuela de Idiomas Modernos 

M.6.3.8.p. Expedientes Estudiantes Egresados de la Escuela de Idiomas Modernos
M.6.3.9. Sub-Control de Estudios Escuela de Letras

M.6.3.9.a. Asignaciones y modalidades de ingreso de la Escuela de Letras

M.6.3.9.b Pre-inscripciones de la Escuela de Letras 

M.6.3.9.c. Inscripciones y modificación de inscripción de la Escuela Letras 

M.6.3.9.d. Retiro de asignaturas de la Escuela de Letras

M.6.3.9.e. Retiro Fuera de Lapso de la Escuela de Letras

 M.6.3.9.f. Grados de la Escuela de Letras
M.6.3.9.f.1. Listado de Graduandos de la Escuela de Letras

M.6.3.9.g. Notas Definitivas de la Escuela de Letras

M.6.3.9.g.1. Planillas Recolección de Calificaciones Definitivas (RCD) de la Escuela de Letras 

M.6.3.9.g.2. Modificaciones de notas de la Escuela de Letras

M.6.3.9.g.3. Planillas de exámenes de la Escuela de Letras 

M.6.3.9.h. Programación Docente de la Escuela de Letras

M.6.3.9.i. Retiro Fuera de Lapso de la Escuela de Letras 

M.6.3.9.j. Solicitud de Estudios Simultáneos

M.6.3.9.k. Programa Cooperación de Interfacultades (P.C.I.)
M.6.3.9.l. Pensa de Estudios de la Escuela de Letras 

M.6.3.9.m. Expedientes Estudiantes Regulares de la Escuela de  Letras 

M.6.3.9.o. Expedientes Estudiantes Desertores de la Escuela de Letras 

M.6.3.9.p. Expedientes Estudiantes Egresados de la Escuela de Letras
M.6.3.10. Sub-Control de Estudios Escuela de Psicología

M.6.3.10.a. Asignaciones y modalidades de ingreso de la Escuela de Psicología

M.6.3.10.b Pre-inscripciones de la Escuela de Psicología 

M.6.3.10.c. Inscripciones y modificación de inscripción de la Escuela de Psicología 

M.6.3.10.d. Retiro de asignaturas de la Escuela de Psicología M.6.3.10.e. Retiro Fuera de Lapso de la Escuela de Psicología M.6.3.10.f. Grados de la Escuela de Psicología
M.6.3.10.f.1. Listado de Graduandos de la Escuela de Psicología

M.6.3.10.g. Notas Definitivas de la Escuela de Psicología

M.6.3.10.g.1. Planillas Recolección de Calificaciones Definitivas (RCD) de la Psicología 

M.6.3.10.g.2. Modificaciones de notas de la Escuela de Psicología

M.6.3.10.g.3. Planillas de exámenes de la Escuela de Psicología 

M.6.3.10.h. Programación Docente de la Escuela de Psicología

M.6.3.10.i. Retiro Fuera de Lapso de la Escuela de Psicología 

M.6.3.10.j. Solicitud de Estudios Simultáneos

M.6.3.10.k. Programa Cooperación de Interfacultades (P.C.I.)
M.6.3.10.l. Pensa de Estudios de la Escuela de Psicología

M.6.3.10.m. Expedientes Estudiantes Regulares de la Psicología M.6.3.10.o. Expedientes Estudiantes Desertores de la Escuela de Psicología 

M.6.3.10.p. Expedientes Estudiantes Egresados de la Escuela de Psicología
           

M.6.4. Biblioteca “Miguel Acosta Saignes”




M.6.4.a. Estudiantes morosos
M.7. Coordinación de Investigación


M.7.1. Consejo de Investigación


M.7.2. Unidad de Gestión

M.8. Coordinación de Estudios de Postgrado


M.8.1. Dirección


M.8.2. Coordinación Académica


M.8.3. Coordinación Administrativa


M.8.4. Biblioteca “Juan David García Bacca”

M.9. Coordinación de Extensión


M.9.1. Extensión Académica


M.9.2. Extensión Cultural


M.9.3. Extensión Comunitaria


M.9.4. Información


M.9.5. Promoción y Difusión


M.9.6. Departamento de Información y Publicaciones

M.10 Coordinación Administrativa


M.10.1.Departamento de Presupuesto



M.10.1.a. Ingresos Propios

M.10.1.b. Anteproyecto de Proyecto de Presupuesto del Departamento de Control de Estudios de la FHyE 

M.10.1.c. Fuentes de financiamiento

M.10.1.d. Cuentas de egresos

M.10.1.e. Dozavos


M.10.2. Departamento de Recursos Humanos

M.10.2.a. Recursos Humanos del Departamento de Control de Estudios de la FHyE

M.10.2.b. Registro de Asistencia Diaria

M.10.2.c. Reconocimientos del Personal

M.10.2.d. Vacaciones del Personal

M.10.2.ie Renuncias del Personal


M.10.3. Departamento de Administración



M.10.3.1. Sección Contabilidad




M.10.3.1.a. Aranceles Procesos de Inscripción



M.10.3.2. Sección de Compras




M.10.3.2.a. Requisiciones de Compra

M.10.3.3. Sección de Bienes




M.10.3.3.a. Registro de Bienes Nacionales




M.10.3.3.b. Desincorporaciones




M.10.3.3.c. Transferencias




M.10.3.3.d. Donaciones


M.10.3. Departamento de Archivo y Correspondencia


M.10.4. Departamento de Informática



M.10.4.a. Solicitud de Servicios


M.10.5. Departamento de Servicios Generales



M.10.5.1.a Servicios de Mantenimiento y/o Reparaciones

M.11. Escuelas e Institutos de la Facultad de Humanidades y Educación 



M.11.1.   Escuela de Artes



M.11.2.   Escuela de Bibliotecología y Archivología



M.11.3.   Escuela de Comunicación Social



M.11.4.   Escuela de Educación



M.11.5.   Escuela de Filosofía



M.11.6.   Escuela de Geografía



M.11.7.   Escuela de Historia



M.11.8.   Escuela de Idiomas Modernos



M.11.9.   Escuela de Letras



M.11.10. Escuela de Psicología



M.11.11. Instituto de Filología “Andrés Bello”



M.11.12. Instituto de Estudios Hispanoamericanos



M.11.13. Instituto de Filosofía



M.11.1.4. Instituto de Geografía y Desarrollo Regional



M.11.15. Instituto de Psicología



M.11.16. Instituto de Investigaciones Literarias



M.11.17. Instituto de Investigación de la Comunicación

N. FACULTAD DE INGENIERÍA (Sub-Fondo)

O. FACULTAD DE MEDICINA (Sub-Fondo)

P. FACULTAD DE ODONTOOGÍA (Sub-Fondo)

Q. PROGRAMA DE COOPERACIÓN INTERFACULTADES (Sub-Fondo)

Los documentos del Departamento de Control de Estudios de la FHyE, se clasificarán de acuerdo a este Cuadro de Clasificación Documental (CCD), de la siguiente forma:

· Leer detenidamente cada documento o legajo

· Tomar en cuenta el membrete de la institución, persona o institución remitente, los datos del destinatario, la fecha y los anexos si es el caso.

· La clasificación del documento se llevará a cabo tomando en cuenta la idea central del asunto, para así ubicar el documento dentro del ítem en el cuadro de clasificación, atendiendo a los diferentes niveles de agrupación.

·   Colocar en la parte inferior central de cada documento, el código correspondiente del cuadro de clasificación, seguido del año de producción del documento entre paréntesis. Esta operación debe realizarse con lápiz de grafito. 

M.6.3.1.a. (2005)

6.3.3. Ordenación documental

Una vez establecidos los criterios de clasificación, el siguiente paso para organización del fondo documental, será establecer los lineamientos de ordenación, atendiendo a cada tipología documental que se produce en el departamento. 


Se proponen los siguientes criterios de ordenación documental:

Los expedientes de los estudiantes estarán clasificados por expedientes de estudiantes regulares, desertores y egresados, los cuales estarán ordenados de la misma manera.

· Para los expedientes académicos de estudiantes, regulares,  desertores y egresados: los documentos dentro de los expedientes, serán ordenados de forma cronológica ascendente, comenzando por la planilla de pre-inscripción, planilla de inscripción U.C.V., hasta la pre-ficha de grado, lo que indica que el estudiante ha egresado.
 A pesar que la tradición archivística utilizada para la ordenación de los expedientes académicos es alfabética-onomástica, se recomienda la ordenación numérica, es decir, por el número de Cédula de identidad, con el fin de corresponder a una futura automatización. 

· Para la correspondencia: esta será dispuesta en los espacios destinados, atendiendo al Cuadro General de Clasificación Archivística (CGCA) del Departamento (Ver Cuadro General de Clasificación Archivística del Departamento de Control de Estudios de la Facultad de Humanidades y Educación de la U.C.V.). Dentro de cada serie documental, la ordenación será de forma cronológica de forma ascendente, es decir, se ordenarán desde el más antiguo hasta el más reciente. Los documentos de cada serie documental, deberán estar reunidos en legajos, es decir, cada documento deberá estar unido a su respuesta. 

· Para los documentos de apoyo informativo: dípticos, avisos de prensa, folletos, informes, matrícula estudiantil, etc.  Serán ordenados por período académico,  de forma alfabética.
· Para los documentos de tipo legal y procedimental: estos son: acuerdos, convenios, decisiones, decretos, estatutos, leyes, normativas, pensa de estudios, planes de estudios, reglamentos, resoluciones. Estos documentos deberán estar ordenados por orden alfabético.

6.3.4. Descripción documental 

Para la descripción documental se propone el diseño y utilización de un formato de  inventario, el cual permitirá llevar un control detallado del fondo documental. 

6.3.4.1.  Formato para el Inventario del Fondo documental
Los campos son:

a. Nº Exp./Carpeta: Corresponde al número que será asignada a cada expediente o carpeta a describir en el inventario.

b. Signatura Original/Cuadro de Clasificación: Corresponde a la codificación que posee la serie o expediente dentro del Cuadro de Clasificación Documental (CCD).

c. Contenido del Expediente/ Nombre de la Serie: Se refiere a un resumen del contenido del expediente y el nombre de la serie al cual pertenece dicho expediente.

d. Tradición documental: Se trata si el expediente que se describe es original o copia.

e. Estado de conservación: Se trata del estado de conservación del expediente, bien sea bueno, regular o malo.

f. Observaciones: Se refiere a cualquier observación que sirva para la identificación de la caja y observaciones de forma general. (Formato Nº 5):
Este inventario permitirá y/o apoyará en la implementación de la Norma ISAD (G), y de esta forma, se estaría cumpliendo con las pautas del Consejo Internacional de Archiveros (CIA). Esta norma sirve de guía para elaborar descripciones de los productores de documentos y archivos (instituciones, personas y familias), permite la integración de esta información contextual dentro de la descripción de los archivos y documentos en cualquier nivel. Norma General Internacional de Descripción Archivística ISAD- (G) (2000). 

Esta descripción se compone de siete áreas y veintiséis elementos. Únicamente los elementos de la primera área se consideran obligatorios. El uso del resto varía según la naturaleza de la unidad descriptiva y de las necesidades informativas del sistema del cual forma parte.     

Formato Nº 6: Formato para el Inventario del Fondo documental del Departamento de Control de Estudios de la FHyE
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6.3.5. Selección documental

Se propone la implementación de una Tabla de Retención Documental (TRD),    (Formato Nº 6), lo que permitirá establecer los plazos para cada serie documental, dentro del archivo, así como las series que se consideren de valor permanente.
Esta tabla fue diseñada tomando en cuenta las normativas, procedimientos y bases legales que se llevan y aplican dentro de la Universidad, la Facultad y el Estado, deberá ser aplicada con el consentimiento de una Junta Evaluadora, quién se encargará de establecer el destino de los documentos. Esta junta podrá estar conformada por el personal que labora en el Departamento y el Jefe del Archivo General de la Facultad. 



6.3.5.1. Modelo de Tabla de Retención Documental (TRD) 


Los campos de la Tabla de Retención Documental (TRD), serán los siguientes:

a. Código cuadro: Es el código de la serie o Sub-serie en el Cuadro de Clasificación Documental (CCD).

b. Tradición documental: Se trata si el expediente es un original o copia.

c. Nombre de la serie: Nombre que posee la serie en el CCD.

d. Nombre de la Sub-serie: Nombre que posee la Sub-serie en el CCD.

e. Valores: Se refiere a los valores que posea el expediente, puede ser administrativo, fiscal, contable, legal, jurídico, histórico, informativo, otros.

f. Custodia: Conservación de la serie o Sub-serie, este puede ser temporal, permanente, en fase de selección, digitalización o eliminación. 
g. Períodos de retención en años: Consiste en el plazo de tiempo expresado en años que tendrá la serie en cada uno de los archivos (Archivo Administrativo de Control de Estudios, Archivo General y Archivo Histórico de la Facultad).
h. Base legal: Se refiere a las leyes, reglamentos y normativas de  la República Bolivariana de Venezuela y la Universidad Central de Venezuela, con el fin del establecimiento de la disposición final de la serie en estudio.
i. Procedimiento: Indica de forma clara  precisa cada una de las etapas que atraviesa el expediente, antes de establecer el destino final del mismo.
Para llevar a cabo la implementación de esta Tabla de Retención Documental, se debe tomar en consideración las leyes y reglamentos por los cuales se rige la Universidad Central de Venezuela, así como las leyes promulgadas en materia de archivos, documentos, expedientes, tales como:

· Código de Comercio

· Compilaciones Legislativa de la Universidad Central de Venezuela

· Constitución de la República Bolivariana de Venezuela

· Ley Contra la Corrupción

· Ley de Archivos Nacionales

· Ley de Correos

· Ley de Sellos

· Ley de simplificación de trámites administrativos

· Ley de Universidades

· Ley Orgánica de la Administración Pública

· Ley Orgánica de Procedimientos Administrativos

· Reglamento al Mérito estudiantil

· Reglamento del ingreso, permanencia y egreso de los estudiantes de la U.C.V.

Una vez que los documentos hayan cumplido el lapso de retención en el Departamento de Control de Estudios, los cuales pasarán al Archivo Administrativo propuesto en esta investigación y al Archivo General y luego Histórico de la Facultad de Humanidades y Educación, con el fin de establecer los valores secundarios de estos documentos, labor que estará a cargo de un profesional en Archivología y la Junta Evaluadora.







































6.3.6. Traslados 
De acuerdo a las Tablas de Retención Documental, los traslados deben realizarse al Archivo General e Histórico de la FHyE, bajo los siguientes criterios:

Los documentos a ser trasladados deben ser inventariados, revisados a fin de verificar que cada serie este completa y organizada, estos serán dispuestos en cajas especiales y aptas para la conservación de los documentos, normalizadas dentro de la Facultad, que garanticen su preservación, debidamente identificada. (Figura Nº 15)
Figura Nº 15. Modelo de cajas para resguardar y trasladar documentos
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6.3.7. Expurgo de los documentos

El expurgo de los documentos se realizará cuando este conformada la Comisión Evaluadora, aunque por la naturaleza del archivo y de los documentos que custodia, estos deben ser conservados casi en su totalidad. 

La eliminación de documentos, debe realizarse con sumo cuidado, una vez que los documentos hayan perdido su valor y los plazos de retención establecidos en la Tabla de Retención Documental (TRD), propuesta en esta investigación.

Este proceso se realizará mediante un Acta de Eliminación (Formato Nº 8), el cual permitirá dejar constancia de los documentos o series documentales que serán eliminados. Una vez lleno el acta de eliminación, el procedimiento que será utilizado para destruir los documentos será a través de una Máquina destructora de papel (Figura Nº 16).

Figura Nº 16: Máquina destructora de papel



Formato Nº 8: Formato de Acta de eliminación de documentos


6.4. Condiciones ambientales


6.4.1.  Temperatura y humedad relativa

Tanto la temperatura como la humedad relativa deben en un archivo estar reguladas ya que resultan de vital importancia para la conservación de los documentos.  

La temperatura debe oscilar entre 18º C y 21º C, con fluctuaciones diarias con un máximo de 2º C y una humedad relativa que oscile entre 40% y 60%, con una fluctuación diaria máxima de un 5%. Es importante tomar en cuenta, que estos valores deben establecerse, con el fin de mantener estabilidad en las condiciones ambientales.

El aire acondicionado debe estar dirigido principalmente al área de los archivos, el cual debe estar encendido permanentemente. Se sugiere  separar el aire acondicionado del área de archivos del personal, ya que la temperatura que necesitan los documentos no es lo misma que necesitan los seres humanos, lo que podría ocasionar a los empleados que laboran en el Departamento problemas de salud. 

De igual forma se recomienda la instalación de dispositivos que permitan controlar la humedad, como humificadores y deshumificadores portátiles.  (Figura Nº 17).

Figura Nº 17: Humificadores y deshumificadores


6.4.2.  Medidas de seguridad
Para las medidas de seguridad se sugiere cambiar el extintor de agua a presión el cual debe ser sustituido por un extintor CO2 o polvo químico seco y la adquicisión  de dos extintores de polvo químico seco adicionales. 

Igualmente la implementación de detectores de incendios, con el fin de conocer a tiempo alguna situación de emergencia causada por incendios. (Figura Nº 18).

Figura Nº 18: Detectores de incendios


6.4.3. Contaminación

Se propone establecer un Plan de limpieza, tanto para el mobiliario de los espacios del archivo como la tabiquería en general, a fin de mantenerlos libre de polvo y suciedad, evitar consumir comidas y bebidas dentro de los archivos. 

Se utilizarán los siguientes criterios:

· La limpieza del mobiliario, puestos de trabajo, ventanas, puertas, sillas,  persianas, pisos, otros; debe realizarse con un paño húmedo con desinfectante, cloro u otra sustancia, evitando sustancias volátiles o solventes, realizando énfasis en los lugares menos accesibles.

· Para realizar la limpieza de los documentos instalados en las carpetas, libros y cajas, se recomienda que sea de forma rutinaria, sistemática y periódica, sin ningún tipo de líquidos, además del uso de brochas de cerdas suaves para librarlos de polvo.

· La basura los puestos de trabajo, debe ser recogida en bolsas plásticas de negras.

· Se recomienda además un plan anual de fumigación contra insectos y roedores, con el fin de evitar invasión de estos animales al fondo documental. 

6.4.4. Iluminación

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

6.5. Materiales y Equipos

Todas las carpetas deben poseer identificación, para las carpetas de los expedientes de los estudiantes se colocarán las siguientes etiquetas con la correcta identificación, atendiendo al código del Cuadro de Clasificación, nombre del estudiante, cédula de identidad o pasaporte y Escuela. (Anexo Nº 10).    
Los expedientes deberán estar en carpetas de cartulina Kraft, con el membrete correspondiente. (Anexo Nº 11).
Si existe la necesidad de engrapar los documentos, estos deben levar una sola grapa. Para los documentos que poseen múltiples perforaciones, existen diversos criterios de restauración, los cuales deben ser consultados con un especialista en Restauración y Conservación de documentos.

Con el fin optimizar los espacios destinado para los documentos, deben desalojar todos los implementos ajenos al fondo documental, como lectoras ópticas, impresoras, cables, para prever el crecimiento del fondo documental. (Figura Nº 19). 

Figura Nº 19: Cables, lectoras ópticas e impresoras, otros, dentro de los archivadores rodantes


En otro orden las carpetas biblioratos de documentos que tienen 10 y 20 años, deben ser cambiadas por carpetas de cartulina kraft  y disponer las biblioratos para los documentos del ejercicio fiscal. (Figura Nº 20).   

Figura Nº 20: Sustitución de las carpetas biblioratos con los documentos de 10 años en adelante por carpetas de kraft marrones



CONCLUSIONES

Luego de realizar esta investigación se determinó que en el Archivo de Control de Estudios de la Facultad de Humanidades y Educación, existe una gran cantidad de documentos que nacen diariamente producto de su gestión, además de documentos que tienen más de 40 años de existencia que poseen las condiciones mínimas para su conservación.

La investigación estuvo sustentada en la conformación de los distintos formatos para la producción documental, la organización (clasificación, ordenación y descripción),  selección y traslado de los documentos, con el fin de llevar a cabo de forma correcta cada una de las operaciones archivísticas, estableciendo estrategias que sirvan al Departamento de Control de Estudios, para garantizar el flujo documental y la organización de sus documentos.

En este trabajo se diseñó un Cuadro de Clasificación Documental, atendiendo a un criterio orgánico y funcional, estructurado de acuerdo a los niveles de organización de un fondo documental (agrupaciones documentales), con la utilización de los niveles de organización de un fondo. Con este instrumento se garantizará la clasificación de los documentos del Archivo del Departamento de Control de Estudios, contribuyendo a la ordenación lógica y física de estos, así como facilitando la descripción, selección y expurgo de cada una de las series documentales.
Esta labor consistió en aplicar métodos analíticos para llevar a cabo tanto los procesos de clasificación, ordenación y descripción, como el valorar las series documentales para la selección. En este sentido, se diseñó un modelo de Tabla de Retención Documental con el fin de establecer los plazos de retención que tendrán las series documentales establecidas en el Cuadro de Clasificación Documental (CCD), identificando los valores que poseen los documentos, bien sea administrativo , histórico e informativo, entre otros. Incluyendo además, un modelo de acta para la eliminación de los documentos que hayan finalizado su período de retención. 

Como mecanismo para recuperar la información contenida en los documentos se diseñó en la investigación un modelo de inventario el cual permitirá llevar un control de los documentos que existen en el Archivo de Control de Estudios.

Es importante señalar que una vez realizadas las labores intelectuales para dotar de lógica a la organización documental y la selección, es preciso disponer de materiales y equipos que permitan instalar los documentos en espacios físicos adecuados y acondicionados con el fin de preservar de una forma óptima este acervo documental. En este sentido se incluyeron en el trabajo de investigación algunas consideraciones para la selección de materiales, mobiliarios y equipos, así como una propuesta de mejoramiento de la distribución de los espacios físicos. Todo esto con miras a la conformación de un Sistema de Archivos para la Universidad Central de Venezuela.

RECOMENDACIONES

· Se propone que con esta investigación se consolide el Archivo Central de Control de Estudios de la Facultad de Humanidades y Educación de la U.C.V.

· Se debe regular la cantidad de documentos duplicados que circulan dentro del departamento, a través del estudio de los procesos de los trámites, ya plasmados en un Manual de Normas y Procedimientos.

· Se sugiere se utilice el formato de correspondencia recibida diseñada en esta investigación, con el fin de unificar criterios para la correspondencia que recibe el Departamento de Control de Estudios de la FHyE.

· Aplicación del Cuadro de Clasificación diseñado en esta propuesta con el fin de conformar un fondo documental bien estructurado, bajo normas internacionales, propuestas por el Consejo Internacional de Archivos (C.I.A.).

· Se sugiere la aplicación de los lineamientos de ordenación propuestos en esta investigación, con el fin de ordenar los expedientes y documentos, atendiendo a la estructura diseñada en el Cuadro de Clasificación Documental.

· Se recomienda la aplicación del formato de inventario, con el fin de llevar a cabo un control exhaustivo de los documentos que reposan en el Departamento de Control de Estudios.

· Es importante establecer vínculos con el Archivo General de la Facultad, a fin de diseñar mecanismos para los traslados de los documentos que hayan cumplido su plazo precaucional dentro del Archivo Central del Departamento de Control de Estudios.

· Se sugiere la conformación de una Junta Evaluadora, encargada de valorar las series documentales, establecer plazos de retención y/o elaborar tablas de retención documental, a fin de facilitar y optimizar los procesos de selección y expurgo.

· Se recomienda la adquisición de una máquina destructora de papel, con el fin de eliminar los documentos duplicados, así como aquellos que son utilizados a modo de borrador.

· Se recomienda dotar de persianas a las ventanas que se encuentran cerca de las áreas verdes, con el fin de proteger de la luz natural directa y de polvo, las carpetas y libros donde se encuentran resguardados los documentos.

· De igual manera se recomienda la utilización y aplicación de forma  periódica del plan de limpieza propuesto en esta investigación.

· Se debe establecer un programa de conservación que permita rescatar los documentos que se encuentran mutilados con múltiples perforaciones.

· Es importante capacitar al personal que labora en el Departamento, con el fin de obtener una mejor y eficiente organización de los documentos dentro del archivo.

· Es importante la conformación de un equipo de trabajo representado por profesionales y técnicos expertos en el área, que permitan el mejoramiento del archivo.
Todas las recomendaciones antes mencionadas, contribuyen a la formación de un Programa de Gestión Documental, que puede ser aplicado en toda la Facultad y extensivo a las demás Facultades y Controles de Estudios de la U.C.V., con miras a la conformación de una Red o Sistema de Archivos de la Universidad Central de Venezuela.
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Anexo Nº 1

PROPUESTA DE LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACIÓN DEL ARCHIVO DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ESTUDIOS DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACIÓN DE LA U.C.V.

GUÍA DE OBSERVACIÓN ESTRUCTURADA

1. DATOS DE LA INSTITUCIÓN


1.1. Nombre de la Institución: _______________________________________

1.2. Nombre del Archivo:___________________________________________


1.3. Adscripción: __________________________________________________


1.4. Ubicación / Teléfono: ___________________________________________


1.5. Nombre del responsable / cargo: ___________________________________

2. Organización 

2.1. Alcance cronológico de los documentos  Desde _____Hasta ______

2.2. Dimensión

2.2.1. Volumen aproximadamente en metros lineales: ______________
2.3. Tipo de Archivo

Público (


Intermedio ( 

De gestión (
Privado (

Administrativo (

Universitario (
Histórico (

Centralizado (
Descentralizado (

3.  FONDO DOCUMENTAL

3.1. Presentación de los documentos:

En carpetas sueltas  (
En cajas  (
En sobres (


Biblioratos (

Empastados (
En carpetas colgantes (
Encuadernados (


3.2. Tradición documental:

Original (
Copia (    
Borrador (
Minutas ( 

3.3. Tipologías: 

Actas (





Memoranda (
Recibos de pago (



Oficios (
Minutas (




Constancias (


Expedientes (




Contratos (

Convenios (




Circulares (


Reglamentos (


Expedientes de estudiantes activos  (
Expedientes de estudiantes desertores  (       Planillas de exámenes (
Expedientes de egresados  (

Planillas de notas originales (
Leyes (




Reglamentos (
Otros ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3.4. Ubicación física de los documentos

Estantería metálica (


Estantería de madera (   

Vitrinas (




Cajas (
Bolsas (




Archivadores verticales (
Archivadores rodantes (


Archicómodos (
3.5. Preservación de los documentos

Estado de los documentos:


Bueno 
(
Malo (
Regular (
Observaciones______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. RECURSO HUMANO

4.1. Recurso humano encargado del Archivo:

Si (

No (
· Nombre

Cargo_________________  Nivel de instrucción__________________

· Nombre

Cargo_________________  Nivel de instrucción__________________

· Nombre

Cargo_________________  Nivel de instrucción__________________

5. USUARIOS, ACCESO Y PRÉSTAMO DE LOS DOCUMENTOS   
5.1. Tipo de usuarios

Autoridades (

Empleados (
Directores (

Estudiantes (
Profesores(

Otros_________________

5.2. ¿Quiénes tienen acceso a los documentos?

5.3. ¿Quiénes solicitan información en el archivo?


5.4. Frecuencia  de consulta 

______________________________________________________

5.5. La información es solicitada de forma:

Verbal 
 (
Escrita
  (
Todas las anteriores (  Otra: _________________
6. OPERACIONES ARCHIVÍSTICAS 

6.1. Producción documental



6.1.1. ¿La producción de la correspondencia se basa en cuantos ejemplares por cada original?

________________________________________________________________



6.1.2.  Existe un control para el registro de la correspondencia recibida

Si  (
No (

           ¿Cuál?_____________________________________________

6.1.3. ¿Existe un control para el registro de la correspondencia despachada?

Si  (


No (


¿Cuál?______________________________________________

6.2. Clasificación

¿Existe un sistema o criterios de clasificación?    Si  (
No (
¿Cuál? _____________________________________________

¿Existe un Cuadro General de Clasificación Archivística? Si (    No (
6.3. Ordenación

Alfabética (

 Numérica (

 Cronológica 
(

Combinación de varios   (  ¿Cuáles?______________________      
Ninguna de las anteriores (
6.4. Descripción
Instrumentos de descripción que se utilizan:

Inventarios (


Catálogos (

ISAD (G) (
Índices
 (


Guías (
Listas 
(


Ninguno de los anteriores (
6.5. Selección
¿Existen criterios para selección de los documentos organizada, trasladada o eliminada? 

Si (


No (
Si su respuesta es positiva, indique ¿cuáles criterios se utilizan?

¿Existen documentos de valor histórico o permanente? 

Si (


No (
6.6. Transferencia
¿Se realizan transferencia de documentos?

Si (


No (
Si su respuesta es positiva, indique ¿a qué Institución se realiza la transferencia?

____________________________________________________________________________

6.7. Traslado
¿Se realizan traslados de documentos a otros archivos?

Si (


No (
Si su respuesta es positiva, indique ¿a qué Departamento se realiza el traslado?

6.8. Expurgo 
¿Qué métodos se utilizan para eliminar los documentos?

 En la basura (

Máquina destructora (
Incineración (

Venta de papel (
Otras: __________________________________________________

· Errores en materia archivística existentes
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

7. MATERIALES Y EQUIPOS, LOCAL, MEDIDAS DE SEGURIDAD, CONDICIONES AMBIENTALES 
7.1. Mobiliario, materiales y equipos

	DESCRIPCIÓN
	CANTIDAD
	CONDICIONES FÍSICAS

	
	
	BUENA
	MALA
	REGULAR

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	


7.2. Humedad  


Baja (
Media (
Alta (
Controlada (
Porcentaje _______



7.3. Temperatura 

ºC  ________

7.4. Iluminación 

Natural  (

Artificial ( 

7.5. Medidas de seguridad

Detectores de incendios (

Higrometros (
Extintores (



Deshumificadores (
Termómetros (
7.6. Contaminación
Agentes químicos/físicos (
 Polvo
(
Sónica (
Hongos (
Humo (


Otros:
8. TECNOLOGÍA

· ¿Existe una base de datos que facilite la recuperación de los documentos en el archivo?

Si (


No (
· ¿Los documentos son digitalizados con el fin de preservarlos?

Si (


No (
Observaciones:______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Anexo Nº 2

Cuadro de Clasificación Escuela de Filosofía



	


Anexo Nº 3

Índice de Equivalencias, Reválidas y Validez de Título
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Anexo Nº 4

Índice Planillas de exámenes



 Anexo Nº 5 Índice de Reglamentos (A)


[image: image9.png]INDICE DE DOCUMENTOS

PRESENTACION . v v v vuevnstrsoncncnnennn, erstbevanss

PROCEDIMIENTO...... L cceeon
1. DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

Normas adquisicidn de artficulos diversos.................
Normas para obtener informacién de los Archivos por parte de
la Comunidad Universitaria....... ceeeaes
Normas para ceder los locales de la U,C.V a organismos ex
tra-universitarios..eeeceeeeennenennnnnnn.. e eev.. N-=61-3
Reglamento Distribucién de Ingresos Propios de la U.C.V. ge

nerados -por la prestacién de servicios a terceros.......... R~89-4
Reglamento de Licitaciones............
Reglamento de la Orden "José Maria vargas".......... A . R-87-6 -
Reglamento de la Orden al Mérito del Trabajo Universitario

MY anCiSCO-De - VeNnanzZi e . cu s s e tr s ettt .o R=85=77
Reglamento de AranCeleS......uee.eeeesennnnnnseanensssssnsi—R=-85-8 =
Reglamento de la Direccién de Deportes de la U.C.V......... R-84-9
Reglamento del Consejo de Fomento de la U.C.V. (Reforma Par

GUBL) 4o e e s 5 s 1 5 0 5 55 S i o e ... R-82-10
Reg&amentOAdemElecciones‘Univgrﬂitﬂrias..,[LLLL.....1;..t:f—~R%79311‘//

Reglamento del Cuerpo de Bomberos Voluntarios... -~

ceseeecoses R=T74-12 ¢
Reglamento del Consejo de Apelaciones de la U.CueViesuroooo.. R~74-13 ~
Reglamento de los Estudios Universitarios Supervisados..... R=72=14+
Reglamento de Normas Disciplinarias para la Comunidad Unji

VersSitariaseeseseeesennenioiaeoesencencenuuononensoansaaaens R=T1-15

Reglamento de la Comisidén de Cultura




Anexo Nº 5 Procedimiento para realizar el Índice de Reglamentos (B)
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Anexo Nº 6  Plano del Departamento de Control de Estudios
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Anexo Nº 9 Espacio físico y mobiliario propuesto para el Archivo del Departamento de Control de Estudios  



Anexo Nº 10

Modelo de etiquetas para los expedientes académicos de los estudiantes




Modelo de etiquetas para la correspondencia en general



Anexo Nº 11 Modelo de Carpetas para los expedientes estudiantiles y la correspondencia general
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“Hacia el 50º aniversario del Aula Magna de la UCV ”








OFICIO CEFHyENº-  xxxx-06


 








Ciudad Universitaria, 14 de julio de 2006


 


 





Ciudadana


 LIC.


Jefa de Control de Estudios Central


Presente.-


 


 


  


 


 





Me dirijo a Usted en la oportunidad de solicitarle las fichas docentes de los graduandos 1-2006 de la Escuela de PSICOLOGÍA. 


 


 


 


 


 


 Atentamente,


 


 


 


Profa.


Jefa de Control de Estudios de la FHE


 


TA/ym.-


Anexo: lo indicado
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MEMO CEFHyE Nº -  xxxx-06


 


MEMORANDUM


 


 


PARA:	Directora de la Escuela de X.


	Prf.


 


DE:	Jefa de Control de Estudios de la FHE


	Profa. 


 


FECHA:	27.07.2006


 


ASUNTO:	envío de Listado de estudiantes con Mérito Estudiantil 


 


 


 


    Me dirijo Usted en la oportunidad de enviarle Listado de estudiantes con Mérito Estudiantil 2-2005 de la Escuela de X. 








Sin otro particular, se despide


 


 


 


Atentamente,


 


  


 


Prof.


Jefa de Control de Estudios de la FHE


 


TA/ym.-


Anexo: lo indicado.-
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CIRCULAR CEFHyE Nº -  xxxxx-06





 


PARA:	Directores de todas las Escuelas de la Facultad de 


	Humanidades y Educación


 


DE:	Jefa de Control de Estudios de la FHE


	Profa. 


 


FECHA:	27.07.2006


 


ASUNTO:	Calendario de Grado 2-2006


 


 





 


    Para su conocimiento y fines consiguientes, anexo se envía Calendario de Grado, periodo lectivo 2-2006.








Sin otro particular, se despide


 





 


 Atentamente,


 


  


 


Prof.


Jefa de Control de Estudios de la FHE


 


TA/ym.-


Anexo: lo indicado.-
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Fondo documental: Universidad Central de Venezuela


Sub-Fondo: Facultad de Humanidades y Educación


Sub-Sub-Fondo: Coordinación Académica


Sub-Sub-Sub-Fondo: Control de Estudios de Facultad








Inicial   Final





Contenido del Exp./ Nombre de la Serie





B       M     R





O       C





Observaciones





Elaborado por: _______________________________________   Revisado por: ________________________________   	Observaciones de la caja:_____________________


Cargo: ______________________________________________   Cargo: _____________________________________      _________________________________________


Firma: ______________________________________________   Firma: ______________________________________    _________________________________________


Lugar y Fecha: _______________________________________   Lugar y Fecha: _______________________________     _________________________________________

















Nº de folios





Fuente: Ramírez, (1998)





Fuente: Ramírez (1998)








� EMBED Visio.Drawing.11  ���





� EMBED Visio.Drawing.11  ���





� EMBED Visio.Drawing.11  ���





� EMBED Visio.Drawing.11  ���





� EMBED Visio.Drawing.11  ���





� EMBED Visio.Drawing.11  ���





� EMBED Visio.Drawing.11  ���





� EMBED Visio.Drawing.11  ���





� EMBED Visio.Drawing.11  ���





� EMBED Visio.Drawing.11  ���





� EMBED Visio.Drawing.11  ���





� EMBED Visio.Drawing.11  ���





� EMBED Visio.Drawing.11  ���





� EMBED Visio.Drawing.11  ���





M.10.2.c..





� EMBED Visio.Drawing.11  ���





� EMBED Visio.Drawing.11  ���





� EMBED Visio.Drawing.11  ���





� EMBED Visio.Drawing.11  ���





� EMBED Visio.Drawing.11  ���





� EMBED Visio.Drawing.11  ���





� EMBED Visio.Drawing.11  ���





� EMBED Visio.Drawing.11  ���











M.6.3.8.b. Estudiante de Bibliotecología y Archivología


Prueba Interna





M.6.3.8.b. Estudiante de Bibliotecología y Archivología


Prueba Interna











M.6.3.8.h. Estudiante de Idiomas Modernos


Prueba Interna





M.6.3.8.h. Estudiante de Idiomas Modernos


Prueba Interna











M.6.3.8.j. Estudiante de Psicología


Prueba Interna





M.6.3.8.j. Estudiante de Psicología


Prueba Interna

















M.6.3.1.j. Pre-Inscripciones Escuela de Psicología


                M.6.3.1.j.1. Ingreso Vía OPSU-CNU





M.6.3.1.j. Pre-Inscripciones Escuela de Psicología


                M.6.3.1.j.1. Ingreso Vía OPSU-CNU














M.6.3.4.a. Grados Escuela de Artes 2-2000





M.6.3.4.a. Grados Escuela de Artes 2-2000





�





M.6.3.1.g.3. Ingreso Actas Convenios


                   M.6.3.1.g.3.1. Acta Convenio AEA











UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA


FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACIÓN


COODINACIÓN ACADÉMICA


CONTROL DE ESTUDIOS 





Fondo





Sub-Fondo





Sub-Sub-Fondo





Sub-Sub-Sub-Fondo





Sub-Sub-Sub-Sub- Fondo





Series





Series





Series





Formato Nº 7: Tabla de Retención Documental y su aplicación para el Archivo del Departamento de Control de Estudios de la FHyE





Procedimiento





Nombre de 


Sub-serie
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA


Facultad de Humanidades y Educación


Control de Estudios


Ciudad Universitaria de Caracas








Base Legal





Custodia





Código


Cuadro





Valores				Custodia				ACE: Archivo Administrativo de Control de Estudios


A: Administrativo     F: Fiscal	P: Permanente T: Temporal		AG: Archivo General de la Facultad


C: Contable L: Legal  J: Jurídico	E: Eliminación S: Selección 		AH: Archivo Histórico de la Facultad


H: Histórico  I: Informativo		D: Digitalización


					











Períodos de Retención 


 en años





A     F   C     L    J   H  I     P     T     E    S    D      ACE        AG     AH





Valores





Nombre de 


Serie





Universidad Central de Venezuela 





Fondo:


Sub fondo: Facultad de Humanidades y Educación


Sub sub fondo: Coordinación Académica 


Sub sub sub fondo: Control de Estudios





Tabla de Retención  Documental





Página Nº:________


Fecha de elaboración: ____/____








Retener el documento en el ACE, por diez (10) años, trasladar al AG en donde se conservarán por quince (15) años, al término de su retención enviar al AH donde se conservará permanentemente





Normas que rigen a los Estudiantes de la U.C.V.





  X                      X  X   X                              10        15     P





Pre-inscripciones de la Escuela de Artes





M.6.3.1.b.


M.6.3.2.b.


M.6.3.3.b.


M.6.3.4.b.


M.6.3.5.b.


M.6.3.6.b.


M.6.3.7.b.


M.6.3.8.b.


M.6.3.9.b.


M.6.3.10.b





Retener el documento en el ACE, por diez (10) años, trasladar al AG en donde se conservarán por quince (15) años, al término de su retención enviar al AH donde se conservará permanentemente





Normas que rigen a los Estudiantes de la U.C.V.





  X                      X  X   X                              10        15     P





Asignaciones y Modalidades de Ingreso





M.6.3.1.a.


M.6.3.2.a.


M.6.3.3.a.


M.6.3.4.a.


M.6.3.5.a.


M.6.3.6.a.


M.6.3.7.a.


M.6.3.8.a.


M.6.3.9.a.


M.6.3.10.a.








.














Procedimiento





Nombre de 


Sub-serie
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA


Facultad de Humanidades y Educación


Control de Estudios


Ciudad Universitaria de Caracas








Base Legal





Custodia





Código


Cuadro





Valores Primarios:			Custodia:				ACE: Archivo de Control de Estudios


A: Administrativo     F: Fiscal	P: Permanente T: Temporal		AG: Archivo General de la Facultad


C: Contable L: Legal  J: Jurídico	E: Eliminación S: Selección 	 	AH: Archivo Histórico de la Facultad 	


Valores Secundarios: 		D: Digitalización 		


H: Histórico  I: Informativo		


					





Períodos de Retención 


 en años





A    F  C     L    J    H   I     P     T     E    S    D       ACE       AG      AH





Valores





Nombre de 


Serie





Universidad Central de Venezuela 





Fondo:


Sub fondo: Facultad de Humanidades y Educación


Sub sub fondo: Coordinación Académica 


Sub sub sub fondo: Control de Estudios





Tabla de Retención  Documental





Página Nº:_1/17


Fecha de elaboración: _20/_11/_2006








Retener el documento en el ACE, por diez (10)  años, trasladar al AG en donde se conservarán por quince (15) años, al término de su retención enviar al AH donde se conservará permanentemente





Normas que rigen a los Estudiantes de la U.C.V.





  X                      X  X   X                              10        15     P





Retiro de asignaturas





M.6.3.1.d.


M.6.3.2.d.


M.6.3.3.d.


M.6.3.4.d.


M.6.3.5.d.


M.6.3.6.d.


M.6.3.7.d.


M.6.3.8.d.


M.6.3.9.d.


M.6.3.10.d.








Retener el documento en el ACE, por diez (10) años, trasladar al AG en donde se conservarán por quince (15) años, al término de su retención enviar al AH donde se conservará permanentemente





Normas que rigen a los Estudiantes de la U.C.V.





  X                      X  X   X                              10        15     P





Inscripciones y modificación de su inscripción





M.6.3.1.c.


M.6.3.2.c.


M.6.3.3.c.


M.6.3.4.c.


M.6.3.5.c.


M.6.3.6.c.


M.6.3.7.c.


M.6.3.8.c.


M.6.3.9.c.


M.6.3.10.c.








Procedimiento





Nombre de 


Sub-serie
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA


Facultad de Humanidades y Educación


Control de Estudios


Ciudad Universitaria de Caracas








Base Legal





Custodia





Código


Cuadro





Valores Primarios:			Custodia:				ACE: Archivo de Control de Estudios


A: Administrativo     F: Fiscal	P: Permanente T: Temporal		AG: Archivo General de la Facultad


C: Contable L: Legal  J: Jurídico	E: Eliminación S: Selección 	 	AH: Archivo Histórico de la Facultad 	


Valores Secundarios: 		D: Digitalización 		


H: Histórico  I: Informativo		


					





Períodos de Retención 


 en años





A     F   C    L    J   H   I    P    T      E    S     D     ACE          AG    AH





Valores





Nombre de 


Serie





Universidad Central de Venezuela 





Fondo:


Sub fondo: Facultad de Humanidades y Educación


Sub sub fondo: Coordinación Académica 


Sub sub sub fondo: Control de Estudios





Tabla de Retención  Documental





Página Nº:_2/17


Fecha de elaboración: 20_/_11_/_2006





Listado de graduandos de la Escuela de Artes





Retener el documento en el ACE, por diez (10) años, trasladar al AG en donde se conservarán por quince (15) años, al término de su retención enviar al AH donde se conservará permanentemente





Normas que rigen a los Estudiantes de la U.C.V.





  X                      X  X   X                            10        15     P





Grados de la Escuela de Artes





M.6.3.1.f.


M.6.3.2.f.


M.6.3.3.f.


M.6.3.4.f.


M.6.3.4.f.


M.6.3.5.f.


M.6.3.6.f.


M.6.3.7.f.


M.6.3.8.f.


M.6.3.9.f.


M.6.3.10.f.





Retener el documento en el ACE, por diez (10) años, trasladar al AG en donde se conservarán por quince (15) años, al término de su retención enviar al AH donde se conservará permanentemente





Normas que rigen a los Estudiantes de la U.C.V.





  X                      X  X   X                            10        15     P





Retiro Fuera de Lapso de la Escuela de Artes





M.6.3.1.e.


M.6.3.2.e.


M.6.3.3.e.


M.6.3.4.e.


M.6.3.5.e.


M.6.3.6.e.


M.6.3.7.e.


M.6.3.8.e.


M.6.3.9.e.


M.6.3.10.e.





Procedimiento





Nombre de 


Sub-serie
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA


Facultad de Humanidades y Educación


Control de Estudios


Ciudad Universitaria de Caracas








Base Legal





Custodia





Código


Cuadro





Valores Primarios:			Custodia:				ACE: Archivo de Control de Estudios


A: Administrativo     F: Fiscal	P: Permanente T: Temporal		AG: Archivo General de la Facultad


C: Contable L: Legal  J: Jurídico	E: Eliminación S: Selección 	 	AH: Archivo Histórico de la Facultad 	


Valores Secundarios: 		D: Digitalización 		


H: Histórico  I: Informativo		


					





Períodos de Retención 


 en años





A     F   C     L    J   H   I    P     T      E   S     D    ACE         AG      AH





Valores





Nombre de 


Serie





Universidad Central de Venezuela 





Fondo:


Sub fondo: Facultad de Humanidades y Educación


Sub sub fondo: Coordinación Académica 


Sub sub sub fondo: Control de Estudios





Tabla de Retención  Documental





Página Nº:_3/17


Fecha de elaboración: 20_/_11_/_2006








Retener el documento en el ACE, por diez (10) años, trasladar al AG en donde se conservarán por quince (15) años, al término de su retención enviar al AH donde se conservará permanentemente





Normas que rigen a los Estudiantes de la U.C.V.





  X                      X  X   X                              10        15     P





Programación Docente de la Escuela de Artes





M.6.3.1.h.


M.6.3.2.h.


M.6.3.3.h.


M.6.3.4.h.


M.6.3.5.h.


M.6.3.6.h.


M.6.3.7.h.


M.6.3.8.h.


M.6.3.9.h.


M.6.3.10.h.








Retener el documento en el ACE, por diez (10) años, trasladar al AG en donde se conservarán por quince (15) años, al término de su retención enviar al AH donde se conservará permanentemente





Normas que rigen a los Estudiantes de la U.C.V.





  X                      X  X   X                              10        15     P





Notas Definitivas de la Escuela de Artes





M.6.3.1.g.


M.6.3.2.g.


M.6.3.3.g.


M.6.3.4.g.


M.6.3.5.g.


M.6.3.6.g.


M.6.3.7.g.


M.6.3.8.g.


M.6.3.9.g.


M.6.3.10.g





Procedimiento





Nombre de 


Sub-serie
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA


Facultad de Humanidades y Educación


Control de Estudios


Ciudad Universitaria de Caracas








Base Legal





Custodia





Código


Cuadro





Valores Primarios:			Custodia:				ACE: Archivo de Control de Estudios


A: Administrativo     F: Fiscal	P: Permanente T: Temporal		AG: Archivo General de la Facultad


C: Contable L: Legal  J: Jurídico	E: Eliminación S: Selección 	 	AH: Archivo Histórico de la Facultad 	


Valores Secundarios: 		D: Digitalización 		


H: Histórico  I: Informativo		


					





Períodos de Retención 


 en años





A     F   C     L    J    H   I   P     T      E    S   D      ACE         AG      AH





Valores





Nombre de 


Serie





Universidad Central de Venezuela 





Fondo:


Sub fondo: Facultad de Humanidades y Educación


Sub sub fondo: Coordinación Académica 


Sub sub sub fondo: Control de Estudios





Tabla de Retención  Documental





Página Nº: 4/17


Fecha de elaboración: 20_/_11_/_2006








Retener el documento en el ACE, por diez (10) años, trasladar al AG en donde se conservarán por quince (15) años, al término de su retención enviar al AH donde se conservará permanentemente





Normas que rigen a los Estudiantes de la U.C.V.





  X                      X  X   X                              10        15     P





Programa Cooperación de Interfacultades





M.6.3.1.j.


M.6.3.2.i.


M.6.3.3.i.


M.6.3.4.i.


M.6.3.5.i.


M.6.3.6.i.


M.6.3.7.i.


M.6.3.8.i.


M.6.3.9.i.


M.6.3.10.i.





Retener el documento en el ACE, por diez (10) años, trasladar al AG en donde se conservarán por quince (15) años, al término de su retención enviar al AH donde se conservará permanentemente





Normas que rigen a los Estudiantes de la U.C.V.





  X                      X  X   X                              10        15     P





Solicitud de Estudios Simultáneos





M.6.3.1.i.


M.6.3.2.i.


M.6.3.3.i.


M.6.3.4.i.


M.6.3.5.i.


M.6.3.6.i.


M.6.3.7.i.


M.6.3.8.i.


M.6.3.9.i.


M.6.3.10.i.





Procedimiento





Nombre de 


Sub-serie
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA


Facultad de Humanidades y Educación


Control de Estudios


Ciudad Universitaria de Caracas








Base Legal





Custodia





Código


Cuadro





Valores Primarios:			Custodia:				ACE: Archivo de Control de Estudios


A: Administrativo     F: Fiscal	P: Permanente T: Temporal		AG: Archivo General de la Facultad


C: Contable L: Legal  J: Jurídico	E: Eliminación S: Selección 	 	AH: Archivo Histórico de la Facultad 	


Valores Secundarios: 		D: Digitalización 		


H: Histórico  I: Informativo		


					





Períodos de Retención 


 en años





A     F   C     L    J  H   I     P     T     E    S    D     ACE         AG      AH





Valores





Nombre de 


Serie





Universidad Central de Venezuela 





Fondo:


Sub fondo: Facultad de Humanidades y Educación


Sub sub fondo: Coordinación Académica 


Sub sub sub fondo: Control de Estudios





Tabla de Retención  Documental





Página Nº: 5/17


Fecha de elaboración: 20_/_11_/_2006








Los expedientes de los estudiantes regulares sólo serán trasladados al AG,  cuando el estudiante culmine sus estudios, sin importar el tiempo, por lo tanto la  retención es indefinida. Luego de su egreso serán  trasladados al AH, donde se conservarán permanentemente 





Normas que rigen a los Estudiantes de la U.C.V.





  X                      X  X   X                            -----        15     P





Expedientes de Estudiantes  Regulares de la Escuela de Artes





M.6.3.1.l.


M.6.3.2.l.


M.6.3.3.l.


M.6.3.4.l.


M.6.3.5.l.


M.6.3.6.l.


M.6.3.7.l.


M.6.3.8.l.


M.6.3.9.l.


M.6.3.10.l.





Retener el expediente en el ACE, por diez (10) años, trasladar al AG en donde se conservarán por quince (15) años, al término de su retención enviar al AH donde se conservará permanentemente





Normas que rigen a los Estudiantes de la U.C.V.





  X                      X  X   X                              10        15     P





Pensa de Estudios de la Escuela de Artes





M.6.3.1.k.


M.6.3.2.k.


M.6.3.3.k.


M.6.3.4.k.


M.6.3.5.k.


M.6.3.6.k.


M.6.3.7.k.


M.6.3.8.k.


M.6.3.9.k.


M.6.3.10.k.





Procedimiento





Nombre de 


Sub-serie
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA


Facultad de Humanidades y Educación


Control de Estudios


Ciudad Universitaria de Caracas








Base Legal





Custodia





Código


Cuadro





Valores Primarios:			Custodia:				ACE: Archivo de Control de Estudios


A: Administrativo     F: Fiscal	P: Permanente T: Temporal		AG: Archivo General de la Facultad


C: Contable L: Legal  J: Jurídico	E: Eliminación S: Selección 	 	AH: Archivo Histórico de la Facultad 	


Valores Secundarios: 		D: Digitalización 		


H: Histórico  I: Informativo		


					





Períodos de Retención 


 en años





A     F   C    L    J   H   I     P     T     E    S    D     ACE         AG      AH





Valores





Nombre de 


Serie





Universidad Central de Venezuela 





Fondo:


Sub fondo: Facultad de Humanidades y Educación


Sub sub fondo: Coordinación Académica 


Sub sub sub fondo: Control de Estudios





Tabla de Retención  Documental





Página Nº:_6/17


Fecha de elaboración: 20_/_11_/_2006








A     F   C     L    J  H   I     P     T     E    S    D      ACE         AG      AH





Valores





Retener el documento en el ACE, por cinco (5) años, trasladar al AG en donde se conservarán por siete (7) años, al término de su retención se eliminará





Nombre de 


Sub-serie





  X                                       X                     5           7    





Nombre de 


Serie





Universidad Central de Venezuela 





Base Legal





Procedimiento





Custodia





Fondo:


Sub fondo: Facultad de Humanidades y Educación


Sub sub fondo: Coordinación Académica 


Sub sub sub fondo: Biblioteca Centralizada “Miguel Acosta Saignes”








Estudiantes morosos 
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA


Facultad de Humanidades y Educación


Control de Estudios


Ciudad Universitaria de Caracas








Retener el documento en el ACE, por cinco (5) años, trasladar al AG en donde se conservarán por siete (7) años, al término de su retención se eliminará





�





Código


Cuadro





Períodos de Retención 


 en años





Retener el documento en el ACE, por cinco (5) años, trasladar al AG en donde se conservarán por siete (7) años, al término de su retención se eliminará





Valores Primarios:			Custodia:				ACE: Archivo de Control de Estudios


A: Administrativo     F: Fiscal	P: Permanente T: Temporal		AG: Archivo General de la Facultad


C: Contable L: Legal  J:Jurídico	E: Eliminación S:Selección 	 	AH: Archivo Histórico de la Facultad 	


Valores Secundarios: 		D: Digitalización 		


H: Histórico  I: Informativo		


					





  X                                      X                    5            7





M.6.4.a..





M.10.1e.





  X                                       X                     5            7





Dozavos





  X                                       X                     5             7    





Acta de Eliminación





En el día de hoy veintitrés (23) de diciembre de dos mil seis (2006) siendo las Once y Treinta horas de la mañana (11:30 p.m.) se reunieron en el Archivo del Departamento de Control de Estudios de la Facultad de Humanidades y Educación de la U.C.V., Presidente (a) de la Junta Evaluadora,  Jefe (a) del Archivo del Departamento de Control de Estudios de la Facultad de Humanidades y Educación de la U.C.V. y Jefe (a) del Departamento de Control de Estudios de la Facultad de Humanidades y Educación de la U.C.V. , dejando constancia y exponiendo que: serán eliminados  los expedientes de XXXXXXXX, pertenecientes a la serie XXXXXXX, del Departamento de Control de Estudios de la Facultad de Humanidades y Educación de la U.C.V., en la Tabla de Retención, los cuales fueron entregados al Archivo Histórico en fecha  el 25 de julio de 1906  habiendo cumplido los años de XX de conservación en el Archivo Histórico estipulado en la Tabla de Retención.





En virtud de lo expuesto, se instruye a el (la) funcionario (a) XXXXXXXX, proceda a eliminar pasando la documentación por una máquina destructora y enviar su papel para la venta.-





Firman conforme,








	


  Lic XXXXXXXX		Lic. XXXXXXXXXX 	Lic. XXXXXXXXXX


	


Presidente (a) de            	Jefe (a) del Archivo 	Jefe (a) del Departamento


La Junta Evaluadora       	del Departamento de 	de Control de Estudios


			Control de Estudios de	de la FHyE


			La FHyE 
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Retener el documento en el ACE, por diez (10) años, trasladar al AG en donde se conservarán por quince (15) años, al término de su retención enviar al AH donde se conservará permanentemente





Normas que rigen a los Estudiantes de la U.C.V.





  X                      X  X   X                              10        15     P





Expedientes de Estudiantes  Egresados de la Escuela de Artes





M.6.3.1.n.


M.6.3.2.n.


M.6.3.3.n.


M.6.3.4.n.


M.6.3.5.n.


M.6.3.6.n.


M.6.3.7.n.


M.6.3.8.n.


M.6.3.9.n.


M.6.3.10.n.





Retener el documento en el ACE, por diez (10) años, trasladar al AG en donde se conservarán por quince (15) años, al término de su retención enviar al AH donde se conservará permanentemente





Normas que rigen a los Estudiantes de la U.C.V.





  X                      X  X   X                              10        15     P





Expedientes de Estudiantes Desertores de la escuela de Artes





M.6.3.1.m.


M.6.3.2.m.


M.6.3.3.m.


M.6.3.4.m.


M.6.3.5.m.


M.6.3.6.m.


M.6.3.7.m.


M.6.3.8.m.


M.6.3.9.m.


M.6.3.10.m.





Procedimiento





Nombre de 


Sub-serie





UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA


Facultad de Humanidades y Educación


Control de Estudios


Ciudad Universitaria de Caracas








Custodia





Código


Cuadro





Valores Primarios:			Custodia:				ACE: Archivo de Control de Estudios


A: Administrativo     F: Fiscal	P: Permanente T: Temporal		AG: Archivo General de la Facultad


C: Contable L: Legal  J: Jurídico	E: Eliminación S: Selección 	 	AH: Archivo Histórico de la Facultad 	


Valores Secundarios: 		D: Digitalización 		


H: Histórico  I: Informativo		


					





Períodos de Retención 


 en años





A     F   C    L   J    H   I    P      T     E    S     D    ACE         AG     AH





Valores





Nombre de 


Serie





Universidad Central de Venezuela 





Fondo:


Sub fondo: Facultad de Humanidades y Educación


Sub sub fondo: Coordinación Académica 


Sub sub sub fondo: Control de Estudios





Tabla de Retención  Documental





Página Nº:_7/17


Fecha de elaboración: 20_/_11_/_2006








Tabla de Retención  Documental





Página Nº:_8/17


Fecha de elaboración: 20_/_11_/_2006








Anteproyecto de Presupuesto del Departamento de Control de Estudios





M.10.1.b.





Retener el documento en el ACE, por cinco (5) años, trasladar al AG en donde se conservarán por siete (7) años, al término de su retención se eliminará





Retener el documento en el ACE, por cinco (5) años, trasladar al AG en donde se conservarán por siete (7) años, al término de su retención se eliminará





  X                                       X                     5            7





Ingresos Propios del Departamento de Control de Estudios





M.10.1a.





Procedimiento





Nombre de 


Sub-serie
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA


Facultad de Humanidades y Educación


Control de Estudios


Ciudad Universitaria de Caracas








Base Legal





Custodia





Código


Cuadro





Valores Primarios:			Custodia:				ACE: Archivo de Control de Estudios


A: Administrativo     F: Fiscal	P: Permanente T: Temporal		AG: Archivo General de la Facultad


C: Contable L: Legal  J: Jurídico	E: Eliminación S:Selección 	 	AH: Archivo Histórico de la Facultad 	


Valores Secundarios: 		D: Digitalización 		


H: Histórico  I: Informativo		


					





Períodos de Retención 


 en años





A     F  C     L    J   H   I     P     T      E   S     D     ACE         AG      AH





Valores





Nombre de 


Serie





Universidad Central de Venezuela 





Fondo:


Sub fondo: Facultad de Humanidades y Educación


Sub sub fondo: Coordinación Administrativa 


Sub sub sub fondo: Departamento de Presupuesto





Tabla de Retención  Documental





Página Nº:_9/17


Fecha de elaboración: 20_/_11_/_2006








  X                                       X                     5            7





Cuentas de egreso





M.10.1.d. 





Retener el documento en el ACE, por cinco (5) años, trasladar al AG en donde se conservarán por siete (7) años, al término de su retención se eliminará





Retener el documento en el ACE, por cinco (5) años, trasladar al AG en donde se conservarán por siete (7) años, al término de su retención se eliminará





  X                                       X                     5             7    





Fuentes de financiamiento





M.10.1c.





Procedimiento





Nombre de 


Sub-serie
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA


Facultad de Humanidades y Educación


Control de Estudios


Ciudad Universitaria de Caracas








Base Legal





Custodia





Código


Cuadro





Valores Primarios:			Custodia:				ACE: Archivo de Control de Estudios


A: Administrativo     F: Fiscal	P: Permanente T: Temporal		AG: Archivo General de la Facultad


C: Contable L: Legal  J:Jurídico	E: Eliminación S:Selección 	 	AH: Archivo Histórico de la Facultad 	


Valores Secundarios: 		D: Digitalización 		


H: Histórico  I: Informativo		


					





Períodos de Retención 


 en años





A    F   C     L    J    H   I     P     T     E   S     D     ACE         AG      AH





Valores





Nombre de 


Serie





Universidad Central de Venezuela 





Fondo:


Sub fondo: Facultad de Humanidades y Educación


Sub sub fondo: Coordinación Académica 


Sub sub sub fondo: Departamento de Presupuesto





Tabla de Retención  Documental





Página Nº:_10/17


Fecha de elaboración: 20_/_11_/_2006








  X                                       X                     5            7    





Registro de Asistencia Diaria





M.10.2.b.





Retener el documento en el ACE, por cinco (5) años, trasladar al AG en donde se conservarán por siete (7) años, al término de su retención se eliminará





Retener el documento en el ACE, por cinco (5) años, trasladar al AG en donde se conservarán por siete (7) años, al término de su retención se eliminará





  X                                       X                     5            7





Recursos Humanos del Departamento de Control de Estudios 





M.10.2.a..





Procedimiento





Nombre de 


Sub-serie
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA


Facultad de Humanidades y Educación


Control de Estudios


Ciudad Universitaria de Caracas








Base Legal





Custodia





Código


Cuadro





Valores Primarios:			Custodia:				ACE: Archivo de Control de Estudios


A: Administrativo     F: Fiscal	P: Permanente T: Temporal		AG: Archivo General de la Facultad


C: Contable L: Legal  J:Jurídico	E: Eliminación S:Selección 	 	AH: Archivo Histórico de la Facultad 	


Valores Secundarios: 		D: Digitalización 		


H: Histórico  I: Informativo		


					





Períodos de Retención 


 en años





A     F   C    L    J   H   I    P     T     E     S    D      ACE         AG      AH





Valores





Nombre de 


Serie





Universidad Central de Venezuela 





Fondo:


Sub fondo: Facultad de Humanidades y Educación


Sub sub fondo: Coordinación Administrativa 


Sub sub sub fondo: Departamento de Recursos  Humanos





Tabla de Retención  Documental





Página Nº:_11/17


Fecha de elaboración: 20_/_11_/_2006








Retener el documento en el ACE, por cinco (5) años, trasladar al AG en donde se conservarán por siete (7) años, al término de su retención se eliminará





Vacaciones del Personal





M.10.2.d.





M.10.4.a.





Procedimiento





Nombre de 


Sub-serie





Base Legal





Tabla de Retención  Documental





Procedimiento





Nombre de 


Sub-serie
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA


Facultad de Humanidades y Educación


Control de Estudios


Ciudad Universitaria de Caracas








Base Legal





Custodia





Código


Cuadro





Valores Primarios:			Custodia:				ACE: Archivo de Control de Estudios


A: Administrativo     F: Fiscal	P: Permanente T: Temporal		AG: Archivo General de la Facultad


C: Contable L: Legal  J:Jurídico	E: Eliminación S:Selección 	 	AH: Archivo Histórico de la Facultad 	


Valores Secundarios: 		D: Digitalización 		


H: Histórico  I: Informativo		


					





Períodos de Retención 


 en años





A     F   C     L    J  H   I     P     T      E    S     D    ACE         AG    AH





Valores





Nombre de 


Serie





Universidad Central de Venezuela 





Fondo:


Sub fondo: Facultad de Humanidades y Educación


Sub sub fondo: Coordinación Administrativa 


Sub sub sub fondo: Departamento de Recursos  Humanos





Tabla de Retención  Documental





Página Nº:_12/17


Fecha de elaboración: 20_/_11_/_2006





  X                                       X                     5           7    





Aranceles del Proceso de Inscripción





M.10.3.1.a..





Página Nº :_14/17


Fecha de elaboración: 20_/_11_/_2006





Retener el documento en el ACE, por cinco (5) años, trasladar al AG en donde se conservarán por siete (7) años, al término de su retención se eliminará





  X                                       X                     5            7    





Renuncias del Personal 





M.10.2.e.





Procedimiento





Nombre de 


Sub-serie





Retener el documento en el ACE, por cinco (5) años, trasladar al AG en donde se conservarán por siete (7) años, al término de su retención se eliminará





Reconocimientos del Personal 





Base Legal





Custodia





Código


Cuadro





Valores Primarios:			Custodia:				ACE: Archivo de Control de Estudios


A: Administrativo     F: Fiscal	P: Permanente T: Temporal		AG: Archivo General de la Facultad


C: Contable L: Legal  J:Jurídico	E: Eliminación S:Selección 	 	AH: Archivo Histórico de la Facultad 	


Valores Secundarios: 		D: Digitalización 		


H: Histórico  I: Informativo		


					





Períodos de Retención 


 en años





A     F   C     L    J  H   I     P     T      E   S    D      ACE         AG    AH





Valores





Nombre de 


Serie





Universidad Central de Venezuela 





Fondo:


Sub fondo: Facultad de Humanidades y Educación


Sub sub fondo: Coordinación Administrativa 


Sub sub sub fondo: Departamento de Administración: Sección: Contabilidad





Tabla de Retención  Documental





Página Nº:_13/17


Fecha de elaboración: 20_/_11_/_2006








   X                                       X                    5            7    





   X                                       X                     5            7    





Registro de Bienes Nacionales





Retener el documento en el ACE, por cinco (5) años, trasladar al AG en donde se conservarán por siete (7) años, al término de su retención se eliminará





  X                                       X                     5            7    





M.10.3.3.a. 





�





M.10.3.2.a.





Procedimiento





Nombre de 


Sub-serie
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA


Facultad de Humanidades y Educación


Control de Estudios


Ciudad Universitaria de Caracas








Base Legal





Custodia





Código


Cuadro





Valores Primarios:			Custodia:				ACE: Archivo de Control de Estudios


A: Administrativo     F: Fiscal	P: Permanente T: Temporal		AG: Archivo General de la Facultad


C: Contable L: Legal  J:Jurídico	E: Eliminación S:Selección 	 	AH: Archivo Histórico de la Facultad 	


Valores Secundarios: 		D: Digitalización 		


H: Histórico  I: Informativo		


					





Períodos de Retención 


 en años





A     F   C     L    J  H   I    P      T      E   S     D     ACE         AG     AH





Valores





Nombre de 


Serie





Universidad Central de Venezuela 





Fondo:


Sub fondo: Facultad de Humanidades y Educación


Sub sub fondo: Coordinación Administrativa 


Sub sub sub fondo: Departamento de Administración: Sección: Compras
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA


Facultad de Humanidades y Educación


Control de Estudios


Ciudad Universitaria de Caracas








Fondo:


Sub fondo: Facultad de Humanidades y Educación


Sub sub fondo: Coordinación Administrativa


Sub sub sub fondo: Departamento Informática








Transferencias





M.10.3.3.c.





A     F   C     L    J  H   I     P     T      E   S     D     ACE         AG     AH





Código


Cuadro





Retener el documento en el ACE, por cinco (5) años, trasladar al AG en donde se conservarán por siete (7) años, al término de su retención se eliminará





Desincorporaciones





M.10.3.3.b. 





Procedimiento





Nombre de 


Sub-serie





Nombre de 


Serie





  X                                       X                     5            7    





Base Legal





Custodia





Código


Cuadro





Valores Primarios:			Custodia:				ACE: Archivo de Control de Estudios


A: Administrativo     F: Fiscal	P: Permanente T: Temporal		AG: Archivo General de la Facultad


C: Contable L: Legal  J:Jurídico	E: Eliminación S:Selección 	 	AH: Archivo Histórico de la Facultad 	


Valores Secundarios: 		D: Digitalización 		


H: Histórico  I: Informativo		


					





Períodos de Retención 


 en años





A     F   C     L   J   H   I    P      T     E    S     D     ACE         AG    AH





Valores





Nombre de 


Serie





Universidad Central de Venezuela 





Fondo:


Sub fondo: Facultad de Humanidades y Educación


Sub sub fondo: Coordinación Administrativa


Sub sub sub fondo: Departamento de Administración: Sección: Bienes








Tabla de Retención  Documental
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Fecha de elaboración: 20_/_11_/_2006





Donaciones





M.10.3.3.d.





Procedimiento





Nombre de 


Sub-serie
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA


Facultad de Humanidades y Educación


Control de Estudios


Ciudad Universitaria de Caracas








Base Legal





Custodia





Código


Cuadro





Valores Primarios:			Custodia:				ACE: Archivo de Control de Estudios


A: Administrativo     F: Fiscal	P: Permanente T: Temporal		AG: Archivo General de la Facultad


C: Contable L: Legal  J:Jurídico	E: Eliminación S:Selección 	 	AH: Archivo Histórico de la Facultad 	


Valores Secundarios: 		D: Digitalización 		


H: Histórico  I: Informativo		


					





Períodos de Retención 


 en años





A     F   C     L    J  H   I     P     T      E   S     D     ACE         AG     AH
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA


Facultad de Humanidades y Educación


Control de Estudios


Ciudad Universitaria de Caracas








Retener el documento en el ACE, por cinco (5) años, trasladar al AG en donde se conservarán por siete (7) años, al término de su retención se eliminará





Retener el documento en el ACE, por cinco (5) años, trasladar al AG en donde se conservarán por siete (7) años, al término de su retención se eliminará





  X                                       X                     5            7    





   X                                       X                     5            7    





Valores





Nombre de 


Serie





Universidad Central de Venezuela 





Fondo:


Sub fondo: Facultad de Humanidades y Educación


Sub sub fondo: Coordinación Administrativa


Sub sub sub fondo: Departamento de Administración: Sección: Bienes








Tabla de Retención  Documental
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Retener el documento en el ACE, por cinco (5) años, trasladar al AG en donde se conservarán por siete (7) años, al término de su retención se eliminará





Retener el documento en el ACE, por cinco (5) años, trasladar al AG en donde se conservarán por siete (7) años, al término de su retención se eliminará





  X                                       X                     5            7    





  X                                       X                     5            7    





Retener el documento en el ACE, por cinco (5) años, trasladar al AG en donde se conservarán por siete (7) años, al término de su retención se eliminará





Solicitud de Servicios





�





M.10.5.a.





Procedimiento





Nombre de 


Sub-serie
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA


Facultad de Humanidades y Educación


Control de Estudios


Ciudad Universitaria de Caracas








Base Legal





Custodia





Código


Cuadro





Valores Primarios:			Custodia:				ACE: Archivo de Control de Estudios


A: Administrativo     F: Fiscal	P: Permanente T: Temporal		AG: Archivo General de la Facultad


C: Contable L: Legal  J:Jurídico	E: Eliminación S:Selección 	 	AH: Archivo Histórico de la Facultad 	


Valores Secundarios: 		D: Digitalización 		


H: Histórico  I: Informativo		


					





Períodos de Retención 


 en años





A     F   C     L    J   H   I     P     T     E    S     D    ACE         AG     AH





Valores





Nombre de 


Serie





Universidad Central de Venezuela 





Fondo:


Sub fondo: Facultad de Humanidades y Educación


Sub sub fondo: Coordinación Administrativa


Sub sub sub fondo: Departamento 


de Servicios Generales








Tabla de Retención  Documental
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Custodia





Períodos de Retención 


 en años





Valores





Ley Orgánica de Procedimientos Administrativos





Ley Orgánica de Procedimientos Administrativos





Ley Orgánica de Procedimientos Administrativos





Ley Orgánica de Procedimientos Administrativos





Ley Orgánica de Procedimientos Administrativos





Ley Orgánica de Procedimientos Administrativos





Ley Orgánica de Procedimientos Administrativos





Ley Orgánica de Procedimientos Administrativos





Ley Orgánica de Procedimientos Administrativos





Ley Orgánica de Procedimientos Administrativos





Ley Orgánica de Procedimientos Administrativos





Ley Orgánica de Procedimientos Administrativos





Ley Orgánica de Procedimientos Administrativos





Ley Orgánica de Procedimientos Administrativos





Ley Orgánica de Procedimientos Administrativos





Ley Orgánica de Procedimientos Administrativo�ativos





Ley Orgánica de Procedimientos Administrativos





Ley Orgánica de Procedimientos Administrativos
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Informativo: Aquel valor que tienen los documentos que pueden servir de referencia para la elaboración de o reconstrucción de cualquier actividad administrativa.



VALORES DE LOS DOCUMENTOS


Primarios


Secundarios


Administrativo: Valor que tiene un documento para la Administración que los ha producido, como testimonio de sus trámites y funciones 


Legal: Valor que pueden tener los documentos para servir como testimonio ante la Ley.


Fiscal: Valor que pueden servir para las atribuciones tributarias de la empresa.


Jurídico: Valor que deriva de las obligaciones legales, derivadas del derecho común.


Contable: Valor que tienen los documentos que pueden servir para la justificación de control de presupuestos.


Histórico: Valor que posee un documento como fuente primaria para la Historia
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