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RESUMEN

PROPUESTA DE LINEAMIENTOS ARCHIVISTICOS PARA LA ORGANIZACION
DEL ARCHIVO ADMINISTRATIVO DEL CENTRO DE COMPUTACION DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA.

Elaborado por: Tutor

Maxim Lamarca Arcangel Sanchez

La presente investigacion tiene por objeto, disefar los lineamientos técnicos
archivisticos para la organizacion del Archivo Administrativo del Centro de
Computacion. Principalmente el estudio desarrolla un modelo de organizacion para
los archivos administrativos de la Facultad de Ciencias, basandose en teorias de
tratamiento archivistico. Con este propdsito, se disefid en la investigacion un
conjunto de herramientas técnicas archivisticas que permitiera la clasificacion,
ordenacion, descripcion, transferencia y eliminacion de los documentos, es decir, las
pautas para la organizacion del fondo, estableciendo también lineamientos para la
identificacion y valoracion de las series documentales y de ésta manera
desincorporar aquellas que han perdido vigencia, valor y uso para darle una mejor
optimizacién a los espacios en el archivo de dicho departamento.

La investigacion es considerada como descriptiva porque persiguio la descripcion y
caracterizacion del problema de estudio, enmarcada dentro de un modelo
denominado Proyecto Factible, que consiste en la elaboracién de una propuesta de
un modelo operativo viable para solucionar problemas, requerimientos o
necesidades de organizaciones o0 grupos sociales. Ademas estuvo apoyada por un
disefio de investigacion documental y de campo, porque la investigacién se sustento
en fuentes referidas al tema de las teorias archivisticas realizadas a nivel nacional e
internacional y de campo, porque se realiz0 el levantamiento de informacion
directamente en el lugar donde ocurren los fendbmenos que dieron origen al

problema.
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CAPITULO I. EL PROBLEMA

1.1. Planteamiento del problema

El Centro de Computacion de la Facultad de Ciencias de la U.C.V. es la
dependencia que se encarga de operar, administrar y mantener la infraestructura
computacional que da apoyo a las actividades administrativas, académicas y de
extension e investigacion de la Facultad de Ciencias, asi como de la incorporacion
de las distintas dependencias de la facultad al aprovechamiento de las Tecnologias

de Informacion y Comunicacion (TIC), mediante el uso de Internet.

El Archivo Administrativo del Centro de Computacion posee la funcién primordial de
suministrar informacion al Centro de Computacién, pero este posee una serie de
problemas que no le permiten funcionar correctamente. En la actualidad no se
realiza tratamiento archivistico alguno sobre los documentos, creandole al Sistema
de Archivos de la Facultad de Ciencias numerosas dificultades, asi como al servicio
interno que presta. La ausencia del proceso identificacion, valoracion y seleccion de
documentos en el archivo supone un colapso a nivel funcional que imposibilita el

desenvolvimiento de otras funciones archivisticas.

En primer lugar no se han identificado las series documentales, ni definido y
normalizado los tipos documentales que produce el Centro de Computacion,
presentandose inconsistencias en los nombres que se les asigna a las series.
Ademas, no se realiza el debido proceso de valoracién, por lo que, en muchos
casos, se ignora el tipo de valor que pueda tener la serie documental, ya sea,
administrativo, legal, fiscal, contable, técnico, histérico, informativo, entre otros; en
consecuencia se pueden eliminar incorrectamente series documentales, ya que se

desconoce el valor primario o secundario de éstas.

En segundo lugar, los documentos del Archivo Administrativo del Centro de

Computacion actualmente se encuentran desorganizados, puesto que no se toman



en cuenta y aplican las funciones, operaciones y actividades archivisticas a la hora
de organizar los documentos. Por otro lado no existe un Cuadro de Clasificacion de
Documentos. Los documentos no son ordenados en los expedientes
correspondientes, por lo que son apilados esperando su procesamiento, dando lugar
a que se desconozca la ubicacion exacta de sus documentos, generando molestias
y retrasos cuando se realiza la busqueda de un expediente o documento, al final,
esta situacion contribuye al extravio de documentos. Ademéas el fondo nunca se ha
descrito, por lo que no existe un inventario de los expedientes y documentos

recibidos y enviados, y mucho menos de su instalacion.

En cuanto al proceso de transferencia, el Archivo Administrativo del Centro de
Computacion no ha sido incorporado al Sistema de Archivo de la Facultad de
Ciencias, por la inexistencia de Tablas de Retencion Documental que permitan
seleccionar los documentos que pueden ser susceptibles de eliminarse, retenerse,
conservarse permanentemente y/o transferirse. Es decir que los documentos se
acumulan estancandose en el Archivo Administrativo del Centro de Computacién, en
vez de seguir el curso de su ciclo vital, por ende, aumentan los costos para el
almacenaje de los documentos, ya que se posee un mayor volumen por instalar, a la
vez que se requiere de una ampliacion o asignaciéon de espacios fisicos dedicados al

area de archivo.

Esta unidad de informacién tiene escaso espacio fisico para la instalacion de los
documentos, por lo que al acumularse éstos, sobrepasan el limite de almacenaje, y
son colocados en lugares inadecuados, en este caso el suelo y en los espacios de la

recepcion.

Por consiguiente estos documentos se encuentran en condiciones deficientes de
conservacion y expuestos al polvo, microorganismos, temperatura, humedad relativa

y ventilacion variable.



Adicionalmente no se cuenta con los materiales de oficina y de prevenciéon
necesarios (carpetas, ganchos, etiquetas, mascarillas, guantes entre otros) que se

requieren para la correcta organizacion e instalacion de los documentos de archivo.

Otro problema que se presenta es el del talento humano. El Archivo Administrativo
del Centro de Computacion no cuenta con personal especialmente dedicado a las
actividades archivisticas. El archivo es llevado por una secretaria, quien desempefia
las tareas archivisticas, las cuales son realizadas de forma empirica. El personal del
Centro de Computacioén, al no estar incluido en el Sistema de Archivo de la Facultad
de Ciencias, no se beneficia de los cursos de capacitacion que el Departamento de

Documentacion Informacion y Archivo dicta en materia Archivistica.

En definitiva todos estos problemas se producen por la no aplicacion de diferentes
procesos archivisticos la identificacion, valoracion, clasificacién, ordenacion,

seleccion, eliminacién, instalacion y transferencia, entre otros.



1.2.

1.2.1.

1.2.2.

Objetivos de la Investigacién

Objetivo general: Proponer lineamientos archivisticos para la organizacion
del Archivo del Centro de Computacion de la Facultad de Ciencias de la

Universidad Central de Venezuela

Objetivos especificos

Realizar un diagndstico archivistico con la finalidad de conocer la situacion del
Archivo Administrativo del Centro de Computacion

Disefiar un formato de inventario documental que describa el fondo

Definir criterios de clasificacién, seleccion, transferencia y eliminacion
documental.

Proponer materiales, equipos y condiciones ambientales idoneas para la
instalacion de los documentos de acuerdo a las normas nacionales e

internacionales



1.3. Justificacién

Se considera que el Centro de Computacion es una de las dependencias mas
importantes de la Facultad de Ciencias, ya que apoya a todas las demas oficinas en
materia informatica, a fin que puedan trabajar de forma coordinada y armoniosa, en
un entorno conectado por complejas tramas de redes cableadas o inalambricas. El
Centro de Computacion planifica el crecimiento y la actualizacion de la
infraestructura de tecnologias de la informacion de la Facultad de Ciencias, la cual
opera y administra llevando internet a cada computador que se encuentre dentro de
su red. Se debe resaltar que entre sus mdultiples funciones estan las asesorias en
proyectos de informacion, investigacion y resolucién de problemas informéticos,
disefio e instalacion cableados estructurados, administracion de sistemas de
informacion, prestacion de servicios de quemado de discos compactos, impresion y

préstamo de equipos informaticos.

El Archivo Administrativo del Centro de Computacion es de gran importancia porque
en él se reflejan todas las funciones y actividades administrativas que se
desempefan en esta dependencia. La mayor parte de la documentacién que se
almacena en este archivo es de valor técnico administrativo e incluso histérico, pero
desafortunadamente se encuentra en condiciones no apropiadas de organizacion y
conservacion, ya que requiere de la aplicacion de los procesos de identificacion y
valoracion asi como de clasificacion, ordenacién y descripcion, buscando no solo la
organizacion del fondo documental, sino reducir asi el espacio fisico que ocupa la

documentacion, y de esta forma resguardar en excelentes condiciones el fondo.

La Facultad de Ciencias de la UCV produce una gran cantidad documentos, por lo
cual el personal del Departamento de Documentacion Informacién y Archivo, unidad
encargada del Sistema de Gestion de Documentos y Archivos conocido por las
abreviaturas CEDIA, no puede ocuparse directamente de la organizaciéon en los

archivos de gestion y administrativos, por lo cual la acumulacion de los documentos



en una o varias dependencias crea un colapso del sistema archivistico de la
Facultad de Ciencias UCV.

Como ya se ha mencionado anteriormente este archivo cuenta con una problematica
especifica, pero si no se resuelven estos inconvenientes oportunamente, afectara en
mayor proporcion el desenvolvimiento de las funciones y actividades administrativas
de esta dependencia, hasta el punto de perder paulatinamente la memoria histérica
y documental de este departamento viéndose afectados el Centro de Computacion y

la Facultad de Ciencias.

En resumen esta investigacidbn es de gran trascendencia porque normaliza los
procesos que se implican en el tratamiento archivistico para su aplicaciéon en los
Archivos de Gestion de la Facultad de Ciencias de la UCV en otros archivos de la
Facultad, a partir de una muestra, como lo es el Centro de Computacion de esta
facultad.



CAPITULO Il. MARCO METODOLOGICO

2.1. Consideraciones Generales

La metodologia constituyé la médula espinal de la investigacién, ya que permitio
engranar todo el plan que se adopt6 para la resolucion del problema planteado. En
este apartado de la investigacion se resefia el disefio de la investigacion asi como la
definicion de la poblacion y muestra escogida, ademas de las técnicas de
recoleccion, organizacion y presentacion de los datos, los procedimientos y las

técnicas de andlisis utilizadas en el trabajo investigativo.

2.2. Tipo de Investigacién

La investigacién fue del tipo descriptiva y disefio factible, estuvo apoyada por un
disefio de investigacion documental y de campo.

Descriptiva:

La investigacion descriptiva consiste en la caracterizacion de un hecho,
fenomeno, individuo o grupo, con el fin de establecer su estructura o
comportamiento. Los resultados de este tipo de investigacion se ubican en un
nivel intermedio en cuanto a la profundidad de los conocimientos se refiere.
(Fidias, 1997, p. 30)

Se considerd la presente investigacion como descriptiva porque se persiguid la
descripcion y caracterizacion del problema de estudio, a través de la aplicacion de

los instrumentos de recoleccién de datos y del andlisis de los datos obtenidos.



Documental

Es aquella que se basa en la obtencion y analisis de datos provenientes de

materiales impresos u otros tipos de documentos. (Fidias, 1997, p. 30)

Fue documental porque la investigacibn se encontr6 sustentada por teorias

archivisticas y trabajos documentales realizados a nivel internacional.

Campo

Este “consiste en la recoleccion de datos directamente de la realidad donde

ocurren los hechos, sin manipular variable alguna”. (Fidias, 1997, p. 30)

Se consider6 como un estudio de campo, porque se realizd el levantamiento de
informacion directamente del lugar donde ocurrian las situaciones que daban origen
al problema. Por lo tanto esta investigacion fue de tipo descriptiva y factible,

apoyada por un disefio de investigacion documental y de campo.

2.3. Poblacion y Muestra

2.3.1. Poblacion

Debido que la investigacion se fundamenté en dos visiones que reflejaban la
situacién del objeto de estudio, se establecieron dos tipos de poblacion, al igual que

dos tipos de muestra.

En el caso de la poblacion esta se encontr6 determinada en una parte, por los
archivos que conformaban el Sistema de Archivo de la Facultad de Ciencias. De
Igual forma, se consideré poblacion a los doce (12) empleados del Centro de
Computacion de la Facultad de Ciencias, de los cuales diez (10) son del area de

tecnologia y dos (2) del area administrativa por lo cual solo estas dos personas



fueron consideradas como muestra ya que las otras diez no trabajan con

documentos de archivo.

2.3.2. Muestra

"...La muestra suele ser definida como un subgrupo de la poblacién. Es un
subconjunto que pertenece a ese conjunto definido en sus caracteristicas al que

llamamos poblacion”. Sudman, citado en (Sampieri, 2001, p.212).

Por una parte la muestra, estuvo conformada por un (01) archivo de la Facultad de
Ciencias, es decir el Archivo Administrativo del Centro de Computacion para el
estudio de la observacion directa. Y por otra, dos (02) funcionarios del Centro de
Computacion, el Director y la Secretaria, con el fin de consultar la situacion del

archivo.

2.4. Disefio de Investigacion

Factible

Manual de Trabajos de Grado de Especializacién y Maestria y Tesis Doctorales
(UPEL) nos resefia que es un proyecto factible. “Consiste en la investigacion,
elaboracion y desarrollo de una propuesta, de un modelo operativo viable para
solucionar problemas, requerimientos o0 necesidades de organizaciones o

grupos sociales”. (2008, p.21)

Siguiendo estas normas (UPEL, 2006), la investigacion también fue de tipo factible,
ya que en la investigacion se propuso un modelo para la organizacion del archivo
mediante la proposicion de disefio de lineamientos técnicos archivisticos, trabajo que
en su productividad permiti6 solventar las necesidades actuales del Archivo

Administrativo del Centro de Computacion.
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2.5. FEtapas delainvestigacién

Sabino (1996), explica que dichas etapas son un esquema de investigacion, que
proporciona al investigador una vision global de la investigacion y le sirve de

orientacion para evitar posibles omisiones, incoherencias o contradicciones.

2.5.1. Fase l: Arqueo de Fuentes y definicion teorica

El arqueo de fuentes fue fundamental para la investigacion cientifica que se llevé a

cabo, porque sustentd los argumentos tedricos para su desarrollo

Con el objetivo de afianzar las bases de esta investigacion, se efectué un arqueo de
fuentes, que se inicié con visitas a bibliotecas, centros de informacion y el uso de
internet, a fin de consultar diferentes fuentes documentales que fueron sustento de

los aspectos tedricos y metodoldgicos de la investigacion.

2.5.2. Fase ll: Diagnhdstico

El diagnostico proporcioné al estudio los datos sustanciales para el desarrollo de la

investigacion.

2.5.3. Diseio de Instrumentos de Recoleccién de Datos

La investigacion contd con una parte técnica e instrumental que favorecié al estudio
la obtencion de datos (primarios y secundarios) para ser interpretados en funcion de
los objetivos, permitiendo recoger datos y obteniendo como resultado una

descripcion exhaustiva en la situacion de este estudio.

Se disefiaron dos (02) cuestionarios para la obtencion de datos técnicos acerca de la
problematica del archivo. Se disefid un cuestionario a ser aplicado a modo de

observacién directa por parte del investigador, y tuvo como fin, analizar desde su
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punto de vista la probleméatica del Archivo Administrativo del Centro de
Computacion. De igual forma, se disefio otro cuestionario para ser aplicado a modo
de entrevista a los dos (02) funcionarios de esta unidad, escogidos como muestra
entre las doce (12) personas que laboraban en esta dependencia en el momento de

la realizacion del estudio.

Los instrumentos diagnésticos fueron disefiados con preguntas abiertas y cerradas
lo cual optimiz6 la calidad de los datos recolectados. Estos facilitaron el proceso
permitiéndole a los sujetos seleccionados en la muestra, que respondieran
sencillamente a las preguntas de seleccion simple, mientras eran apoyados por una
entrevista para asegurar la veracidad de los datos, en el caso de la consulta a los

funcionarios del Centro de Computacion.

La investigacidbn contiene en su parte de anexos, una Guia Estructurada de
Observacion Directa la cual le permitié al investigador recoger un patron de datos
especializados para esta investigacion, ella contiene catorce (14) campos en los
cuales se encuentran preguntas relacionadas con las variables que se estudiaron en

dicho estudio.

Las variables utilizadas en este diagnéstico incluidas en los instrumentos de

recoleccion de datos fueron:

e Tratamiento Documental
e |dentificacion

e Seleccion

e Valoracion

¢ Clasificacion

¢ Ordenacion

e Descripcion

e Transferencia

e Registro y Control
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e Instalacion

e Eliminacion

e Espacios Fisicos

e Recursos Humanos

e Mobiliario y Equipos

e Documentos (estado fisico y ubicacién)
e Condiciones Ambientales

e Tecnologia

¢ Reglamentacién

e Sistema de Planificacion

2.5.4. Anédlisis de laInformacién

El andlisis de las fuentes documentales ofrecié una vision de distintos procesos, y a
través del andlisis de los datos recolectados, se les di6 sentido dentro de la
investigacion. Este analisis se presentd de manera escrita a fin de ir elaborando los
basamentos tedricos de la propuesta de lineamientos archivisticos para el
tratamiento documental del Archivo Administrativo del Centro de Computacién de la
Facultad de Ciencias de la UCV.

En el caso de los datos recopilados a través de la aplicacion de los instrumentos de
recoleccion de datos, estos han sido presentados en tablas y graficos, fueron
analizados y contextualizados con la realidad o deber ser de la gestion y
organizacion de los documentos de un Archivo Administrativo, con los cuales se
elaboraron las conclusiones y recomendaciones que permitieron el desarrollo eficaz

de la propuesta.
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2.5.5. Fase lll: Elaboracion de Propuesta

A partir de los datos recolectados y analizados en la etapa anterior, en esta ultima
fase se ha disefiado y presentado la propuesta de lineamientos archivisticos del
Administrativo del Centro de Computacion de la Facultad de Ciencias, y se centré en

los objetivos propuestos en la investigacion.
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CAPITULO lIl. MARCO REFERENCIAL

3.1. Consideraciones Generales

Este capitulo enmarca la investigacion en el contexto institucional con la finalidad de
que el lector conozca el ambiente en el cual se desarrolla el objeto de la
investigacion. En este sentido se presentara la historia institucional de la Universidad
Central de Venezuela, la Facultad de Ciencias, el Departamento de Documentacion,
Informacién y Archivo, y posteriormente la del Centro de Computacion, mostrando la
razon de ser de estas dependencias su mision, vision, funciones, ante otros

aspectos importantes.

3.2. Universidad Central de Venezuela

3.2.1. Resefa Historica

A continuacién se expondra una sintesis de la resefia historica de la Universidad

Centra de Venezuela presentada por lldefonso Leal (1981):

Antecedentes

Segun (Leal, 1981) la historia Universidad Central de Venezuela tuvo sus origenes
en el Colegio Seminario Santa Rosa de Lima instalado por el Fray peruano Antonio
Gonzalez de Acuia el 27 de septiembre de 1673, y el cual fue inaugurado el 29 de

agosto de 1696 por el Fray Diego Bafios Sotomayor.

Etapas Historicas de la Universidad

e La Fundacion de la Universidad de Caracas

Poco mas tarde el ambito académico se comenz6 a independizar del Seminario

debido a las gestiones del Obispo de Caracas Juan José de Escalona y Calatayud,
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el Rey Felipe V concedi6 facultad al Seminario de otorgar grados mediante la Real
Cédula el 22 de diciembre de 1721 en la cual se decreta la creacion de esta
institucion y posteriormente un afio mas tarde el Papa Inocencio Xl le otorgd
caracter de Pontificia por el breve Incrustabili Divinae Sapientiae atque Bonitatis
arcano, del722. (Leal, 1981)

Asi naci6 la Real y Pontificia Universidad de Caracas.

e LaUniversidad Colonial

La universidad que nacio en Caracas el 22 de diciembre de 1721 impartio clases de
teologia, medicina, filosofia y derecho en el idioma latin pero eventualmente este fue
cambiado al espafol. En un principio la universidad de ese tiempo se inclinaba a
defender los fueros y regalias del rey, y defender la religién catdlica y las buenas
costumbres por lo cual los procesos de admision eran discriminatorios.
Posteriormente ya en los udltimos afios del Siglo XVIII “comienza a vestirse de
moderna”’ gracias a Baltasar de los Reyes Marrero comienza a impartirse clases de
filosofia racionalista emancipandose asi la revoluciéon de independencia. Segun
(Leal, 1981)

e La Universidad Republicana

Afirma (Leal, 1981) que, con la derrota de Espafia en la Guerra de Independencia, la
universidad pasé de Real a Republicana y se inici6 su primera modernizacion
académica e institucional y con ello dejando atras las preferencias en el
procedimiento de seleccion de estudiantes, el 24 de junio de 1827 Simén Bolivar,
junto a José Maria Vargas y José Rafael Revenga dotan a la Universidad de
Caracas de plena autonomia, caracter secular, democracia y de un inmenso
patrimonio econémico, representado en tierras y haciendas, mediante la redaccion
de nuevos estatutos, los cuales incorporaban aspectos mas ecuanimes y ampliaban

la vision educativa. En noviembre de 1856 la Universidad decide independizarse
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definitivamente del Seminario de Santa Rosa al mudarse al edificio del antiguo
Convento de San Francisco (actual Palacio de las Academias) en 1911. Sede de la
UCV por casi 100 afios.

Con estas nuevas normas lo de Real y Pontificia se eliminé del nombre y trasciende
su jurisdiccion regional pasando de ser Universidad de Caracas a Universidad
Central de Venezuela en alusién a la nueva Republica. Este nombre, por cierto, se
ha mantenido por razones histéricas pero la Universidad Central de Venezuela no

agrupa o administra a otras universidades del pais.

La historia de la Universidad Central de Venezuela nunca estuvo desligada a la del
pais, por lo que los estudiantes universitarios respondieron duramente a los
regimenes dictatoriales militaristas de: Guzman Blanco, Juan Vicente Gomez,

Cipriano Castro, Marcos Pérez Jiménez.

e LaUCV en los ultimos tiempos

La mudanza de su antigua sede a una sede nueva se debid a que la capacidad del
Convento de San Francisco colapsé en virtud del crecimiento de la poblacion
estudiantil, lo cual habia obligado a las autoridades universitarias a dispersar las
facultades por la ciudad. Por esto, el 2 de octubre de 1943 Isaias Medina Angarita
decretd la construccion de otra sede universitaria y se constituyd el Instituto de la
Ciudad Universitaria (ICU), organismo adscrito al Ministerio de Obras Publicas
encargado de coordinar la construccion. En esta decision jugé un rol fundamental el
entonces Rector Antonio José Castillo, quien insistiera en la necesidad de reunir
todas las facultades, escuelas e institutos de la UCV en un solo nucleo.

(Universidad Central de Venezuela, 2009)

A partir del aflo 1953, la Universidad Central se muda a su nueva y actual sede
denominada Ciudad Universitaria de Caracas. Originalmente la Ciudad Universitaria

se encontraba en las afueras de Caracas en los terrenos de la Hacienda Ibarra
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(antigua propiedad de Simén Bolivar), tard6 aproximadamente 20 afios en
construirse en su totalidad. Proyectada arquitectonicamente por el maestro Carlos
Radul Villanueva y construida, en gran parte, en el gobierno del general Marcos Pérez
Jiménez. La Ciudad Universitaria de Caracas es la mas emblematica de las obras de
este maestro arquitecto cuya magnificencia llegé a su maxima expresion el 30 de
noviembre del afio 2000, al ser declarada la Ciudad Universitaria de Caracas
Patrimonio Cultural de la Humanidad por la UNESCO. (Universidad Central de
Venezuela, 2009)

En su proyecto original, la Ciudad Universitaria estaba formada por 60 edificios
distribuidos entre zonas verdes que cubrian unas 203 hectareas. Actualmente, se
encuentran en ella mas de 70 edificios, incluyendo el Jardin Botanico de Caracas y
la Biblioteca Central de la UCV. En los edificios se albergan 9 de las 11 facultades
de la Universidad, con la de Ciencias Veterinarias y Agronomia con sus sedes en la
ciudad de Maracay. (Universidad Central de Venezuela, 2009)

La Ciudad Universitaria también alberga una de las colecciones de arte mas
importantes del mundo, la cual incluye a los edificios como ejemplo del
movimiento modernista del siglo XX y murales, mosaicos, vitrales y esculturas de
artistas abstracto-geométricos, constructivistas, surrealistas y figurativistas de la
talla de Fernand Léger, Victor Vasarely, Jean Arp, Wilfredo Lam, Alexander
Calder, Alejandro Otero, Francisco Narvaez, Oswaldo Vigas, Pascual Navarro y
Mateo Manaure, entre otros. Casi todas las obras se encuentran en los jardines,
techos, paredes y ventanas de los edificios, lo que convierte al campus
universitario en un virtual museo al aire libre. (Universidad Central de Venezuela,
2009)

En su etapa democrética la UCV ha hecho grandes aportes cientificos y sociales. De
sus laboratorios han salido la vacuna contra la lepra creada por Jacinto Convit, la
Vacuna New Castle que ha hecho posible la cria masiva de aves de corral, la raza

Carora de ganado vacuno, asi como ganado de engorde y lechero de gran calidad;
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el pabellon de Venezuela en Sevilla para la celebracion del V Centenario del
Descubrimiento, por soélo citar algunos de los logros mas difundidos. En la UCV se
realiza el 70% de la investigacibn que se realiza en todo el pais. (Universidad
Central de Venezuela, 2009).

En la actualidad posee una poblacion estudiantil que ronda los 54.222 estudiantes
de pregrado y 8.317 estudiantes de postgrado, con 8.601 profesores de los cuales
3.811 son jubilados; 8.372 empleados profesionales, administrativos de los cuales
3.858 son jubilados. (Universidad Central de Venezuela, 2009).

El papel de la UCV ha sido fundamental en el &mbito académico de la nacion, y de

su contribucion en la formacion de los profesionales del pais, es invaluable.

3.2.2. Misidn

La Universidad Central de Venezuela tiene como mision crear, asimilar y difundir
el saber mediante la investigacion y la ensefianza; completar la formacion integral
iniciada en los ciclos educacionales anteriores; y formar los equipos profesionales
y técnicos que necesita la nacién para su desarrollo y progreso. (Universidad
Central de Venezuela, 2009).

3.2.3. Vision
Ser el centro de referencia nacional e internacional en la formacién de talento

humano necesario y en la generacion, gestion y difusion del conocimiento.

(Universidad Central de Venezuela, 2009).



3.2.4. Objetivos

Fomentar la investigacion de nuevos conocimientos en beneficio del bienestar y
progreso del ser humano, de la sociedad y del desarrollo independiente de la
nacion.

Dirigir la enseflanza hacia la formacion integral de profesionales y a la
capacitacion del individuo en funcion de las necesidades de la sociedad y su
desarrollo.

Participar, a través de programas de extension y apoyo, en la solucién de los
problemas sociales que enfrente el pais. (Universidad Central de Venezuela,
2009).

3.2.4. Valores

De acuerdo con (Universidad Central de Venezuela, 2009), son los siguientes:

1. Autonomia: Entendida como el derecho de procurarse sus propias reglas, su

propio gobierno y sus propios fines, y con el deber de orientar estos fines a las
necesidades fundamentales de la sociedad, garantizando asi la pertinencia en

la creacion, difusion y gestion del conocimiento.

Democracia: Comprometidos con la reivindicacion del principio de convivencia,
para lograr la participacién y la equidad entre todos los miembros de la
comunidad universitaria, proyectandolos hacia la relacion de la universidad con
su entorno, entendido en un estado social de derecho donde exista el imperio

de la Ley.

Equidad: Asumida como la obligacion moral de garantizar la participacion y el
ingreso de manera igualitaria, garantizando la igualdad de oportunidades de los
distintos grupos sociales, poniendo especial atencién a los sectores que por

diversa indole han sido excluidos del sistema universitario.

19



20

4. Calidad y excelencia académica: Demostrada en su capacidad y liderazgo en la
formacion, transmision, aplicacion y gestion del conocimiento por encima del
simple cumplimiento formal, y reconocidos por los distintos actores tanto a nivel

nacional como internacional, vinculados a la sociedad del conocimiento.

5. Pertenencia: Salvaguardada en la capacidad de la universidad de formar el
recurso humano apto para contribuir integralmente con la sociedad, a través de
la funcion de aplicacion del conocimiento, basado en el mandato legal de la
busqueda de la verdad; y en el compromiso personal de estar en una
permanente auto evaluacion institucional que permita adelantarse y adaptarse

oportunamente con las necesidades de la sociedad.

6. Pluralidad y tolerancia: Rasgo caracteristico y base fundamental sobre la cual
se sustenta la ética y la moral universitaria, protegiendo y garantizando la
expresion y discusion abierta de las distintas corrientes del pensamiento
universal a través del debate y del dialogo refrendando el respeto mutuo y

reivindicando el valor de la verdad.

3.3. Facultad de Ciencias de la Universidad Central de Venezuela

3.3.1. Resefia histérica

En las siguientes lineas se presenta una breve historia de la Facultad de Ciencias

gue se encuentra en la pagina de la Coordinaciéon Administrativa de dicha facultad:

El recorrido histdrico comienza con la idea de crear en nuestro pais una
estructura académica que tuviese a cargo el desarrollo de la ciencia como
disciplina. El Congreso de la Gran Colombia decreto el 18 de marzo de 1826, la
Ley sobre Instruccién Publica. Por diversas razones, la Comision encargada de

presentar al Libertador Simon Bolivar el nuevo Estatuto Universitario, ignoré la



proyectada Escuela de Ciencias, por tanto, no figuré en la constitucion de la
Pontificia Universidad aprobada el 28 de junio de 1827. (Coordinacion
Administrativa, 2010)

El deseo de crear una institucion académica destinada a cumplir con estas
funciones, encuentra un obstaculo en el afio 1859, cuando a raiz de la Guerra
de la Federacion y por razones presupuestarias, no fue posible la aprobacién
de un Estatuto que incluyera una Facultad de Matematica, Fisica, Filosofia y
Filologia, la cual hubiese podido estar inmersa en la Seccion de Filosofia en la
Magna Casa de Estudios. En su lugar se creé la Facultad de Ciencias Exactas,
a la cual se le anex0 en 1895 la Escuela de Ingenieria, donde la preparacion en
matematica, fisica y quimica, estaba destinada a la educacion de los
estudiantes de ingenieria, con detrimento en la investigacion de las ciencias

naturales. (Coordinacién Administrativa, 2010)

Un siglo después el Estatuto Organico de las Universidades Nacionales de
1946, creo la Facultad de Ciencias Fisicas y Matemaéticas, en sustitucion de la
Escuela de Ingenieria. Esta nueva facultad estuvo compuesta por tres
escuelas: Ingenieria, Arquitectura y Ciencias. Se integré la Escuela de Ciencias
con los Departamentos ya existentes de Mateméatica, Geologia, Fisica y

Quimica, e incorporando el de Biologia. (Coordinaciéon Administrativa, 2010)

Paralelamente en ese mismo afio, 1946, se emite el memordndum CU-28
donde el Consejo Universitario sefiala su opinion acerca de la ensefianza de
las Ciencias Naturales en la Facultad de Filosofia de la Universidad Central de
Venezuela. En dicho memorandum se analizaba la situacién del Instituto de
Ciencias Naturales adscrito a la Facultad de Filosofia de la Universidad,
explicando que el mismo no podia desarrollar en forma seria y suficiente la
labor de investigacion cientifica que debia efectuarse en el contexto de la
realidad nacional, por lo que, debian realizarse estudios que fomentaran la

creacion de programas y temarios referentes a materias de indole biologica que
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pudieran ser incluidos como cursos regulares en esa Facultad, pero a su vez
debia emprenderse cuanto antes las gestiones para que en Venezuela se
creara una Facultad de Ciencias Biologicas. (Coordinacién Administrativa,
2010)

En 1948, la Escuela de Ciencias adscrita a la Facultad de Ciencias Fisicas y
Matematicas, comienza a ser dirigida por el Dr. Tobias Lasser, médico cirujano
de profesion con estudios de postgrado en Botanica en la Universidad de
Michigan, Estados Unidos. La doble finalidad de formar ingenieros y comenzar
a formar cientificos en la Facultad de Ciencias Fisicas y Matematicas, fue el
motivo por el cual en 1950 se cambié el nombre de esta Facultad por el de
Facultad de Ciencias Matematicas y Naturales. (Coordinacion Administrativa,
2010)

El 26 de julio de 1951, el Dr. Tobias Lasser, remite al Ministro de Educacion
Nacional y al Presidente del Consejo Nacional de Universidades un informe
donde se presentan las consideraciones para la creacion de una Facultad de
Ciencias en la Universidad Central de Venezuela. (Coordinacion Administrativa,
2010)

El Presidente del Consejo Nacional de Universidades, envia al Rector y
Presidente del Consejo Universitario de la Universidad Central de Venezuela,
Dr. Julio de Armas, el informe del Dr. Lasser para que sea evaluado por ese
cuerpo colegiado, el cual a su vez, remite el documento al Dr. Rafael De Ledn,
Decano de la Facultad de Ciencias Matematicas y Naturales, para que realice
las respectivas consideraciones de la propuesta. El 28 de septiembre de 1951,
el Dr. De Ledn remite al Dr. Eloy Davila Celis, Rector y Presidente del Consejo
Universitario, un informe donde se objeta la idea del Dr. Lasser, al considerarla
presuntuosa y extemporanea. Lamentablemente el 3 de octubre de 1951, el
Prof. Luis Eduardo Arocha, Vicerrector y Secretario del Consejo Universitario,

remite al Dr. De Ledn un comunicado en el cual ese cuerpo suscribe el informe
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presentado por el Consejo de la Facultad de Ciencias Matematicas y Naturales,
coartando de esta forma la idea de crear una Facultad de Ciencias en la
Universidad Central de Venezuela. (Coordinacion Administrativa, 2010)

El empefio y tenacidad del Dr. Tobias Lasser hacia la consolidacion de su idea,
rechazada en varias oportunidades por diferentes entes y motivos, concluye
felizmente afios después, con la aprobacién del Acuerdo N° 63 de fecha 3 de
marzo de 1958, en el que el Consejo Universitario presidido por el Dr.
Francisco de Venanzi, aprueba la creacion de la Facultad de Ciencias de la
Universidad Central de Venezuela. En este acuerdo se sefiala que la Facultad
de Ciencias quedara integrada por las Escuelas de Biologia, Quimica y

Ciencias Fisicas y Matematicas. (Coordinaciéon Administrativa, 2010)

Diez dias después, el 13 de marzo, se realiza el Acto Solemne de instalacion
de la Facultad de Ciencias, siendo los oradores de orden en ese acto, el Dr.
Francisco De Venanzi, Rector de la UCV, Profesor Raimundo Chela
matematico, y el entonces Bachiller Jesis Maria Pacheco Garcia.

(Coordinacién Administrativa, 2010)

3.3.2. Mision

Formar recursos humanos de alto nivel, capaces de ejecutar, en ambientes de
cambio constante, los diferentes quehaceres de la Ciencia: docencia, investigacion,
innovacion y desarrollo, extension y asesoria para internalizacion de principios,
valores y actitudes que contribuyan al desarrollo social mediante el manejo y

produccion del conocimiento cientifico.

3.3.3. Objetivos

Segun la ficha de informacion de la facultad, elaborada por la (Facultad de Ciencias

en el 2006), los objetivos principales son:
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e Formar profesionales con solido nivel académico en las ramas de la Biologia,
Computacion, Fisica, Geoquimica, Matematicas y Quimica.

e Formar investigadores, docentes y profesionales de alta calidad, a nivel
superior a la Licenciatura.

e Promover y desarrolla las actividades de investigacion.

e Mantener intercambios cientificos con otros Centros Nacionales e
Internacionales.

e Captar el financiamiento de las investigaciones ante instituciones externas a
través de la promocién de las investigaciones.

e Promover actividades de extension o complementarias a la Docencia y a la
Investigacion.

e Insertar y proyectar las actividades de la Facultad de Ciencias en la sociedad.

e Prestar servicio técnico a empresas oficiales y privadas en el ambito nacional.

e Proporcionar asesoramiento técnico.

e Desarrollar proyectos cientificos.

3.4. Centro de Computacion de la Facultad de Ciencias

El Centro de Computacion de la Facultad de Ciencias de la U.C.V. es la
dependencia que se encarga de operar, administrar y mantener la infraestructura
computacional que da apoyo a las actividades académicas de la Facultad de
Ciencias, asi como de la incorporaciéon de las distintas dependencias de la facultad
al aprovechamiento de las Tecnologias de Informacion y Comunicacion mediante el
uso de Internet (TIC)

3.4.1. Mision
“Prestar servicio de apoyo en las areas de redes, informética y telecomunicaciones a

la comunidad de la Facultad de Ciencias, en docencia, investigacion, extension y

oficinas administrativas”. (Centro de Computacion, s.f)
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3.4.2. Funciones del Centro de Computacion

Segun el (Centro de Computacion, s.f) son las siguientes:

e Operar y administrar la infraestructura computacional que da apoyo a las
actividades académicas, de extension y de investigacion de la facultad.

e Planificar el crecimiento y actualizacion de la infraestructura de las

tecnologias de informacion.

e Mantener actualizada la comunidad de la facultad en los avances

tecnoldgicos en el area y de su potencialidad dentro del &mbito académico.

3.5. Departamento de Documentacion Informacion y Archivo de la Facultad
de Ciencias (CEDIA)

El Departamento de Documentacion, Informacion y Archivo de la Facultad de
Ciencias es una unidad adscrita a la Coordinaciéon Administrativa, la cual tiene como
funcion recopilar, seleccionar, procesar, organizar, preservar, almacenar, recuperar,
normalizar, conservar y difundir la informacion y documentacion generada y/o
recibida por las oficinas administrativas de la Facultad de Ciencias, necesarias para
la gestion de tramites, planificacion de proyectos de mejora, investigaciones y toma

de decisiones.

Asi mismo, a través de una gestion permanente de los recursos tecnoldgicos,
humanos, infraestructura fisica, materiales y equipos presta oportunos y eficientes

servicios de informacion.

A pesar que la génesis del Departamento de Documentacién, Informacion y Archivo,
se encuentra signada por la antigua Oficina de Archivo de la Facultad de Ciencias,
este Departamento creado en el afilo 2000, esta concebido como una unidad de
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informacion académico-administrativa, ya que la variedad de tipologias
documentales que ésta resguarda, corresponde tanto a un Archivo como a un
Centro de Documentacion e Informacién especializado, por lo tanto, se opté por
vincular en la escogencia de su hombre a tres mas importantes areas como lo son la

documentacion, informacion y archivo.

Sin embargo desde sus inicios como Departamento Administrativo a esta
dependencia se le ha denominado por las siglas CEDIA, ya que en un principio fue
concebido como un Centro de Documentacién Informacién y Archivo, nombre que no
fue aprobado por el Consejo Universitario de la UCV, asignandole la figura de
Departamento y no de Centro.

3.5.1. Misioén

Coordinar el almacenamiento, control, organizacion, conservacion y difusion de
la documentacion proveniente de las oficinas administrativas de la Facultad de
Ciencias, a través de una permanente, precisa, oportuna y confiable gestion de
los recursos tecnoldgicos, humanos, infraestructura fisica, materiales y equipos
disponibles, el mejoramiento continuo de los procesos, el disefio de politicas
institucionales de informacion, la practica de las funciones archivisticas
modernas, la elaboracién de publicaciones especializadas, la prestacion de
servicios de informacién y la capacitacion del personal de la Facultad, con el fin
de satisfacer efectivamente las necesidades de nuestros usuarios, apoyando
de esta forma la creacion de nuevos conocimientos, la toma de decisiones, el
mejoramiento de la imagen institucional y la preservacion del patrimonio
histérico-documental de la Facultad. (Coordinacion Administrativa, Facultad de
Ciencias, 2006).
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3.5.2. Estructura Organizativa

Segun la (Coordinacion Administrativa, Facultad de Ciencias, 2010).El
Departamento de Documentacion, Informacion y Archivo se encuentra conformado

por tres (03) unidades administrativas:

e Centro de Documentacién e Informacion Administrativa
e Archivo Central e Historico

¢ Unidad de Mensajeria y Registro de Documentos
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CAPITULO IV. MARCO TEORICO

4.1. Consideraciones Generales

A continuacién se presentaran las bases tedricas en las cuales se sustenta la
investigacion, tomando como punto de partida, todas aquellas experiencias, teorias,
investigaciones y autores que hayan producido conocimiento acerca de lineamientos
archivisticos. En este capitulo se definiran los conceptos que se desprendan del
objeto de estudio y del problema de la investigacion.

4.2. Antecedentes de la Investigacion

El tema propuesto en este trabajo ha sido ampliamente estudiado a través del
tiempo por distintos investigadores, ya que es un tema extenso y de interés para la
archivologia venezolana. A continuacibn se presentaran algunas de las

investigaciones que precedieron a esta:

RENGIFO B, Oliver G

PROPUESTA DE LINEAMIENTOS ARCHIVISTICOS PARA LA ORGANIZACION,
DESCRIPCION, CONTROL Y PRESERVACION DE LA SECCION DE PLANOS DE
LA OFICINA DE DOCUMENTACION, INFORMACION Y ARCHIVO DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA/
Rengifo Bello, Oliver Gustavo, Tutor: Prof. Sanchez, Arcangel-2007. xiii, 193
h.:il.;28.cm. + CD.

Oliver Rengifo en su Trabajo de Licenciatura, titulado una Propuesta de
Lineamientos Archivisticos para la Organizacion, Descripcion, Control y Preservacion
de la Seccion de Planos de la Oficina de Documentacién, Informacién y Archivo de
la Facultad de Ciencias de la Universidad Central de Venezuela, presenta un estudio

documental, combinado con uno de campo. En el mismo se disefié un sistema de
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clasificacion, ordenacion y descripcién de los planos, resaltando en este trabajo un
inventario realizado a la documentacioén, el cual sirvié de base para la aplicacion de
la Norma ISAD-G, y cuyos campos ademas también pueden ser de gran utilidad
para la aplicacion de la Descripcion Bibliografica Internacional Normalizada para
Materiales Cartograficos ISBD (CM). Dicho estudio ademas que beneficié a toda la
comunidad de la Facultad de Ciencias sirve de ejemplo para préximos estudios en el
area de Archivologia. Rengifo (2007)

Vazquez V, Sandra C; Gonzalez, Marleni J.

PROPUESTA DE LINEAMIENTOS ARCHIVISTICOS PARA LA CREACION DEL
ARCHIVO CENTRAL DEL INSTITUTO DE ZOOLOGIA TROPICAL DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA/
Vazquez V, Sandra C; Gonzéalez, Marleni J Tutor, Prof. Polanco, Maria M -2006. 90
h.:il. ; 28 cm. + CD.

Vazquez y Gonzalez (2006), Realizaron un estudio descriptivo, de campo y
documental, las autoras propusieron un modelo organizativo para la instalacion de
este archivo central, que les permitio establecer las normas y procedimientos para la

creacion de archivos centrales dentro del la Facultad de Ciencias de la U.C.V.

MYRTHIL V, Yéssica A.

PROPUESTA DE LINEAMIENTOS ARCHIVISTICOS PARA LA CONSOLIDACION
DEL ARCHIVO DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ESTUDIOS DE LA
FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION / Myrthil V, Yéssica A, Tutor: Prof.
Sanchez, Arcangel-2006. 258 h.; 28 cm. + CD.

La licenciada Yessica Myrthil en el 2006 propone los Lineamientos Archivisticos para
la Consolidacién del Archivo del Departamento de Control de Estudios de la Facultad

de Humanidades y Educacion. El estudio realizado es descriptivo, de campo y
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documental. Esta investigacion intenta disefiar las estrategias necesarias para la
organizaciéon del Archivo de Control de Estudios de la Facultad de Humanidades y
Educacién de la U.C.V. dejando como producto un Cuadro de Clasificacién
Documental, una Tabla de Retencibn Documental y formatos que regulen la
produccion de documentos y su descripcidn. Se propone una seleccién adecuada de
los materiales, equipos y mobiliario de archivo que apoyen estas tareas, asi se
garantizard, junto con un adecuado plan de limpieza de los locales y mobiliario, la
conservacion en el tiempo de los documentos, la prestacion de eficientes, eficaces y
efectivos servicios de informacion, tanto para los empleados que organizan y
consultan este fondo documental, asi como para los usuarios (estudiantes y

profesores) del Control de Estudios.

4.3. Archivo

El archivo suele ser el apoyo fundamental en la gestion de las administraciones de
cualquier organizacion, de hecho, las organizaciones que se consideren a si mismas
competentes, y eficaces no podrian funcionar sin un archivo que les proporcione un

flujo constante de informacion.

4.3.1. Definicion

La palabra archivo en el entendido de su concepto, puede tener varias acepciones,
por lo que se considerd6 necesario abordarlo desde varios puntos de vista, “un
conjunto de documentos”, luego como “unidad de informacion” y mas adelante en el
texto, se aborda como “el lugar o mueble donde se almacena la documentacion” ya
gue esto permitira al lector, integrarlas todas para tener una visibn mas amplia de lo

gue verdaderamente es un archivo.
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Heredia (Citada en Manual de Archivistica de Cruz Mundet, 2003), define al archivo:

Uno o mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su forma y
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o
institucion publica o privada en el transcurso de su gestion, conservados,
respetando aquel orden, para servir como testimonio e informaciéon para la
persona o institucion que lo produce, para los ciudadanos o para servir de

fuentes de historia. (p.91)

Segun el Consejo Internacional de Archivos (Citado en Manual de Archivistica de
Cruz Mundet, 2003), es el:

Conjunto de documentos sean cuales sean su fecha, su forma y su soporte
material, producidos o recibidos por toda persona fisica o moral, y por todo
organismo publico o privado, en el ejercicio de su actividad, y son, ya
conservados por sus creadores O poOr Sus sucesores para Sus propias
necesidades, ya transmitidos a la institucion de archivos competente en razén

de su valor archivistico. (p.90)

El archivo también puede ser entendido como un lugar disefiado para la
conservacion de los documentos de una institucion de donde debe quedar
salvaguardada la integridad de ellos para su posterior consulta por los usuarios, es

por ello que el archivo toma un papel tan importante dentro de las instituciones.

4.3.2. Importancia

Los archivos desde tiempos antiguos y mas ahora, han servido a las sociedades de
testimonio de hechos pasados, permitiendo recuperar informaciéon de periodos que
nos preceden, cuidando de ese recurso tan valioso como lo es la informacion. Ellos
han servido, y sirven muy bien, como fieles aliados a la investigacion cientifica y al

desarrollo cultural.
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4.3.3. Funciones

Explica Antonia Heredia (2007), en su libro titulado ¢Que es un Archivo?
"tradicionalmente las funciones atribuidas a los archivos se reducen a tres: recoger,
conservar, y servir, con variantes como reunir y custodiar para las dos primeras,
realizadas a partir de los documentos -documentos de archivo, que no

documentacién.”(p.48)

Basicamente son tres las funciones de un archivo: Recoger, que se refiere a la
operacion archivistica de adquisiciébn, la conservacibn una de tareas mas
emblematicas y por las cuales se han caracterizado a los archivos, y por ultimo la de

servir, entendido como el ofrecimiento de un servicio a un publico.

Por otro lado (Mundet, 2003, p.93) resume las funciones en los siguientes aspectos:

1. Organizacion y puesta en servicio de la documentacion administrativa,
durante ese periodo de maxima utilidad para la gestion administrativa de las
oficinas y para la toma de decisiones.

2. Asegurar la transferencia periddica al archivo de los documentos que ya no
son de uso corriente por parte de las oficinas.

3. Aplicar los principios y técnicas modernas de valoracion para, transcurrido un
tiempo, seleccionar los documentos por su valor van a ser conservados
indefinidamente, y destruir el resto.

4. Clasificar los fondos y mantener ordenada la documentacion en sus distintas
etapas, de acuerdo con los principios de la Archivistica.

5. Describir la documentacion para hacer mas facilmente accesible la
informacion, mediante los distintos instrumentos de descripcion documental y
valiéndose de las ventajas ofrecidas por las nuevas tecnologias.

6. Instalar adecuadamente los documentos mediante locales y equipamiento

gue garanticen su conservacion integra en el tiempo.
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7. Asegurar que estas y cuantas funciones pueda desarrollar el archivo queden
firmemente establecidas por y garantizadas mediante un reglamento de

servicio.

4.3.4. Ciclo de Vida de los Documentos

El ciclo de vida de los documentos es un concepto desarrollado por los
norteamericanos, en el cual el cual los documentos tienen un ciclo de vida que se
asemeja al de cualquier organismo vivo es decir, nace (fase de creacion), (vive fase

de uso) y muere (fase de eliminacién).

Este es uno de los temas mas importantes dentro de la teoria archivistica, ya que
engloba términos como los Sistemas de Archivos, Gestibn Documental,
Normalizacién de la Produccion Documental, Plazos Precauciénales, y otros. Es un
tema bastante amplio e importante, configurandose como uno de los postulados que

validan el caracter cientifico de la archivologia.

El Grupo Iberoamericano de Tratamiento de Archivos Administrativo (GITAA 1997,
p.30) lo de fine como “etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcién en la oficina y su conservacion temporal, hasta su

eliminacion o integracion a un archivo permanente”.

En el aflo 1961, Tanodi propuso que las fases del Ciclo Vital son tres: Pre-
archivistica, Administrativa e Historica, a las que se agregan “momentos” dentro de

las dos primeras.
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Momento de Concepcion-gestacion

Fase Pre-archivistica

Momento de Tramite

Momento de Vigencia

Fase Administrativa

Momento de Plazo Precaucional

Fase Historica

Figura 1. En la grafica anterior se muestra el ciclo de vida documental en un

esquema de (Casas, 2003, p.37)

La fase Pre-archivistica llamada asi porque normalmente transcurre en la oficina y
ahi comienza a acumularse la documentacion para formar, en la mayoria de los

casos, las piezas documentales multiples. Casas (2003)

Segun (Casas, 2003, p.37), “la fase Pre-archivistica comprende de dos momentos,

el momento de Concepcidn-gestacion, el del Tramite”:

El momento de concepcidn-gestacion: se planifica su diagramacion, para

luego ser usado en el tramite

El momento de tramite: es aquel que tiene como objeto acumular los datos y
la informacién necesaria para la resolucién del asunto que motiva la creacién

del documento.
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La fase Administrativa lleva esa denominacién porque abarca todo el tiempo en que

el documento actla e interesa a su productor ya sea una institucién o un individuo.

Al respecto (Casas, 2003, p.38) “explica que se distinguen en esta fase dos

momentos: de Vigencia y de Plazo Precaucional de conservacion”:

El momento de vigencia: se extiende por el tiempo en que el documento actia en
cumplimiento de lo que expresa su texto, puede obligar, testimoniar o informar de

acuerdo a éste.

El plazo precaucional: de conservacion es el tiempo que se mantiene el documento
atendiendo a los objetivos de responder a posibles reclamos administrativos y
juridicos sobre algun aspecto impugnable del cumplimiento, de lo expresado en él,

durante la Vigencia.
Por ultimo explica Casas (2003) la fase histérica es la que abarca desde el momento
en que, luego de ser valorado el documento, se decide su conservacién permanente

en el Archivo Histérico.

4.3.5. Etapas de los Archivos

La concepcion del ciclo de vida de los documentos da como resultado, la
consolidacion de los Archivos en etapas: Archivo de Gestidn. Archivo Administrativo,
Archivo Central o Intermedio, Archivo Historico.

4.3.5.1. Archivo de Gestion

Segun Ana Dupla (1997)

Esta formado por los documentos que estan en tramite o son de uso muy

frecuente por parte de los gestores. Tienen plena vigencia juridica y



administrativa. La permanencia en las diferentes unidades administrativas se
reducira al minimo plazo y ésta no sera superior a cinco afios desde el fin de su

tramitacion, salvo excepciones razonadas. (p.69).

Los Archivos de Gestidon conforman la primera parte del sistema archivistico,
ubicado en las oficinas administrativas y regularmente llevados por secretarias
y reune la informacion que recientemente se ha producido, la documentacion
por lo general suele estar en tramite en esta fase. Los documentos que se
almacenan en este tipo de archivo no deberia exceder el plazo sugerido por los

autores para asegurar la fluidez del ciclo.

Nufiez (2001) expresa “que la intervencion de los archiveros en los archivos de
gestion ha venido a significar un cambio en el modelo de relacion entre
administradores/productores y archiveros, a nuestro juicio muy positivo”.
(p.172)

4.3.5.1.1. Objetivos de los Archivos de Gestidn

Los archivos de gestion encabezan la primera fase del ciclo archivistico,

cumplen con ciertos objetivos dentro del sistema:

Sefiala (Nufiez Fernandez, 1999, p. 98) los objetivos de los Archivos de
Gestion se encuentran en atender las siguientes necesidades:
% Las propias oficinas.
% La organizacion en su conjunto.
% El sistema archivistico y en primer lugar el archivo central como fase
inmediata posterior.

+ Los clientes o ciudadanos.

Segun M. L Conde Villaverde (1992) hay que llevar a cabo las siguientes

actividades para lograr los objetivos:

36
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Organizar y conservar la documentaciéon
Impedir la dispersion o eliminacion de documentos.

Estar en constante relacion con el archivo central.

NP

Suministrar toda la informacion para que el archivo central solicite

respecto a las series documentales.

o

Preparar las transferencias

Cumplir con hacer y hacer cumplir las normas establecidas por el

archivo central.

7. Controlar los préstamos y la recuperacion de documentos o
expedientes que salgan del archivo, mediante un registro de
préstamos.

8. Solicitar y devolver al archivo central los documentos ya transferidos,
cuya consulta sea necesaria para la unidad administrativa
productora.

9. Suministrar la informacién requerida por parte de los ciudadanos, o
de la Administracion respecto a los documentos que custodia.

10. Elaborar los ficheros necesarios para recuperar facilmente la

informacion.

11.Formar el registro de transferencias.

4.3.5.2. Archivo Administrativo

Tan pronto como la documentacién deja de ser utilizada con frecuencia, de acuerdo
con los plazos y procedimientos establecidos por el archivero, las oficinas la remiten
al archivo. A partir de esta fase y en adelante, la documentacion esta bajo la
responsabilidad del archivero. Transcurrido quince afios desde su conclusién pasan
a la siguiente etapa. (Mundet, 2003, p.97-98)

Este tipo de archivo, surge ante la necesidad de las oficinas administrativas de

continuar solicitando, cierto tipo de documentos que influyen en las decisiones de la
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administracion o informaciones que es necesario mantener y que aun son motivo de

consulta relativamente frecuente.

Por ende los Archivos Administrativos generalmente suelen estar ubicados dentro

del mismo edificio, departamento o gerencia, para que asi sea de facil acceso.

4.3.5.3. Archivo Central o Intermedio

Ahora la documentacion ha perdido practicamente la utilidad por la cual habia
sido creada: la gestidén. Las grandes administraciones la transfieren desde sus
archivos administrativos a éste, caracterizado por asegurar la instalacion masiva
de documentos a bajo coste. Durante otros quince afios mas, es decir hasta los
treinta de antigtiedad, se procede a la valoracién, seleccién y expurgo, a fin de

conservar lo pertinente. (Mundet, 2003, p.97-98)

El Archivo Intermedio se encuentra ubicado entre el Archivo Administrativo y el
Archivo Historico, posicionandolo en el centro del ciclo vital archivistico. En este
estadio se almacenan y ademas se evalltan los documentos y en el caso de ser
necesario se les otorga un tiempo extra de conservacion prudencial, para luego

conservarlos o eliminarlos permanentemente.

A pesar de que las series 0 expedientes se hayan transferido a través del sistema al
archivo intermedio, este permitird la consulta de sus expedientes tanto a las oficinas
productoras como a otros usuarios. De esta forma las oficinas productoras no
ocupan su valioso espacio con documentos de poca consulta y ubicando estos en un
sitio donde su consulta es casi tan manejable como lo era en el Archivo

Administrativo.

“En un archivo intermedio todavia hay que valorar y sobre todo seleccionar y
eliminar. Su papel es el de aligerar el volumen documental de las administraciones

utilizando locales alejados y menos costoso”, agrega (Heredia 2007, p.100).
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4.3.5.4. Archivo Histoérico

“A partir de este momento, seleccionada por su valor informativo, histoérico, cultural
se conserva a perpetuidad, en condiciones que garanticen su integridad y
transmision a generaciones futuras, por cuanto constituye un patrimonio historico de

las naciones y, por ende de la humanidad.” (Mundet, 2003, p.97-98)

De igual forma (Pilar Gil, 1999, p.26) explica que “los documentos tienen un valor

histérico y su consulta se lleva a cabo por los investigadores preferentemente”

Agrega (Heredia 2007): “Con excepcion — en teoria- de la valoracion todas las
funciones, suelen reconocerse en el Archivo Histdrico sin prejuicio de que existan
prioridades e intensificacion para algunas de ellas, es el caso de la planificacion

de la descripcion y del programa de difusion, de la accién cultural.” (p.64)

Correspondencia entre Ciclo Vital y Archivo

Fase Pre Archivistica

Documentos en Tramite, Archivo de Gestion o de
Activos Tramite

Fase Administrativa Archivo Administrativo
Documentos Vigentes-Plazo Precaucional s Archivo Intermedio o de
Semiactivos Concentracion

Fase Historica
Documentos historicos Archivo Historico
Inactivos

Figura 2. En la grafica anterior a que fase del ciclo documental corresponde cada
etapa de los archivos, Casas (2003)
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4.3.6. Sistemas de Archivo

Segun (Heredia 1991) “un sistema de archivo se configura como un conjunto de
actividades articuladas a través de la red de centros y de servicios técnicos, para
estructurar la recogida, transferencia, deposito, organizaciéon, descripcion y servicio

de los documentos”.

El (Diccionario de Terminologia Archivistica, 1995) lo define como

Un conjunto de normas e instituciones que participan en la direccion,
seguimiento, coordinacion e inspeccion de los programas para la conservacion,
tratamiento y difusion del Patrimonio Documental. Componen el sistema
archivistico; los archivos, los servicios archivisticos, la administracion de

archivos, la legislacion archivistica y el personal.

“Estos sistemas deberan tener en cuenta las funciones y exigencias de
funcionamiento de las oficinas a que atienden, y la necesidad de separar y proteger
cualquier informacion que requiera proteccion especial o acceso limitado dentro de

la oficina”.

SISTEMA DE ARCHIVO

IDENTIFICACION DE SERIES

[

CUADROS DE CLASIFICACION

ORDEMNACION FiSICA

[
RECUPERACION

INSTALACION

I
NORMAS
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Figura 3. Muestra esquema de los estadios mediante los cuales se crea un Sistema
de Archivo. Pilar Gil, (1999)

4.4. Principios Archivisticos

La Archivologia como Ciencia se erige sobre dos fundamentos tedricos béasicos:

4.4.1. Principio de Orden Original

Explica Mundet (2003), este principio se refiere a que los documentos de cada fondo
deben mantenerse en el orden dado por la oficina de origen, en lugar de hacerlo por

asunto o materia, es decir, respetar el orden de origen de los documentos. (p.231).

Afirma (Jiménez 2003, p.8) que “el orden original nace desde el mismo momento de la
produccion documental y debe verse reflejado en los archivos mediante la correcta

ordenacion de las series, subseries documentales y expedientes”.

4.4.2. Principio de Procedencia

Segun la Ley General de Archivos de la Republica de Colombia N° 594 (2000), en su
Art.20 contempla que “es la conservacion de los documentos dentro del fondo

documental al que naturalmente pertenece”.

El profesor Cruz Mundet (2003) explica el Principio de Procedencia de la siguiente

manera.

Consiste en respetar el orden de los fondos, es decir, mantener agrupados, sin
mezclarlos con otros, los documentos de cualquier naturaleza, procedencia, ya
sea de la administracion publica o privada, de una persona, familia etcétera,

respetando la estructura de clasificacion propia de dicha entidad. (p.231)
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4.5. Agrupaciones Documentales

45.1. Fondo

El Consejo Internacional de Archivos (2000), lo define como un “conjunto de
documentos con independencia de su tipo documental o soporte, producidos
organicamente y/o acumulados y utilizados por una persona fisica, familia o entidad

en el transcurso de sus actividades y funciones como productor”. (p.17)

“Es el conjunto de series generadas por cada uno de los sujetos productores que
conforman la estructura de un organismo en el ejercicio de sus competencias”.

Grupo Iberoamericano de Tratamiento de Archivos Administrativo, 1997, p.10)

45.2. Sub-fondo

El (Consejo Internacional de Archivos, 2000, p.17), aclara que es una:

Subdivision del fondo consistente en un conjunto de documentos relacionados
entre si que se corresponde con las subdivisiones administrativas de la
institucion u organismo que lo origina, y cuando esto no es posible, con
agrupaciones geogréficas, cronoldgicas, funcionales o similares de la propia
documentacion. Cuando el productor posee una estructura jerarquica compleja,
cada subfondo tiene a su vez tantos subfondos subordinados como sean
necesarios para reflejar los niveles de la estructura jerarquica de la unidad

administrativa primaria subordinada.
4.5.3. Series
En la Norma de Descripcién Archivistica ISAD-G Consejo Internacional de

Archivos (2000), se sefala que son “documentos organizados de acuerdo con

un sistema de archivos o conservados formando una unidad como resultados
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de una misma acumulacion, del mismo proceso archivistico, o de la misma
actividad; que tiene una forma particular; o como consecuencia de cualquier
otra relacion derivada de su produccién, recepcion o utilizacion. La serie se

denomina también serie documental (p.17)

Segun (La Torre Merino y Martin Palomino, 2000, p.22), la serie es el “conjunto de
documentos producidos por un mismo sujeto productor, en el desarrollo de una
misma funcién, y cuya actuacion administrativa ha sido plasmada en un mismo tipo

documental”.

(Pilar Gil, 1999, p.73) en el siguiente cuadro comparativo, explica las diferencias

elementales que poseen intrinsecamente el Tipo Documental de la Serie.

TIPO DOCUMENTAL SERIE
El tipo es UNA unidad documental La serie es un conjunto de documentos
El tipo es producido por una La serie se forma partiendo de una actividad
actividad concreta administrativa
Producido por una misma norma Producido por una misma norma
Formato, contenido informativo Yy | Ni el formato, ni el contenido ni el soporte
soporte homogéneos tienen por qué ser homogéneos

4.5.4. Unidades Documentales Compuestas

Consejo Internacional de Archivos, (2000), las definen como” unidad organizada de
documentos reunidos bien por el productor para su uso corriente, bien durante el
proceso de organizacion archivistica, porque se refieren al mismo tema, actividad o
asunto. Conocida como expediente la Unidad Documental Compuesta es

generalmente la unidad basica de la serie”. (p.17)
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Explica Jiménez, (2003) que las Unidades Documentales Compuestas son:

...un conjunto de tipos documentales que tratan de un mismo asunto o materia,
producidos a medida que se desarrollan una serie de tramites. Cada tipo
documental es distinto. Los expedientes se forman mediante la colocacion
sucesiva cada uno de los documentos que se producen en el transcurso de la
los tramites y estan unidos por una relacion de causa-efecto, de ahi que deban
ser ordenados de acuerdo con esa secuencia (respeto al orden original), es
decir, debe ser ordenado siguiente a los pasos que se han dado durante su

tramite (procedimiento). (p.18)

Segun el Diccionario de Terminologia Archivistica (2003) “es una unidad documental
formada por un conjunto de documentos generados, organica y funcionalmente por

un sujeto productor en la resolucién de un mismo asunto”.

4.5.5. Unidades Documentales Simples

El Consejo Internacional de Archivos (2000) expresa que es “la unidad mas pequefia
intelectualmente indivisible, por ejemplo una carta, una memoria, un informe, una

fotografia, una grabacién sonora”. (p.17)

4.6. Tipologia Documental

Heredia (2007) afirma que “es el término o expresion que sirve para condensar y
globalizar las caracteristicas esenciales, tanto informales como informativas de una

unidad documental.”(p.119)

Por su parte Cruz Mundet (2003) “establece que es un tipo de caracteristica que va
mas alla de lo fisico o lo externo, que revela tanto el contenido como su

estructuracion, que es el resultado de una accién. Por ejemplo: la accion de plantear
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preguntas se materializa en un tipo documental denominado cuestionario; si se trata

de legislar sera una ley; si es de informar, es un informe, etc. “

Por otro lado Dupla (2004) la define como

La expresion tipificada de unidades documentales con unas caracteristicas
estructuradas, en general homogéneas, de actuaciones Unicas o secuenciales,
normalmente regulada por una de procedimiento, derivada del ejercicio de una
misma funcion y realizada por un determinado 6rgano, unidad o persona con

competencia para ello.

Segun Nufez Fernandez (2000) “los estudios de Tipologia Documental sirven, pues,
para delimitar, de acuerdo a un conjunto de puntos de analisis, los tipos de
documentos que produce una administracién y, por tanto, los tipos de documentos

que vamos a encontrar en su archivo”. (p.102)

Como bien explican estos diferentes autores los tipos documentales reflejan los
procesos administrativos de una institucién, y en concordancia estos deben estar
normalizados para que faciliten la identificacion de las series documentales y a su
vez contribuir cuantiosamente con la elaboracién del cuadro de clasificacién de tipo

funcional.

Algunos de los tipos documentales mas conocidos en las organizaciones: son
memorandum, oficio, acta, certificado, diligencia, carta, misiva, constancias, avales,
fax, contratos, memorias, acuerdos, circulares, requisicion, resolucion, convocatoria,

informe, etc.
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CREACION DE TIPOS Y SERIES DOCUMENTALES

FUNCION

ACTIVIDAD ACTIVIDAD ACTIVIDAD

1 p 3
| |

OFERACI ON

ESPECIFICA

(TRAMITE)
DOCUMENTO SIN SOPORTE
(TIPO DOCUMENTAL) DOCUMENTAL
SERIE
DOCUMENTAL

Figura 4. Esquema que permite ver el desarrollo de los tipos y series documentales
Pilar Gil, (1999)

4. 7. Documento

Segun Pernia (1970), define al documento como:

Cualquier escrito o libro u otro documento individual que sirve para comunicar
algo, un informe, incluyendo mapas y materiales, incluyendo mapas y material
fotografico, es la unidad méas pequefia del material de archivo o por archivar
que puede ser una hoja, una pagina, una reproduccion, imagen, o cualquier
namero de paginas que se necesite para continuar o completar un tramite.
(p-51),

Para la Dra. Heredia (1991) es “el testimonio de la actividad del hombre fijado en un

soporte material perdurable que contiene informacion, ya que representa la noticia
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de un hecho que queda fijada en un objeto, que bien puede ser cualquier material

(piedra, pergamino, papel, disco, etc.)”. (p.134)

47.1 Documento de Archivo

En la Norma ISAD-G (Consejo Internacional de Archivos, 2000, p.16), se define al
documento de archivo como “toda la informacion contenida en cualquier soporte y
tipo documental, producida, recibida y conservada para cualquier organizacion o

persona en el ejercicio de mas competencias en el desarrollo de su actividad”..

De acuerdo con (Manuel Vazquez, 1997, p. 13) “es un soporte modificado por un
texto adherido a él que surge como resultado de una actividad administrativa y tiene
como fin impartir una orden, probar algo 0 meramente transmitir una informacion, util

para el tramite”.

4.7.1.1. Caracteres de los documentos

Los documentos responden a una estructura externa (Caracteres Externos) como
interna (Caracteres Internos), ellos producen la diversidad de las tipologias

documentales.

Segun (Heredia 2007, p.100) las caracteristicas esenciales de los documentos de
archivos son las siguientes:
e Su origen, ligado a un productor y a sus funciones y actividades;
e Su caracter seriado, cuya sucesion en el tiempo da ocasién a las series
documentales;
e Su condicién de Unico, que determina su originalidad;
e Su autenticidad, que no lleva implicita la veracidad pero si la ausencia de

manipulacion.



4.7.1.1.1. Caracteres externos de los documentos

Jordan (1998) explica que los caracteres externos:

Consisten en las distintas propiedades que conforman la apariencia y

estructura fisica del documento, como color, tamafio, grosor, etc.; son aquellos

gue a simple vista presentan un indicio de qué trata el documento. Es decir,

que la parte fisica presente da una idea aproximada sobre el contenido

documental que tratamos, si es un formulario, plano, mapa, nota, carta, oficio,

etc.; forma, tamafio, color, etc. son sefias particulares del documento, agilizan

la identificacion visualmente relacionada a la funcién que se realiza y nos dan

pautas aproximadas de sus contenidos.

Los caracteres externos de los documentos segin Mundet (2003)

X/
L X4

X/
L X4

Clase: esta determinada por el procedimiento empleado para transmitir la

informacion asi tenemos documentos:

Textuales: transmiten la informacion mediante texto escrito sea manuscrito,
mecanografiado o impreso. Son el producto por excelencia de las
administraciones y los mas abundantes en los archivos.

Iconograficos: emplean la imagen, signos no textuales, colores... para
representar la informacién: mapas, planos, fotografias, diapositivas,
transparencias, microfilmes...

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

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

video, videodiscos...
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¢ Electronicos o0 Informaticos: son los generados en el entorno de los

ordenadores: fichas perforadas, cintas magnéticas, diskettes, cd rom.

2. Tipo: es una caracteristica que va mas alla de lo meramente fisico o
externo, por cuanto revela el contenido como su estructuracion en el

documento, y deriva de la accion representada.

3. El formato: esta en funcion de la forma de reunirse los documentos y del
soporte, asi, por ejemplo en el caso del papel hablamos de legajos,
volumenes... DIN, A3, A4, etcétera, si se trata de un diskette podré ser 5 ¥4

de 3 % pulgadas etc.

4. La cantidad: se refiere al nimero de unidades (volimenes) y al espacio

gue ocupan los documentos.

5. La forma: mas conocida con el término diplomatico de tradicion
documental, consiste en la ingenuidad, es decir, la condicion de original o

copia y sus distintas variantes, copia simple, certificada. (p.98)

4.7.1.1.2. Caracteres Internos de los Documentos

Segun (Nufiez, 2001) “Entendemos todos aquellos que se refieren a la produccion y
gestion intelectual y conceptual del documento, desde el marco legislativo y juridico

que determina su concepcion”. (p.112)

También (Mundet, 2003, p.98.) habla sobre los caracteres internos:

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

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

y el trdmite por lo que ha sido realizado.
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3. La fecha y el lugar de produccion: también denominado datacion crénica y
tépica del documento, que lo sitta en el tiempo y el espacio.
4. El contenido sustantivo: el asunto o tema de que trata un documento, o sea los

fines u objetivos perseguidos con su redaccion.

4.8. Tratamiento Archivistico

Ana Dupla (1997) define al tratamiento archivistico como “el conjunto de operaciones
y tareas que se aplican a los documentos en cada una de sus edades y que tiene
como objetivo su conservacion, su organizacion y hacerlos rapidamente accesibles,

manejables y utiles en sus diversos fines”.

4.8.1. Produccién Documental

En esta fase del tratamiento archivistico se analiza los aspectos en el disefio,
preparacion y gestion de los documentos, para que mas adelante cumpla con el fin

para el cual fue concebido.

Los documentos, soportes y registros de la informacion, de los datos y de las
pruebas, existen en tanto forman parte de los distintos procesos que materializan las
actividades de una organizacion; por ello, su disefio va indisolublemente unido al

disefio de los procesos mismos. (Mundet 2006, p.147)

La produccion documental al aplicarse en la génesis documental, adquiere un papel
fundamental en la normalizacion de los tipos documentales, también influye con la
formacion la serie documental y a su vez contribuye en el resto de las tareas

archivisticas.

Ademas el caracter normalizado de los tipos documentales le proporciona mas
fluidez a procesos administrativos de la organizacion, por otro lado esta fase del

tratamiento archivistico tiene un papel regulatorio en la reproduccion indiscriminada
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de copias que se genera por cada documento original, ahorrandole mucho tiempo

dinero y papel a la organizacion.

4.8.2. ldentificacion de Series Documentales

El Diccionario de Terminologia Archivistica (2003) asegura que “es la primera fase
de la metodologia que debe aplicarse durante la organizacion de un archivo, su
objetivo es tener conocimiento absoluto de la institucién productora del documento,

su evolucién organica, competencias administrativas y tipos documentales.” (p.63)

El Diccionario de Terminologia Archivistica (1993) la define como:

La fase del tratamiento archivistico que consiste en la investigacion y
sistematizaciéon de las categorias administrativas y archivisticas en que
sustenta la estructura de un fondo. Podemos decir entonces, que es la primera
fase de la metodologia archivistica que tiene como objetivo la investigacion del
sujeto productor, en este caso la institucion que produce la documentacion vy el
tipo documental existente. De esta fase se obtendra la organizacién del fondo,
con la formacién del cuadro de clasificacion y la ordenacién de las series
documentales. (p.54)

Explica Dupla (1997) que :

La identificacion es una operacion previa a la clasificacibn que conduce al
conocimiento del 6rgano y de las unidades administrativas que producen los
documentos y sus funciones a través, si es posible, de la normativa que los
origina y también de los tipos documentales producidos como consecuencia y

expresion de las actuaciones de ese érgano en el ejercicio de sus funciones.
(p.78)
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4.8.2.1. Metodologia para la Identificacion de Series Documentales

En el afilo 2000, La Torre Merino y Martin Palomino publicaron una metodologia para
la identificacibn de series documentales que establecia, la identificacion del
organismo productor, funciones y de la serie documental por medio de unas fichas
que contenian campos para ser llenadas con informacion especifica de la

identificacion y valoracion de series.

4.8.3. Valoracion de Series Documentales

El Consejo Internacional de Archivos la define como “fase del tratamiento
archivistico que consiste en analizar y determinar los valores primarios y secundarios
de las series documentales, fijando los plazos de transferencia, acceso y

conservacion o eliminacion total o parcial”.

Conceptualiza Jordan (2001), “Es la fase del proceso de expurgo destinada a
descubrir, apreciar, los valores inherentes a los documentos y su gradacién. Debe
hacerse sobre la base de un conocimiento general de toda la documentacién de una
entidad, no sobre una base parcial”. (p. 235)

La Torre Merino y Palomino (2000) dice que:

La valoracion serd por tanto la fase del tratamiento archivistico, en la que
después de analizar los valores de los documentos, se decide si éstos deben
transferirse a otro archivo del sistema, o si por el contrario deben eliminarse, o
conservarse parcialmente, en cuyo caso debemos aplicar técnicas de

seleccion. (p.28)



Indica Mundet (2006) que es un proceso que:

Consiste en el estudio de las series una por una: su origen funcional, de la
naturaleza de los actos que la recogen, la tipologia documental el valor que han
tenido o puedan conservar en adelante para la entidad que los ha creado, el
gue puedan ofrecer para su propia historia, para la investigacion en general y
para la difusion cultural; es decir, su valor administrativo, legal, e historico, de

informacion y de investigacion presente y futuro. (p.210)

Explica Amanda Rosales (2008) El desarrollo del trabajo archivistico depende
de las decisiones que se tomen en el proceso de valoracion. La aplicacion de
esta fase del tratamiento archivistico es sumamente delicada y como resefian
los distintos autores que se han citado, es necesario conocer las series
documentales a través de su estudio, ya que permitird posteriormente realizar

una acertada eliminacion.

4.8.3.1. Valores de los documentos

Manuel Vazquez, (1997) se refiere al documento archivistico dandole valor al
hecho de ser resultado de una actividad administrativa, como la huella de un
proceso realizado por una organizacion, pero los documentos se enmarcan mas
alla del valor administrativo que pudieren darseles en un momento determinado. A

continuacion los distintos valores que puede poseer un documento. (p.118)
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V. ADMINISTRATIVO: Aquél que tienen los documentos para la Adminis-
tracion que los ha producido, como testimonio de sus procedimientos
y actividades.

V. LEGAL: Aquél que pueden tener los documentos para servir como tes-

timonio ante la Ley.

V. FISCAL: Aquél que tienen los documentos que pueden servir de tes-

PRIMARIOS ) i o ) ) - )
timonio del cumplimiento de obligaciones tributarias.

v, JURIDICO: Aquél del que se derivan derechos u obligaciones legales
regulados por el derecho comidn,

V. CONTABLE: Aquél que tienen los documentos que pueden servir de
explicacion o justificacion de operaciones destinadas al control pre-
supuestario,

V. INFORMATIVO: Aquél que sirve de referencia para la elaboracién o
reconstruccion de cualesguiera actividades de la Administracion,

VALORES DE LOS DOCUMENTOS

SECUNDARIOS
V. HISTORICO: Aquél que posee un documento como fuente primaria

para la HISTORIA.

Figura 5. Fuente: La Torre Merino, José y Palomino, Martin. Metodologia para la

Identificacion y Valoracion de Fondos Documentales, (2000)

4.8.4. Clasificacion

Segun Cruz Mundet (2003), clasificar “consiste en agrupar jerarquicamente los
documentos en un fondo mediante agregados o clases, desde los mas amplios
hasta los mas especificos, de acuerdo con los principios de procedencia y orden

original.” (p.238)

Concordando con Schellenberg citado por Cruz (2003), existen tres tipos de

clasificacion:

a. La Clasificacion Funcional:

Como su propio nombre lo indica, las funciones de la entidad que genera o ha

generado el fondo de archivo son los elementos tomados en consideracion para
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clasificarlos. Siguiendo este criterio, en primer lugar agrupemos la documentacion de

acuerdo con las actividades de las que son resultados.
Una vez agrupada toda la documentacion en series, éstas deben ser reunidas bajo
clases mas amplias que recojan todas las actividades emparentadas por ser el fruto

de una misma funcion.

b. La Clasificacion Organica:

En este sistema las series se agrupan de acuerdo con las diferentes divisiones
administrativas o estructura organica de la entidad, reproduciendo sus servicios o,
selecciones, unidades... decimos las series, porque en este caso también los
expedientes se agrupan segun actividad de la que son resultado. Solo a partir de
este nivel es posible establecer una clasificacidn organica, la cual se realizara
jerdrquicamente desde las unidades administrativas mas basicas hasta las mas

amplias.

c. Clasificacion por Materias:

Este tipo de clasificacion es el resultado del analisis del contenido de los

documentos, esto es, de los asuntos o materias sobre los que versan.

4.8.4.1. Cuadro de Clasificacion

Roberge Citado en Manual de Archivistica de Cruz Mundet, 2003), lo define como:

Una estructura jerarquica y légica que refleja las funciones y actividades de una
organizacion, funciones que generan la creacion y recepcion de documentos.
Se trata en suma de un sistema que organiza intelectualmente la informacion y
que permite situar los documentos en sus relaciones los unos con los otros

para constituir eso que se llama generalmente expedientes. El sistema de
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clasificaciéon es un modelador de informacion, irremplazable por un indice, por
mas sofisticado que sea. Elaborado a partir de las funciones de la organizacion,
el sistema de clasificacion tiene igualmente como ventaja el normalizar la
denominacion de los expedientes. El requisito previo e indispensable para la
elaboracion de un sistema de clasificacidon es, un perfecto conocimiento de las

funciones del organismo que genera los documentos. (p.243)

Segun Schellenberg citado por Cruz (2003) en el desarrollo de un cuadro de
clasificacion, las funciones deberan tomarse en cuenta al establecer clases,
series 0 agrupaciones documentales, de acuerdo con un esquema piramidal o
jerarquizado de las mismas. Podran establecerse las clases o clasificaciones
principales o mas amplias sobre la base de las acciones, las secundarias sobre
la base de las funciones, y las clases elementales o series documentales
deberan comprender los expedientes y otras agrupaciones de documentos
resultado de esta actividad.

4.8.4.2. Eleccion del tipo de sistema de clasificacion

Cada organizacion tiene sus caracteristicas propias, por ello resulta importante
escoger un sistema de clasificacibn que se adecle a sus necesidades. A
continuacion se presentaran algunos criterios asertivos que permitiran la escogencia

del sistema. Segun el profesor (Mundet 2006, p.241)

e Debe ser un sistema lo mas estable posible de modo que la clasificacion
dada al fondo perdure en el tiempo.

e Debe ser objetivo, es decir, que la clasificacidon no dependa tanto de la
percepcion que el archivero pueda tener cuanto de aspectos
inequivocos.

e Debe sustentarse en un criterio que emane de la propia naturaleza de

los documentos, del proceso administrativo del cual son resultado.
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4.8.5. Ordenacién

Es una tarea material consistente en relacionar unos elementos con otros de
acuerdo al criterio establecido de antemano, bien sea por fecha, las letras del
alfabeto, los numeros... (Mundet, 2003, p.248)

De acuerdo con (Jiménez 2003, p. 11)

La ordenacion debe hacerse a partir de las series documentales, como vimos
anteriormente, para efectuar tales propositos, en los archivos se utilizan varios
sistemas de ordenacion que materializan la idea de secuencia: numéricos (simples
y cronolégicos), alfabéticos (onomasticos, toponimicos y tematicos) y los mixtos o
alfanuméricos. Sin embargo, es importante advertir que el sistema de ordenacion

se subordina a las caracteristicas de cada serie.

4.85.1. Sistemas de Ordenaciéon

En general los sistemas de ordenacion que se utilizan por excelencia son el de
orden numeral o llamado correlativo numérico, al de las letras del alfabeto
comunmente llamado alfabético., y al uso integrado de estos sistemas se le
denomina mixto. Ademas también hay otros sistemas que se derivan de los

primarios.

(Jiménez 2003, p.12) explica los diferentes sistemas de ordenacion:

1. Sistemas de ordenacion numéricos (ordinal, cronologicos):

e Ordinal Este sistema de ordenacion -quizas el mas facil de realizar- consiste
en disponer los documentos en forma consecutiva, progresivamente,
obedeciendo a la numeracion que los identifica. Por ejemplo las Cuentas

Internas de los usuarios de servicios publicos. Este sistema de ordenaciéon -



quizas el mas facil de realizar- consiste en disponer los documentos en forma.

consecutiva, progresivamente, obedeciendo a la numeracion que los identifica.

Cronoldégico: Este sistema de ordenacion consiste en colocar un documento
detras del otro en forma secuencial de acuerdo con la fecha en que la
documentacién ha sido tramitada, teniendo en cuenta en primer lugar el afo,
seguido del mes y al final el dia. En ese sistema de ordenacion se coloca un
documento detras del otro en forma secuencial de acuerdo con la fecha en que
la documentacién ha sido tramitada, teniendo en cuenta en primer lugar el afio,

seguido del mes y al final el dia.

Sistemas de ordenacion alfabético (onomastico, toponimico, teméaticos) :

Onomastico: La ordenacion alfabética-onomastica se utiliza para series
documentales compuestas por expedientes que permanecen abiertos por
lapsos grandes de tiempo, por ejemplo, las Historias Laborales, las Historias
Clinicas, los Expedientes Académicos de Alumnos. Es ideal para archivos de
gestion pequenios en el que su crecimiento no es muy alto y facilita la consulta.
Toponimico: Se ordena la serie documental alfabéticamente por nombres de
lugares. Este tipo de ordenacion puede basarse en el pais, el departamento, el
municipio, la localidad, el barrio, etc. Siempre teniendo en cuenta el criterio que
mMas se ajuste a la documentacién y a las necesidades administrativas.
Teméticos: Se ordenan las series y subseries documentales por el asunto o

tema de su contenido.

Sistemas de Ordenacion Mixto (alfanumérico, ordinal cronoldgico):

Alfanumérico: Se ordena la serie documental utilizando a la vez orden
alfabético y numeérico cronolégico. En este sistema de ordenacion, los datos

gue se cruzan no seran separables, siempre estaran asociados.
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e Ordinal Cronoldgico: Aplica este sistema de ordenacion también a series
documentales cuyas unidades documentales son numéricas simples y a la vez
cronolégicas (Resoluciones, Acuerdos y Decretos), las cuales se controlan en
primer lugar por el numero de la unidad documental y después por el

cronoldgico.

4.8.6. Descripcion

La Descripcion Documental es una fase del tratamiento documental donde se
sintetiza mediante un conjunto de principios, técnicas y normas los documentos de
archivo, para extraer los datos esenciales como lo son: tipo documental contenido,
lugar y fecha de redaccion, caracteres internos de redaccion, caracteres internos y
externos asi como los datos necesarios para su localizacion, lo cual se hace por
medio de diversos instrumentos de descripcidon, como la guia, el catalogo, el

inventario o el indice.

Antonia Heredia (1991) siguiendo a Shellemberg también ha definido la descripcion
como “la parte de la tarea archivistica que engloba las diversas y variadas
actividades desplegadas por el archivero para elaborar los instrumentos que faciliten
el acceso a los fondos, estos instrumentos son las guias los, inventarios, los

catalogos, los indices”.

La Norma de Descripcion Archivistica ISAD (G) (Consejo Internacional de Archivos,
2000)

Presenta una representacion exacta de la unidad de descripcion, y en su caso,
de las partes que la componen mediante la recopilacidén analisis organizacion y
registro de la informacion que sirve para identificar, gestionar localizar y
explicar los documentos de archivo, asi como su contexto y el sistema de los

que ha producido. (p.16)
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4.8.6.1. Descripcion Multinivel

Es una técnica que consiste en describir un fondo y todas las partes que lo integran
(secciones, series, expedientes, documentos, y todas las categorias intermedias)
utilizando los elementos apropiados para cada unidad de descripcion relacionando

las descripciones resultantes de manera jerarquica” (José Bonal Saso, 1999 p.170)

La descripcion multinivel se realiza mediante la Norma de Descripcion Archivistica
ISAD (G), esta permite identificar y explicar contenido y los datos de un documento,
con mas facilidad para hacerlo accesible, dicha norma permite hacer instrumentos
de descripcion de forma independiente, pero al final deben ser presentados de

manera relacional y jerarquizada.

La ISAD (G) se puede aplicar a cualquier institucion debido a que los formatos son
muy flexibles y estan disefiados para adaptarlos a cada organizacion. Esta norma va
describiendo de lo particular a lo general y ofrece informacidon pertinente en cada

nivel de descripcién vincula dichos campos y no repite la informacion.
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4.8.7. Seleccion

Siguiendo a Vazquez (1992), “La seleccion documental es un proceso técnico por el
cual se establece el tiempo en que los documentos de archivo sirven a fines
administrativos y cudles de ellos han de conservarse para que sirvan a fines de
investigacion retrospectiva.” (p.9)
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4.8.8. Eliminacion

Segun el Grupo Iberoamericano de Tratamiento de Archivos Administrativo GITAA
(1997, p.55), es el “Procedimiento archivistico que consiste en identificacion de los
documentos que se van a destruir conforme a los lazos establecidos en la fase de

valoracion”.

Siguiendo a Heredia (2007, p.52), curiosamente, la eliminacién, que en un principio,
tendria que entenderse como el enemigo numero uno de la conservacion, es hoy, su

principal aliado.

4.8.9. Transferencia

Tomando la definicion que nos ofrece el Grupo Iberoamericano de Tratamiento de

Archivos Administrativo:

Procedimiento habitual de ingreso de los fondos en un archivo mediante el
traslado de las fracciones de series documentales, una vez que estas han
cumplido el plazo de permanencia fijado por las normas establecidas en la
valoracion para cada una de las etapas del ciclo vital de los documentos.
(GITAA 1997, p.118)

Siguiendo a (Dupla,1997):

Es el proceso por el que las series o fracciones de series documentales son
enviadas a la siguiente fase del ciclo vital de los documentos, de acuerdo con
su edad y con las condiciones que se expresan en el articulo 13 de la Ley de
Archivos y Patrimonio Documental de la Comunidad de Madrid. (p.136)
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Segun La torre Merino (2000, p.41) las transferencias son:

El procedimiento habitual de ingreso de fondos en un archivo, mediante el
traslado de fracciones cronoldgicas de series documentales, una vez que éstas
han cumplido el plazo de permanencia fijado por las normas de valoracion para

cada una de las etapas del ciclo vital de los documentos

Expresa (Godoy, 1996) las ventajas de las transferencias de los documentos en

las organizaciones son las siguientes:

Facilitan el manejo de la informacién
Contribuyen a la racionalizacion de la produccién documental

Permiten a la administracion proporcionar un servicio eficaz y eficiente

WD

Facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de
retencion en ella estipulados

5. Garantizan la seleccion y conservacion de los documentos en las
diferentes fases del archivo

6. Sirven de apoyo para la racionalizacion de los procesos administrativos

4.8.9.2. Tablas de Retencién Documental

Las Tablas de Retencion Documental o también llamadas Tablas de Valoracién
Documental es un instrumento archivistico que permite asignarle a las series

documentales, un tiempo de conservacion o permanencia dentro del archivo.

(Vazquez 1992) las define como:

El listado de los tipos documentales o asuntos (series) a los que se les asigna
el tiempo en meses, afnos (o ciclos para cintas de computacion) que han de ser

retenidos, los originales y las copias una vez concluida su vigencia, para
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responder a eventuales reclamaciones o para servir de sustento o antecedente

a otro documento que sin él no puede existir.

Anfade el (GITAA, 1997) que “las tablas de retencion documental pueden ser
generales o especificas de acuerdo a la cobertura de las mismas. Las generales se
refieren a los documentos administrativos comunes de cualquier institucion. Las
especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de cada organismo”.
(p.119).

El disefio y aplicacion de una tabla de retencién documental es el producto de un
minucioso estudio de Identificacion y Valoracién de las Series Documentales por lo

cual requiere de cuidado y responsabilidad.

4.8.10. Instalacion

“La instalacion de los documentos “es una tarea intimamente relacionada con la
organizacién de fondos documentales y consiste, como su propio nombre lo indica.
En la ubicacion fisica de todo el fondo mediante unidades de instalacién, ya sean
cajas, legajos o libros “(Mundet, 2003, p.250).

(Dupla 1997) la define como “la tarea de colocar fisicamente los documentos en el

lugar donde han de conservarse”. (p.107)

4.8.11. Registroy Control

El Registro y Control es una actividad que es recientemente estudiada por la
archivologia, pero hoy en dia no se debe desvincular el quehacer de esta profesion.
La utilidad de esta actividad es que no sélo refleja sino que asienta flujo de los
documentos que se producen, ingresan o egresan dentro de una institucidon o

departamento, en un instrumento.
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El diccionario del (GITAA 1997, p.103) define al registro como:

Aquel documento sobre el que se plasma la acciébn administrativa y juridica de
control de la expedicion, salida, entrada y circulacion de los documentos. Es un
instrumento de control normalmente en forma de volumen (libro o
encuadernado) o automatizado que contiene la inscripcion, generalmente
numerada en orden cronologico, de informacibn o0 comunicaciones
consideradas de suficiente interés como para ser exacta y formalmente
asentadas. Estas informaciones pueden proceder directamente de los actos
administrativos internos, o de las remisiones de documentos que se realicen

por entes u organizaciones externas.

4.9. Conservaciony Preservacion

Los documentos de nuestros archivos habitualmente se encuentran bajo constantes
peligros, altas temperaturas, excesiva humedad, ataques fisicos, hongos y bacterias,
incendios, inundaciones y otros desastres. El archivo como ente custodio de los
documentos debe asegurar la seguridad del fondo, es por ello que, a continuacién se
expondrd aquellos aspectos de preservacién y conservacion que comprometen un

buen mantenimiento de los documentos.

(Jordan 2003) aclara que la conservacion “es la actividad que comprende todas las
actuaciones necesarias para que los documentos de archivos se conserven en tanto

duren sus valores. Permite tomar al documento como prueba e informacion”

Para comprender las causas del deterioro del papel, (Banks Paul 1983 p.10) dice
que “es importante darse cuenta que el aspecto quimico mas importante es la
presencia de lignina y la estructura fina de la fibra. La lignina contribuye a la acidez y
posiblemente a otros factores que aceleran el deterioro de la celulosa, de la cual

dependen las células del papel”.



66

A continuacion se presenta los riesgos mas comunes que afectan a los documentos:

Manipulacion inadecuada

La amenaza mas importante que pesa sobre los documentos proviene de los seres
humanos. Los documentos sufren dafios por la falta de cuidado o acciones delictivas

deliberadas, entre ellas los robos y el vandalismo.

Incendios

La mayor parte de los documentos se quemaran o deformaran si se ven expuestos

al fuego o a temperaturas excesivas.

Agua e inundaciones

Segun (D.L. Thomas 1987, p. 5):

La experiencia ha demostrado que una breve inmersion no causara graves
dafios a la mayoria de los documentos, siempre y cuando las medidas de
reparacion sean inmediatas. El agua supone una amenaza, sobre todo, para
los documentos escritos con tintas hidrosolubles, que se borraran, para los
libros impresos en papel cuché, que pueden pegarse, y para las estructuras
complejas, como las encuadernaciones, los discos laminados y los papeles
fotogréficos recubiertos de resinas, que pueden descomponerse por la
expansion desigual de sus distintos elementos. También pueden producirse
dafios si el agua esta contaminada o si ho se toman rapidamente las medidas

oportunas y se deja que se forme moho.

Temperaturas elevadas



Explica (D.L Thomas, 1987)

Las temperaturas elevadas surten dos efectos sobre los documentos: en primer
lugar, aceleran el ritmo de la actividad quimica; por cada aumento de la
temperatura de 10°C, el ritmo de la actividad quimica se duplica por lo general,
duplicAndose también el ritmo de deterioro del material de los archivos. Hay
pruebas de que el ritmo de deterioro del papel se acelera considerablemente
incluso si los aumentos de temperatura son menores. El segundo efecto de la
temperatura elevada es que aumenta asimismo el ritmo de la actividad
biolbgica; los dafios provocados por los insectos y mohos son mucho mayores

cuando las temperaturas son altas. (p. 5)

Fluctuaciones de la temperatura

Los cambios de temperatura hacen que se modifiquen también las dimensiones
de los materiales, a veces de modo bastante considerable; la longitud de una
cinta de computadora de 731 m se modificara en 0,305 m, aproximadamente,
por cada variacion de la temperatura de 5,6°C. Esto plantea un problema para
los documentos complejos, fabricados con dos o mas sustancias, cada una de
ellas con un coeficiente térmico de expansion distinto. Los cambios de
temperatura modificardn las dimensiones de los dos materiales, pero a ritmos
distintos, con lo que sufrira la estructura del documento. Los ciclos repetidos de
temperaturas pueden provocar dafios permanentes. Un ejemplo sencillo es la
cinta de las computadoras, cuya base y cuyo recubrimiento tienen coeficientes
térmicos de expansion distintos. Si la cinta estd sometida a fluctuaciones
constantes, puede deformarse y presentar curvaturas transversales o laterales
que lleguen a inutilizarla. Suelen presentarse problemas similares con los
volimenes encuadernados, los discos laminados de grabaciones sonoras, el
papel de fotografias con recubrimiento de resina y otras estructuras complejas.
(D.L Thomas 1987, p.5)



Humedad relativa escasa

Explica Thomas (1987) que:

Cuando la humedad relativa es baja, inferior a 45%, existe el riesgo de que las
fibras del pergamino y del cuero se vuelvan quebradizas, pudiendo romperse
con mas facilidad. Hay pruebas de que una humedad relativa escasa retrasa el
deterioro del papel, pero lo hace mas fragil, lo que no resulta peligroso si el
papel no se manipula en esas condiciones y el efecto de endurecimiento es
totalmente reversible. Los pegamentos que se emplean en las
encuadernaciones de los libros se endureceran y volveran quebradizos con la

sequedad. (p.6)

Humedad relativa elevada

La humedad tiene un profundo impacto y frecuentemente subestimado papel en

deterioro preservacion de materiales de bibliotecas o archivo.

Dice (Banks Paul 1983 p.10) que:

La mayoria de los materiales son de origen natural organico, incluyendo de los
materiales de origen natural organico, incluyendo casi todos los que componen
libros y manuscritos. Son higroscopicos: o sea, que al aumentar la humedad
del ambiente la absorben y al decrecer la pierden. El porcentaje de peso del
agua al peso de la sequedad del material en cuestion se llama “Contenido de
Humedad de Equilibrio”. El papel, por ejemplo, tiene un contenido de humedad
de equilibrio de 5 a 10% de su peso en la mitad de la escala de humedad
relativa del ambiente.

Fluctuaciones de la humedad relativa
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Al igual que sucede con las fluctuaciones de la temperatura, los cambios de la
humedad relativa modifican las dimensiones de los materiales, lo que puede
tener repercusiones importantes en los documentos complejos. Los libros
expuestos a la humedad presentaran unos bordes abultados e irregulares, en
tanto que éstos seran tiesos y los centros abombados si pierden demasiada
humedad. Los ciclos repetidos pueden provocar dafos irreversibles. Las cintas
de las computadoras pueden sufrir graves deformaciones si estan sometidas a

fluctuaciones constantes. (D.L Thomas, p. 6)

Contaminacion del aire

El aire contiene numerosas particulas potencialmente nocivas para los

archivos, entre ellas, hollin, polvo, restos de humo de tabaco y fibras textiles.

De acuerdo con lo que piensa (Banks, 1983):

El di6xido de azufre, es rapidamente absorbido por el papel y en presencia del
hierro o de cobre generalmente presente en el papel, es catalizado al trioxido
de azufre que a su vez combinado con el contenido de la humedad del papel,
produce acido sulftrico. Es inutil decir que el acido sulfurico papa el papel, de
igual manera que lo es para el cuero y otros materiales de archivo. Aunque la
fuente mas importante de acidez en el papel es intrinseca, estudios hechos por
Hudson y Smith han demostrado claramente que el diéxido de azufre de la
atmodsfera puede constituir una baja de pH en el papel lo suficiente grande para

causar serio deterioro.(p.14)

Laluz



De acuerdo con (D.L Thomas 1987, p. 7):

Sobre los documentos puede dafarlos. Durante las exposiciones es cuando es
mas frecuente que los documentos se vean expuestos a este riesgo. Las
encuadernaciones de los volimenes en estanterias abiertas presentan a veces
signos de los dafios causados por la luz. La luz ultravioleta es la mas nociva de
los tipos de luz existentes. Las fuentes primarias de rayos ultravioletas son la
luz del sol y las lamparas fluorescentes. Los principales efectos de la luz son la
aceleracion de la oxidacién del papel y su consiguiente descomposicion
qguimica, que hace que el papel de pulpa de madera amarillee o0 se oscurezca
mecanicamente y que algunas tintas y tinturas se borren. Puede provocar la
decoloracion de algunas fotografias y que las emulsiones de gelatina se
vuelvan amarillas, ademas la iluminacion es que las fuentes de luz generan

calor, contribuyendo a la termo-degradacion de los documentos.

Agentes Bioldgicos

Plagas
Expone (D.L Thomas ,1987)
Ratas y ratones pueden ocasionar problemas graves, y los insectos causar
situaciones particularmente dificiles en las regiones tropicales. Otro riesgo son
las aves: sus nidos sirven de hogar y de fuente de alimento a diversas especies
de insectos que también pueden dafar los libros; entre éstos figuran varios

escarabajos, concretamente el stegobium paniceum y los de la familia de las

dermestidae. (, p. 7):

Hongos
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Finalmente, altas humedades relativas y la temperatura propician enemigos
biolégicos como los hongos que no se propagan con una humedad relativa inferior
a 65 a 70%; altas humedades y altas temperaturas aceleran el desarrollo de los
hongos. (Banks 1983, p.15)

4.9.1. Preservacion

(Jordan 2003) dice que la preservacion “es un conjunto de medidas para que los
documentos queden garantizados de manera absoluta contra polvo, humedad,

incendio, maltrato y falta de higiene de archivistas y consultantes”.
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CAPITULO V. PRESENTACION Y ANALISIS DE LOS RESULTADOS

5.1. Consideraciones Generales

En el presente capitulo se presentan y analizan los resultados de la aplicacion del
formulario N° 1: “Cuestionario a ser aplicado a modo de entrevista al personal de la
unidad administrativa” y del formulario N° 2 “Guia de observacion directa realizada
por el investigador”, con el objeto de evaluar la problematica planteada en la

presente investigacion.

El estudio seré presentado por cada item que compone el formulario, conservando la
numeracion del mismo. De esta forma se exponen graficos estadisticos, asi como se

incluye el analisis de los resultados obtenidos.

5.2.- Presentacion y analisis de resultados

El cuestionario que fue aplicado a modo de entrevista al personal de la unidad
administrativa, este aplicado a dos sujetos que se encuentran ligados con la
organizacion del archivo. Dicho formulario esta dividido en nueve partes, las cuales
contienen preguntas abiertas y cerradas, esta configuracion facilit6 a los
entrevistados responder a ciertas preguntas con una determinada libertad de
respuesta, a fin de detallar con sus propias palabras los métodos con los cuales se

organizaban los documentos.

Paralelamente se aplicé otro formulario de observacion directa realizado por el
investigador. Este instrumento determind, las fallas de aquellos procedimientos que
estuvieron asociados con la desorganizacion de los documentos del fondo. Cabe
destacar que dicho cuestionario recolecté datos técnicos relacionados con el
tratamiento documental y que describieron ampliamente la situacion del Fondo
Documental del Archivo Administrativo del Centro de Computacion. La “Guia de

observacion directa realizada por el investigador” estuvo compuesta por trece (13)
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secciones, las peguntas en su gran mayoria son de tipo cerradas para mejorar la

precision de los datos recolectados.

La funcibn de estos instrumentos es la de destacar ciertos datos que son
importantes para el estudio. Cabe afadir que dichos instrumentos no son
excluyentes uno del otro si no por el contrario, complementarios entre si.

Seguidamente se establecera los datos de los sujetos entrevistados;

Sujeto 1: Secretaria de profesion, ejerce el mismo cargo dentro de la institucion
desde hace un (5) afios y seis (6) meses, encargada del Archivo Administrativo del

Centro de Computacion de la Facultad de Ciencias UCV.

Sujeto 2: Computista de profesion, ejerce el cargo dentro en la Institucion como
Docente | — Jefe del Departamento del Centro de Computacion, tiene dos (2) afios

ejerciendo el cargo coordinador

A continuacion se presentaran los resultados y andlisis de las siguientes secciones

de ambos formularios especificando cada item que las compone:

1. Identificacion del Archivo

1.1. Nombre del Servicio de Informacion: Archivo Administrativo del
Centro de Computacion de la Facultad de Ciencias de la UCV,

1.2. Direccion: Universidad Central de Venezuela, Facultad de Ciencias,
Av. Los llustres, Los Chaguaramos Apartado Postal 20513. Caracas-
1020-A

1.3. Teléfonos: 0212-605-1024/0212-605-1025

1.4. Correo Electronico: yusbely.timaure@ciens.ucv.ve

1.5. Adscripcion del Servicio de Informacién: Decanato de la Facultad
de Ciencias UCV.
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1.6. ¢Qué funciones desempefia la dependencia del Centro de

Computacion?

Sujeto 1: Prestar servicios en el area informatica, mantener actualizada la
comunidad de la Facultad de Ciencias acerca en los avances tecnolégicos.

Sujeto 2: Administrar y mantener las redes informéticas para el apoyo de las
actividades académicas de la Facultad de Ciencias asi como también la

investigacion y desarrollo de nuevas tecnologias computacionales.

1.7. ¢Cuales son las Funciones del Archivo

Sujeto 1. Principalmente, guardar y conservar los documentos que son importantes
para el departamento

Sujeto 2: Almacenar documentos, y servir de apoyo para la toma decisiones de la
direccion del departamento

N° Pregunta Respuesta Grafico (si corresponde)

¢ Se encuentra el

archivo dentro del 100 1
. ., , 80 -
Sistema de Gestion Si: 0
60 - mSi
1.8. de Documentos de _
40 1 H No
la Facultad de No: 2 20 -
Ciencias? 0 -+ y

El Archivo Administrativo del Centro de Computacién no se encuentra aun incluido
en el Sistema de Gestidon de Documentos y Archivo de la Facultad de Ciencias, por
lo que cabe destacar que dicho sistema se encarga de coordinar las actividades

archivisticas de la Facultad de Ciencias, entre ellas, la normalizacion de la
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produccion documental, la clasificacion, ordenacion, descripcion, seleccién y

eliminacién de los documentos de las distintas oficinas que la conforman.

En este sentido el Archivo Administrativo del Centro de Computacion carece de un
ente rector que le dicte las pautas relacionadas a los lineamientos archivisticos

adecuados para la organizacién documental.

N° Pregunta Respuesta Grafico (si corresponde)

100

¢ El archivo se P
Si: 0 80 7
encuentra dentro del mSi
1.9. 60 1
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o No: 2 40
institucion?
20 ;
0

El archivo de esta dependencia se encuentra excluido del organigrama por lo que
organicamente, es inexistente y ademas no posee ningun tipo de jerarquia en la

organizacion de ese departamento.

2. Fondo Documental

El fondo recoge la documentacién producida por el Centro de Computacion y esta
formado por una gran variedad de tipologias documentales (documentos escritos,
fotografias, planos, mapas, grabaciones sonoras y audiovisuales) sobre diferentes

soportes (papel, apoyos 6pticos, magnéticos...).

2.1. Volumen Documental: 29,2 metros lineales de documentos de archivo.
2.2. Espacio de Archivado: 18,6 metros lineales de documentos de archivo.
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2.4,

2.5.
2.6.
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Alcance Cronoldgico ElI Centro de Computacion ha guardado en su
archivo s documentos desde el afio 1965 de acuerdo con los datos
obtenidos de la observacion directa de su fondo

Tipos Documentales que posee el archivo:

Actas, Acuerdos, Avales Teécnicos, Balances, Cartas, Circulares,
Comprobantes, Contratos, Convenios, Cheques, Facturas, Gacetas
Oficiales, Informes Técnicos, Mapas y Planos, Memorandums,
Memoria y Cuenta, Minutas, Nominas, Ofertas de Servicios, Oficios,
Requisiciones de Compra, Presupuestos, Proyectos de mejora,
Proyectos de Investigacion, Resoluciones, Planillas de Solicitud de
Licencia de Software,Solicitud de Soporte, Solicitud de Préstamo de

Salas, Solicitud de Apertura de Cuenta de Correo Electrénico, entre
otros.

Tradicion documental: Originales, Copias, y Borradores.
Estado de conservacion general de los documentos: buena. no se han
tomado medidas para la preservacion y conservacion de los

documentos de archivo.

N° Pregunta Respuesta Grafico (si corresponde)
100
¢El fondo documental ]
Si: 0 80 1
se encuentra en su mSi
2.7. 60
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ubicacion? |~
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Sujeto 1: No, hay ciertos expedientes de la direcciébn que se guardan en un archivo
vertical que llevo aparte cerca de mi escritorio.
Sujeto 2: No, casi todo esta en un solo lugar, a excepcion de unos expedientes que

son confidenciales.

A partir de la observacion directa se pudo determinar que los documentos se
encuentran descentralizados del fondo, una parte la serie de expedientes de
recursos humanos del personal del que es contratado del Centro de Computacion,
y por otra, documentacion personal del director no perteneciente al fondo

documental del archivo.

2.8. ¢Donde se encuentran instalados los documentos?

Los documentos se encuentran ubicados en el local del Centro de Computacién, una
parte esta ubicada en el area de recepcion y la otra parte en un archivo vertical que
se lleva adyacente al escritorio de la secretaria. Los documentos instalados en la
recepcion estan dispuestos en cajas que no cumplen con las especificaciones
técnicas para la conservacion de documentos de archivo, también dentro de la
recepcion se encuentran tres archivos verticales de madera, de cuatro gavetas cada
uno y lo restante de esa area son lotes de documentos sueltos que se encuentran

ubicados encima del escritorio de la recepcion.

3. Tratamiento Archivistico

En materia de tratamiento archivistico los documentos del Centro de Computacién
no se encuentran organizados técnicamente, a causa de la no aplicacion de los
procesos vinculados con estas tareas archivisticas, razén por la cual se paraliza el
curso de los documentos a través del sistema, acumulandolos en pilas de
documentos sueltos, no identificados, valorados u ordenados, pasando a ocupar
parte de un reducido espacio del archivo administrativo, impidiendo que

documentacion mas reciente y con mayor uso, ocupe el lugar que le corresponde.
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Clasificacion
N° Pregunta Respuesta Grafico (si corresponde)
Estructura: 2 100 W Estructura
L. . Organica
¢, Qué tipo de | Organica: 0 80
M Actividades
31 sistema de Actividades: 0 60
" | clasificacién se | Funcion: 0 40 Funciones
o _
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0

Se observd que los documentos mas antiguos se encuentran clasificados de

acuerdo con un cuadro de clasificacion organico-funcional.

N° Pregunta Respuesta Grafico (si corresponde)

100

¢ Posee el archivo un Si:0 80 1
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Ordenacion
N° Pregunta Respuesta Grafico (si corresponde)
50
¢Que tipo de i a0 4~ u Alfabética
_ Alfabética:: 2 _
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Se aplican a las series, expedientes y unidades documentales compuestas y simples
la ordenacion alfabética, numérica y cronologica segun sea el caso, no obstante hay

numerosos casos de expedientes que no poseen ningun tipo de orden.

3.4. ¢Podria describir en breves palabras el procedimiento que Ud. utiliza

para organizar los documentos?

Sujeto 1: busco el tipo de documento, busco el expediente y lo ordeno en su interior,
cronolégicamente

Sujeto 2: Cuando llega la correspondencia verifico el remitente, y lo coloco en la
carpeta de correspondencia recibida por orden cronolégico y si es para enviar
correspondencia saco una copia y guardo la copia en correspondencia e igual orden,

la ordeno cronolégicamente cronoldgico en correspondencia enviada

Identificacion y Valoracion

Con respecto a la identificaciéon y valoracion se detecté que las series no se

encontraban identificadas o valoradas, en consecuencia no estdn normadas
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archivisticamente, lo que lleva a la consolidacion de series cuyos nhombres en varios
casos estan errados, sin identificar, o sin valorar y por lo tanto se evidencia que la
configuracion del Cuadro de Clasificacion Documental Orgénico-Funcional tiende a
confundir nombres de oficinas y asuntos con nombres de series documentales

establecidas a partir de los tipos documentales.

100 «

¢ Se han identificado Si: 0 80 +~
mSi
3.5. las series 60 17
| ~ m No
documentales? No: 2 40
20

Cabe destacar la ausencia de una junta evaluadora de documentos calificada, que
se encargue de asignarle a cada serie documental un valor determinado y establecer
el tiempo de permanencia de esa serie en el archivo. Asimismo se observo que el
Sistema de Archivo (SIGEDA) tampoco ha suministrado al Archivo Administrativo del
Centro de Computacion las politicas, normativas o pautas necesarias para regular
estas actividades ya que este archivo no forma parte del sistema del mencionado
sistema.
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100
Si: 0 80 17
¢.Se han valorado las mSi
3.6. 60 -
series documentales? yd ®No
No: 2 4 1
20 V7
. p
¢ Conoce usted si existe 100 17
en la Facultad de Si: 0 80
mSi
3.7. Ciencias una Junta 60
. HNo
Evaluadora de No: 2 40 7
Documentos? 20 7
. p

Seleccion

Esta operacion que surge como el resultado de la identificacion, valoracién y
localizacion de las series o fracciones de series que han de ser eliminadas o
conservadas en virtud de los criterios y plazos que se establezcan a través de la
valoracion, no se realiza en el Archivo Administrativo del Centro de Computacion.
Ademas no existe una junta evaluadora de los documentos lo cual imposibilita su

desarrollo. De igual forma no se aplican las tablas de retencion documental.
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. Se realiza en el
archivo algun tipo de 100 1
seleccién documental, Si: 0 80 17
mSi
3.8. a fin de proceder a la 60 +
p H No
eliminaciéon o No: 2 40 ¢
conservacion 20 17
permanente? 0 -~

Las respuestas proporcionadas en la entrevista ratifican la no ejecucion de este

procedimiento en el archivo

Descripcion
N° Pregunta Respuesta Grafico (si corresponde)
7 1 T
o Catalogos: 0 m Catélogps
¢Que ) 0,8 -
_ Guias: 0 W Guias
Instrumentos . 0,6 + .
3.9. _ Indices: 0 Indices
describen el . 04 | :
fondo? Inventarios 0 ’ ¥ Inventarios
ondo” o
4 ot
Otros 0 0,2 ros
0 i

Es importante tener en cuenta que no hay ningun tipo de instrumento para la
descripcion de los documentos del archivo. Por lo cual no se conoce que

documentos existen en el fondo o en que parte del mismo se ubican.
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Transferencia

100

. Se realizan
. Si:0 80 17
transferencias de las mSi
3.10. _ 60 -
series documentales al HNo
_ No: 2 40 7
Archivo General? 20

No se realizan transferencias al Archivo General de la Facultad de Ciencias como
causa de que todavia este archivo no se encuentra incluido en el Sistema de

Archivo.

Fondos Acumulados

N° Pregunta Respuesta Grafico (si corresponde)

100

_ Si: 2 80 17
¢ Existen fondos e mSi
3.11. 60 17
acumulados? e ® No
No:0 01
20 _”./

El Archivo Administrativo del Centro de Computacién a través de las diversas
gestiones no ha contado con las debidas politicas que regulen el area archivistica
por ende se ha conformado una gran acumulaciéon de documentos sin ningan criterio

archivistico determinado de organizacion.
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Fig 7. Fondos acumulados en cajas Fig.8 Fondos acumulados en pilas

de documentos sueltos
Registro y Control

El archivo cuenta con un formato basico que registra los documentos producidos, y

recibidos en la dependencia.

N° Pregunta Respuesta Graéfico (si corresponde)
;La
¢ 100 -
documentacion .
o Si: 0 80 -
recibida o WS
3.12. _ 60 -
producida es ®No
strad No: 2 40
registrada y 50 -
controlada?
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3.13. ¢Qué instrumentos o formato utiliza para registrar la entrada y salida
de los documentos?

Sujeto 1: Un formato para la correspondencia recibida y otro para la correspondencia
despachada.

Sujeto 2: Si, un formato que controla la correspondencia enviada, y otro para la
recibida.

Instalacion

N° Pregunta Respuesta Grafico (si corresponde)

100

¢SHace uso de la _
Si: 2 80 7
carpeta llamada _ mSi
3.14. 60
“Varios” o _ HNo
o No: 0 40 7
“Miscelaneos”? 20 b

Se detecté en ambos instrumentos el uso de la denominada “Carpeta de varios o
miscelaneos” lo cual refleja la falta de un cuadro de clasificacion funcional el cual

agrupe todas las funcione relacionadas con la dependencia
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N° Pregunta Respuesta Gréfico (si corresponde)

¢Encuentra
satisfactoriamente Si:1
mSi
3.15. | los documentos al
= No
momento de una No: 1
bdsqueda? -

3.16. ¢Cuanto tiempo le toma encontrar los documentos que requiere?

Sujeto 1: Aproximadamente quince minutos

Sujeto 2: No tengo éxito en las busquedas que realizo

N° Pregunta Respuesta Gréfico (si corresponde)

¢ Se extravian los Si: 1
mSi
3.17. | documentos en el

m No

archivo? No: 1

Analizando la grafica esta demuestra que se extravian los documentos del archivo
administrativo del Centro de Computacion. Contrastando ambos instrumentos de
recoleccion se puede inferir que la pérdida de los documentos se debe a un sistema
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de ordenacién vy clasificacion inadecuado, ademas no hay transferencias

documentales o eliminacién por lo cual hay una acumulacién de documentos
innecesarios.

Eliminacion

Por lo que se refiere a eliminacion documental se consideré que los documentos que
tienen valor para la institucién, son susceptibles a ser eliminados incorrectamente
teniendo en cuenta que no se ha establecido una Junta Evaluadora de Documentos
gue se encuentre calificada y en facultad de eliminar los documentos que ya no sean
necesarios para la institucion.

N° Pregunta Respuesta Grafico (si corresponde)
100
¢En el archivo se )
_ Si:0 80 17
realiza usi
3.18. L 60 v
eliminacion = No
No: 2 40 1
documental?? |~
20 + )
0 -

Por otro lado las respuestas de los entrevistados resultaron negativas en forma
unanime, dicho de otra manera estas respuestas reafirman la conservacion y

acumulacién del fondo en afios anteriores.
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N° Pregunta Respuesta Grafico (si corresponde)
17
L . 08
¢, Qué tipo de Director 1 m Director
4.1. | usuario consulta | Empleados 1 06 1 m Empleados
el archivo? Docentes: 0 04 7 Docentes
0,2 +
0o -
El archivo primordialmente es consultado por el personal del Centro de

Computacion. Sin embargo, a la seccion clasificada como confidencial, constituida

por los expedientes de R.R.H.H. solo tiene acceso la secretaria y el director del

Centro de Computacion.

Reprografia

N° Pregunta Respuesta Grafico (si corresponde)
B Reprografia
Reprografia: 2
M Consulta
40 ¢,Cuales servicios | Consulta 2
o presta el archivo? | Prestamos: 2 Préstamos
2

Digitalizacion:

0 K —

M Digitalizacié
Servicios n
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Se presta el servicio de reprografia y digitalizacién para todos los empleados, pero

el servicio de préstamo interno Unicamente a la direccion del centro.

5. Infraestructura Fisica

El edificio fue construido en los afios 50, el servicio se ubica en el nivel de planta
baja, tiene un (01) espacio de oficina en donde se encuentra el archivo, también hay
otros espacios donde se encuentra la documentacién: en los escritorios de la

secretaria.

6. Condiciones Ambientales del Archivo

lluminacién es buena, la totalidad de lamparas estan operativas, la ventilacion es
regular. Se presentan problemas de polucién y existencia de microorganismos
debido a la falta de rejillas en las ventanas, ademas el archivo administrativo se
encuentra ubicado en la recepcién lindando con la puerta de entrada a la oficina, se
registro una temperatura fluctuante, entre los 19 y 21° adecuada para la
conservacion de fondos, con una humedad del 50% lo que es un buen indicador de
humedad relativa.

Con excepcion de la temperatura ninguna condicion ambiental se mide o se controla
con los instrumentos idoneos como lo son termdmetros, higrometros,

deshumidificadores, luxémetros, entre otros.

7. Seguridad

Se realiz6 una evaluacion acerca de los aspectos relacionados con la seguridad del
archivo del Centro de Computacion. En primer lugar se detectd que la unidad posee
un sistema contra incendios, pero este se encuentra mal ubicado con respecto al
archivo, al igual que la ubicacion de los extintores portatiles. Por otra parte se

encontré bien asegurada la entrada al edificio ya que posee un una puerta con rejas
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metalicas que se encuentran colectadas a una alarma contra robos, pero el area del
archivo fue planificada para ubicarse en la recepcién haciendo que estos sean
susceptibles a un siniestro o al robo, ya que esta a la vista y acceso de toda persona
que ingrese a las instalaciones, asegurandose la seguridad en las gavetas de cada

archivador.

8. Recursos Humanos

A continuacion se expondra una tabla con datos sobre personas relacionadas al

archivo:

PERSONAL RELACIONADO AL ARCHIVO ADMINISTRATIVO DEL CENTRO DE

COMPUTACION

Tiempo en . Cursos de
Nombre y Tiempo en Grado de .
. Cargo la » Archivos
Apellido . el Cargo Instruccién _
Institucion Realizados
Técnicas
Yusbely Secretaria _ secretariales
. 7 4 Bachiller _
Timaure I relacionadas
al archivo
Robinson Lic. En
. Docente 5 2 y -
Rivas computacion

El Centro de Computacion no cuenta con personal especializado ni capacitado para
desempeniar las tareas en area de archivo, por otra parte la persona que se encarga
de velar por la organizacion del archivo no dispone de tiempo para organizar los
documentos que se van produciendo, asi como los acumulados de afios anteriores,

ya que no cuenta con una oficinista o pasante que apoye en estas tareas.
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Tioo d Total de Espacio de Volumen
ipo de
p“ _ Cantidad  Entrepaifios Dimensiones Archivado Documental
mobiliario ) :
/Gavetas Metros Lin. Metros Lin.
Archivo
_ 3 4 2,70 10,8 4.5
vertical
Mueble
_ 1 4 0.90 3,6 3.0
Archivador
Cajas 20 - 0.90 - 175
Mueble 1 2 2.10 4.2 4.2
Mueble
o 3 : : : :
escritorio
TOTAL 18.6 m 29.2m

En este cuadro se puede apreciar, que el volumen documental supera la capacidad

de espacio de archivado, siendo el mayor problema, la existencia de 17,5 mtrs

lineales de documentos instalados en cajas.

10.Redes y Bases de Datos

Se cuenta con una amplia y provechosa red de internet, Ethernet, numerosos

computadores, y scanners de digitalizacion, no existe un sistema para el registro y

control de documentos ni para la descripcién y/o inventarios de los mismos.

11.Reglamentacion
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El archivo carece de manuales de normas y procedimientos para la realizacion de
las actividades del archivo. Por lo que a su vez no cuenta con un reglamento o
norma de organizacion para la prestacion de servicios

12.Sistema de Planificacion

El Archivo Administrativo del Centro de Computacion no cuenta con directrices

referidas a la planificacion de su gestion.
13.Estimacion Presupuestaria
No existe ningun presupuesto destinado al archivo. Las adquisiciones para el archivo

se realizan a través de requisiciones de compra, previa comprobacion de

disponibilidad presupuestaria.
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CAPITULO VI. PROPUESTA

6.1. Consideraciones Generales

El presente capitulo plantea una propuesta de lineamientos archivisticos basada en
la revision de la bibliografia de la investigacidon antes mencionada y la informacion

analizada como producto de los datos recolectados.

El estudio se orientd principalmente al disefio y aplicacién de instrumentos que
permitieran la descripcion, clasificacion seleccion transferencia y eliminacion, de los
documentos, a fin de organizar el fondo documental. De igual forma, en la propuesta
también se contempld lo referido a materiales, equipos y condiciones ambientales

idéneas para la instalacion de los documentos.

6.2. Descripcion Documental

La descripcion del fondo permite conocer los documentos que contiene el archivo,
ademas de proporcionar datos de su organizacion, e incluso conocer la ubicacion
fisica de los expedientes, es por ello que se consider6 proponer un formato de
inventario cuyos campos recojan la informacion de los expedientes y las series

documentales con el fin estas ultimas en el cuadro de clasificacion.

6.2.1. Inventario Documental

Se consideré el Inventario Documental de tipo Analitico para la descripcién del
Fondo Documental del Archivo Administrativo del Centro de Computacion, debido a
que se considerd, como el instrumento mas idoneo que proporcionara el nivel de

informacion necesaria para los propadsitos de la organizacion de los documentos.
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Segun (Diccionario de Terminologia Archivistica, 1995) un inventario es un:
Instrumento que describe las series documentales de un fondo, siguiendo su

organizacion, por lo cual se encuentran fraccionadas en expedientes.

“En muchos archivos, el instrumento basico de referencia es un inventario o registro,
gue describe los documentos en un solo fondo o grupo de documentos” (Jordan,
2001 p.149)

e Inventario analitico:

Plantea (Mundet, 2003, p.285) que el inventario analitico “describe los fondos con

mayor profundidad al descender hasta los expedientes”.

El inventario analitico se ocupa de describir expedientes, por lo cual ofrece
informacion con la cual es posible la recuperacion de la documentaciéon ya que este
tipo de inventario agrega informacion suficiente y mas detallada con la cual se puede

conocer con mas precision el contenido del fondo documental.

El inventario documental propuesto funciona como un instrumento descriptivo que
registra e indica la cantidad de los expedientes que existen en el archivo, ademas
describe las series generadas organica o funcionalmente en el curso de la gestion
de una institucion. Por otro lado este también puede fungir de auxiliar en las

busquedas de los expedientes que pudieran solicitar sus usuarios.

El instrumento de inventario fue aplicado a toda la documentacion que conforma el

fondo documental del Archivo Administrativo del Centro de Computacién

Este inventario estd compuesto por los siguientes campos:
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e Ubicacion/N° Caja

e Expediente. N°

e Fondo

e Fechas Extremas Caja/Gaveta (Inicial, Final)
e Signatura Original./ CC

e Fechas Extremas del Expediente. (Inicial, Final)
e Contenido/Serie

e Tradicion Documental (Original, Copia)

e Estado Conservacion (Bueno, Regular, Malo)
e Observaciones

e Elaborado por

e Fecha

e Revisado por

En la seccion de anexos se incluye el inventario aplicado a los documentos del

Centro de Computacion.



Inventario Analitico del Archivo Administrativo del Centro de Computacion del la Facultad de Ciencias
(Muestra).
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6.3. Cuadro de Clasificacion

6.3.1. Objetivo y concepto de Cuadro de Clasificacion

Agrupa las series documentales por funciones principales de la organizacion con el
fin de proporcionar una herramienta archivistica que permita al personal que labora
en Archivos de Gestion, clasificar los documentos que recibe y produce.

Segun la Norma I1SO 15489 de (2001), el cuadro de clasificacion es la herramienta
basica de los sistemas de gestion documental, estdn basados en un analisis de las
actividades de la organizacion.

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

informacion contenida en ellos” (GITAA, 1997).

Este instrumento se elabora a partir de un estudio e identificacion de los procesos y
actividades que se realizan a partir de la ejecucion de una serie de funciones
agrupadas por las competencias genéricas y particulares de una organizacion. En
este sentido, las competencias pueden definirse como la “medida de potestad que
corresponde a cada 6rgano, siendo siempre una determinacion normativa” (Dupla,
1997, p. 82).
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Por otro lado se encuentran las funciones las cuales pueden definirse como “la
capacidad de accién propia de los érganos (...) su capacidad de actuacion a través
de actividades y tareas. La capacidad de actuacion se entiende por el conjunto de
actividades y tareas especificas necesarias para cumplir una funciéon. Cuando la
funcién se ejerce, lo hace a través de una o varias actividades, por tanto estan

implicitas en la funcion” (Dupla, 1997, p. 84)

“Entendemos como serie documental el conjunto de documentos producidos por un
mismo sujeto productor, en el desarrollo de una misma funcion, y cuya actuacion
administrativa ha sido plasmada en un mismo tipo documental”. (José Luis La Torre
Merino y Mercedes Martin-Palomino Y Benito, 1996, p.181)

De forma, el Cuadro de Clasificacidbn Funcional se encuentra estructurado por las
competencias, funciones y actividades de una organizacion. Las competencias son
aquellas atribuciones que posee una institucibn o dependencia, ellas ofrecen un
reflejo de lo que denominamos funciones que vienen a ser la estratificacion de
categorias mas especificas de la competencias a las que se encuentran
relacionadas. Las funciones se dividen una vez mas expresandose en las
actividades que realiza la Institucién a través de los trdmites administrativos. Las
actividades a su vez, estan estrechamente asociadas con las agrupaciones

documentales llamadas Series Documentales.
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Primer Nivel: Competencias

Segundo Nivel: Funciones

Tercer Nivel: Actividades

Cuarto Nivel: Series
Documentales

‘I.I.I.I

Quinto Nivel:Unidades
Documentales Compuestas

Sexto Nivel: Unidades
Documentales Simples

Figura 9. Estructura jerarquizada del Cuadro de Clasificacion Funcional

Las series documentales son el testimonio documental continuado de actividades
repetitivas desarrolladas por una entidad en cumplimiento de una funcion
determinada. José Luis La Torre y Mercedes Martin Palomino (2003), la definen
como “conjunto de documentos producidos por un mismo sujeto productor, en el
desarrollo de una misma funcion, y cuya actuacién administrativa ha sido plasmada

en un mismo tipo documental”.

Un ejemplo de serie documental puede ser en la Gestion de Recursos Econdémicos
que engloba la funcién de Compras y esta a su vez las abarca la serie documental
Requisiciones de Compra, que contiene aquellos documentos producidos dentro de
estas actividades, esta serie documental contiene todas las requisiciones de compra

hechas por la institucion cada afio.
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2005

2007 —
2daz2

2005, —
2014

—_— Requisiciones
— de Compra

Figura 10. Serie Documental Requisiciones de Compra

6.3.2. Estructura del Cuadro de Clasificacién del Archivo Administrativo del

Centro de Computacion

Los documentos del Archivo Administrativo del Centro de Computaciéon se han
estructurado en el Cuadro de Clasificacion Funcional segun las competencias y las
funciones de la Facultad de Ciencias. Todas las dependencias administrativas
generan o reciben tipologias documentales que podrian agruparse en dos grandes
bloques. El primero contiene toda aquella documentacion que tiene caracter
administrativo, es decir, la generada a partir de la gestion Administracion General y
Organizacion, comun a todas las dependencias de la Facultad de Ciencias. El
segundo bloque contiene documentacion especifica generada a partir de las
competencias, funciones y actividades especificas de la dependencia del Centro de
Computacion como por ejemplo Gestibn de Tecnologias de Informacion vy

Comunicacion.
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Para su disefio, se realizé un inventario de los documentos existentes en el Archivo
de esta dependencia, que permitié conocer, los tipos Documentales de los cuales
hace uso el Centro de computacion. Posteriormente se efectuaron entrevistas con el
personal y se aplicaron los instrumentos de recoleccion de datos, a fin de establecer
las competencias, funciones y actividades que dan origen a sus tramites, para

denominar correctamente las series documentales.

Una vez obtenida la informacidbn necesaria acerca de como funcionaba el
departamento y como interactuaba con los demdas organismos de la institucion, se

procedié con el desarrollo del Cuadro de Clasificacién Funcional.

En principio se identific6 la organizacion, institucion o empresa (organismo
productor) asi como con sus competencias, luego se identificaron los 6rganos,
dependencias o unidades administrativas y sus funciones para seguidamente

denominar las series documentales.

Para la denominacion de la serie documental La Torre Merino y Martin Palomino
(2000), propusieron un enunciado para la designacon correcta de la serie

documental:
SERIE = SUJETO PRODUCTOR + FUNCION + TIPO DOCUMENTAL
Para realizar esta actividad es necesario analizar los siguientes elementos:

organismo productor, funcién, proceso administrativo, tipo documental, unidades

documentales simples o compuestas y el asunto o tema.



102

Es importante destacar que en la denominacion de las series documentales
afadidas en el Cuadro de Clasificacion Funcional que se disefi6 para el
departamento del Centro de Computacion, se tomaron en consideracién las Series
Simples y las Series Compuestas, es decir, las series simples se denominaron con el
criterio de otorgarle el nombre propio de dicha serie, pero las Series Compuestas
ameritaban tener un expediente por cada contenido, por lo cual se le afiadi6 la
palabra “expedientes” al nombre original de la serie y para ejemplificarlo utilizaremos
la serie Expedientes de proyectos de mejora, ubicada en la funcion Proyectos

Gestidn de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

El Cuadro de Clasificacion del Centro de Computacion se estructura de la siguiente
forma, este se encuetra divido en nueve (9) competencias basicas de las cuales se
ramifican sus respectivas funciones. Las funciones albergan directamente las series
documentales, por lo cual las actividades se encuentran inmersas dentro del
esquema, para explicar se tomara como ejemplo un documento producido en la
serie documental Asignacion y gestion de cuentas de correo electronico, este
documento debe ser ubicado en un expediente de la mencionada serie, a su vez
esta se encuentra dentro de la funcion Servicios la cual responde a la competencia

VIII- Gestion de las Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

A continuacion se presentard el disefio de cuadro de clasificacion planteado para el

Archivo Administrativo del Centro de Computacion:



|.- ADMINISTRACION GENERAL

Y ORGANIZACION

Organos de

Gobierno

\

Representacion

Minutas y Actas del
Consejo Universitario
Minutas y Actas del
Consejo de Facultad
Minutas y Actas de
Consejos de Escuela
Minutas y Actas de la
Comision de
Investigacion

Minutas y Actas de la
Comision de Estudios de
Postgrado

Minutas y Actas de
Consejos Técnicos de
Institutos

Minutas y Actas de
Comités Académicos de
Postgrado

Minutas y Actas del
Consejo Consultivo de

Tec. de Inf. y Com.

103

Elecciones Universitarias
Ordenes,
reconocimientos y

premios

Organizacion Administrativa

Métodos de

Politicas, procedimientos
y manuales

Estructura organizativa y
distribucién de funciones

Memorias e informes

Gestion \i

Planificacion




o Plan Estratégico UCV

o Plan Estratégico Facultad
de Ciencias

o Planes operativos
anuales (POA)

Il.- GESTION DE LOS RECURSOS
ECONOMICOS

e Gestidn Presupuestaria

0 Asignacion, distribucién
y disponibilidad

presupuestaria

e Gestion Administrativa

O O O O

Solicitudes de pago

Caja chica

Fondo rotatorio
Solicitudes de acceso al

estacionamiento

Expedientes de
contratos de
mantenimiento de
equipos

Viaticos y pasajes
Reintegros
Relacion de Tickets de

Ingresos Propios

Gestion de Compras
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Requisiciones de
compra
Notas de entrega

Ordenes de pedido

Expedientes de
licitaciones

Expedientes de
proveedores

Relacion de materiales y

suministros a adquirir

Gestion de Bienes Muebles e

Inmuebles



o Inventario de bienes

o Actas de
desincorporacion de
bienes

lll.- GESTION DE

MANTENIMIENTO

o Solicitudes de servicio de
mantenimiento

o Higiene y seguridad

IV.- GESTION DE INFORMACION,
DOCUMENTACION Y ARCHIVO

e Gestion Bibliotecaria

0 Sistema de informacioén

bibliotecaria

e Gestion de Archivo

Informes de
organizacion documental
Cuadros de clasificacion
documental

Tablas de retencion
documental

Actas de eliminacion

documental

V.- GESTION DE RECURSOS

HUMANOS

Control de asistencia
pasantes
Control de asistencia
personal ATS, Obrero y
Profesional
Control de asistencia
docentes
Registro y Control de

Sabados Rotativos

105

Evaluacion de
credenciales

Expedientes de Recursos
Humanos

Gestién de cargos
vacantes

Ofertas de empleo
Solicitud de vacaciones
Solicitudes de
financiamiento y gestion
de capacitacion y
adiestramiento de
personal ATS y Docente

Curriculums de elegibles



VI.- GESTION PROTOCOLAR Y

DE LAS RELACIONES PUBLICAS

o Eventos

nacionales e

internacionales

VI1.-GESTION DE ACADEMICA

o Calendarios
académicos

o Ofertas de Dbecas
estudiantiles

o Pasantias y becas
estudio

0 Programaciones
docentes

o Ofertas de estudio de
pre grado

o0 Ofertas de estudio de
postgrado

0 Pensum de estudio

o Planes de estudio

o0 Programas de
asignaturas

o Planillas de notas

o Planillas de
inscripcién

0 Expedientes

estudiantiles

VIII.-GESTION DE LA

INVESTIGACION

Financiamientos (Becas,
Viaticos y Proyectos)
Expedientes de Proyectos
LOCTI
Programa Investigador
Novel

Ofertas de becas para
investigacion

Ayudas y financiamientos a

la investigacion

(0]
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Proyectos de investigacion

IX.- GESTION DE TECNOLOGIAS

DE INFORMACION Y

COMUNICACION

O O O o

Autorizaciones

Constancias

Correlativo- Numérico
Seguimiento de sabados
rotativos

Minutas y Actas Reuniones
de Personal del Centro de
Computacion
Correspondencia



Correspondencia
Autoridades
universitarias
Correspondencia
Dependencias
oficinas centrales
Correspondencia

CDCH
Correspondencia:

DTICy CCTIC
Correspondencia:

Facultades

Escuelas de la UCV

Correspondencia

Decanato y Consejo

de Facultad
Correspondencia

Centro de
Computacion

y

Correspondencia
Coordinaciones FC
Correspondencia:
Postgrado FC
Correspondencia
Escuelas FC
Correspondencia
Institutos FC
Correspondencia
Divisiones y Oficinas
administrativas FC

Correspondencia
Centros y
Laboratorios de

Investigacion
Correspondencia
Centros y Grupos

Estudiantiles
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Correspondencia
Fundaciones,
Academias y
Asociaciones
Correspondencia
Gobiernos,
Ministerios e Instituto
Autébnomos
Correspondencia
Embajadas
Correspondencia
Universidades,
Colegios
Universitarios
Institutos 'y Nducleos
Colegiados
Correspondencia
Organismos
internacionales
Correspondencia

Federaciones,
Sindicatos, Colegios e



Servicios

Instituciones
Gremiales
Correspondencia

Empresas privadas
Correspondencia
CENEAC

0O O O O o

@]

Asignacion 'y gestion de
cuentas de correo
electronico

Solicitudes de préstamo de
la Sala de Micros

Solicitudes de préstamo de
Sala del Centro

Servicio de impresion
Servicio de quema de CD
Hospedaje Web

Asignacion de direcciones IP
Solicitudes, informes vy
recibos de apoyo informatico
Avales técnicos
Gestion del directorio
telefénico

Solicitudes de préstamo de

equipos audiovisuales

Capacitacion
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Expedientes de  cursos
dictados

Propuestas, postulaciones y
exoneraciones a Cursos
dictados por el CC
Deplsitos a cuenta de
ingresos propios Fundacion
y FC
Calendarios-Programacién
de cursos

Ofertas de cursos de
capacitacion dictados por
otras instituciones

Facturas de cursos dictados

Proyectos

0 Expedientes de proyectos

de mejora

Licencias
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0 Licencias de Software IX.- NORMATIVAS Y ASUNTOS

e Donaciones JURIDICOS
o Donaciones de equipos Yy Acuerdos, Cartas y Tratados,
software Compilaciones Legislativas,
e Comisiones Declaraciones, Decretos,

Estatutos, Gacetas Oficiales,

0 Minutas y actas de la Gacetas ucyv, Leyes,
Comisiéon de Informéatica de Lineamientos y Pautas, Manuales
la EC e Instructivos, Normativas,

Politicas, Procedimientos y

e Convenios Parametros, Proyectos y
Programas, Providencias,

0 Instructivos Reglamentos, Resoluciones fuera

o Convenios institucionales de la UCV, Resoluciones UCV.
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6.4. Seleccion

En esta fase del tratamiento archivistico se debe establecer con base en el valor

(administrativo, legal y fiscal) de los documentos un plazo de tiempo limite para la

conservacion de series documentales del archivo

Los objetivos de la seleccion (Godoy, 2006, p.17) son los siguientes:

Optimizar el control y facilitar el acceso a los documentos requeridos por la
administracion o por el usuario externo.

Ofrecer acervos documentales integrales que reflejen la estructura de la
entidad productora.

Reducir costos en espacio, tiempo y materiales.

Garantizar la conservacion documental.

Con respecto a esta tarea se considerd una revision de la legislacion archivistica al

momento de definir los criterios para la seleccion de los documentos del Archivo

Administrativo del Centro de Computacion.

Criterios para la Seleccion Documental

Nombrar una Junta Evaluadora de Documentos.

Debe realizarse la seleccion documental una vez haya sido concretado la fase
de descripcion del fondo con la aplicacion del Inventario.

Los documentos con caracter historico deben conservarse permanentemente.
Las series que contengan documentos de valor contable o fiscal, deberan
conservarse diez afios dentro del Sistema de Archivos de la Institucidn, segun
lo establece el Cédigo de Comercio publicado en Gaceta Oficial
Extraordinaria N° 475 de fecha 21-12-1955, en sus articulos 44°, 132°, 927°.
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Con la finalidad de ahorrar espacio fisico en el Archivo, los documentos
originales se encuentren almacenados en otras dependencias de la institucion
deben eliminarse al término dos (2) afios mas un (1) aflo de plazo
precaucional dependiendo de la Serie Documental.

Los documentos que hacen referencia a bienes adquiridos por la dependencia
deben conservarse hasta que el bien en cuestion se desincorpore, verificando

los inventarios de bienes,

6.4.1. Tablas de Retencion Documental

La utilizacion de estas tablas proporciona al archivo un listado de las transferencia y

eliminaciones que se deben realizar en le afo.

Dicha tablas se encuentran conformadas de la siguiente manera:

Cddigo: En este campo se coloca el cédigo o signatura que se le haya
atribuido a la Serie Documental

Tradicion Documental: este item indicara si la serie se encuentra conformada
por documentos originales o por el contrario fuesen copia.

Nombre de la Serie: Aqui se indicard el nombre que posee la Serie
Documental

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

Valores: Este campo indicara el valor o valores que posea la serie que se
ingresa a dicha tabla. Los valores pueden ser: Administrativo, legal, fiscal,
contable, técnico, historico e informativo

Custodia: Mostrara cual debe ser la permanencia de la Serie Documental
dentro del Sistema de Archivo. La custodia puede ser: Permanente, temporal,

seleccidn, digitalizacion.
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e El periodo de Retencion en Afios: Dicho campo sefialara el periodo de tiempo
(expresado en afos) que debe permanecer la serie dentro de cada uno de los
tipo de archivos del Sistema de Archivo

e Base legal: Este es el campo donde se incluir4 alguna salvedad o aspecto
legal por lo cual la serie deba permanecer un tiempo especial de
conservacion dentro del archivo.

e Procedimiento: Este item explicara a la persona encargada del archivo el

tratamiento a realizar en la Serie Documental

Por razones académicas, se proponen las tablas de retencién, las cuales deberan
ser estudiadas y aprobadas por una Comision Evaluadora o de Denominacion,
identificacion y Valoracion de Series Documentales, en la Facultad de Ciencias. A
continuacion se incluye el formato de Tabla de Retencién Documental. Los formatos
aplicados en estas tablas sobre las series documentales denominadas se presentan

en la seccién de anexos de la presente investigacion.



UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
FACULTAD DE CIENCIAS
OFICINA DE DOCUMENTACION, INFORMACION Y ARCHIVO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha de Aprobacion: /| |/

Pagina: _ /

Unidad Administrativa: CENTRO DE COMPUTACION DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
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) Tradicién Nombre de la Nombre de la ) Periodo de Retencion en o
Codigo . . Valores Custodia Base Legal Procedimientos
Documental Serie Sub-Serie afios
Orig. Cop. A L F C T H | Temp E AG AC AH PP

Abreyiaturas:

Orig: Original A; Administrative | Fiscal T: Teécnico P: Permanernte Sz Seleccion AG: Archivo de Gestion

Cop: Copia L: Legal C: Comtable  H: Histdrico Ten: Temporal D:Digitalizacion AC: Archivo Central

I: I i E: Eliminacion AH: Archive Histdrico

PP: Plazo Precaucional
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6.5. Junta Evaluadora

La junta evaluadora es la encargada de otorgarle los valores y tiempo de custodia a

las series documentales del Departamento del Archivo Administrativo del Centro de

Computacion.

Esta estara conformara por las autoridades competentes y personas relacionadas

con el Archivo de este departamento, es decir el Coordinador del Centro de

Computacion, la secretaria y archivista encargado de la organizacion del archivo y el

personal del Departamento de Documentacion. Informacion y Archivo. Por otro lado

esta se reunira trimestralmente si existe nuevas series documentales que evaluar,

denominar o evaluar y sus actividades principales seran:

Evaluar y tomar decisiones acerca de las series documentales con los
criterios de valor, vigencia y uso de la documentacion del Centro de
Computacion.

Rellenar las casillas a descargar la informacion de las Tablas de Retencion
Documental.

Verificar que los procesos de Transferencia y eliminacidbn se ejecuten y
cumplan con el debido proceso.

Asentar en minutas y actas las decisiones y acuerdos tomados.

6.6. Pautas para las transferencias documentales

Todos los documentos que sean trasladados al Archivo Central deberan estar
ordenados en sus respectivas carpetas, conformando expedientes. Los
nombres de estos expedientes han de estar normalizados en el archivo de la
oficina productora que transfiere los documentos de acuerdo a las funciones y
tipo de documentos que produce, y bajo la asesoria del Archivo Central de la
Facultad de Ciencias.

Se ha de separar la documentacion en expedientes por afio antes de iniciar la

instalacion en cajas.
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Los documentos de cada expediente deberan ir ordenados en forma
cronolégica ascendente.

Cada expediente deberéa estar identificado con una etiqueta, preferiblemente
de color verde (en caso de carpetas de fibra y manila), la cual incluye entre
sus datos, el codigo del sistema de clasificacion de la oficina productora (de
poseerlo), el nombre de la serie documental a la que refieren los documentos
ingresados en las carpeta (hombre del expediente) y el afio entre paréntesis.
En el caso de expedientes divididos en varias carpetas, las etiquetas deberan
informar el dato del nimero de la carpeta entre paréntesis. Es Decir, (1),(2),
(3).

Para transferir documentos al Archivo Central se debera utilizar cajas de
carton color blanco tipo archicomodo, estas cajas deberan ser identificadas
con lapiz de grafito en uno de sus laterales en una etiqueta que indique la
dependencia que transfiere los documentos. La asignacion de un numero
correlativo a la caja que ha de ser correspondiente a la transferencia en
cuestion.

El personal de la oficina productora debera prever con meses de antelacion a
la realizacion de las transferencias documentales, la normalizacion de su
sistema de organizacion de documentos, comunicandose con el personal del
Archivo Central para adelantar este trabajo.

Se recomienda no crear carpetas con nombres de oficinas, o con
denominaciones tales como varios o miscelaneos, correspondencia enviada o
recibida, ya que estos nombres son muy generales y abarcan diferentes

funciones y procesos.
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Control de Documentos Administrativos Instalados al Cedia

Datos de identificacion de la transferencia

Oficina Remitente: Oficina que envia los documentos para ser transferidos

N° de Carpetas: Numero de expedientes que contiene el archicomodo

Fecha de Envid: fecha en la cual se envian los expedientes al (CEDIA)

Fecha de Recepcion: Fecha en la que el funcionario del (CEDIA) recibe los
expedientes que estan designados para la transferencia.

Func.Remitente; Indica el funcionario que envia la documentacion.

Func. Receptor indica el funcionario que recibe la documentacion.

N° de Caja (Correlativo Ofic.): Numero correlativo asignado originalmente
Fecha Incial Caja: Fecha del expediente mas antiguo.

Fecha Final Caja: Fecha del expediente mas reciente.

N° Caja CEDIA: Numero correlativo Otorgado por el funcionario del (CEDIA).

Datos de identificacion de los expedientes a transferir

Exp: numero que indica el nimero de expedientes contenido en la caja de
transferencia.

Signatura Original / C.C: En este campo se pone numero correlativo signatura
gue posea el expediente.

Fechas Extremas: Son las fechas més antiguas y mas recientes de un
expediente

Contenido del Expediente / Nombre de la Serie: Nombre que tiene el
expediente

Observaciones: Campo usado para agregar cualquier anotacion irregularidad
o particularidad de los expedientes a transferir.

Estado de Conservacion: Estado de los documentos que se transfieren los

cuales pueden encontrarse en buen, regular o mal estado de conservacion.



CONTROL DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS INSTALADOS EN CAJAS TRANSFERIDOS AL CEDIA

Oficina
Remitente:

N° de Carpetas:

Fecha de Envio:

Fecha de
Recepcién:

Func.
Remitente:

Func.
Receptor:

N° de Caja (Correlativo
Ofic.):
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Fecha Incial Caja:

Fecha Final Caja:

N° Caja CEDIA:

Exp.

Signatura Original /
C.C.

Fechas Extremas

Inicial Final

Contenido del Expediente / Nombre de la
Serie

Observaciones Estado de Conservacion
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6.6. Eliminacion

La eliminacion documental permite la liberacion de espacio en el archivo por la
exclusion de los documentos inutiles para la dependencia. Este procedimiento debe
hacerse de manera rigurosa en base al andlisis de la documentacion realizado
anteriormente en la valoracion y posterior seleccion documental, porque podria traer

consecuencias no deseadas.

Con el fin de organizar el fondo documental del Archivo Administrativo del Centro de
Computacion se plantea la destruccion de la documentacion que haya perdido todo

el valor, vigencia y uso para la institucion, establecido en la TRD.

6.6.1. Acta de Eliminacién

El instrumento que se ha propuesto para esta fase del tratamiento archivistico se
denomina Acta de Eliminacién, dicha herramienta permite el registro de las
fracciones de series a ser eliminados, asi como la fecha de la eliminacién y

responsables de la misma.
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Universidad Central de Venezuela

Facultad de Ciencias

Coordinacion Administrativa

Oficina de Documentacion, Informacioén y Archivo (CEDIA)

Un nuevo concepto en gestion documental de Archivos Universitarios

ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

N¢ FC-DEC-CC-01-2010

En Caracas a los veintiun dias del mes de abril de dos mil ocho, reunidos en el Centro de Computacion de la
Facultad de Ciencias de la UCV, Lic. ARCANGEL EDUARDO SANCHEZ GOMEZ, portador de la C.L.-V.
10.869.459, Jefe de la Oficina de Documentacion, Informacién y Archivo de la Facultad de Ciencias; y el
Prof. ROBINSON RIVAS, portador de la C.l.-V. 7.253.965, en calidad de Directora del Centro de

Computacién de la Facultad de Ciencias.
MANIFIESTAN

Que de acuerdo con el estudio realizado a las series, expedientes y documentos del Centro de
Computacion, elaborado por la Oficina de Documentacion, Informacidn y Archivo, presentado en anexo, y a
lo estipulado en la Legislacion Archivistica Nacional, se procede a la eliminacion de la siguiente

documentacion:

o e
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A partir de la informacién anteriormente descrita y luego de la revisién de la documentacion y aceptacion
de los lineamientos establecidos por parte de los funcionarios que intervienen en el proceso de eliminacién

documental, se redacta la presente Acta, firmada en duplicado, en el lugar y fecha sefialados.

Prof. XXXXXXXXXXX Lic. XXXXXXXXXXX
Por La Coordinacién Administrativa de la Por el Archivo Central de la Oficina de
Facultad de Ciencias de la Universidad Central de Documentacion, Informacién y Archivo de la
Venezuela Facultad de Ciencias de la Universidad Central

de Venezuela

Prof. XXXXXXXXXXX
Por el Centro de Computacidn de la Facultad de
Ciencias de la Universidad Central de Venezuela

Dependencia Titular de los Documentos

MIC/mlc.
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6.6.2. Pautas para la eliminacion documental

La documentacion que ya ha sido seleccionada para la eliminacion debe ser
revisada minuciosamente, para evitar que algun documento que posea valor
institucional sea destruido por equivocacion, ya que una vez efectuada la
eliminacién documental el resultado es irreversible.

Esta documentacion tiene que estar almacenada en cajas debidamente
identificadas, ademas de contener un inventario interno de de las piezas
documentales que se pretendan destruir.

Todos los responsables de la eliminacion deben estar presentes para la firma
del Acta de Eliminacién Documental.

En el caso de Cd,s diskettes o cualquier material especial que pudiere
encontrarse dentro de algun expediente de las series seleccionadas

El personal responsable de efectuar la eliminacion de los documentos debe
estar protegido adecuadamente con batas de mangas largas, fajas,
mascarillas antipolvo, lentes, gorros y guantes.

La eliminacion de los documentos debe efectuarse con una destructora de
papel, y de su resultado podra ser metido en bolsas para su venta como
material de reciclaje.

Los documentos que vayan a ser eliminados deben ser despojados de grapas
y clips, a fin de no averiar la maquina destructora.

Las porciones de los documentos que se inserten en la destructora de papel

deben ser moderadas
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6.7. Personal

Una de las debilidades que se detectdé en la organizacion del Centro de
Computacion es que no cuenta con personal suficiente para la realizacion de las
tareas archivisticas, por lo cual los documentos terminan en pilas sueltas quedan
morosas hasta que se procesan. Para evitar esta situacion el Centro de
Computacion debe contratar personal como por ejemplo, un pasante del area
archivistica al cual se le provea de una estacion de trabajo que se encuentre

préxima al archivo.
6.8. Instalacion, preservacion y conservacion
La instalacion de los documentos corresponde a la ubicacién fisica de los
documentos en las estanterias, mediante las unidades de instalacion, como
carpetas, cajas, legajos o libros. (Mundet, 2006)
6.8.1. Condiciones Ambientales

6.8.1.1. Humedad

Se debe mantener clima controlado en el que la humedad relativa esté entre 50-
60%.

6.8.1.2. Temperatura

La temperatura debe mantenerse entre 16-21° C. Esto se puede lograr mediante

sistemas de aire acondicionado con extraccion de humedad.
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6.8.1.3. Ventilacién

El mejor sistema de ventilacién es el artificial suministrado por un sistema de aire
acondicionado, porgue este controla el aire que circula dentro del area de archivo, y
contribuye a mantener una temperatura uniforme con lo cual se controla la aparicion

de agentes bioldgicos (hongos, bacterias, insectos).

6.8.2. Plan de Limpieza

1. Lalimpieza de los documentos, equipos de archivado y espacios fisicos debe
realizarse en forma rutinaria sistematica y permanente.

2. El plan de limpieza debe apoyarse en un cronograma que especifique la
periodicidad de la actividad en los diferentes archivos del sistema, los
materiales a utilizar, el orden de los documentos a ser tratado por el personal
responsable.

3. El personal responsable de la limpieza del mobiliario y los documentos debe
estar protegido adecuadamente con batas de mangas largas, fajas,
mascarillas anti polvo, lentes, gorros y guantes.

4. No deben emplearse solventes o sustancias volétiles en el proceso de
limpieza.

5. La limpieza mas expedita de documentos debe realizarse en un sitio
especialmente acondicionado para esta labor, en virtud que de efectuarse en
los espacios de archivo o de oficina, ocasionaria la generacion de
enfermedades en el personal, por o que de realizarse, se deberan tomar las
medidas necesarias para disminuir la incidencia de enfermedades en el
personal de las oficinas, tales como la apertura de ventanas y puertas,
utilizacion de guantes y mascarillas, instalacion de purificadores de aire, entre

otros. De poseer la Facultad el espacio adecuado
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6. No se deben utilizar aspiradoras en materiales y documentos que contengan

8.

dispositivos magnéticos. Estos deben limpiarse con trapos secos, plumeros o

brochas de afeitar. La aspiradora asignada para tal labor debe ser utilizada

solo en la limpieza de los documentos, y por ningun motivo para limpiar

alfombras o sillas.

Para la limpieza de una estanteria de documentos de archivo se procedera

de la siguiente manera:

a.

Un funcionario de la unidad o departamento que conozca la organizacion
de los documentos que se manipularan, debe encargarse de dar a la
persona que realizard la limpieza, asi como supervisar frecuentemente su
trabajo, con el objeto de verificar que esta labor se efectle
adecuadamente.

El personal de limpieza debera retirar las carpetas de la estanteria en lotes
manejables, dependiendo del grosor de estas. En el caso de cajas de
documentos debera hacerse de una en una.

Debera colocar las carpetas y/o Cajas en un carro transportador, en el
mismo orden en el que estaban en la estanteria.

Una vez desmontados los documentos y/o cajas, se procedera a limpiar la
estanteria, con trapo humedecido bien exprimido, comenzando por el
primer tramo superior y continuando por hasta el dltimo tramo inferior.
Luego de la limpieza de la estanteria o bandeja se debera esperar a que la

misma se seque, antes de instalarle o incorporarle carpetas o cajas.

Antes de colocar nuevamente las cajas y/o carpetas en el tramo, respetando

su ubicacion inicial, se procede a su limpieza de la siguiente manera:

a.

Debe limpiarse la carpeta o caja en una mesa alejada de la estanteria o
fila de estanterias que se estan limpiando.

Si las carpetas son extraidas de la caja de archivo, se deberan sacar los
expedientes en forma ordenada, a fin que puedan integrase nuevamente

de la misma forma como estaban instaladas.
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Luego que las carpetas son extraidas de la caja se debe aspirar la caja, en
todas sus partes, levantando los compartimientos a fin de extraer de la
mejor forma el polvo.

Cada carpeta debera ser aspirada tanto en su parte externa como en su
parte interna, siempre en una sola direccion. Para ello siempre se debera
aspirar las dos cartulinas que conforman la carpeta, asi como su lomo
acordedn que las une. En el caso de la parte interna, se deber& abrir con
sumo cuidado la carpeta e ir aspirando los documentos cuidando que
estos no sean separados de los ganchos por la fuerza de la succion de la
aspiradora. Se recomienda en este caso usar una gasa en la boquilla de la
aspiradora.

Una vez aspirada las carpetas, se colocaran dentro de la caja y el estante
en el mismo orden en el que fueron encontradas.

Si se identifica un material fragil, friable o roto no debe aspirarse y ha de
notificarse de inmediato a la coordinacion del Archivo.

Cuando lo amerite, sustituya la aspiradora por brocha de afeitar, lanilla o

plumero.

Equipos de limpieza

= «Q

-~ o o 0 T p

Aspiradora con depd@sito de agua.

Batas largas de mangas largas

Guantes de latex

Mascarillas anti polvo 3M modelo 8210
Lentes protectores

Fajas

Gorros para el cabello

Trapos o pafitos de lana amarillos gasas
Brochas de cerdas suaves o brocha de afeitar
Plumero

Escaleras

Carro transportador
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m. Cloro, jabon y esponja

6.8.3. Espacio Fisico

Las dimensiones del espacio destinado al archivo no se encuentran correctamente
distribuidas como se ha descrito anteriormente en los capitulos de la presente
investigacion, por lo que se propone una re-distribucion de algunos aspectos del
lugar, para crear un ambiente mas idoneo con caracteristicas que mejoren la
seguridad del fondo documental y a su vez sea mas practico para el

desenvolvimiento de las tareas archivisticas.

Las instalaciones del Centro de Computacién cuentan con una superficie de 216m2
de los cuales actualmente se destinan 4 m2 para el area de archivo, el cual se ubica
en la recepcion del departamento. El recinto cuenta con 5 areas, en primer lugar la
recepcion, en segundo lugar el espacio de trabajo que alberga catorce estaciones de
trabajo ademas cuenta con 3 salas para la realizacion de conferencias y cursos de
computacién, el area designada para el comedor, la oficina del coordinador y por
altimo la sala donde se encuentra la computadora que funciona como servidor de la

Facultad de Ciencias.

Se planteo re-ubicar el area del archivo para el espacio de trabajo, con la intencion
de situar el mobiliario cerca de una estacion de trabajo, para que la persona que sea
designada de organizar los documentos, lo haga de forma directa y cobmodamente y
en consecuencia se mejore el desempefio de las tareas archivisticas. Ademas la
nueva ubicacion del archivo permitira incorporar mobiliarios nuevo en base al de los

documentos.
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A continuacion se indicara el lugar donde se encuentran asentados los mobiliarios

del archivo
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Nueva ubicacion del archivo:
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Tal como se puede apreciar en los planos del Centro de Computacion, con el
redisefio y modificacion de algunos aspectos del local este departamento cuenta con
el espacio suficiente para crear un espacio propio para el archivo. El area propuesta
se encontraria independizada de las demas zonas de trabajo, por lo cual solo podra

acceder el personal autorizado para el manejo del archivo.

6.8.4. Materiales y Equipos

Los materiales y equipos de archivado son la base fundamental de la conservaciéon
de los documentos del archivo, es por ello que se debe priorizar la adquisicion de

materiales que sean de calidad y que garanticen la conservacion de los documentos.

Existe una gran variedad de materiales y equipos de archivos por ello se han
seleccionado los que se ajustan a las necesidades y posibilidades del Archivo
Administrativo del Centro de Computacion. A continuacion se presentaran dichos

materiales:

Equipo de almacenaje

Archivador Vertical Modelo P-1

El archivador modelo P-1, es un atractivo sistema de archivo, configurado por un
mueble multi-funcional con novedosas puertas tipo persiana lateral ocultable y
entrepafios multi-uso movibles a voluntad del usuario sin la utilizacion de
herramientas

Beneficios

v' Entrepafios multi-uso ajustables a voluntad del usuario sin la utilizaciéon de
herramientas.
v Sistema de puertas tipo persiana la cual se oculta sin ocupar espacio dejando

totalmente libre el acceso al archivo
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(\

Al estar cerrado, mantiene la seguridad de los documentos o materiales
almacenados

Ofrece una impecable apariencia moderna y organizada a su oficina

Es decorativo y funcional

Viene en distintos colores y texturas

No requiere de instalacion

D N N N NN

Entrega inmediata

Figura 11. La imagen muestra el Mobiliario P-1
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Carpetas

Carpeta Especial de Cuatro (04) Cuerpos en Cartulina Pressboard (Expedientes

de Recursos Humanos-Personal Fijo)

Descripcion: Carpeta especial, tamafio oficio, corte para archivo lateral, con una
(01) hoja divisoria, provista de cuatro (04) ganchos fijos, union de tapas y divisiones
en percalina, color marrén. Tapas y contratapas elaboradas en cartulina Pressboard
marrén. Hoja divisoria elaborada en cartulina Kraft Field Folder. Impresion de tapas y

divisiones segun indicaciones.

Estas carpetas pueden ser utilizadas en expedientes de personal fijo, docente,
administrativo, profesional, técnico, de servicio y obrero activo, jubilado y/o
pensionado.

Figura 12. Carpeta usada para los Expedientes RRHH.

Carpeta Especial de Un (01) Cuerpo en Cartulina Pressboard

Descripcion: Carpeta especial, tamafio oficio, corte para archivo lateral, provista de
un (01) gancho fijo en quinta posicién (centro), tapa y contratapa elaboradas en
cartulina Pressboard, union de tapas en percalina. Impresion de la tapa segun

indicaciones.
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Estas carpetas son se pueden utilizar para conformar las unidades compuestas

simples.

Figura 13. Carpeta usada para los Expedientes.

Etiquetas para carpetas
Etiquetas continuas identificadoras duales
Sirven para identificar las carpetas por ambos lados, vienen en diversos colores. Se

presentan en cajas de cien unidades continuas, estas deben mecanografiarse no

sirven ser impresas en impresoras laser o de matriz de puntos.

Figura 14. Etiquetas Dualstick que se utilizaran para identificacién de los

expedientes.
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Cajas de almacenaje

Cajas de carton para el almacenaje de documentos

Se presentan en distintos formatos y tamafos. Son utilizadas para almacenar
documentos por largos periodos de tiempo, El material del cual estan hechas estas
cajas es de cartén y son ideales para el traslado de los expedientes de forma facil y

segura.

—— e
—Archi-TODO—

Figura 14. Caja armable de carton ideal para la instalacion de expedientes.
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CONCLUSIONES

El personal del Archivo Administrativo del Centro de Computacion necesita
asesoramiento archivistico el cual debe ser provisto por el ente coordinador del
Sistema de Archivos de la Facultad de Ciencias (CEDIA), ademas de realizar

controles periddicos del estado de la organizacién de los documentos.

Se disenaron los instrumentos de tratamiento documental en concordancia con los
principios cientificos archivisticos, como lo son los Principios de Procedencia y
Orden Original. Estos permitieron evaluar y corregir los problemas de organizacion

de los documentos del Centro de Computacion.

Se describié el fondo documental, para ello se disefid un formato de inventario el
cual se aprovechdé para conocer los trdmites y en consecuencia los tipos
documentales que son regularmente utilizados por el Centro de Computacion, lo que

contribuy6 a la realizacion de los demas instrumentos archivisticos.

En base a la documentacion examinada, se encontrd6 que hay deficiencias en la
conformacion de los Legajos, por parte de las secretarias de los distintos
departamentos y oficinas de la Facultad de Ciencias;, esto se debe al
desconocimiento y/o alteracion de los tramites, por la ineficiente administracion que
requiere de una excesiva produccion documental a fin de cumplir con formalidades
superfluas. Es importante destacar el papel que juega la normalizacién dentro del
desempefio de las tareas archivisticas, como lo son la produccion, ordenacion,
clasificacion y descripcion de los documentos. Estas funciones permiten la fluidez y

el control de los procesos administrativos.

Se determinaron las competencias, funciones y actividades de la Facultad de
Ciencias, con la finalidad de disefiar el cuadro de clasificacion, que dirigira la entrada
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de los documentos al archivo. Es decir un cuadro de clasificacion funcional que
permitira al personal del Centro de Computacién visualizar de forma mas légica los
documentos que conforman su fondo, a partir de la denominacién de las series

documentales.

El Archivo Administrativo del Centro de Computacion se incorpor6 al Sistema de
Archivo de la Facultad de Ciencias, por lo cual se disefiaron las Tablas de Retencién
Documental que permitieron seleccionar los documentos con la finalidad de eliminar,
retener temporalmente, conservar permanentemente, y transferir los documentos en
el sistema de archivos, a partir de la revision del inventario documental elaborado y
el disefio del formato Acta de Eliminacién de Documentos.

El &rea de recepcion que es donde se encuentran instalados los documentos posee
escasos espacios fisicos para la instalacién de estos. En consecuencia los metros
lineales de documentos superan con creces los metros para el almacenaje por lo
que éstos se acumulan, y son colocados en lugares inadecuados para su
conservacion. En este sentido, se propuso la asignacion y adecuacion de un espacio
fisico mas adecuado para la consolidacion de la sede del archivo del Centro de

Computacion.

Esta investigacion constituye un aporte en el ambito archivistico ofreciendo una
metodologia de organizacion de Archivos de Gestidn, que puede ser empleada en

cualquier dependencia de la Facultad de Ciencias.
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RECOMENDACIONES

Las siguientes recomendaciones constituyen una recopilacion de las principales
actividades para la aplicacion efectiva de los lineamientos archivisticos en el Archivo

Administrativo del Centro de Computacion:

Identificacion y Valoracion de Series Documentales: Se recomienda realizar un
estudio de identificacion y valoracidon de las series documentales utilizando para ello
los lineamientos establecidos por el Departamento, Informacién y Archivo, cuyo
producto y proceso fue propuesto en el trabajo especial de grado de los Lic. Manuel
Romero y Mariangela Pérez en el afio 2010. No se disefiaron para esta investigacion
lineamientos en este tema, ya que el Departamento de Documentacion, Informacion

y Archivo esta aplicando los propuestos por Romero y Pérez.

Los procesos de produccion, identificacion, descripcion, seleccién deben ser guiados
por la normalizacién, para que de algun modo se establezca series documentales
argumentadas en los procesos, estandarizar de esta forma la denominacién de las
Series Documentales que conforman el Archivo Administrativo del Centro de
Computacion. Para esta tarea ha de seguirse los lineamientos normalizados
establecidos por el Departamento de Documentacion, Informacion y Archivo el cual
establecio en el 2010 la imagen de la papeleria institucional y normalizé los
diferentes tipos documentales (Basicos) de la Facultad de Ciencias, almacenados en
la pagina web de la Coordinacion Administrativa.

Recomendamos a la Facultad de Ciencias realizar un andlisis de los procesos
administrativos, con la finalidad de poder establecer correctamente y asi simplificar
los procesos de esta organizacion. Por otra parte con dicho estudio fomentar la
creacion de tipos documentales homogéneos para contribuir a la correcta
conformacion de los legajos de documentales, ademas mediante el estudio de los

procesos se podran economizar en gastos de compra de papel, lo que traera como
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consecuencia en un mediano plazo que los archivos administrativos no colapsen por

el almacenamiento de copias no necesarias.

Se recomienda que la Facultad de Ciencias promueva la realizacion de cursos en
materia archivistica, para que las secretarias conozcan y actualicen sus
conocimientos acerca de la organizacion de los documentos dentro de los Archivos
de Gestion y/o Administrativos ya que, en base a los problemas detectados en el
Centro de Computacién se determiné que el elemento que origina, el problema de
desorganizacion de los documentos es el desconocimiento de las técnicas modernas
de organizaciéon de documentos por parte del personal que labora en los Archivos

de Gestion de la Facultad de Ciencias.

Inventario de Fondos Documentales: En materia de descripcion se recomienda el
mantenimiento del inventario aplicados al fondo documental que posee el archivo.
Asi como la aplicacion a futuro de la Norma de Internacional General de Descripcion
Archivistica ISAD-(G).

Transferencia Documental: Luego de organizados los documentos por el cuadro de
clasificacion, seleccionados por las tablas de retencibn e inventariados, se
recomienda cumplir con el procedimiento de transferencia de fondos documentales
desde el Archivo del Administrativo del Centro de Computacion al Departamento de
Documentacion, Informacion y Archivo de la Facultad de Ciencias. Utilizando el

procedimiento recomendado en esta investigacion.

Realizar un manual de de normas y procedimientos, con el fin de permitir un mejor

desarrollo de sus funciones y desenvolvimiento del Sistema de Archivos.

Se exhorta al Centro de Computacion para la designacion de un espacio fisico y su
dotacion designado para la instalacion de la sede del archivo, que cuente con el
microclima mencionado en la propuesta, asi como el mobiliario y equipos minimos

necesarios para su financiamiento.
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Elaborar un Sistema de Registro y Control que permita tener control de los
trAmites que estan siendo procesados en el Centro de Computacion, sin embargo,
en el marco de la Gestion de Documentos, la Facultad de Ciencias deberia
consolidar una Unidades encargada de los procesos de Registro y Control de
Documentos, conocida en otras organizaciones como Unidad de Mensajeria y

Correspondencia.

Se recomienda la apertura de un cargo de Archivista para una persona que
posea conocimientos mas avanzados del archivo, sin llegar a tener estudios
universitarios formales, el cual se encargue de apoyar en las tareas archivisticas,
como clasificacion, ordenacion, descripcion e instalacion de los documentos en sus

respectivos expedientes.

Sugerimos la adquisiciéon de los materiales y equipos propuestos ya estos
cumplen con los estandares de calidad requeridos para la preservacion y

conservacion del fondo documental.



140

BIBLIOGRAFIA

e Alberch Fugueras, Ramén y Cruz Mundet, José. (1999). Archivese! : los
documentos del poder, el poder de los documentos. Madrid: Alfagrama
Ediciones.

e Arévalo Jordan, Victor Hugo. (2003). Técnicas documentales de Archivo.
[Libro en Linea]. Ediciones del Sur. Disponible:

http://www.edicionesdelsur.com/ordenacion_clasificacion.htm.Consulta [2010,

enero 10].
e Arévalo Jordan. Victor Hugo. (1998). Diccionario de términos archivisticos.
[Libro en Linea]. Ediciones del Sur. Disponible:

http://www.edicionesdelsur.com/diccionario_archivistico.htm. Consulta [2010,
enero 10].

e Arévalo Jordan, Victor Hugo. (1996). La Archivologia en las Ciencias de la
documentacion. Ediciones del Sur
http://www.edicionesdelsur.com/archivologia csdoc.htm Consulta [2010, enero
10].

e Avrias, Fidias G. (1997). El Proyecto de Investigacion. Caracas: Episteme

e Balestrini Acuiia, Miriam. (2002). Como se elabora el Proyecto de
Investigacion. (62. ed.). Caracas, BL Consultores Asociados.

e Banks, Paul (1983). Los Enemigos de los Acervos. Memoria del Primer
Seminario Internacional de Conservacion de Documentos, Libros y Materiales
Gréficos. Mexico, 9-25.

e Campus Cientifico. (1992). Organo divulgativo de la Facultad de Ciencias,
UCV. Numero 3

e (Casas, A. (2003). Gestibn de documentos del sector publico desde una
perspectiva archivistica. Ururguay: Universidad de la Republica.

e Conde Villaverde, Maria Luisa. (1992). Manual de Tratamiento de Archivos
Administrativos. Madrid: Ministerio de Cultura, Direccion de Archivos

Estatales.


http://www.edicionesdelsur.com/ordenacion_clasificacion.htm�
http://www.edicionesdelsur.com/diccionario_archivistico.htm�
http://www.edicionesdelsur.com/archivologia%20csdoc.htm�

141

Consejo Internacional de Archivos. (2000). Norma Internacional de de
Descripcién Archivistica (ISAD-G). Madrid: Consejo Internacional de Archivos.
Consejo Internacional de Archivos (1984). Diccionario de Terminologia
Archivistica.Editado por Peter Walne; Compilado por Frank B. Evans,
Francois-J. Himly y Peter Walne.— Miinchen.

Coordinacion Administrativa (2010) [Pagina web en linea]. Disponible en
http://www.ciens.ucv.ve/coordad/CEDIA.html Consulta [2010, enero 19]

Coordinacion Administrativa (2006) [Pagina web en linea]. Disponible en
http://www.ciens.ucv.ve/coordad/CEDIA.html Consulta [2010, enero 19]

Corddén Arroyo, Ana Maria. (2004). Empresas documentales de gestion de
archivos: estudio, analisis y descripcidon de servicios. Guijon-Espafa: Trea.
Cruz Mundet, José Ramoén. (2001). Manual de Archivistica. (42.ed.) .Madrid:
fundacion German Sanchez Ruipérez.

Cruz Mundet, José Ramon. (2003). Manual de Archivistica.(52.ed.). Madrid:
fundacién German Sanchez Ruipérez.

Direccion de Cooperacion y relaciones Interinstitucionales de la Universidad
Central de Venezuela. Prospecto UCV.

Dupla, Ana. (2004). Manual de Archivo de Oficina para Gestores. Madrid:
Marcial Pons, Ediciones juridicas y sociales.

Excma. Diputacién Provincial de Sevilla. (1981). Archivistica. Estudios
Basicos.Sevilla: Excma. Diputacion Provincial.

Facultad de Ciencias. (s.f) [Pagina web en linea]. Disponible en:
http://www.ciens.ucv.ve/ccc/ consulta [2010, enero 10].

Facultad de Ciencias. (s.f) [Pagina web en linea]. Disponible en:

http://www.ciens.ucv.ve/ciencias/historia.htm / consulta [2010, enero 10].

Facultad de Ciencias. (s.f) [Pagina web en linea]. Disponible en:

http://www.ciens.ucv.ve/ciencias/mision.htm consulta [2010, enero 10].

Fuster Ruiz, Francisco. (1999). Archivistica, Archivo, Documento de

Archivo...Necesidad de Clarificar los Conceptos. Anales de Documentacion


http://www.ciens.ucv.ve/coordad/CEDIA.html�
http://www.ciens.ucv.ve/coordad/CEDIA.html�
http://www.ciens.ucv.ve/ccc/�
http://www.ciens.ucv.ve/ciencias/historia.htm%20/�
http://www.ciens.ucv.ve/ciencias/mision.htm�

142

[Revista en linea], 2. Disponible: http://www.um.es/fccd/anales/ad02/AD07-
1999.PDFE. [Consulta: 2007, Agosto 03].

Grupo Iberoamericano de Tratamiento de Archivos Administrativo. (1997).
Hacia un Diccionario de Terminologia Archivistica. Santafé de Bogota: GITAA.
Heredia Herrera, Antonia. (1991). Archivistica General. Teoria y Practica.
Sevilla: Excma. Diputacion Provisional de Sevilla

Heredia Herrera, Antonia. (2007).¢ Qué es un archivo?. Madrid: Trea.
Hernandez Sampieri, Roberto; et al (2001). Metodologia de la Investigacion.
(22.ed.). México, D.F: McGraw-Hill.

Jiménez Gonzalez, Gladys. (2003). Cartilla de Ordenacion. Bogota: Sistema
Nacional de Archivos

La Torre Merino, José Luis y Martin Palomino y Benito, Mercedes. (2000).
Metodologia para la Identificacion y Valoracion de Fondos Documentales.
Madrid: Ministerio de Educacién, Cultura y Deportes.

Leal, lldefonso (1981). Historia de la U.C.V. 1721-1981.Caracas: Ediciones
del Rectorado.

Leal, lldefonso (1998). Los estatutos Republicanos de la UCV. Caracas:
Ediciones del Rectorado.

Lodolini, Elio. (1993). Archivistica: principios y problemas. Madrid: Alfagrama
Ediciones.

Ministerio de Cultura (2003). Diccionario de terminologia archivistica. Madrid:
Direccion de Archivos Estatales.

Myrthil Volcy, Yessica (2006). Propuesta de Lineamientos Archivisticos para
la Consolidacion del Archivo del Departamento de Control de Estudios de la
Facultad de Humanidades y Educacién de La UCV. trabajo no publicado.
Universidad Central de Venezuela, Escuela de Bibliotecologia y Archivologia,
Caracas.

Montejo U., Angel. (1997). La Clasificacion de Fondos Archivisticos
Administrativos. Métodos de Informacién. [Revista en linea], disponible en
http://eprints.rclis.org/1525/1/1997-17-50.pdf consulta [2010, enero 10].



http://www.um.es/fccd/anales/ad02/AD07-1999.PDF�
http://www.um.es/fccd/anales/ad02/AD07-1999.PDF�
http://eprints.rclis.org/1525/1/1997-17-50.pdf�

143

Navas, A. (2002) Resefia histérica de las sedes de la Universidad Central de
Venezuela: Edicion del Vicerrectorado Académico de la UCV, conmemorativa
a los 280 afios de su fundacion de la UCV. Caracas: UCV

Nufiez Ferndndez, Eduardo. (1999). Organizacion y gestion de archivo.
Asturias: Trea.

Pérez Mariangela y Manuel Romero (2010). Propuesta de una metodologia
para la identificacion y valoracion de series documentales y su aplicacion a la
competencia gestion de recursos humanos de La Facultad de Ciencias de la
Universidad Central de Venezuela. Caracas: UCV.

Pernia, Humberto Ali. (1970). Diccionario de Archivologia: Términos Relativos
a la archivologia, Diplomatica y materias afines. Caracas: Ministerio de Interior
y Justicia

Rengifo Bello, Oliver Gustavo (2007). Propuesta de Lineamientos
Archivisticos para la Organizacion, Descripcion, Control y Preservacion de la
Seccion de Planos de la Oficina de Documentacion, Informacién y Archivo de
la Facultad de Central de Venezuela. trabajo no publicado. Universidad
Central de Venezuela, Escuela de Bibliotecologia y Archivologia, Caracas.
Rosales Bada, Amanda (2008) VALORACION DOCUMENTAL Antecedentes
[Pagina web en linea).
http://www.adabiac.org/investigacion_arch_civil/articulos/arch_civil_anterior/04
art_arb02.htm

Sabino, Carlos (1993). Como hacer una tesis: guia para la elaboracion y
redaccion de trabajos cientificos. Caracas : Editorial Panapo,

Tallafico Romero, Manuel (1994). Archivistica y archivos. Soportes, edificios y
organizacion. Carmona: S&C, ediciones. Asociacion de Archiveros de
Andalucia.

Thomas D.L. (1987). Estudio y directrices del R A M P sobre el control de
seguridad y el almacenamiento de las colecciones de archivo. Paris:
UNESCO


http://www.adabiac.org/investigacion_arch_civil/articulos/arch_civil_anterior/04art_arb02.htm�
http://www.adabiac.org/investigacion_arch_civil/articulos/arch_civil_anterior/04art_arb02.htm�

144

Universidad Central de Venezuela (2009) [Pagina web en linea]. Disponible
en: http://www.ucv.ve/sobre-la-ucv/resena-historica.html consulta [2010, enero
10].

Universidad Central de Venezuela (2009) [Pagina web en linea]. Disponible

en: http://www.ucv.ve/sobre-la-ucv/resena-organizacional/mision-y-vision-

objetivos-y-valores.html Consulta [2010, enero 10].

Universidad Central de Venezuela (2009) [Pagina web en linea]. Disponible

en: http://www.ucv.ve/sobre-la-ucv/resena-historica.html consulta [2010,

enero 10].

UPEL. (2008). Manual de Trabajos de Grado de Especializacion y Maestria y
Tesis Doctorales. (42. Ed.). Caracas: Fondo Editorial de la Universidad
Pedagogica Experimental Libertador

Vasquez, Manuel. (1997). Introduccién a la Archivologia. Santafé de Bogota:
Archivo General de la Nacion de la Republica de Colombia.

Vazquez, Manuel. (1992) Manual de Seleccion Documental. (22. Ed.). Santafé
de Bogota: Archivo General de la Nacion de la Republica de Colombia.
Vazquez, Sandra y Gonzalez, Marleny. (2006). lineamientos archivisticos,
para la creacion del Archivo Central del Instituto de Zoologia tropical de la

Faculta de Ciencias de la UCV


http://www.ucv.ve/sobre-la-ucv/resena-historica.html�
http://www.ucv.ve/sobre-la-ucv/resena-organizacional/mision-y-vision-objetivos-y-valores.html�
http://www.ucv.ve/sobre-la-ucv/resena-organizacional/mision-y-vision-objetivos-y-valores.html�
http://www.ucv.ve/sobre-la-ucv/resena-historica.html�

Vi

ANEXO |

FORMULARIO N°1 CUESTIONARIO A SER APLICADO A MODO DE
ENTREVISTA AL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA




viii

UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA %Q

FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION
Escuela de Bibliotecologia y Archivologia

CUESTIONARIO A SER APLICADO A MODO DE ENTREVISTA AL PERSONAL
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Identificaciéon del Archivo

1.1. Nombre de la oficina o dependencia

1.2. Direccion:

1.3. Telefonos

1.4. Correo Electronico

1.5. Adscripcion de la Dependencia o oficina

1.6. ¢Qué funciones posee la dependencia?

1.7. Nombre del archivo

1.8. ¢Cuales son las funciones del archivo?

1.9. ¢Se encuentra el archivo dentro del Sistema de Gestion de
Documentos de la Facultad de Ciencias?

Sl NO
1.10. ¢Elarchivo se encuentra dentro del organigrama de la institucion?
Sl NO

2. Fondo Documental
2.1. ¢Elfondo documental se encuentra en su totalidad en una misma
ubicacion?
Sl NO




2.2.

¢ Donde se encuentran instalados los documentos?

. Organizacién del Archivo y Tratamiento Documental

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

¢ Existe un sistema de clasificacion de los documentos?
Sl NO
¢, Qué tipo de sistema de clasificacion se utiliza?

Estructura Organica____ Actividades_ Funciones
Otro_

¢, Posee el archivo un Cuadro de Clasificacion?

Sl NO

¢, Qué tipo de tipo de ordenacion se aplica a los documentos?

Alfabética Cronoldgica Numeérica Alfanumérica
¢Podria describir en breves palabras el procedimiento que ud utiliza

para organizar los documentos?

¢ Se han identificado las series documentales?

Sl NO

Se encuentra las series valoradas las series documentales
Sl NO

¢, Conoce usted si existe en la Facultad de Ciencias una Junta

Evaluadora de Documentos?
Sl NO

¢ Se realiza en el archivo algun tipo de seleccion documental, a fin de

proceder a la eliminacion o conservacion permanente?
Sl NO

¢ Existen y aplican tablas de retencién documental?

SI NO

¢, Qué instrumentos describen el fondo?




Catalogos Guias indices Inventarios Ninguno
Otros

3.12. ¢Se realizan transferencias de las series documentales al Archivo
General?
Sl NO

3.13. Sdlo en caso afirmativo responda ¢ con que frecuencia se realizan las

transferencias?
Mensual _ Unavez alafio __ Cada dos afos

3.14. ¢La documentacion recibida o producida es registrada y controlada?
Sl NO

3.15. ¢Qué instrumentos o formato utiliza para registrar la entrada y salida

de los documentos?
Ficha de préstamo Formato para el registro de entrada de los

documentos Otro

3.16. ¢Existen fondos acumulados?
SI NO

3.17. ¢Hace uso de la carpeta llamada “Varios” o “Miscelaneos”?
Sl NO

3.18. ¢Encuentra satisfactoriamente los documentos al momento de una

basqueda?
Sl NO

3.19. ¢Cuanto tiempo le toma encontrar los documentos que requiere?

3.20. ¢Se extravian los documentos en el archivo?

Sl NO
3.21. ¢En el archivo se realiza eliminaciéon documental?
Sl NO

3.22. En caso de ser afirmativa la respuesta de la pregunta anterior ¢,como
se realiza la eliminacion documental?

Incineracion Venta Trituracion Otros




4. Servicios

4.1.  ¢Qué tipo de usuario consulta el archivo?

Director

Empleados

Docentes

4.2. ¢ Con cuanta frecuencia consultan el archivo?

Poca Regular Mucha

4.3. ¢Cuales servicios presta el archivo?

Reprografia Digitalizacion Prestamos

Xi

Otros

5. Condiciones Ambientales del Fondo Documental

5.1. Posee el archivo politicas que ayuden a la preservacion de los

documentos
NO (En caso de ser afirmativo diga ¢, cuales son?)

Sl

6. Recursos Humanos

Nombre del

Personal

Cargo

Nivel de

Instruccién

Ha
Realizado
Cursos en el

Area

Nombre de los

Cursos

7. Redes y Bases de Datos
7.1. ¢Tiene el archivo acceso a Internet?




7.2

7.3.

7.4.

7.5.

Xii

SI NO

¢ Posee una Intranet?

Sl NO

¢ Existe Pagina web de la oficina o dependencia?
SI NO

¢, Posee el archivo bases de datos?

Sl NO

¢ Tiene el archivo algun sistema de digitalizacion?
SI NO

. Reglamentacion

8.1.

8.2.

¢ Existe un manual de normas y procedimientos?

Sl NO

¢ Existe algun reglamento interno para el funcionamiento del archivo?
Sl NO

. Estimacion Presupuestaria

9.1.

¢ El archivo cuenta con una partida presupuestaria propia para su
funcionamiento?

Sli NO en Caso de ser afirmativo, Cuanto:




Xiii

ANEXO I

FORMULARIO N° 2 GUIA DE OBSERVACION DIRECTA REALIZADA POR EL
INVESTIGADOR




Xiv

UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA %Q

FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION
Escuela de Bibliotecologia y Archivologia

GUIA DE OBSERVACION DIRECTA REALIZADA
POR EL INVESTIGADOR

1. Identificaciéon del Archivo

1.1. Nombre de la oficina o dependencia

1.2. Funciones de la dependencia

1.3. Nombre del

archivo

1.4. NuUmero telefénico

1.5. Correo electrénico

1.6. Misién del archivo

1.7. Vision del archivo

1.8. Funciones del archivo

1.9. Se encuentra el archivo dentro del sistema de Archivos de la Facultad
de Ciencias
SI NO

1.10. ¢El archivo se encuentra dentro del organigrama de la institucion?
Sl NO

2. Fondo Documental

2.1. Volumen Documental en (metros Lineales):

2.2. Metros lineales para el almacenaje de documentos



2.3.

2.4.

2.5.
2.6.

2.7.

2.8.

¢ El fondo documental se encuentra centralizado?
Sl NO

¢ Existen Fondos acumulados?
Sl NO

Fechas extremas: De Hasta

Tipos Documentales que posee el archivo:

XV

Actas _ Acuerdos__ Avales Técnicos__ Balances
Cartas__ Circulares_ Comprobantes  Contratos_
Convenios_ Cheques  Facturas__ Gacetas Oficiales
Informes Técnicos_ Mapasy Planos_ Memorando
Memoriay Cuenta__ Minutas___ Nominas____ Ofertas de
Servicios_ Oficios__ Orden de Compra____ Presupuestos_
Proyectos de mejora____ Proyectos de Investigacion__

Resoluciones
Otros

Tradicion documental que se maneja en el archivo
Originales Copias Borradores
Estado de conservacion general de los documentos

Bueno Regular Malo

. Organizacion del Archivo y Tratamiento Documental

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

¢ Existe un sistema de clasificacion?
Sl NO

Tipo de sistema de clasificacion utilizado

Estructura Organica_____ Actividades__ Funciones
Otro

¢, Posee el archivo un Cuadro de Clasificacion?

SI NO

Tipo de ordenacion:




XVi

Alfabética __ Cronolégica__ Numérica____ Alfanumérica____
3.5. Se han identificado las series documentales
Sl NO
3.6. ¢Se encuentra las series documentales valoradas ?
3.7. Sl NO
3.8. ¢ Existe una junta evaluadora?
Sl NO
3.9. ¢Se realiza algun tipo de seleccion documental, a fin de proceder a la
eliminacién o conservacion permanente?
Sl NO
3.10. ¢Hay instrumentos de que describan el fondo?
Catdlogos _ Guias____ Indices____ Inventarios____ Ninguno
Otros
3.11. ¢Se realizan transferencia de las series documentales al Archivo
General?
SI NO
3.12. ¢La documentacion recibida o producida es registrada y controlada?
Sl NO
3.13. ¢Se disefian y aplican retencion documental?
Sl NO
3.14. ¢(En el archivo se realiza eliminacion documental?
SI NO
3.15. Como se realiza la eliminacion documental
Incineracion___ Venta_ Trituracién Otros
. Servicios
4.1. Tipo de usuario
Director Empleados  Docentes  Oros_
4.2. Frecuencia de consulta
Poca_  Regular__ Mucha
4.3. ¢Cuales servicios presta?

Reprografia Digitalizacion Préstamo Otros




XVii

5. Infraestructura Fisica

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

Ubicacién del archivo

Epoca de construccion

¢ Existen planos arquitectonicos?
SI NO

Ubicacién del archivo

N°de planta_ Sé6tano_ Mezanine_
Numero de ambientes

1 2 3 Otros_

Hay ventanas en el archivo

Sl NO

El edificio posee ductos de ventilacion

SI NO

6. Condiciones Ambientales del Archivo

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.
6.5.
6.6.

El archivo posee instrumentos de medicion y control del medio

ambiente como:

Deshumidificadores Sl NO
Higrémetros Sl NO

Termometros Sl NO

Sistema de Aire Acondicionado Sl NO
Luxémetro SI NO

¢, Se ha realizado alguna medicién de las condiciones del ambiente en
este archivo?

S NO___

¢, Se ha realizado alguna muestra bacteriolégica para la identificacion
de posibles bacterias y/o microorganismos del fondo documental?
S NO___

Humedad Relativa: %

Temperatura: °C

lluminacion:

Buena Regular Mala




XViii

Sl NO

6.7. ¢Hay incidencia de la luz sobre los documentos?
S NO___

6.8. Ventilacion:
Buena___ Regular Mala

6.9. Contaminacion:
Microorganismos__ Roedores-  Insectos Polvo
Polucion____

. Seguridad

7.1. ¢Hay detectores de incendios?
Sl NO

7.2. ¢Existen extintores de incendio?
Sl NO

7.3. ¢El archivo tiene alguna salida de emergencia?
Sl NO

7.4. ¢Hay un sistema de alarma contra robos?
Sl NO

7.5. ¢Existe personal de seguridad o vigilancia?
Sl NO

7.6. ¢ El archivo se encuentra ubicado en la misma area de atencion al
publico?
Sl NO

7.7. ¢El acceso al archivo se encuentra restringido?



8. Recursos Humanos

XiX

Nombre Cargo Nivel de Ha Nombre de los
el Personal Instruccion Realizado Cursos
Cursos en
el Area

9. Mobiliario y Equipos de Almacenaje

9.1. Mobiliario de Archivo
Dimensiones | Espacio | Material | Gavetas | Entrepafios Condiciones Fisicas
de
Archivado
Bueno | Regular | Malo
Estanteria
Archivo
Vertical
Archivo
Rodante
Planeras
Cajas

Otros:




XX

9.2. Mobiliario de oficina
Cantidad | Suficiente | Material | Dimensiones Condiciones Fisicas Adecuada
Distribucién
SI | NO Bueno | Regular | Malo | Sl NO
Escritorio
Mesén
Mesas para
computadoras
Sillas
Otros
Otros:
9.3. Equipos
Equipos Cantidad Suficiente Condiciones Fisicas Ubicacién
Sl NO | Bueno | Regular | Malo

Maqguinas de
Escribir

Computadoras

Fotocopiadoras

Scanner




XXi

Fax

Impresora

9.4.

Materiales para la Instalacion de Documentos

Materiales

Tipo

Medidas

Lipre de
Acido

Condiciones Fisicas

Sl NO

Bueno

Regular

Malo

Cajas

Carpetas

Separadores

Sobres

Rollos

Otros

10.Redes y Bases de Datos

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

Acceso a Internet

Sli NO
Intranet
Si NO

¢ Existe Pagina web de la oficina o dependencia?

Sl

NO

¢, Posee el archivo bases de datos?




10.5.

XXii

Sl NO
¢ Tiene el archivo algun sistema de digitalizacion?
Sl NO

11.Reglamentacién

11.1.

11.2.

11.3.

¢ Existe un manual de normas y procedimientos?

Sl NO

¢ Los procesos de la dependencia estan normalizados y simplificados?
SI NO

¢ Existe algun reglamento interno para el funcionamiento del archivo?
Sl NO

12.Sistema de Planificacion

12.1.

¢ Existe algun sistema de planificacion?
Sl NO

13.Estimacion Presupuestaria

13.1.

¢ El archivo cuenta con una partida presupuestaria propia para su
funcionamiento?

Si NO en caso de ser afirmativo,

Cuanto:
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ANEXO 1l

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL




XXiv

UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
FACULTAD DE CIENCIAS
OFICINA DE DOCUMENTACION, INFORMACION Y ARCHIVO

Pagina: __ /
Fecha de Aprobacion: /| |/

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Unidad Administrativa: CENTRO DE COMPUTACION DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

cédigo Tradicién Nombre_ dela Nombre d_e la valores Custodia Periodo defeetenmon en Base Legal Procedimientos
Documental Serie Sub-Serie afos
Orig. Cop. A L F C T H | P Temp E S D AG AC AH PP
X del Consejo X X X 2 en el Archivo de
Universitario L
Gestidn
Minutas y Actas fetencion siiminar
X de los Consejos X X X 2 | hivo d
de Escuela en e.’,MC Ivo de
Gestion
Minutas y Actas Al termino de la
dela retencion eliminar
X Comisioén de X X X 2 en el Archivo de
Investigacion Gestion
Al término de la
retencion en el
Minutas y Actas Gestion remitr a
X de Reuniones de X X X 5 | 15 | x Archivo Central e
Dependencias de Hist6rico en
la Facultad donde se
conservaran
permanentemente
Al termino de la
Ofertas de retencion eliminar
X Empleo X X X 2 en el Archivo de
Gestion
Abreviaturas:
Orig: Original A: Administrative  F: Fiscal T: Témico P: Permanents S: Selacrion AG: Archivo de Gestion
Cop: Copia L: Legal C: Contable  H: Historico Tem: Temporal D:Digitalizacion AC: Archivo Central

I: Informativo E: Eliminacion AH: Archivo Histdrico
PP: Mazo Precaudional



XXV

UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
FACULTAD DE CIENCIAS
OFICINA DE DOCUMENTACION, INFORMACION Y ARCHIVO
Pagina: [/
Fecha de Aprobacion: [/

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Unidad Administrativa: CENTRO DE COMPUTACION DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

Cédigo Tradicion Nombre_ dela Nombre dg la valores Custodia Periodo de Fetenuon en Base Legal Procedimientos
Documental Serie Sub-Serie afios
Orig. Cop. A L F C T H | P Temp E S D AG AC AH PP
Al termino de la
Cursos retencion eliminar
X Dictados X X X X 10 en el Archivo de
Gestion
Al termino de la
o retencion eliminar
X Autorizaciones X X X 5 en el Archivo de
Gestion
Al termino de la
retencion eliminar
X X X X 5 en el Archivo de
Gestion
Al termino de la
X Avales Técnicos X X X X 5 retencion §I|m|nar
en el Archivo de
Gestion
) . Al termino de la
X C'azjgn%r;lsca X X X 2 retencion eliminar
Rotatorios en el Archivo de
Gestion
Abreyizturas:
Origz Original A: Administrative  F: Fiscal T: Técnico P: Permanente Sz Saleccion AG: Archivo de Gestion
Cop: Copia L: Legal C: Contable  H: Histdrico Tene: Temporal D:Digitalizacicn AC: Archivo Central
I: Informativo E: Eliminacicon AH: Archivo Historico

PP: Mazo Precaucional



XXVi

UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
FACULTAD DE CIENCIAS
OFICINA DE DOCUMENTACION, INFORMACION Y ARCHIVO

Pagina: _ /
Fecha de Aprobacion: /| |/

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Unidad Administrativa: CENTRO DE COMPUTACION DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

. Tradicion Nombre de la Nombre de la . Periodo de Retencion en L
Cédigo Documental Serie Sub-Serie Valores Custodia afios Base Legal Procedimientos
Orig. Cop. C T H | P Temp E AG AC AH PP
Registro de Al termino de la
X Controles de X X 2 retencion eliminar
Asistencia del en el Archivo de
Personal Gestion
Registro de Al termino de la
X Controles de X X 2 retencion eliminar
Asistencia de en el Archivo de
Pasantes Gestion
. Al termino de la
Solicitudes de L . S
X Trabajo de X X 2 retencion §I|m|nar
Mantenimiento en el Archivo de
Gestion
Al término de la
. retencion eliminar
X X Co”esF’a"”denc' X X 5 45 en Archivo
Intermedio, previa
seleccion
Abreviaturas:
Orig: Original A: Administrative  F: Fiscal T: Técnico P: Permanssite S: Seleccion AG: Archivo de Gestion
Cop: Copia L: Legal C: Contable  H: Historico Tene: Temporal D:Digitalizacion AC: Archivo Central
LI i E: Eliminacicn AH: Archivo Historico

PP: Plazo Precaudional




XXVil

UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
FACULTAD DE CIENCIAS
OFICINA DE DOCUMENTACION, INFORMACION Y ARCHIVO

Pagina: [/
Fecha de Aprobacion: [/

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Unidad Administrativa: CENTRO DE COMPUTACION DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

cédigo Tradicion Nombre_ dela Nombre d_e la valores Custodia Periodo de ~Retencmn en Base Legal Procedimientos
Documental Serie Sub-Serie afios
Orig. Cop. A L F C T H | P Temp E S D AG AC AH PP
Al término de la
. retencion eliminar
X X Co”esF’aO”de”C' X X X 5 45 en Archivo
Intermedio, previa
seleccion
Al termino de la
Requisiciones retencion eliminar
X de Compra X X X 2 en el Archivo de
Gestion
Caja Chica ool Sliminar
X Fondqs X X X 2 en el Archivo de
Rotatorios L
Gestién
Abreyiaturas:
Orig: Original A Administrative  Fs Fiscal T: Técnico P: Permanents S: Seleccion AG: Archivo de Gestion
Cop: Copia L: Legal C: Contable  H: Histdrico Tems: Temporal D:Digitalizacion AC: Archivo Central
L: Informativo E: Eliminacion AH: Archivo Histdrico

PP: Plazo Precaudional
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ANEXO IV

INVENTARIO DOCUMENTAL




entro

Republica Bolivariana de Venezula
Universidad Central de Venezuela

emputacion. Facultad de Ciencias
Centro de Computacion

iencias

. Fechas Extremas Tradicién Estado
Ublcg(;gnlw Exp. N° Fondo Caja/Gaveta Sig. Orig./ CC Fechas Extremas Exp. Contenido/Serie Documental Conservacion Observaciones Elaborado por Fecha Revisado por
: Inicial | Final Inicial Final O C B | R | M
1 1 Centro de Computacion 2002 2004 2004 2004 Control de Asistencia (Pasante) X X MLC 21/02/2008
1 2 Centro de Computacion 2002 2004 2004 2004 Control de Asistencia (Pasante) X X MLC 21/02/2008
1 3 Centro de Computacion 2002 2004 2004 2004 Control de Asistencia (Pasante) X X MLC 21/02/2008
1 4 Centro de Computacion 2002 2004 2004 2004 Control de Asistencia(Administrativo) X X MLC 21/02/2008
1 5 Centro de Computacion 2002 2004 2004 2004 Control de Asistencia (Pasanate) X X MLC 21/02/2008
Lote de Documentos
1 6 Centro de Computacion 2002 2004 2004 2004 Control de Asistencia(Administrativo) X X Sueltos MLC 21/02/2008
1 7 Centro de Computacion 2002 2004 2004 2004 Control de Asistencia(Contratado) X X MLC 21/02/2008
1 8 Centro de Computacion 2002 2004 2004 2004 Control de Asistencia (Pasanate) X X MLC 21/02/2008
1 9 Centro de Computacion 2002 2004 2004 2004 Control de Asistencia (Pasante) X X MLC 21/02/2008
1 10 Centro de Computacion 2002 2004 D.2.1. 2003 2004 Reunion de Directores(actas y minutas) X X MLC 21/02/2008
1 11 Centro de Computacion 2002 2004 Al 2003 2004 Consejo Universitario X X X MLC 21/02/2008
1 12 Centro de Computacion 2002 2004 2004 2004 3ra Temporada Cursos de Computacion para Adolescentes X X MLC 21/02/2008
1 13 Centro de Computacion 2002 2004 2004 2004 Cursos para Nifios X X MLC 21/02/2008
1 14 Centro de Computacion 2002 2004 2003 2004 Reservacién Sala de Curso X X X MLC 21/02/2008
1 15 Centro de Computacion 2002 2004 2004 2004 Correspondencia Control de Estudios X X MLC 21/02/2008
1 16 Centro de Computacion 2002 2004 2003 2003 Correspondencia Coordinacion Académica X X MLC 21/02/2008
1 17 Centro de Computacion 2002 2004 2004 2004 Correspondencia O.B.E X X X MLC 21/02/2008
1 18 Centro de Computacion 2002 2004 2003 2004 Correspondencia Escuela de Matematica X X X MLC 21/02/2008
1 19 Centro de Computacion 2002 2004 2004 2004 I.B.E Hoja X X MLC 21/02/2008
1 20 Centro de Computacion 2002 2004 2004 2004 Ofertas de Empleo X X MLC 21/02/2008
1 21 Centro de Computacion 2002 2004 2004 2004 Correspondencia Escuela de Computacidn X X X MLC 21/02/2008
1 22 Centro de Computacion 2002 2004 2002 2003 Correspondencia Personal X X X MLC 21/02/2008
1 23 Centro de Computacion 2002 2004 2004 2004 Correspondencia Escuela de Biologia X X X MLC 21/02/2008
1 24 Centro de Computacion 2002 2004 2003 2004 Correspondencia Coodinacidn de Postgrado X X X MLC 21/02/2008
1 25 Centro de Computacion 2002 2004 2004 2004 Correspondencia Oficina de personal X X X MLC 21/02/2008
1 26 Centro de Computacion 2002 2004 2004 2004 Correspondencia Direccionde Recursos Humanos Expediente vacio MLC 21/02/2008
1 27 Centro de Computacion 2002 2004 2003 2004 Correspondencia Fundacion U.C.V X X X MLC 21/02/2008
1 28 Centro de Computacion 2002 2004 2004 2004 Correspondencia Vicerrectorado Académico X X X MLC 21/02/2008
1 29 Centro de Computacion 2002 2004 2004 2004 Correspondencia Post-grado en Ciencias de la computacion X X X MLC 21/02/2008
1 30 Centro de Computacion 2002 2004 2004 2004 Correspondencia Vicerrectorado Adminitrativo X X MLC 21/02/2008
1 31 Centro de Computacién 2002 2004 2003 2003 Correspondencia Edutec X X X MLC 21/02/2008
1 32 Centro de Computacion 2002 2004 2004 2004 Planillas de Disfrute Vacacional X X MLC 21/02/2008
1 33 Centro de Computacion 2002 2003 2004 2004 Memorandum Interno X X MLC 21/02/2008
1 34 Centro de Computacion 2002 2003 2004 2004 Informe de Sala de Micro X X MLC 21/02/2008
1 35 Centro de Computacion 2002 2003 2004 2004 Actualizacion tecnolégica de la Sala de Micros: Proyecto,Oficio X X X MLC 21/02/2008
1 36 Centro de Computacion 2002 2004 G.15.8 2004 2004 Normativa para el control de bienes X X MLC 21/02/2008
1 37 Centro de Computacion 2002 2004 2004 2004 Correspondencia recibida, Facturas X X X MLC 21/02/2008
1 38 Centro de Computacion 2002 2004 C.2 2004 2004 Oficina Central de Asesoria Juridica X X MLC 21/02/2008
1 39 Centro de Computacion 2002 2004 2004 2004 Asesoria Juridica X X MLC 21/02/2008
Comisién de Informatica (Reglamento para el Uso de las Tecnologias de
1 40 Centro de Computacion 2002 2004 2004 2004 informacion) X X MLC 21/02/2008
1 41 Centro de Computacion 2002 2004 2004 2004 Curriculum Vitae X X MLC 21/02/2008
1 42 Centro de Computacion 2002 2004 2004 2004 Correspondencia I.Z.T X X X MLC 21/02/2008
1 43 Centro de Computacion 2002 2004 2004 2004 Curriculum Vitae X X MLC 21/02/2008
1 44 Centro de Computacion 2002 2004 2004 2004 Correspondencia Decanato (Recibida) X X MLC 21/02/2008
1 45 Centro de Computacion 2002 2004 2003 2004 CCTIC X X X MLC 21/02/2008
1 46 Centro de Computacion 2002 2004 2004 2004 Proyecto de Acceso a Internet desde la Facultad de Ciencias X X MLC 21/02/2008
Proyecto de Transmision de Grandes Volumenes de Datos Usando

1 47 Centro de Computacion 2002 2004 2004 2004 Tecnologias para Internet 2 X X MLC 21/02/2008
1 48 Centro de Computacion 2002 2004 2004 2004 Proyecto de Actualizacién de Tecnologia X X X MLC 21/02/2008
1 49 Centro de Computacion 2002 2004 2003 2004 Caja Chica X X X MLC 21/02/2008
1 50 Centro de Computacion 2002 2004 2004 2004 Requisiciones de Compra, Notas de entrega X X X MLC 21/02/2008
1 51 Centro de Computacion 2002 2004 2004 2004 Facturas X X X MLC 21/02/2008
1 52 Centro de Computacion 2002 2004 2004 2004 Disponibilidad Presupuestaria X X MLC 21/02/2008
1 53 Centro de Computacion 2002 2004 2003 2004 Requisiciones de Compra X X X MLC 21/02/2008
1 54 Centro de Computacion 2002 2004 2003 2004 Oficio, Informaciones X X X Lote de documentos MLC 21/02/2008
2 1 Centro de Computacion 1987 1998 1995 1996 Reunion de directores: Actas y Minutas, convocatorias Normativas X X X MLC 22/02/1998

Diapositivas, Laminas de

Acetdto.Documentos
con Relieve por

2 2 Centro de Computacion 1987 1998 1993 1994 Proyecto.Ofertas, Presupuestos X X X Humedad MLC 22/02/1998
2 3 Centro de Computacion 1987 1998 1996 1996 Curso: Asistencias Certificados X X X MLC 22/02/1998

Plano de la Distribuccidn

Espacio en la planta Baja
2 4 Centro de Computacion 1987 1998 1991 1992 Correspondencia X X X del Edificio Norte MLC 22/02/1998
2 5 Centro de Computacion 1987 1998 1997 1998 E-mails, Informe Técnico X X MLC 22/02/1998
2 6 Centro de Computacion 1987 1998 1997 1998 Ofertas de Empleo X X MLC 22/02/1998
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Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion

Centro de Computacion
Centro de Computacion

Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion

Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion

Centro de Computacion

Centro de Computacion
Centro de Computacion

Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacién
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion

Centro de Computacion

Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion

Centro de Computacion

Centro de Computacion
Centro de Computacion

Centro de Computacion

1987
1987
1987
1987
1987
1987
1987
1987
1987

1976

1976
1976
1976
1976

1976
1976
1976
1976

1976
1976
1976
1976
1976
1976

1976

1976

1976
1976
1976
1976
1976
1976
1976
1976
1976
1976
1976

1976
1976
1976
1976
1976
1976
1976
1976

1988

1988
1988

1988
1988
1988
1988
1988
1988

1988

1988
1988
1988
1988

1988

1988
1988

1997

1998
1998
1998
1998
1998
1998
1998
1998
1998

2004

2004
2004
2004
2004

2004
2004
2004
2004

2004
2004
2004
2004
2004
2004

2004

2004

2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004

2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004

1998

1998
1998

1998
1998
1998
1998
1998
1998

1998

1998
1998
1998
1998

1998

1998
1998

2003

ECC30BGO1

ECEG30C01

EECO1FGO1

EEISADUO1

1989
1995
1995
1997

1993
1989
1995
1985

1981

1977
1980
1986
1978

1980
1977
1977
1977

1983
1995
1990
1977
1977
1982

1976

1977

1983
1985
1983
1985
1982
1977
1983
1983
1990

2004

2004
1998
1992
1984
1977
1981
1976

1995

1996
1986

1995
1993
1993
1996
1993
1989

1995

1996

1988

1986

1994
1998

1998

1994
1996
1998
1997

1993
1995
2001
1996

1987

1984
1986
1986
1985

1984
1985
1978
1982

1985
1995
1990
1979
1983
1986

1985

1984

1987
1985
1985
1977
1982
1977
1984
1983
1990

2004

2004
1998
1992
1987
1979
1984
1982

1995

1998
1990

1997
1993
1994
1997
1994
1993

1997

1997

1988

1986

1997
1998

2003

Inventarios de Equipos Facultad de Ciencias
Pasantes: informes Evaluacion, Actividades
Solicitud de servicio
Orden de Servicios
Software Digital: Lista de Productos
Curso: Asistencias Certificados
Lote de Documentos
Lote de Documentos
Lote de Documentos

Facultad de Economia, Luis Bournat Decanato, Facturas, Estadisticas
Facultad de Arquitectura y Urbanismo: Facturas, Correspondencia,
Estadisticas
Facultad de Humanidades, facturas, Correspondencia
Requisiciones de Compra, Notas de Entrega, Correspondencia
Relacion de Cobres Efectuados

Facultad de Economia, José Benito Garcia: Facturas, Correspondencia
Facultad de HumanidadesDecanato,Facturas, Correspondencia
Facultad de Humanidades,Facturas, Correspondencia
Facultad de Medicina,Facturas, Correspondencia
Facultad Ciencias Economicas y Sociales Ledn Marcos Guinad, Facturas,
Correspondencia
Discovering, Certificaciones
Requisiciones de Compra
Facultad de EconomiaFacturas, Correspondencia
Facultad de Humanidades-Psicologia, Facturas, Correspondencia
Escuela de Educacion.).M. Cortazar
Facultad de Ciencias Econdmicas y Sociales-estadisticas, Fortunato, Garcia,
Facturas, Correspondencia

Facultad de Economia - Biologia Humana,Facturas, Correspondencia
Comision de Estudios Para Graduados (Faces), Memorandum,
Correspondencia, Facturas
Unidad de Asesoramiento Odontologia,Correspondencia
Biblioteca-Conicit; facturas,Correspondencia,Cheques
Conicit,autorizaciones Correspondencia, facturas
Cendes:Correspondencia
Facultad de Arquitectura, Dec: Correspondencia, Facturas
Instituto de Fillologia, Correspondencia,Oficio
Esc.de Ingenieria Metalurgica: correspondencia
Administracién,Cheque
Ingedata. C.A
Curso control de asistencia, certificados

Consejo de facultad,Contrato memorandum, Prorroga de Contrato
Centro de Computacion: Mision, Vision, Resefia Historica
Plan Institucional de Recursos Humanos
Facultad de Odontologia
Facultad de Economia
Ing. Maria Smitter. .M.M.E.
Facultad de Ingenieria
Correspondencia
Cronoldgico, Actas Circulares, Facturas, Correspondencia, Notas de
Entrega, Cheques

Administrativos pendientes, Curriculums, Constancias, Correspondencia
Hp 9000: Correspondencia, Informacion Técnica
Comunicaciones Recibidas: Correspondencia, Curriculum, Actas, Facturas,
Memorandum, solicitudes de Servicio

Cronoldgico: Correspondencia, Memorandum
Recibos de entrega, Correspondencia Relacion Descriptiva
Memorandums
Notas de entrega, Oficios
Notas de entrega, Orden de Pedido
Actas, Presupuesto, Minutas, Actas, Informes, Solicitudes de Trabajo,
Correspondencia
Comunicaciones Recibidas: Correspondencia, Curriculum, Actas, Facturas,
solicitudes de Servicio
E-mails, Solicitud de Vacaciones
Correspondencia Coordinacién Administrativa
Contrato del mantenimiento Tecnico

Correspondencia, Curriculum, Actas, Circulares Presupuesto

Solicitudes de trabajo, Adelanto para Gastos, Correspondencia
Comandos del Sistema Operativo Ms/dos
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No Posee Fecha

Contiene Talonario

Expediente vacio

Lote de documentos

Posee Recortes de
Prensa

Curriculum Vitae en
Sobre de Manila

Lote de Documentos de
Documentos Sueltos

MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC

MLC

MLC
MLC
MLC
MLC

MLC
MLC
MLC
MLC

MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC

MLC

MLC

MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC

MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC

MLC

MLC
MLC

MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC

MLC

MLC
MLC
MLC
MLC

MLC

MLC
MLC

MLC

22/02/1998
22/02/1998
22/02/1998
22/02/1998
22/02/1998
22/02/1998
22/02/1998
22/02/1998

22/02/1998

22/02/1998
22/02/1998
22/02/1998
22/02/1998

22/02/1998
22/02/1998
22/02/1998
22/02/1998

22/02/1998
22/02/1998
22/02/1998
22/02/1998
22/02/1998
22/02/1998

22/02/1998
22/02/1998

22/02/1998
22/02/1998
22/02/1998
22/02/1998
22/02/1998
22/02/1998
22/02/1998
22/02/1998
22/02/1998
22/02/1998
22/02/1998

22/02/1998
22/02/1998
22/02/1998
22/02/1998
22/02/1998
22/02/1998
22/02/1998
22/02/1998

25/02/2008

29/02/2008
29/02/2008

29/02/2008
29/02/2008
29/02/2008
29/02/2008
29/02/2008
29/02/2008

29/02/2008

29/02/2008
29/02/2008
29/02/2008
29/02/2008

29/02/2008

29/02/2008
29/02/2008

03/02/2008
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10
11
12

13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36
37
38
39

40
41
42
43
44
45
46
47
48
49
50
51
52
53
54
55
56
57

Centro de Computacion

Centro de Computacion

Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion

Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion

Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion

Centro de Computacion
Centro de Computacion

Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion

Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion

Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion

1997

1997
1997
1997

1997
1997
1997
1997

1997
1997
2001
2001
2001
2001
2001
2001

2001
2001

2001
2001
2001
2001

2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001

2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001

2003

2003
2003
2003

2003
2003
2003
2003

2003
2003
2004
2004
2004
2004
2004
2004

2004
2004

2004
2004
2004
2004

2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004

2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004

1999

1999

1997
2001
2001

2001
1999
1999

2002

2003
2003
2003
2003
2001
2002

2000

2003
2003
2003
2002

2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003

2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003

1999

1999

1997
2002
2002

2002
2001
2003

2002

2003
2004
2003
2003
2001
2002

2002

2003
2003
2003
2003

2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
3003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003

2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003

Clases, Certificados, Kardex, Apuntes, Borradores, Guias

Curso Basico de Organizacidn de Archivos

Manuales de Curso
Publicaciones Periddicas
Publicaciones Periddicas

Drivers
Publicaciones Periddicas
e-mails, Noticias
Administrativo, Curriculums, Constancias, Correspondencia

Lote de Documentos Sueltos
Lote de Documentos Sueltos
Autorizaciones
Correspondencia
Decanato: Correspondencia
Administracién:Correspondencia
M & Multibyte: Correspondencia, Presupuestos
Escuela de Computacion

Papeles:Prérroga de Nombramiento, Cambio de Escalafdn, Acuerdos,
Correspondencia, Guias, Contratos,Circulares, Acta de Entrega
Control de Asistencia pasante(Diciembre)

Manual de Normas y Procedimientos para el pago de Horas
Extraordinarias y Dias Feriados Abril: Manual Circulares
Jardin Botdnico:Correspondencia
Control de Asistencia Personal Contratado (Diciembre)
Circulares

Direccién Informatica: Correspondencia,Circulares Oficios, Presupuestos
Varios:Correspondencia, Constancias, Contratos
Depésitos Bacarios
Copred
Direccidon de Servicios Generales
Deltace Centro de Copiado
Fax
Fundacion UCV; Facturas,Presupuestos, Solicitudes de Cheque
Comisién Informatica: Memorandum Interno
Contancias
Consejo Universitario: Correspondencia Proyectos
Agenda de las Reuniones de Directores 2003
Informes de Pasantia
Control de Asistencia
Instructivo "A" Despachado: Oficios
Ministerio de Educacién Superior: Correspondencia
Division de Control de Estudios
Organizacion de Bienestar Estudiantil (OBE) Correspondencia
Pasantes: Correspondencia Curriculum, Kardex
Ofertas de Empleo
Oficina de Mantenimiento
Notas de Entrega
Informes
Normas Para la sala de Micros
Biblioteca Alonso Gamero
Escuela de Biologia
Formatos

Memorandum Interno: Memorandums, Planillas de Disfrute Vacacional
Sadbados Rotativos
Lacore
Facturas
Requisiciones
Recibos
Prestamo de la Sala de Cursos
Postgrado de Ciencias de la Computacién
Coordinacion de Extensién
Presupuesto
Programa samuel Robinson
Unidad de Idiomas
Solicitud de Llaves
Sala de Micros
Solicitud de Trabajo
Icta
Transporte
Solicitud de Transporte

X X X X X

X X X X X X
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xX X
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X X X X X

Lote de Documentos de
Documentos Sueltos

Lote de Documentos de

Documentos Sueltos

Soporte Cd, No posee
Fecha Visible

Lote Documental sin
relacion
No Tienen Relacién

Expediente vacio

Expediente vacio

Expediente vacio

Expediente vacio

Expediente vacio

Expediente vacio
Expediente vacio
Expediente vacio
Expediente vacio
Expediente vacio

Expediente vacio
Expediente vacio

Expediente vacio
Expediente vacio

Expediente vacio
Expediente vacio
Expediente vacio
Expediente vacio
Expediente vacio

Expediente vacio

Expediente vacio
Expediente vacio

MLC

MLC

MLC
MLC

MLC
MLC
MLC
MLC

MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC

MLC
MLC

MLC
MLC
MLC
MLC

MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC

MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC

03/02/2008

03/02/2008

03/02/2008
03/02/2008
03/02/2008

03/02/2008
03/02/2008
03/02/2008
03/02/2008

03/02/2008
03/02/2008
03/02/2008
03/02/2008
03/02/2008
03/02/2008
03/02/2008
03/02/2008

03/02/2008
03/02/2008

03/02/2008
03/02/2008
03/02/2008
03/02/2008

03/02/2008
03/02/2008
03/02/2008
03/02/2008
03/02/2008
03/02/2008
03/02/2008
03/02/2008
04/02/2008
04/02/2008
04/02/2008
04/02/2008
04/02/2008
04/02/2008
04/02/2008
04/02/2008
04/02/2008
04/02/2008
04/02/2008
04/02/2008
04/02/2008
04/02/2008
04/02/2008
04/02/2008
04/02/2008
04/02/2008
04/02/2008

04/02/2008
04/02/2008
04/02/2008
04/02/2008
04/02/2008
04/02/2008
04/02/2008
04/02/2008
04/02/2008
04/02/2008
04/02/2008
04/02/2008
04/02/2008
04/02/2008
04/02/2008
04/02/2008
04/02/2008
04/02/2008
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64
66
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33
34
35
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Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion

Centro de Computacion

Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion

Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacién
Centro de Computacion
Centro de Computacién
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion

Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion

Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion

2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
1970

1970

1970
1970
1970
1970
1970
1970
1970
1970
1970
1970

1970
1970
1970
1970
1981
1981
1981
1981
1981
1981
1981
1981
1981
1981
1981
1981
1981
1981
1981
1981
1981
1981
1981
1981
1981
1981
1981
1981
1981
1981
1981
1981
1981
1981
1981
1981
1981

1981
1981
1981
1994
1994
1994
1994
1994
1994
1994
1994
1994
1994
1994

2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
1997

1997

1997
1997
1997
1997
1997
1997
1997
1997
1997
1997

1997
1997
1997
1997
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000

2000
2000
2000
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004
2004

2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
1987

1970

1992

1980
1979
1995
1993
1973
1973
1996
1990

1977
1989
1986
1979
1984
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
1994
1995
1997
1997
1994
1996
1997
1995
1996
1990
1993
1991
1995
1987
1988
1989
1990
1988
1996
1994
1981

1986
1993
1994
2001
2001
2001
2001
2000
2001
2001
2001
2001
2001
2001

2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
2003
1987

1979

1992

1980
1979
1996
1993
1996
1997
1996
1995

1997
1991
1988
1997
1997
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
1997
1997
1997
1998
1996
1997
1997
1995
1997
1990
1995
1991
1995
1990
1991
1989
1995
1988
1998
1994
1988

1987
1996
1994
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001
2001

Laboratorio de Computacién
Laboratorio de Fotografia
Instituto de Ingenieria Agricola
Izt: Correspondencia
Coordinacion de Postgrado: Minutas, Correspondencia
Control de AsistenciaContratado Diciembre
Direccidn Central de Extension: Correspondencia
Correspondencia, Recibos, Facturas, Depdsitos
IBE: Hoja Informativa, Reglamentos
Constancias Médicas
Convocatorias
Coordinacion de Investigacion
Administracién:Correspondencia
Luis Marzulli: Correspondencia, Memorandums, Asignacion de Proyectos,
Certificados de Asistencia

Remodelacién Area del Decanato
Solicitud de Ayuda Institucional
Solicitudes de Trabajo
Proyectos Estudiantes: Correspondencia, Proyectos
Correspondencia Recibida
Bastardo M Livia. Correspondencia
Blanco Gloria: Correspondencia, Constancias
Guanchez Richard: Correspondencia, Actas, Constancias
Cronoldgico Correspondencia Presupuestos, Facturas
Solicitud Cédigo de Usuarios
Hernandez, Andrés: Correspondencia, Constancias, Certificados,
Memorandums
Jefe de Operaciones: Correspondencia, Memorandums
Analistas del Centro: Correspondencia
Paul, Rosa Maria : Correspondencia
Cddigos Solicitudes
Ofertas de Empleo
Virus
Servicios Generales : Correspondecia
Xerox
IBE: Hoja Informativa
Agenda de las Reuniones de Directores ; Actas Minutas
Comision Presidencial para la Consitituyente
e-mail
Horarios, kardex
Presupuestos Recibidos
Correspondencia
Reposos Personal del Centro: Constancias
Pasantias
Correspondencia Facturas, Vacaciones, sdbados Rotativos
Memorandums
Direccidon de Informatica: Correspondencia, Notas de Entrega
Actas
Decanato-Centro de Computacion, Saldo
Solicitudes de Permiso
Notas de Entrega
Presupuestos, Sueldos de Personal
Correspondencia, Notas de entrega, Solicitudes de Cheque
Licitacidon de Estaciones de Impresoras y Periféricos
Actas y Minutas , Informes, Notas de entrega
Solicitudes Cédigos Particulares
Presupuestos, Correspondencia, Invitaciones, Memorandum
Correspondencia, Curriculum
Correspondencia Recibida
Termotrol: Facturas
Ordenes de Trabajo
Correspondencia Despachada
Normas del Centro de Computacién
Oficina de Planificacién del Sector Universitario Correspondencia Facturas,
Memorandums
Requisiciones de Compra
Actas, Notas de Entrega, Faxes, Escrituras de Donacidén
Control de Asistencia del Personal Regular
Agenda del Consejo Universitario: Minutas
Consejo Universitario:Correspondencia
Instituto Ingeniero Agricola: Correspondencia
Izt: Correspondencia
Varios:Correspondencia, Actas
CENEAC2
IBE: Proyectos, Hoja Informativa
Comedor : Correspondencia
Escuela de Computacidn: Correspondencia
Escuela de Biologia: Correspondencia
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Expediente vacio
Expediente vacio

Expediente vacio
Expediente vacio

Documentos
Amarillosos

Planos Arquitecténicos
No Posee Fecha

MLC
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MLC
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MLC
MLC
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MLC
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MLC
MLC

MLC
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Deltace Centro de Disefio, Correspondencia
Formatos
Laboratorio de Computacion
Constancias
Personal: Memorandum Interno
Requerimientos de cheques
Coordinacion de Extensién Correspondencia
Proyecto Global
Organizacion de Bienestar Estudiantil (OBE) Correspondencia
Coordinacion Administrativa: Correspondencia
Laboratorio de Fotografia: Correspondencia
Facturas
Presupuesto: Proyectos Memorandums internos
Decanato: Correspondencia, Anteproyecto
Lacore
Coordinacién de Investigacion
Centro de Computacion Praralela:Correspondencia
Coordinaciéon de Postgrado: Correspodencia
Administracién:Correspondencia, Relacién de Gastos
Solicitud de Llaves

Direccién de Informatica: Correspondencia, Minutas, Prespuestos

Convocatorias
Coordinacion Central de Extensidon Correspondencia
Coordinacion Académica, Programas
Reunidn de Directores: Actas, Minutas
Archivo (CEDIA)
Memorandum Interno
Division de Control de Estudios: Correspndencia
Cine Club de Ciencias: Correspondencia
Cantv
ICTA : Correspondencia
Centro de Estudios De America
Requisiciones
Comedor : Correspondencia
Requisiciones
IBE: Hoja Informativa
Escuela de Computacion
Facturas
Postgrado de Ciencias de la Computacién
Coordinacion Administrativa: Correspondencia, Boletines
Constancias
Notas de Entrega
Oficina Central de Asesoria Juridica:Correspondencia
Oficina Central de Asesoria Administrativa
Autorizaciones
Administracién: Correspondencia
Vicerrectorado Administrativo: Correspondencia
Unidad Docente de Idiomas: Correspondencia
Reuniones del Centro de Computacion
Control de Asistencia
Divisién de Control de Estudios
Correspondencia
Decanato Correspondencia
Coordinaciéon de Extension
Servicios Generales : Correspondecia
Notas de Entrega
Laboratorio de Comunicacién: Correspondencia
Organizacion de Bienestar Estudiantil (OBE) Correspondencia
Oficina de Compras
La Electriciadad de Caracas
Normas de las Sala de Micro
Maratén de Programacion
Modelo Instructivo N2 2
Personal: Correspondencia Proyectos, Actas, Memorandum
Consejo de facultad: Actas y Minutas
Vicerrectorado Académico: Correspondencia
Rectorado

Comisidon de Revalida y Equivalencias ICTA, Correspiondencia, Nota

Informativa, Circulares Resumen Vacacional
Sadbados Rotativos
Requisiciones de Compra
Recibos
Postgrado de Ciencias de la Computacién: Correspondencia
Ofertas de Empleo
Sala de Micros: Correspondencia
Solicitud de Llaves
Notas de Entrega Recibidas
Solicitud de Soporte
Skyonline: propuesta de Banda Ancha
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1992
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1996

1995
1990
1991
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1992
1995
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1990
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1994
1991

2002
2000

2000
2000
2002

1997
1998
2001
2001

Solicitud de Compras
Sadbados Rotativos
Memorandum
Solicitud de Llaves
Solicitud de Soporte
Unidad de Idiomas
Agenda de las Reuniones de Directores: Minutas y Actas
Unidad de Promocidn Seleccion y Admision: Correspondencia
Solicitud de Trabajo
Archivo (CEDIA) Correspondencia
Circulares
Biblioteca Alonso Gamero
Solicitud de trabajo
Transporte
Laboratorio de Computtacién Grafico
Cenac: Correspondencia
Agenda de Consejo de Facultad
Ofertas de Empleo
Direccién de Informatica: Correspondemncia
Agenda de la reunién de Directores: Actas, Minutas
Instructivo: Correspondencia, Actas, Minutas, IBE Hoja Informativa,
Circulares, Reglamentos, Acuerdos
Dispositivos/Lentes,Casco, Guantes
Informes
Direccion de Biblioteca: Correspondencia
Cronograma de Cursos
Laboratorio de Comunicacién y Redes: Correspondencia
Fundacion UCV; Facturas,Presupuestos, Solicitudes de Cheque
Autorizaciones
Asablea Nacional: Correspondencia
Biblioteca Alonso Gamero
Circulares
Copred: Correspondencia
ICTA
Instituto Universitario de Tecnologia Venezuela: correspondencia
Evaluacidn de Pasante
IZT: Correspondencia
Instituto de Ingenieria Agricola

Informes, Recibos, Presupuestos
UNISYS Informes Reuniones
IBM Venezuela: Correspondencia, Presupuesto
UNISYS: Correspondencia

Cronoldgico Sep-Dic: Correspondencia, Presupuestos, Notas de Entrega,
Ordenes de pedido, Instructivos,Memorandum Interno,Circulares, Ordenes
de Servicio, Nota de movimiento de Equipos, Oferta de Empleo,Solicitud
de Trabajo,Cuota Presupuestaria, Resumen, Factura
Cronoldgico Sep-Dic: Correspondencia, Presupuestos, Notas de Entrega,
Ordenes de pedido, Instructivos,Memorandum Interno,Circulares, Ordenes
de Servicio, Nota de movimiento de Equipos, Oferta de Empleo,Solicitud
de Trabajo, Factura
Normas, Procedimientos del Centro de Computacién
Comunicaciones Recibidas: Correspondencia
Cronoldgico : Correspondencia, Presupuestos, Notas de Entrega, Ordenes
de pedido, Instructivos,Memorandum Interno,Circulares, Ordenes de
Servicio, Nota de movimiento de Equipos, Oferta de Empleo,Solicitud de
Trabajo
Actas y Minutas
Consejo de Facultad:Correspondencia
Notas de entrega, Trabajo de Grado Anexos,

Vacaciones: Correspondencia, Notas de Entrega, Autorizaciones
Direccién de Informatica:Correspondencia, Notas de Entrega
Correspondencia
Curso Introductivo
Computacion Y Centro de Computacion ARC. Administrativos
Minutas
Correspondencia, Miutas Manuales, Solicitudes, Facturas Control de
Asistencia, Circulares
Alejandria
Plan, Instructivo Atlantis
Sistems & Services: Correspondencia, Lista de Cursos
Centro de Computacion
Disfrute Vacacional: Formularios
M & Multibyte: Correspondencia, Presupuestos, Autorizaciones
Gerardo y Fernando Gotopo (Tesis)

Tesis de Grado Sistemas de Reservacion
Proyectos
Correspondencia Minutas, Misidn Visidn
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Sueltos

No Posee Fecha
No Posee Fecha

No Posee Fecha

MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC

MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC

MLC
MLC
MLC

MLC
MLC
MLC
MLC

MLC

MLC
MLC
MLC

MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC

MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC
MLC

06/02/2008
06/02/2008
06/02/2008
06/02/2008
06/02/2008
06/02/2008
06/02/2008
06/02/2008
06/02/2008
06/02/2008
06/02/2008
06/02/2008
06/02/2008
06/02/2008
06/02/2008
06/02/2008
06/02/2008
06/02/2008
06/02/2008
06/02/2008

06/02/2008
06/02/2008
06/02/2008
06/02/2008
06/02/2008
06/02/2008
06/02/2008
06/02/2008
06/02/2008
06/02/2008
06/02/2008
06/02/2008
06/02/2008

06/02/2008
06/02/2008
06/02/2008

06/02/2008
07/02/2008
07/02/2008
07/02/2008

07/02/2008

07/02/2008
07/02/2008
07/02/2008

07/02/2008
07/02/2008
07/02/2008
07/02/2008
07/02/2008
07/02/2008
07/02/2008
07/02/2008
07/02/2008
07/02/2008

07/02/2008
07/02/2008
07/02/2008
07/02/2008
07/02/2008
07/02/2008
07/02/2008
07/02/2008
07/02/2008
07/02/2008
07/02/2008



12
12
12
12

12

12

12

12

12

13

13

13
13

13
14
14
14
14
14
14

14
14
14
14
14

14

14

14

14

14
14
14
14
14
14
14
14
14

14
14
14
14
14
14
14
14
15
15
15
15
15
15

15

15

15

15
15

12

13

14

15

16

17

18

19

20

AUk, WN -2 U H W

[e BN |

10
11

12

13

14

15

16
17
18
19
20
21
22
23
24

10
11

Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion

Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion

Centro de Computacion
Centro de Computacion

Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion

Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion

Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion

Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion

Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion

Centro de Computacion
Centro de Computacion
Centro de Computacion

Centro de Computacion
Centro de Computacion

1991
1991
1991
1991

1991

1991

1991

1991

1991

1989

1989

1989
1989

1989
1973
1973
1973
1973
1973
1973

1973
1973
1973
1973
1973

1973

1973

1973

1973

1973
1973
1973
1973
1973
1973
1973
1973
1973

1973
1973
1973
1973
1973
1973
1973
1973
1965
1965
1965
1965
1965
1965

1965

1965

1965

1965
1965

2002
2002
2002
2002

2002

2002

2002

2002

2002

2002

2002

2002
2002

2002
1997
1997
1997
1997
1997
1997

1997
1997
1997
1997
1997

1997

1997

1997

1997

1997
1997
1997
1997
1997
1997
1997
1997
1997

1997
1997
1997
1997
1997
1997
1997
1997
2000
2000
2000
2000
2000
2000

2000

2000

2000

2000
2000

1994
1991
1992

1996

1997

1994

1995

2001

1995

1990

1998
1998

1989
1988
1986
1992
1992
1997
1989

1993
1990
1988
1970
1983

1973

1983

1976

1977
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1984

1986

1986

Curriculum Vitae
Bitdcora N° 7
Bitdcora Sala de Maquinas
Bitdcora N° 4
Curriculums, Kardex, Control de Asistencia, Sdbados Rotativos Convenios,
Cuadro de Clasificacién, IBE Hoja Contratos Facturas, Reglamentos,
Instructivo

Minutas y Actas
Correspondencia
Manuales,Cursos
Publicaciones Periddicas, Manuales
Corresponencia, Virus

Virus,Vaciones, Publicaciones Priodicas
Facturas, Presupuestos, Notas de Entrega, Requisiciones de Compra,
Control de Asistencia.
Minutas,Actas

Recibos, Informes Correspondencia
Consejo de Facultad: Actas
Intructivo Para Formulario
Presupuesto: Instructivo, Correspondencia
Correspondencia Varios Recibida
Diaz Pagua Francy: Correspondencia,Planilla de Datos, Contrato
Diaz M Alejandro: Contancias Curriculum

Correspondencia, Apuntes
Corresopndencia, Proyecto
Vacaciones: Solicitudes
Madrid Jose Rafael: Correspondencia, Solicitudes, Certificados
Ley de Salvaguarda del P.P: Leyes Circulares, Gazetas
Hernandez, Ana Morelba: Correspondencia, Constancias, Certificados,
Memorandums

Lujano Norma:Correspondencia, Constancias, Certificados, Memorandums
Noel Marquina:Correspondencia, Constancias, Certificados,
Memorandums

Meza Betania: Correspondencia, Constancias, Certificados, Memorandums
Sistema de Informacién en Linea para el control de Tramitacidn de
Compras
Inventario de equipos
Consejo de Facultad : Minutas
Reuniones burroughs
Invitacién a Licitaciéon Privada
Relaciones Interinstitucionales; Correspondencia
Funcién de Costo: Circulares
Proyectaire
Postgrado de Ciencias de la Computacién

Proyecto de Terminales Graficos |. Z.T: Correspondencia, Presupuestos
Solicitudes de Viaticos
Correspndencia Despachada
Dilcia Vasquez: Jubilacién, Reintegro, Solicitudes
Examenes Parciales
Centro de Computacion Curriculum
Analista del Centro:

Inventario de los Computadores
Centro de Informatica, Universidad de Costa Rica
Despacho: Correspondencia, Requisiciones de Compra
Resultado de la Planificacion
Rutinas o Paquetes por Implementar
Correspondencia
Planilla Estado Actual del Equipo

Relacién de Montos Adecuados por Servicios de Computacion Prestados
Reglamento Beneficios Derivados de la Participacion del Profesorado:
Correspondencia

Relaciones Inter-Facultades Correspondencia: Convenios, Correspondencia
Comisién Asesora del Centro
Correspondencia: Cheques
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1980
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1987
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2004
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2004
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2004
2005
2004
2004
2004

2004
2004
2004
2004

Sistema de Control de Estudios: Propuesta
Cooperacién UCV .IBM: Proyecto
Comision de Investigacion: Funciones
Ayuda Institucional software Sala de Micros Correspondencia,Solicitudes
Informes , Contratos
Consejo de Escuela: Actas, Minutas, Informes
Correspondencia Despachada y Recibida
Miguel Farias: Constancias, Certificados, Corrrespondecia

Lembo Carmen Luisa Correspondencia Certificados, Constancia, Curriculum
Espin Ezequiel: Correspondencia

Jimenez C Freddy Curriculum, Certificados, Correspondencia, Constancias

Contreras Simén: Curriculum, Certificados, Correspondencia, Contancias
Acosta Vicente
Mireya J Garcia Maza: Curriculum, Certificados, Correspondencia,
Contancias

Cobos Guerrero Devis Alfonso: Contratos, Correspondencia, Recibos
Joel Flores: Recibos de Pago, Contratos

Holguin Enrique: Curriculum, Certificados, Correspondencia, Contancias
Centro de Computacion Graciela Garmedia
Castillo G Luis: Certificados, Correspondencia, Contancias

Acevedo Garcia Antonio: Certificados, Correspondencia, Contancias
Gonzalez Rafael: Certificados, Correspondencia, Contancias
Castillo Angel: Certificados, Correspondencia, Contancias
Cedefio Jose Ramén Certificados, Correspondencia, Contancias
Diaz Armando: Certificados, Correspondencia, Contancias
Luis Chang: Correspondencias

Curriculum, Correspondencia
Ofertas de Empleo, Proyectos, Correspondencia, Presupuestos Cuadro
Comparativo

Correspondencia, Ofertas de Empleo
Actas, MInutas Requisiciones de Compra, Presupuesto, Hoja Informativa
Manuales 3com
Listados, Sabados Rotativos, Correspondencia Actas, Minutas
Correspondencia, Constancias, Actas Minutas, Solicitudes

Proyectos, Anotaciones, Telefonos
Curriculum
Lotus123

Centro de Computacién: Correspondencia Actas Minutas, Vacaciones
Correspondencia, Informe
Coordinacion de Extensidn: Correspondencia
Informe Estadistico
Solcitud de Curriculos
Decanato: Correspondencia
Decanato Enviado
Escuela de Biologia: Correspondencia
Centro de Computacién: Informes, Gazetas

Oficina de Administracién: Correspondencia Requisiciones de Compra
Correspondencia

Solicitudes de trabajo, Solicitudes de Vehiculo, Disfrute Vacacional
Fax Enviados
Control de Estudios: Correspondencia
Jardin Botdanico:Correspondencia
Coordinacion de Extension: Correspondencia
Equipos donados por la Facultad para la Sala de Micros: Facturas
Coordinacién de Investigacidon:Actas Minutas, Correspondencia
Division de Control de Estudios: Correspondencia
Escuela de Quimica: Correspondencia
Escuela de Computacidn: Correspondencia

Coordinacién Académica, Correspondencia, Informes,Presupuestos
Coordinacién Administrativa: Correspondencia,
Varios: Correspondencia
Instituto de Zoologia Tropical: Boletin Correspondencia
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Instructivo 2: Correspondencia, Instructivo
Direccién de Administracién: Correspondencia
Direccion Informatica: Correspondencia, Normas, Manual
Escuela de Matematicas: Correspondencia
Material por Archivar: Sabados Rotativos Correspondencia Reposo
Meédico, Convocatorias

Inventario de Desincorporacion
e-mail
Asistencia Contratados: Asistencia . Planillas de retiro, Depdsito, Asistencia
Personal Regular
Recibos, Depdsitos, Libreta Cuenta corriente, Estados de Cuenta
Alexander Colmenares, Constancias, Partida de Nacimiento
Regular: Asistencias

Trabajo Realizado por Carlos Reyes y Elias Zambrano: Correspondencia
Cursos Temporada Il: Correspondencia, Recibos, Facturas
Remodelacién Sala de Cursos: Proyecto, Correspondencia

Facturas y Cotizaciones:Requisiciones de Compra
Obe (Enviado):Correspondencia
Reservaciones de la Sala de Cursos: Correspondencia Cronograma
Curso Intensivo Verano: Cronograma
Administracién de la Facultad: Correspondencia
Presupuesto
Decanato Enviado
Coordinacién de Extensidn (Enviado): Planilla de Prestamo,
Correspondencia
Control de Asistencia:Correspondencia , Control de Asistencia
Control de Estudio (Enviado): Correspondencia
Memorandum Enviados
Centro de Computacién: Correspondencia Formatol
Coordinacién Académica:Correspondencia
de Investigacion
Coordinacion Administrativa
Fundacion UCV: Correspondencia
Escuela de Quimica: Correspondencia
Hoja de Registro
Cursos

Personal: Correspondencia, Cuestionarios, Disfrute de Periodo Vacacional
Sala de Micros: Correspondencia, Reglamentos
Control de Asistencia:Disefio de Paginas Web
Control de Asistencia Curso de Linux Nivel |, Avanzada, Redes
Disefio de Paginas Web/Flash y Disefio de Programacién Web
Caja Chica 2006: Correspondencia, Facturas, Reintegros
Inscripciones y Carnetizacidon: Correspondencia
Asministracion de Linux |, Esamblaje, Configuracién y Mantenimiento de
Computadores
Programacién de Cursos
Servicio Comunitario: Reglamento, Correspondencia, Proyecto
Informacion Decano: Informes, Programas, Tablas
Notas de Entrega Donacién de Software Microsoft
Coordinacién Académica:Correspondencia
Obe:Correspondencia
Coordinacion de Extensidn (Recibido): Planilla de Prestamo,
Correspondencia
Sdbados Rotativos
Consejos de Facultad : Correspondencia, Actas, Minutas
Vicerrectorado Administrativo: Correspondencia
Control de Visitas por Filtracion en Centro de Computacién
Numérico del Centro de Computacién
Disponibilidad Presupuestaria: Resumen, Tablas
Postgrado de Fisica: Correspondencia, Presupuestos
Escuela de Biologia: Correspondencia
Curriculum Vitae:

Escuela de Computacion
Consejos de Facultad : Correspondencia, Actas, Minutas
Oficina de Personal (Recibido): Correspondencia, Lineamientos.
Oficina de Documentacidn y Archivo (CEDIA): Correspondencia
Memorandum Interno
Higiene y Seguridad
Decanato : Correspondencia, Informes
Zoologia Tropical
Evaluaciones de los Cursos: Control de Asistencia, Evaluaciones
Gazeta
Vicerrectorado Administrativo: Correspondencia
Bienes: Actas, Correspondencia
Oficina de Administracidn: Correspondencia Constancias
Copred: Correspondencia
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Rectorado: Correspondencia
Control de Estudios Alumnos Inscritos este Semestre
Circular
Oficina de Informacién y Comunicacién: Notas de Entrega, Constancias,
Correspondencia
Varios: Correspondencia, Informes, Solicitudes de Trabajo, Cisco
Control de estudios: Correspondencia
Consejo Universitario
Coordinacion Administrativa: Correspondencia, Proyecto

Instituto de Biologia Experimental: Correspondencia, IBE Hoja Informativa
Fotocopiadora: Factura, Presupuesto
Inventario de Equipos: Correspondencia, Inventario
Fundacidn UCV: Correspondencia, Facturas

Yusbely Timaure:Contrato, Constancias Médicas,Prorrogas de Contrato
Horarios, Correspondencia, Planillas de Disfrute Vacacional
Freddy Jimenez: Constancias Médicas,Prorrogas de Contrato Horarios,
Correspondencia, Planillas de Disfrute Vacacional
Alexander Colmenares, Constancias Médicas,Prorrogas de Contrato
Horarios, Correspondencia, Planillas de Disfrute Vacacional Actas,
Certificados

Santiago Salazar: Constancias Médicas,Prorrogas de Contrato Horarios,
Correspondencia, Planillas de Disfrute Vacacional ,Certificados, Curriculum

Ana Espinsa: Solicitudes,Constancias Médicas,Prorrogas de Contrato
Horarios, Correspondencia, Planillas de Disfrute, Vacacional, Actas

Carlos Reyes: Constancias Médicas,Prorrogas de Contrato Horarios,
Correspondencia, Planillas de Disfrute Vacacional, Certificados

Elias Zambrano: Constancias Médicas,Prorrogas de Contrato Horarios,
Correspondencia, Planillas de Disfrute Vacacional , Certificados
Maria Alejandra Sanchez: Constancias Médicas,Prorrogas de Contrato
Horarios, Correspondencia, Planillas de Disfrute Vacacional Actas,
Certificados

Evaristo Diaz: Constancias Médicas,Prorrogas de Contrato Horarios,
Correspondencia, Planillas de Disfrute Vacacional Actas, Certificados

Jesus Zambrano: Constancias Médicas,Prorrogas de Contrato Horarios,
Correspondencia, Planillas de Disfrute Vacacional Actas, Certificados

Carlos Camacho: Constancias Médicas,Prorrogas de Contrato Horarios,
Correspondencia, Planillas de Disfrute Vacacional Actas, Certificados

Marla Malavé: Constancias Médicas,Prorrogas de Contrato Horarios,
Correspondencia, Planillas de Disfrute Vacacional Actas, Certificados
Alexander Torrealba: Constancias Médicas,Prorrogas de Contrato
Horarios, Correspondencia, Planillas de Disfrute Vacacional Actas,
Certificados

Tosiani Paolo Giose: Constancias Médicas,Prorrogas de Contrato Horarios,
Correspondencia, Planillas de Disfrute Vacacional Actas, Certificados
Josie Irandis Zambrano: Constancias Médicas,Prorrogas de Contrato

Horarios, Correspondencia, Planillas de Disfrute Vacacional Actas,
Certificados
Manuel Valero: Formulario

Manuel Valero: Constancias Médicas,Prorrogas de Contrato Horarios,
Correspondencia, Planillas de Disfrute Vacacional Actas, Certificados

Williams Izaguirre: Constancias Médicas,Prorrogas de Contrato Horarios,
Correspondencia, Planillas de Disfrute Vacacional Actas, Certificados
Juan Carlos Martinez : Constancias Médicas,Prorrogas de Contrato
Horarios, Correspondencia, Planillas de Disfrute Vacacional Actas,
Certificados
Carlos Daniel Villavicencio: Constancias Médicas,Prorrogas de Contrato
Horarios, Correspondencia, Planillas de Disfrute Vacacional Actas,
Certificados
Michael Fernando Mendoza: Constancias Médicas,Prorrogas de Contrato
Horarios, Correspondencia, Planillas de Disfrute Vacacional Actas,
Certificados

Rafael Angulo: Constancias Médicas,Prorrogas de Contrato Horarios,
Correspondencia, Planillas de Disfrute Vacacional Actas, Certificados
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Luis Castillo: Constancias Médicas,Prorrogas de Contrato Horarios,
Correspondencia, Planillas de Disfrute Vacacional Actas, Certificados
Escuela de Biologia: Correspondencia
Coordinacién de Investigacién: Correspondencia
Oficina de Personal : Correspondencia
Institituto de Zoologia Tropical
Decanato: Correspondencia
Administracién : Correspondencia
Administracion y Finanzas: Correspondencia

Requisiciones: Requisiciones de Compra, Avales Técnicos, Notas de Entrega

Facturas: Cotizaciones,Requisiciones de Compra, Correspondencia
Fundacién UCV: Correspondencia , Presupuesto, Informes
Curso de Computacién para Nifios: Relaciones, Recibos, Facturas

Cotizaciones para los Trabajos de Red Escuela de Quimica:
Correspondencia, Facturas, Notas de Entrega, Presupuestos, Informes
Convencidn Anual de Asovac: Actas

Consejo Universitario: Correspondencia , Programas, Reglamentos
Archivo : Correspondencia
Cenac:Correspondencia
Direccidon de Recursos: Correspondencia
Control de estudios: Correspondencia
Varios: Correspondencia, Relaciones, Convenios,Cheques
Autorizaciones
Escuela de Quimica: Correspondencia Informes
Facturas por Compras de Equipos Para la Sala de Micros
Curso de Excel: Asistencias
Coordinacion de Extensidn: Correspondencia
Coordinacdn Académica: Correspondencia
Oficina de Personal: Correspondencia
Obe:Correspondencia
Comisién de Pasantia:Correspondencia

Centro de Computacion: Correspondencia, Programas Trabajos, Cursos
Solicitudes de Servicios
Caja Chica : Correspondencia, Facturas, Reintegros
Caja Chica Por Administracién: Correspondencia, Facturas, Reintegros
Presupuestos Compra de Sillas
Fax: Correspondencia
Biblioteca Alonso Gamero: Correspondencia
Escuela de Computacidn: Correspondencia
Correlativos: Correspondencia
Reservaciones de la Sala de Cursos: Correspondencia Cronograma
Fundacién UCV: Correspondencia
Recibos de Correpondecia:
Informe de 17 equipos de Computacién Donados por la Facultad de Ciencias

Recibo por Cursos de Linux y Java: Recibos Correspondencia, Faxes
Planillas: Corresponencia, Solicitud de Empleo
Coordinacion de Extension: Correspondencia

Coordinacién Académica:Correspondencia
Jardin Boténico: Correspondencia, Recibos

Instituto de Zoologia Tropical: Correspondencia, Boletines, Convenios
Minuta: Minutas y Hoja informativa IBE
Rectorado: Correspondencia

Instituto de Biologia Experimental: Correspondencia, IBE Hoja Informativa
Disponibilidad Presupuestaria: Resumen, Tablas , Presupuestos,
Requisiciones de Compra, Correspondencia
Vicerrectorado Académico: Correspondencia
Circular: Correspondencia, Autorizaciones
Direccién de Tecnologia Informatica: Correspondencia
Fundacion Instituto Botanico de Venezuela: Correspondencia
Memorandum Interno: Correspondencia
Decanato: Correpondencia, Reglamentos
Higiene y Seguridad: Corespondencia
Facturas Compra de 17 Equipos Donados por la Facultad
Curriculum Vitae
Division de Control de Estudios: Correspondencia
Ofertas de Empleo: Solicitudes de Trabajo
Escuela de Matematicas: Correspondencia
Oficina de Administracion: Correspondencia

Direccion de Tecnologia de Informacién y Comunicacion: Correspondencia
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Departamento de Bienes: Correspondencia, Inventario
Departamento de Bienes: Correspondencia, Inventario
Proyecto de Ingrsos Propios Servicios Técnicos a Terceros Vicerrectorado
Administrativo
Facturas Compra de 17 Equipos Donados por la Facultad
Ministerio de Ciencia y Tecnologia: Proyecto Reacciun
Carlos Alberto de Oliveira:Constancias Médicas,Prorrogas de Contrato
Horarios, Correspondencia, Planillas de Disfrute Vacacional Actas,
Certificados

Marly Castro: Constancias Médicas,Prorrogas de Contrato Horarios,
Correspondencia, Planillas de Disfrute Vacacional Actas, Certificados
Nollymar J. Longa: Correspondencia, Formulario A

Lic. Hector Morales Aux. Docente: Constancias Médicas, Correspondencia,
Informe Hector Morales: Correspondencia
Guillemis Herndndez: Constancias Médicas,Prorrogas de Contrato
Horarios, Correspondencia, Planillas de Disfrute Vacacional Actas,
Certificados

Aliset Montafa: Constancias Médicas,Prorrogas de Contrato Horarios,
Correspondencia, Planillas de Disfrute Vacacional Actas, Certificados

Alejandro Padilla: Correspondencia, Planillas de Disfrute Vacacional

Jesus Frias:Constancias Médicas,Prorrogas de Contrato Horarios,
Correspondencia, Planillas de Disfrute Vacacional Actas, Certificados
Jessica Brenda Guillén Cordero: Curriculum

Gladys Rondon: Constancias Médicas,Prorrogas de Contrato Horarios,
Correspondencia, Planillas de Disfrute Vacacional Actas, Certificados
Miguel Antonio Farias: Constancias Médicas,Prorrogas de Contrato
Horarios, Correspondencia, Planillas de Disfrute Vacacional, Actas,
Certificados
Marisol Romero: Curriculum, Correspondecia
Duberly Medina: Planillas de Disfrute Vacacional

Tomas Gonzalez: Informes Constancias Médicas,Prorrogas de Contrato
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	El presente capitulo plantea una propuesta de lineamientos archivísticos basada en la revisión de la bibliografía de la investigación antes mencionada y la información analizada como producto de los datos recolectados.
	El estudio se orientó principalmente al diseño y aplicación de instrumentos que permitieran la descripción, clasificación selección transferencia y eliminación, de los documentos, a fin de organizar el fondo documental. De igual forma, en la propuesta...
	6.2.  Descripción Documental
	La descripción del fondo permite conocer los documentos que contiene el archivo, además de proporcionar datos de su organización, e incluso conocer la ubicación física de los expedientes, es por ello que se consideró proponer un formato de inventario ...
	6.2.1. Inventario Documental

	Se consideró el Inventario Documental de tipo Analítico para la descripción del Fondo Documental del Archivo Administrativo del Centro de Computación, debido a que se consideró, como el instrumento más idóneo que proporcionará el nivel de información ...
	Según (Diccionario de Terminología Archivística, 1995) un inventario es un: Instrumento que describe las series documentales de un fondo, siguiendo su organización, por lo cual se encuentran fraccionadas en expedientes.
	“En muchos archivos, el instrumento básico de referencia es un inventario o registro, que describe los documentos en un solo fondo o grupo de documentos”  (Jordán, 2001 p.149)
	Inventario analítico:
	Plantea (Mundet, 2003, p.285) que el inventario analítico “describe los fondos con mayor profundidad al descender hasta los expedientes”.
	El inventario analítico se ocupa de describir expedientes, por lo cual ofrece información con la cual es posible la recuperación de la documentación ya que este tipo de inventario agrega información suficiente y más detallada con la cual se puede cono...
	El inventario documental propuesto funciona como un instrumento descriptivo que registra e indica la cantidad de los expedientes que existen en el archivo, además describe las series generadas orgánica o funcionalmente en el curso de la gestión de una...
	El instrumento de inventarió fue aplicado a  toda la documentación que conforma el fondo documental del Archivo Administrativo del Centro de Computación
	Este inventario está compuesto por los siguientes campos:
	Ubicación/Nº Caja
	Expediente. Nº
	Fondo
	Fechas Extremas Caja/Gaveta (Inicial, Final)
	Signatura  Original./ CC
	Fechas Extremas del Expediente. (Inicial, Final)
	Contenido/Serie
	Tradición Documental  (Original, Copia)
	Estado Conservación (Bueno, Regular, Malo)
	Observaciones
	Elaborado por
	Fecha
	Revisado por
	En la sección de anexos se incluye el inventario aplicado a los documentos del Centro de Computación.
	Inventario  Analítico del Archivo Administrativo del Centro de Computación del la Facultad de Ciencias
	(Muestra).
	/
	6.3. Cuadro de Clasificación
	6.3.1. Objetivo y concepto de Cuadro de Clasificación
	Agrupa las series documentales por funciones principales de la organización con el fin de proporcionar una herramienta archivística que permita al personal que labora en Archivos de Gestión, clasificar los documentos que recibe y produce.
	Según la Norma ISO 15489 de (2001), el cuadro de clasificación es la herramienta básica de los sistemas de gestión documental, están basados en un análisis de las actividades de la organización.
	Un cuadro de clasificación documental es un “esquema gráfico que muestra la clasificación y jerarquización impuesta a la documentación de un archivo” (GITAA, 1997). Es un “instrumento técnico que refleja la estructuración de las agrupaciones documenta...
	Este instrumento se elabora a partir de un estudio e identificación de los procesos y actividades que se realizan a partir de la ejecución de una serie de funciones agrupadas por las competencias genéricas y particulares de una organización. En este s...
	Por otro lado se encuentran las funciones las cuales pueden definirse como “la capacidad de acción propia de los órganos (…) su capacidad de actuación a través de actividades y tareas. La capacidad de actuación se entiende por el conjunto de actividad...
	“Entendemos como serie documental el conjunto de documentos producidos por un mismo sujeto productor, en el desarrollo de una misma función, y cuya actuación administrativa ha sido plasmada en un mismo tipo documental”. (José Luis La Torre Merino y Me...
	De forma, el Cuadro de Clasificación Funcional se encuentra estructurado por las competencias, funciones y actividades de una organización. Las competencias son aquellas atribuciones que posee una institución o dependencia, ellas ofrecen un reflejo de...
	/
	Figura 9. Estructura jerarquizada del Cuadro de Clasificación Funcional
	Las series documentales son el testimonio documental continuado de actividades repetitivas desarrolladas por una entidad en cumplimiento de una función determinada. José Luis La Torre y Mercedes Martín Palomino (2003), la definen como “conjunto de doc...
	Un ejemplo de serie documental puede ser en la Gestión de Recursos Económicos que engloba la función de Compras y esta a su vez las abarca la serie documental Requisiciones de Compra, que contiene aquellos documentos producidos dentro de estas activid...
	/
	Figura 10. Serie Documental Requisiciones de Compra
	6.3.2. Estructura del Cuadro de Clasificación del Archivo Administrativo del Centro de Computación
	Los documentos del Archivo Administrativo del Centro de Computación se han estructurado en el Cuadro de Clasificación Funcional según las competencias y las funciones de la Facultad de Ciencias. Todas las dependencias administrativas generan o reciben...
	Para su diseño, se realizó un inventario de los documentos existentes en el Archivo de esta dependencia, que permitió conocer, los tipos Documentales de los cuales hace uso el Centro de computación. Posteriormente se efectuaron entrevistas con el pers...
	Una vez obtenida la información necesaria acerca de como funcionaba el departamento y como interactuaba con los demás organismos de la institución, se procedió con el desarrollo del Cuadro de Clasificación Funcional.
	En principio se identificó la organización, institución o empresa (organismo productor) así como con sus competencias, luego se identificaron los órganos, dependencias o unidades administrativas y sus funciones para seguidamente denominar las series d...
	Para la denominación de la serie documental La Torre Merino y Martin Palomino (2000), propusieron un enunciado para la designacón correcta de la serie documental:
	SERIE = SUJETO PRODUCTOR + FUNCIÓN + TIPO DOCUMENTAL
	Para realizar esta actividad es necesario analizar los siguientes elementos: organismo productor, función, proceso administrativo, tipo documental, unidades documentales simples o compuestas y el asunto o tema.
	Es importante destacar que en la denominación de las series documentales añadidas en el Cuadro de Clasificación Funcional que se diseñó para el departamento del Centro de Computación, se tomaron en consideración las Series Simples y las Series Compues...
	El Cuadro de Clasificación del Centro de Computación se estructura de la siguiente forma, este se encuetra divido en nueve (9) competencias básicas de las cuales se ramifican sus respectivas funciones. Las  funciones albergan directamente las series d...
	A continuación se presentará el diseño de cuadro de clasificación planteado para el Archivo Administrativo del Centro de Computación:
	UI.- ADMINISTRACIÓN GENERAL Y ORGANIZACIÓN
	UÓrganos de Gobierno y Representación
	Minutas y Actas del Consejo Universitario
	Minutas y Actas del Consejo de Facultad
	Minutas y Actas de Consejos de Escuela
	Minutas y Actas de la Comisión de Investigación
	Minutas y Actas de la Comisión de Estudios de Postgrado
	Minutas y Actas de Consejos Técnicos de Institutos
	Minutas y Actas de Comités Académicos de Postgrado
	Minutas y Actas del Consejo Consultivo de Tec. de Inf. y Com.
	Elecciones Universitarias
	Ordenes, reconocimientos y premios
	UOrganización Administrativa
	Políticas, procedimientos y manuales
	Estructura organizativa y distribución de funciones
	Memorias e informes
	UMétodos de Gestión y Planificación
	Plan Estratégico UCV
	Plan Estratégico Facultad de Ciencias
	Planes operativos anuales (POA)
	UII.- GESTIÓN DE LOS RECURSOS ECONÓMICOS
	UGestión Presupuestaria
	Asignación, distribución y disponibilidad presupuestaria
	UGestión Administrativa
	Solicitudes de pago
	Caja chica
	Fondo rotatorio
	Solicitudes de acceso al estacionamiento
	Expedientes de contratos de mantenimiento de equipos
	Viáticos y pasajes
	Reintegros
	Relación de Tickets de Ingresos Propios
	UGestión de Compras
	Requisiciones de compra
	Notas de entrega
	Ordenes de pedido
	Expedientes de licitaciones
	Expedientes de proveedores
	Relación de materiales y suministros a adquirir
	UGestión de Bienes Muebles e Inmuebles
	Inventario de bienes
	Actas de desincorporación de bienes
	UIII.- GESTIÓN DE MANTENIMIENTO
	Solicitudes de servicio de mantenimiento
	Higiene y seguridad
	UIV.- GESTIÓN DE INFORMACIÓN, DOCUMENTACIÓN Y ARCHIVO
	UGestión Bibliotecaria
	Sistema de información bibliotecaria
	UGestión de Archivo
	Informes de organización documental
	Cuadros de clasificación documental
	Tablas de retención documental
	Actas de eliminación documental
	UV.- GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS
	Control de asistencia pasantes
	Control de asistencia personal ATS, Obrero y Profesional
	Control de asistencia docentes
	Registro y Control de Sábados Rotativos
	Evaluación de credenciales
	Expedientes de Recursos Humanos
	Gestión de cargos vacantes
	Ofertas de empleo
	Solicitud de vacaciones
	Solicitudes de financiamiento y gestión de capacitación y adiestramiento de personal ATS y Docente
	Curriculums de elegibles
	UVI.- GESTIÓN PROTOCOLAR Y DE LAS RELACIONES PÚBLICAS
	Eventos nacionales e internacionales
	UVII.-GESTIÓN DE ACADÉMICA
	Calendarios académicos
	Ofertas de becas estudiantiles
	Pasantías y becas estudio
	Programaciones docentes
	Ofertas de estudio de pre grado
	Ofertas de estudio de postgrado
	Pensum de estudio
	Planes de estudio
	Programas de asignaturas
	Planillas de notas
	Planillas de inscripción
	Expedientes estudiantiles
	UVIII.-GESTION DE LA INVESTIGACIÓN
	Financiamientos (Becas, Viáticos y Proyectos)
	Expedientes de Proyectos LOCTI
	Programa Investigador Novel
	Ofertas de becas para investigación
	Ayudas y financiamientos a la investigación
	Proyectos de investigación
	UIX.- GESTIÓN DE TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN
	Autorizaciones
	Constancias
	Correlativo- Numérico
	Seguimiento de sábados rotativos
	Minutas y Actas Reuniones de Personal del Centro de Computación
	Correspondencia
	Correspondencia
	Autoridades universitarias
	Correspondencia
	Dependencias y oficinas centrales
	Correspondencia
	Correspondencia: DTIC y CCTIC
	Correspondencia: Facultades y Escuelas de la UCV
	Correspondencia
	Correspondencia
	Correspondencia Coordinaciones FC
	Correspondencia: Postgrado FC
	Correspondencia Escuelas FC
	Correspondencia Institutos FC
	Correspondencia Divisiones y Oficinas administrativas FC
	Correspondencia
	Centros y Laboratorios de Investigación
	Correspondencia Centros y Grupos Estudiantiles
	Correspondencia Fundaciones, Academias y Asociaciones
	Correspondencia Gobiernos, Ministerios e Instituto Autónomos
	Correspondencia Embajadas
	Correspondencia Universidades, Colegios Universitarios Institutos y Núcleos Colegiados
	Correspondencia Organismos internacionales
	Correspondencia
	Correspondencia Empresas privadas
	Correspondencia CENEAC
	UServicios
	Asignación y gestión de cuentas de correo electrónico
	Solicitudes de préstamo de la Sala de Micros
	Solicitudes de préstamo de Sala del Centro
	Servicio de impresión
	Servicio de quema de CD
	Hospedaje Web
	Asignación de direcciones IP
	Solicitudes, informes y recibos de apoyo informático
	Avales técnicos
	Gestión del directorio telefónico
	Solicitudes de préstamo de equipos audiovisuales
	UCapacitación
	Expedientes de cursos dictados
	Propuestas, postulaciones y exoneraciones a cursos dictados por el CC
	Depósitos a cuenta de ingresos propios Fundación y FC
	Calendarios-Programación de cursos
	Ofertas de cursos de capacitación dictados por otras instituciones
	Facturas de cursos dictados
	UProyectos
	Expedientes de proyectos de mejora
	ULicencias
	Licencias de Software
	UDonaciones
	Donaciones de equipos y software
	UComisiones
	Minutas y actas de la Comisión de Informática de la FC
	UConvenios
	Instructivos
	Convenios institucionales
	UIX.- NORMATIVAS Y ASUNTOS JURÍDICOS
	Acuerdos, Cartas y Tratados, Compilaciones Legislativas, Declaraciones, Decretos, Estatutos, Gacetas Oficiales, Gacetas UCV, Leyes, Lineamientos y Pautas, Manuales e Instructivos, Normativas, Políticas, Procedimientos y Parámetros, Proyectos y Program...
	6.4.  Selección
	En esta fase del tratamiento archivístico se debe establecer con base en el valor (administrativo, legal y fiscal) de los documentos un plazo de tiempo límite para la conservación de series documentales del archivo
	Los objetivos de la selección (Godoy, 2006, p.17) son los siguientes:
	Optimizar el control y facilitar el acceso a los documentos requeridos por la administración o por el usuario externo.
	Ofrecer acervos documentales integrales que reflejen la estructura de la entidad productora.
	Reducir costos en espacio, tiempo y materiales.
	Garantizar la conservación documental.
	Con respecto a esta tarea se consideró una revisión de la legislación archivística al momento de definir los criterios para la selección de los documentos del Archivo Administrativo del Centro de Computación.
	Criterios para la Selección Documental
	Nombrar una Junta Evaluadora de Documentos.
	Debe realizarse la selección documental una vez haya sido concretado la fase de descripción del fondo con la aplicación del Inventario.
	Los documentos con carácter histórico deben conservarse permanentemente.
	Las series que contengan documentos de valor contable o fiscal, deberán conservarse diez años dentro del Sistema de Archivos de la Institución, según lo establece el Código de Comercio publicado en Gaceta Oficial Extraordinaria Nº 475 de fecha 21-12-1...
	Con la finalidad de ahorrar espacio físico en el Archivo, los documentos originales se encuentren almacenados en otras dependencias de la institución deben eliminarse al término dos (2) años más un (1) año de plazo precaucional dependiendo de la Serie...
	Los documentos que hacen referencia a bienes adquiridos por la dependencia deben conservarse hasta que el bien en cuestión se desincorpore, verificando los inventarios de bienes,
	6.4.1. Tablas de Retención Documental
	La utilización de estas tablas proporciona al archivo un listado de las transferencia y eliminaciones que se deben realizar en le año.
	Dicha tablas se encuentran conformadas de la siguiente manera:
	Código: En este campo se coloca el código o signatura que se le haya atribuido a la Serie Documental
	Tradición Documental: este ítem indicará si la serie se encuentra conformada por documentos originales o por el contrario fuesen copia.
	Nombre de la Serie: Aquí se indicará el nombre que posee la Serie Documental
	Nombre de la Sub-Serie: Se colocará en dicho campo el nombre que tiene la Sub-Serie Documental
	Valores: Este campo indicará el valor o valores que posea la serie que se ingresa a dicha tabla. Los valores pueden ser: Administrativo, legal, fiscal, contable, técnico, histórico e informativo
	Custodia: Mostrará cual debe ser la permanencia de la Serie Documental dentro del Sistema de Archivo. La custodia puede ser: Permanente, temporal, selección, digitalización.
	El período de Retención en Años: Dicho campo señalará el periodo de tiempo  (expresado en años) que debe permanecer la serie dentro de cada uno de los tipo de archivos del Sistema de Archivo
	Base legal: Este es el campo donde se incluirá alguna salvedad o aspecto legal por lo cual la serie deba permanecer un tiempo especial de conservación dentro del archivo.
	Procedimiento: Este ítem explicará a la persona encargada del archivo el tratamiento a realizar en la Serie Documental
	Por razones académicas, se proponen las tablas de retención, las cuales deberán ser estudiadas y aprobadas por una Comisión Evaluadora o de Denominación, identificación y Valoración de Series Documentales, en la Facultad de Ciencias. A continuación se...
	/UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
	FACULTAD DE CIENCIAS
	OFICINA DE DOCUMENTACIÓN, INFORMACIÓN Y ARCHIVO
	Página: ___ / ____
	Fecha de Aprobación: ___ /___ /____
	TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
	Unidad Administrativa: CENTRO DE COMPUTACIÓN DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
	6.5. Junta Evaluadora
	La junta evaluadora es la encargada de otorgarle los valores y tiempo de custodia a las series documentales del Departamento del Archivo Administrativo del Centro de Computación.
	Esta estará conformará por las autoridades competentes y personas relacionadas con el Archivo de este departamento, es decir el Coordinador del Centro de Computación, la secretaria y archivista encargado de la organización del archivo y el personal de...
	Evaluar y tomar decisiones acerca de las series documentales con los criterios de valor, vigencia y uso de la documentación del Centro de Computación.
	Rellenar las casillas a descargar la información de las Tablas de Retención Documental.
	Verificar que los procesos de Transferencia y eliminación se ejecuten y cumplan con el debido proceso.
	Asentar en minutas y actas las decisiones y acuerdos tomados.
	6.6. Pautas para las transferencias documentales
	Todos los documentos que sean trasladados al Archivo Central deberán estar ordenados en sus respectivas carpetas, conformando expedientes. Los nombres de estos expedientes han de estar normalizados en el archivo de la oficina productora que transfiere...
	Se ha de separar la documentación en expedientes por año antes de iniciar la instalación en cajas.
	Los documentos de cada expediente deberán ir ordenados en forma cronológica ascendente.
	Cada expediente deberá estar identificado con una etiqueta, preferiblemente de color verde (en caso de carpetas de fibra y manila), la cual incluye entre sus datos, el código del sistema de clasificación de la oficina productora (de poseerlo), el nomb...
	Para transferir documentos al Archivo Central se deberá utilizar cajas de cartón color blanco tipo archicomodo, estas cajas deberán ser identificadas con lápiz de grafito en uno de sus laterales en una etiqueta que indique la dependencia que transfier...
	El personal de la oficina productora deberá prever con meses de antelación a la realización de las transferencias documentales, la normalización de su sistema de organización de documentos, comunicándose con el personal del Archivo Central para adelan...
	Se recomienda no crear carpetas con nombres de oficinas, o con denominaciones tales como varios o misceláneos, correspondencia enviada o recibida, ya que estos nombres son muy generales y abarcan diferentes funciones y procesos.
	Control de Documentos Administrativos Instalados al Cedia
	Datos de identificación de la transferencia
	Oficina Remitente: Oficina que envía los documentos para ser transferidos
	Nº de Carpetas: Número de expedientes que contiene el archicomodo
	Fecha de Envió: fecha en la cual se envían los expedientes al (CEDIA)
	Fecha de Recepción: Fecha en la que el funcionario del (CEDIA) recibe los expedientes que están designados para la transferencia.
	Func.Remitente; Indica el funcionario que envía la documentación.
	Func. Receptor indica el funcionario que recibe  la documentación.
	Nº de Caja (Correlativo Ofic.): Número correlativo asignado originalmente
	Fecha Incial Caja: Fecha del expediente más antiguo.
	Fecha Final Caja: Fecha del expediente más reciente.
	Nº Caja CEDIA: Número correlativo Otorgado por el funcionario del (CEDIA).
	Datos de identificación de los expedientes a transferir
	Exp: número que indica el número de expedientes contenido en la caja de transferencia.
	Signatura Original / C.C: En este campo se pone número correlativo signatura que posea el expediente.
	Fechas Extremas: Son las fechas más antiguas y más recientes de un expediente
	Contenido del Expediente / Nombre de la Serie: Nombre que tiene el expediente
	Observaciones: Campo usado para agregar cualquier anotación irregularidad o particularidad de los expedientes a transferir.
	Estado de Conservación: Estado de los documentos que se transfieren los cuales pueden encontrarse en buen, regular o mal estado de conservación.
	6.6. Eliminación
	La eliminación documental permite la liberación de espacio en el archivo por  la exclusión de los documentos inútiles para la dependencia. Este procedimiento debe hacerse de manera rigurosa en base al análisis de la documentación realizado anteriormen...
	Con el fin de organizar el fondo documental del Archivo Administrativo del Centro de Computación se plantea la destrucción de la documentación que haya perdido todo el valor, vigencia y uso para la institución, establecido en la TRD.
	6.6.1. Acta de Eliminación
	El instrumento que se ha propuesto para esta fase del tratamiento archivístico se denomina Acta de Eliminación, dicha herramienta permite el registro de las fracciones de series a ser eliminados, así como la fecha de la eliminación y responsables de l...
	//
	UACTA DE ELIMINACIÓN DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO
	UNº FC-DEC-CC-01-2010
	En Caracas a los veintiún días del mes de abril de dos mil ocho, reunidos en el Centro de Computación de la Facultad de Ciencias de la UCV, Lic. ARCANGEL EDUARDO SANCHEZ GOMEZ, portador de la C.I.-V. 10.869.459, Jefe de la Oficina de Documentación, In...
	UMANIFIESTAN
	Que de acuerdo con el estudio realizado a las series, expedientes y documentos del Centro de Computación, elaborado por la Oficina de Documentación, Información y Archivo, presentado en anexo, y a lo estipulado en la Legislación Archivística Nacional,...
	A partir de la información anteriormente descrita y luego de la revisión de la documentación y aceptación de los lineamientos establecidos por parte de los funcionarios que intervienen en el proceso de eliminación documental, se redacta la presente Ac...
	MlC/mlc.
	6.6.2. Pautas para la eliminación documental
	La documentación que ya ha sido seleccionada para la eliminación debe ser revisada minuciosamente, para evitar que algún documento que posea valor institucional sea destruido por equivocación, ya que una vez efectuada la eliminación documental el resu...
	Esta documentación tiene que estar almacenada en cajas debidamente identificadas, además de contener un inventario interno de de las piezas documentales que se pretendan destruir.
	Todos los responsables de la eliminación deben estar presentes para la firma del Acta de Eliminación Documental.
	En el caso de Cd,s diskettes o cualquier material especial que pudiere encontrarse dentro de algún expediente de las series seleccionadas
	El personal responsable de efectuar la eliminación de los documentos debe estar protegido adecuadamente con batas de mangas largas, fajas, mascarillas antipolvo, lentes, gorros y guantes.
	La eliminación de los documentos debe efectuarse con una destructora de papel, y de su resultado podrá ser metido en bolsas para su venta como material de reciclaje.
	Los documentos que vayan a ser eliminados deben ser despojados de grapas y clips, a fin de no averiar la maquina destructora.
	Las porciones de los documentos que se inserten en la destructora de papel deben ser moderadas
	6.7. Personal
	Una de las debilidades que se detectó en la organización del Centro de Computación es que no cuenta con personal suficiente para la realización de las tareas archivísticas, por lo cual los documentos terminan en pilas sueltas quedan morosas hasta que ...
	6.8. Instalación, preservación y conservación
	La instalación de los documentos corresponde a la ubicación física de los documentos en las estanterías, mediante las unidades de instalación, como carpetas, cajas, legajos o libros. (Mundet, 2006)
	6.8.1. Condiciones Ambientales
	6.8.1.1.  Humedad
	Se debe mantener clima controlado en el que la humedad relativa esté entre 50-60%.
	6.8.1.2. Temperatura
	La temperatura debe mantenerse entre 16-21º C.  Esto se puede lograr mediante  sistemas de aire acondicionado con extracción de humedad.
	6.8.1.3. Ventilación
	El  mejor sistema de ventilación es el artificial suministrado por un sistema de aire acondicionado, porque este controla  el aire  que circula dentro del área de archivo, y contribuye a mantener una temperatura uniforme con lo cual se controla la apa...
	6.8.2.  Plan de Limpieza
	La limpieza de los documentos, equipos de archivado y espacios físicos debe realizarse en forma rutinaria sistemática y permanente.
	El plan de limpieza debe apoyarse en un cronograma que especifique la periodicidad de la actividad en los diferentes archivos del sistema, los materiales a utilizar, el orden de los documentos a ser tratado por el personal responsable.
	El personal responsable de la limpieza del mobiliario y los documentos debe estar protegido adecuadamente con batas de mangas largas, fajas, mascarillas anti polvo, lentes, gorros y guantes.
	No deben emplearse solventes o sustancias volátiles en el proceso de limpieza.
	La limpieza más expedita de documentos debe realizarse en un sitio especialmente acondicionado para esta labor, en virtud que de efectuarse en los espacios de archivo o de oficina, ocasionaría la generación de enfermedades en el personal, por lo que d...
	No se deben utilizar aspiradoras en materiales y documentos que contengan dispositivos magnéticos. Estos deben limpiarse con trapos secos, plumeros o brochas de afeitar. La aspiradora asignada para tal labor debe ser utilizada solo en la limpieza de ...
	Para la limpieza de una estantería de documentos de archivo se  procederá de la siguiente manera:
	Un funcionario de la unidad o departamento que conozca la organización de los documentos que se manipularán, debe encargarse de dar a la persona que realizará la limpieza, así como supervisar frecuentemente su trabajo, con el objeto de verificar que ...
	El personal de limpieza deberá retirar las carpetas de la estantería en lotes manejables, dependiendo del grosor de estas. En el caso de cajas de documentos deberá hacerse de una en una.
	Deberá colocar las carpetas y/o Cajas en un carro transportador, en el mismo orden en el que estaban en la estantería.
	Una vez desmontados los documentos y/o cajas, se procederá  a limpiar la estantería, con trapo humedecido bien exprimido, comenzando por el primer tramo superior y continuando por hasta el último tramo inferior.
	Luego de la limpieza de la estantería o bandeja se deberá esperar a que la misma se seque, antes de instalarle o incorporarle carpetas o cajas.
	Antes de colocar nuevamente las cajas y/o carpetas en el tramo, respetando su ubicación inicial, se procede a su limpieza de la siguiente manera:
	Debe limpiarse la carpeta o caja en una mesa alejada de la estantería o fila de estanterías que se están limpiando.
	Sí las carpetas son extraídas de la caja de archivo, se deberán sacar los expedientes en forma ordenada, a fin que puedan integrase nuevamente de la misma forma como estaban instaladas.
	Luego que las carpetas son extraídas de la caja se debe aspirar la caja, en todas sus partes, levantando los compartimientos a fin de extraer de la mejor forma el polvo.
	Cada carpeta deberá ser aspirada tanto en su parte externa como en su parte interna, siempre en una sola dirección. Para ello siempre se deberá aspirar las dos cartulinas que conforman la carpeta, así como su lomo acordeón que las une. En el caso de l...
	Una vez aspirada las carpetas, se colocarán dentro de la caja y el estante en el mismo orden en el que fueron encontradas.
	Sí se identifica un material  frágil, friable o roto no debe aspirarse y ha de notificarse de inmediato a la coordinación del Archivo.
	Cuando lo amerite, sustituya la aspiradora por brocha de afeitar, lanilla o plumero.
	Equipos de limpieza
	Aspiradora con depósito de agua.
	Batas largas de mangas largas
	Guantes de látex
	Mascarillas anti polvo 3M modelo 8210
	Lentes protectores
	Fajas
	Gorros para el cabello
	Trapos o pañitos de lana amarillos gasas
	Brochas de cerdas suaves o brocha de afeitar
	Plumero
	Escaleras
	Carro transportador
	Cloro, jabón y esponja
	6.8.3. Espacio Físico
	Las  dimensiones del espacio destinado al archivo no se encuentran correctamente distribuidas como se ha descrito anteriormente en los capítulos de la presente investigación, por lo que se propone una re-distribución de algunos aspectos del lugar, par...
	Las instalaciones del Centro de Computación cuentan con una superficie de 216m2 de los cuales actualmente se destinan 4 m2 para el área de archivo, el cual se ubica en la recepción del departamento. El recinto cuenta con 5 áreas, en primer lugar la re...
	Se planteo re-ubicar el área del archivo para el espacio de trabajo, con la intención de situar el mobiliario cerca de una estación de trabajo, para que la persona que sea designada de organizar los documentos, lo haga de forma directa y cómodamente ...
	A continuación se indicara el lugar donde se encuentran asentados los mobiliarios del archivo
	/
	Nueva ubicación del archivo:
	/
	Tal como se puede apreciar en los planos del Centro de Computación, con el rediseño y modificación de algunos aspectos del local este departamento cuenta con el espacio suficiente para crear un espacio propio para el archivo. El área propuesta se enco...
	6.8.4. Materiales y Equipos
	Los materiales y equipos de archivado son la base fundamental de la conservación de los documentos del archivo, es por ello que se debe priorizar la  adquisición de materiales que sean de calidad y que garanticen la conservación de los documentos.
	Existe una gran variedad de materiales y equipos de archivos por ello se han seleccionado los que se ajustan a las necesidades y posibilidades del Archivo Administrativo del Centro de Computación. A continuación se presentarán dichos materiales:
	Equipo de almacenaje
	Archivador Vertical Modelo P-1
	El archivador modelo P-1, es un atractivo sistema de archivo, configurado por un mueble multi-funcional con novedosas puertas tipo persiana lateral ocultable y entrepaños multi-uso movibles a voluntad del usuario sin la utilización de herramientas
	Beneficios
	Entrepaños multi-uso ajustables a voluntad del usuario sin la utilización de herramientas.
	Sistema de puertas tipo persiana la cual se oculta sin ocupar espacio dejando totalmente libre el acceso al archivo
	Al estar cerrado, mantiene la seguridad de los documentos o materiales almacenados
	Ofrece una impecable apariencia moderna y organizada a su oficina
	Es decorativo y funcional
	Viene en distintos colores y texturas
	No requiere de instalación
	Entrega inmediata
	/
	Figura 11. La imagen muestra el Mobiliario P-1
	Carpetas
	Carpeta Especial de Cuatro (04) Cuerpos en Cartulina Pressboard (Expedientes de Recursos Humanos‐Personal Fijo)
	Descripción: Carpeta especial, tamaño oficio, corte para archivo lateral, con una (01) hoja divisoria, provista de cuatro (04) ganchos fijos, unión de tapas y divisiones en percalina, color marrón. Tapas y contratapas elaboradas en cartulina Pressboar...
	Estas carpetas pueden ser utilizadas en expedientes de personal fijo, docente, administrativo, profesional, técnico, de servicio y obrero activo, jubilado y/o pensionado.
	/
	Figura 12. Carpeta  usada para los Expedientes RRHH.
	Carpeta Especial de Un (01) Cuerpo en Cartulina Pressboard
	Descripción: Carpeta especial, tamaño oficio, corte para archivo lateral, provista de un (01) gancho fijo en quinta posición (centro), tapa y contratapa elaboradas en cartulina Pressboard, unión de tapas en percalina. Impresión de la tapa según indica...
	Estas carpetas son se pueden utilizar para conformar las unidades compuestas simples.
	/
	Figura 13. Carpeta  usada para los Expedientes.
	Etiquetas para carpetas
	Etiquetas continuas identificadoras duales
	Sirven para identificar las carpetas por ambos lados, vienen en diversos colores. Se presentan en cajas de cien unidades continuas, estas deben mecanografiarse no sirven ser impresas en impresoras laser o de matriz de puntos.
	/
	Figura 14. Etiquetas Dualstick que se utilizarán para identificación de los expedientes.
	Cajas de almacenaje
	Cajas de cartón para el almacenaje de documentos
	Se presentan en distintos formatos y tamaños. Son utilizadas para almacenar documentos por largos periodos de tiempo, El material del cual están hechas estas cajas es de cartón y son ideales para el traslado de los expedientes de forma fácil y segura.
	/
	Figura 14. Caja armable de cartón ideal para la instalación de expedientes.
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