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RESUMEN

Se presenta una propuesta de digitalizacion de los expedientes del personal
inactivo resguardados en el Archivo General de la Direccion Ejecutiva de la
Magistratura (DEM), debido a la importancia que tienen para la institucion. Para
llevar a cabo dicha propuesta se realizaron antes un diagnéstico inicial y la



aplicacion de criterios archivisticos a los expedientes, pues éstos presentaban
fallas en cuanto a criterios de clasificacion, ordenacidon y depuracion. La
aplicacion de estos lineamientos y la digitalizacion permitira manejar el fondo
documental con mayor eficiencia, facilitando la consulta a todas aquellas
personas interesadas. lgualmente representara un apoyo en la basqueda rapida
y precisa de la informacion, ademas de una contribucion a la institucion al
preservar este valioso fondo documental. La propuesta contiene planteamiento
del problema, objetivos de la investigacion, organizacion de archivos, la DEM y
su archivo general, metodologia, digitalizacion, conclusiones y recomendaciones,
ademas de referencias consultadas y anexos.

1. DIGITALIZACION. 2.LINEAMIENTOS ARCHIVISTICOS. 3. ARCHIVO
GENERAL DE LA DEM 4. EXPEDIENTES INACTIVOS
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INTRODUCCION

La era de la informacién con sus aciertos y errores ha traido nuevos retos a
los profesionales de la informacion en el control, manejo, diseminacion y difusion
del conocimiento contenido en las unidades de informacion donde desempefian
su labor. Las tecnologias de la informacion y la comunicacion han hecho cambiar
paradigmas mentales y en los procesos a los que normalmente estaban
acostumbrados los archivologos, bibliotec6logos y documentalistas, quienes se
han visto en la necesidad de usar la tecnologia en la mayoria de los procesos
gque ejecutan, para de esta manera simplificar trabajos rutinarios y repetitivos, y
centralizar datos referentes a los acervos documentales que manejan, con la
finalidad de ponerlos de la manera mas eficiente a disposicién de los usuarios,

asi como para preservarlos.

La documentacion contenida en los expedientes del personal inactivo
resguardados en el Archivo General de la Direccion Ejecutiva de la Magistratura
(DEM) tiene un valor primordial para el personal de dicha institucion, sin
embargo dichos expedientes adolecen de un tratamiento archivistico adecuado
por presentar fallas en cuanto a criterios de clasificacion, ordenacion y expurgo,
ademas que no deberian ser manipulados constantemente como ocurre

actualmente.

Esta razén nos llevo a plantear como tema de investigacion la digitalizacion
de los expedientes del personal inactivo resguardados por el Archivo General de
la Direccion Ejecutiva de la Magistratura, no sin antes reorganizar dichos

expedientes aplicando lineamientos archivisticos adecuados.

La necesidad de digitalizar y de aplicar lineamientos archivisticos adecuados,

obedece a la preocupacion por preservar los expedientes que son de



importancia vital para la institucién y corregir fallas en la recuperacién de la
informacion que contienen, que se debe principalmente a la ausencia de un
sistema de organizacion documental que incluya las operaciones archivisticas

como la clasificacion y ordenacion, ademas de una depuracion pertinente.

Se considera que la elaboracién de estos lineamientos y la digitalizacion,
seran de mucha utilidad al personal que labora en este archivo, ya que podran
manejar el fondo documental con mayor eficiencia, facilitando la consulta a todas
aguellas personas interesadas. lgualmente representara un apoyo en la
busqueda rapida y precisa de la informacién, ademas de una contribucién a la

institucion al preservar este valioso fondo documental.

Con respecto a la estructura de la investigacion, ésta se presenta de la
siguiente manera: como primer capitulo se presenta el problema con su
planteamiento, los objetivos vy la justificacion; el segundo capitulo esta dedicado
a los archivos y a los lineamientos de la archivistica como el basamento que
fundamenta el estudio; un tercer capitulo dedicado al Archivo General de DEM,
el capitulo cuatro esta referido a todos los elementos de la investigacion:
aspectos metodolégicos, diagndstico, aplicacion de criterios archivisticos a los
expedientes y el proceso de digitalizacién, luego, conclusiones vy

recomendaciones, y por ultimo las referencias bibliogréficas utilizadas y anexos.



CAPITULO |

Trabajos citados

No hay ninguna fuente en el documento actual.

EL PROBLEMA

1.1.- Planteamiento del problema.

La Direccion Ejecutiva de la Magistratura (DEM) es la institucion que vela por
el buen funcionamiento de los tribunales del pais, por la correcta y justa
aplicacion de justicia en beneficio a todos los ciudadanos, al mismo tiempo
resguarda el bienestar social de sus funcionarios administrativos y judiciales a
través de las 24 direcciones administrativas regionales que funcionan en todo el

pais.

En esta institucion el Archivo General es la dependencia encargada de
organizar, manejar y resguardar toda la informacién referente a la
actuacion de sus funcionarios administrativos y judiciales en su relacion
con el Poder Judicial, entre esa documentacion se encuentran los
expedientes del personal inactivo, son expedientes del personal que
labor6 en la institucién y por alguna razoén finalizé la relacién laboral, ya
sea renuncia, despido o jubilacion. Dichos expedientes constituyen un
fondo documental de vital valor para la DEM, y debido a esta importancia
son requeridos constantemente por el personal de otras dependencias.
Entre las funciones del archivo esta la aplicacidbn de las operaciones

archivisticas a los expedientes del personal inactivo. Sin embargo, en la



actualidad se encuentran debilidades en la aplicacion de dichas
operaciones a esos expedientes, cuya organizacion y preservacion, es de

gran relevancia para la institucion.

Es motivado a estas razones que se propone en este trabajo la
digitalizacion de los expedientes del personal inactivo de la DEM, para lo
cual es necesario inicialmente reorganizar los expedientes aplicando los
siguientes procesos archivisticos: clasificacion, ordenacion, foliatura y

descripcidn, conjuntamente la depuracion de cada pieza documental.

1.2.- Objetivos.

1.2.1.- Objetivo general.

Redisefiar los procesos archivisticos y las condiciones del fondo documental
a través de la aplicacién e implantacion de una organizacion documental y una
digitalizacion de los expedientes del personal inactivo de la Direccion Ejecutiva

de la Magistratura.

1.2.2.- Objetivos especificos.

e Diagnosticar el fondo documental conformado por los expedientes.

e Reorganizar los expedientes mediante la aplicacion de
operaciones archivisticas basicas.

e Formular politicas de preservacion de la informacion contenida en

los expedientes.



1.3.- Justificacion de la investigacion.

Los expedientes del personal inactivo resguardados en el Archivo
General de la DEM son de vital importancia para la institucion, ya que en
ellos figuran documentos de valor administrativo, legal y social de suma
importancia para esta, pues constituyen la hoja de vida del trabajador y su
relacion con la institucion. Debido a ello son constantemente requeridos
por el personal de diferentes dependencias de la DEM, de alli que la
digitalizacion de estos expedientes sea una prioridad del Archivo General,
por tanto permitird resguardar los expedientes de personal inactivo.
Ademas, dicho proceso permite preservar la documentacion vy
recuperacion de informacién. Por otra parte, la investigacion también
pretende aplicar la reorganizacion mediante la aplicaciébn de las
operaciones archivisticas como clasificaciéon, ordenacién, foliatura y
descripcion, conjuntamente la depuracion, lo que va a permitir un mejor

manejo de dicho fondo documental.

1.4.- Ubicacién del problema en el contexto del conocimiento.

Esta investigacion se enmarca, por una parte, dentro de la linea de
investigacion sobre procesamiento de la informacion, debido a que el
archivo en estudio carece de un nivel de organizacion 6ptima que permita
a los usuarios un manejo eficiente del fondo documental; y por otra parte,
dentro de la linea de uso de las nuevas tecnologias en unidades y
servicios de informacion, ya que la digitalizacion permite la conversion de

un documento en formato impreso a otro en formato digital.



CAPITULO I

LOS ARCHIVOS

2.1.- Archivos.

Es comin la tendencia a considerar a los archivos como depdsitos de
documentos, donde éstos se encuentran arrumados, desorganizados y
polvorientos, y a los archivologos como profesionales de segunda. Estas no son
consideraciones correctas, y deben desaparecer en la medida en que los
archivélogos emprendan el rescate de las unidades de archivos y de su
profesion.

Los archivos son importantes en todas las instituciones, pues son la base
fundamental de sus gestiones ya que resguardan informacion valiosa para la
toma de decisiones, y no solo constituyen la memoria documental de dichas

instituciones, y sino también de un pais.

2.1.1.- Definiciones.

Segun Bricefo Perozo “...éstos son en orden a su estructura, el conjunto de

los documentos recibidos o elaborados por una persona fisica 0 moral, ya sean



publicos o privados, pero destinados por su misma naturaleza a ser conservados

por esa persona o institucion”.!

Antonia Heredia por su parte plantea que “...archivo es uno o0 mas conjuntos
de documentos, sea cual sea su fecha, su forma y soporte material, acumulados
en un proceso hatural por una persona o institucion publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados y respetando aquel orden, para servir de

fuente de historia”.?

T. R. Schellenberg dice que “...son aquellos documentos de cualquier
institucion publica o privada que hayan sido considerados valorados para su
conservaciéon permanente, con fines de investigacion o para referencia, y que
han sido depositados o seleccionados para guardarse en una institucién

archivistica”.’®

2.1.2.- Importancia de los archivos.

Los archivos deben ser considerados como unidades dindmicas de vital
importancia para la administraciéon y la cultura, puesto que ellos garantizan la
clasificacion y la organizacion de los fondos documentales, para brindar
informacion de forma oportuna a los usuarios de las instituciones. Los
documentos que los conforman son imprescindibles para la toma de decisiones y

son potencialmente parte del patrimonio cultural y de la identidad nacional.

Los archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestion
administrativa, econdmica y cultural del Estado. Como centros de informacién

institucional contribuyen a la eficacia y eficiencia en el servicio a los ciudadanos.

! Mario Bricefio PEROZO. La ciencia de los archivos. P. 17.
2 Antonia HEREDIA H. Archivistica general. Teoria y préactica. P. 89.
®T.R. SCHELLENBERG. Archivos modernos. Principios y técnicas. P. 42.



Para Cruz Mundet, “...los archivos son importantes precisamente por la

relacion que en ellos se registran entre sociedades e instituciones, y esto los

hace Unicos y especiales”.’

2.1.3.- Funciones de los archivos.

Las funciones esenciales de los archivos son: reunir, ordenar, describir,
utilizar y conservar los documentos. Esas funciones cumplen los siguientes

aspectos:

e Organizacién y puesta en servicio de la documentacion administrativa,
durante el periodo de maxima utilidad para la gestién administrativa de

las oficinas y para la toma de decisiones.

e Asegurar la transferencia periédica al archivo de los documentos que no

son de uso corriente por parte de las oficinas.

e Aplicar los principios y técnicas modernas de valoracién, para
transcurrido un tiempo, seleccionar los documentos, que por su valor, van

a ser conservados indefinidamente, y destruir el resto.

e Instalar adecuadamente los fondos documentales en locales y con

equipamiento que garanticen su integra conservacion en el tiempo.

e Asegurar que todas las funciones que pueda desarrollar el archivo
queden firmemente establecidas y garantizadas mediante normas del

servicio.

% José R. CRUZ MUNDET. Manual de archivistica. P. 5.



2.1.4.- Politicas de archivo.

Son las que formulan objetivos y proponen los medios necesarios para el

desarrollo de los objetivos de la Archivologia.

2.1.5.- Clasificacion de los archivos.

Los archivos se clasifican de diferentes maneras, las mas comunes son:

2.1.5.1.- Por su ubicacién en la organizacion.

Centralizados: son los archivos que conducen y procesan los documentos y

la informacion a nivel general de toda la institucion.

Descentralizados: aquellos archivos que funcionan en cada area de la

institucion.

Descentralizados con control central: son los archivos que funcionan en
cada area de la instituciéon, pero son regidos por las normas y pautas que dicte el

archivo central.

2.1.5.2.- Por su consulta.

Archivos activos: son los archivos que conservan fondos documentales que

son consultados frecuentemente por sus usuarios.

Archivos semiactivos: son llamados semiactivos, ya que su consulta es

esporadica, es decir, no es tan frecuente como en los archivos activos.



Archivos inactivos: archivos que recogen todo tipo de fondos documentales
tales como administrativos, legales, historicos, fiscales y son de escasa consulta.

2.1.5.3.- Por su contenido.

Archivos administrativos: son aquellos cuyos fondos documentales son

meramente administrativos, referidos a la institucién productora.

Archivos especializados: son archivos donde se conserva una tipologia

documental especifica de un area del conocimiento.

Archivos especiales: son archivos donde solamente se encuentra

documentacién confidencial.

2.1.5.4.- Por su origen.

Archivos publicos: son los que provienen de las diferentes unidades de la
administracién publica, y pueden ser nacionales, estadales o municipales, son

muy importantes y su consulta puede ser realizada por cualquier persona.

Archivos privados: corresponden a entidades juridicamente privadas, o

pueden ser archivos estrictamente personales, tienen acceso restringido.

2.1.5.5.- Por su valor.

Archivos administrativos: son aquellos que esencialmente se encuentran

fisica y funcionalmente en la entidad productora de documentos. Se consideran



parte orgénica de las instituciones, y tienen como area de influencia a quienes

utilizan los servicios de esas instituciones.

Archivos legales: son aquellos cuyos fondos documentales estan referidos

exclusivamente al cumplimiento de las leyes.

Archivos fiscales: son los que estan constituidos por documentacion
mandada a conservar por el fisco nacional durante un cierto tiempo, para

después ordenar su caducidad.

Archivos de gestion: son los que contienen documentos en fase de
tramitacién, asi como los que son de uso frecuente para la gestiébn de asuntos
corrientes, estan bajo la responsabilidad y manejo directo de las unidades

administrativas, por lo que generalmente son llamados archivos de oficina.

Archivos histéricos: son aquellos donde se transfiere desde los archivos
centrales, intermedios, generales o de gestion los documentos que por su valor

historico o cultural merecen la conservacién permanente.

2.2.- La archivistica o archivologia.

2.2.1. Definicion.

La archivistica (acepcion universal) es la ciencia de la informacion cuyo
objetivo son los archivos, o conjuntos de documentos portadores de informacion
bien organizados y conservados para prestar un servicio de consulta de la

informacién que contiene.



Es la archivistica la encargada de establecer los procedimientos y actividades
qgue permiten cumplir con la finalidad de recoger, organizar, conservar y servir los

documentos.

El campo de accion de la archivistica se extiende desde la elaboracion de los
documentos que constituyen el fondo documental de un archivo, hasta todo lo
relacionado con la instalacion, conservacion y restauracion de esa

documentacion.

2.2.2. Principio de procedencia.

En sus comienzos, la archivistica estuvo sometida a los principios de otras
disciplinas como la Bibliotecologia, la paleografia, la diplomatica, la museologia,
la historia, etc. Fue en el siglo XIX (1841) cuando el historiador francés Natalis
de Walilly, quien era jefe de la seccibn administrativa de los archivos
departamentales del Ministerio de Interior de Francia, a través de circular hace
alusion al principio de procedencia, estableciendo el tratamiento organizativo de
los fondos documentales de una institucion, entidad o persona, clasificandolos
de acuerdo a la entidad productora y ordenandolos siguiendo el criterio de

ordenacién mas conveniente.

Este principio de procedencia, segun José R. Cruz “...es el principio de
arranque de la archivistica, el fundamento sobre el que se ha cimentado el
ulterior y progresivo desarrollo de la teoria archivistica moderna, sirviendo de

»5

base para el entramado del eje principal sobre el que gira toda ella™. Ha sido

aceptado por los archivélogos, entre otras razones porque:

El origen de los documentos, es decir, los procedimientos por los que éstos
resultaron son reflejados en la clasificacion de los mismos, lo que permite

protegerles su integridad.

> José R. Cruz (1994) Manual de archivistica. La clasificacion de fondos. Pp. 25-26



Revela el significado de los documentos porque el asunto que tratan soélo

puede ser entendido a través de los documentos relativos.

El arreglo, descripcion y servicio de los documentos a través del principio de
procedencia, es decir, por las unidades naturales del documento resulta mas
econdmica que cualquier otra unidad arbitraria, como por ejemplo el método por

asunto, si consideramos que existen documentos que traten mas de un asunto.

2.3.- Documento.

Segun Manuel Vasquez un documento es “...un soporte modificado por un
texto adherido a el que surge como resultado de una actividad administrativa y
tiene como fin impartir un orden, probar algo o meramente transmitir una

informacion”.®

Para los archivistas espafioles un documento es toda expresion en lenguaje
natural o convencional, y/o cualquier otra expresion grafica, sonora o en imagen,

recogida en cualquier tipo de soporte material.

Bricefio Perozo dice que “...es la supervivencia escrita que perpetua los

hechos de naturaleza estrictamente juridica; y que, formulada y redactada sin

intencionalidad histoérica, sirve no obstante a la historia como fuente primordial”.7

Segun el Diccionario de terminologia archivistica documento es “...la

combinacién de soporte y la informacion registrada en él, que puede ser utilizada

como prueba o para consulta”.?

2.3.1.- Caracteres de los documentos.

¢ Manuel VASQUEZ. Manual de seleccién documental. P. 39
" Mario BRICENO PEROZO. Ob. Cit. P. 17
8 José R. CRUZ MUNDET. Ob. Cit. P. 99



Los caracteres de los documentos se refieren tanto a lo interno, estructura

fisica, como a lo externo, contenido sustantivo.

2.3.1.1.- Caracteres internos.

Entidad productora: se refiere a la autoria del documento, que puede ser

una persona fisica o0 moral, publica o privada.

Origenes funcionales: son las razones por las cuales se ha producido un

documento.

Fecha y lugar de produccioén: es la datacion cronoldgica y toponimica que

sitla a los documentos en el tiempo y en el espacio.

Contenido sustantivo: el asunto o tema del que trata el documento, éste
puede ser intensivo, si ofrece muchos datos sobre asuntos concretos y bien
definidos; extensivo, si ofrece pocos datos sobre un conjunto de documentos

muy amplio, o diversificado, si ofrece datos variados sobre cuestiones diversas.

2.3.1.2.- Caracteres externos.

La clase: viene determinada por el procedimiento para transmitir la
informacion, pudiendo ser: textuales, iconogréaficos, sonoros, audiovisuales y

electrénicos.

El tipo: es una caracteristica que va mas allda de lo meramente fisico o
externo y deriva de la accion representada: por ejemplo, una ley en el caso de

legislar, y un informe en el caso de informar.



El formato: es la forma en que se retnen los documentos, papel, disquete,

CD, entre otros.

La cantidad: se refiere al nimero de unidades: volimenes, legajos, entre

otros.

La forma: es la condicion que se refiere a originales o copia.

El documento también ofrece otras -caracteristicas definitorias vy
diferenciadoras, como la autenticidad, cuando se puede probar que es lo que
pretende ser, que ha sido creado o enviado a la persona que se presume o que
ha sido enviado en el tiempo presumido; la fiabilidad, cuando sus contenidos se
creen que son la representacion exacta de las actividades o hechos de los
cuales da fe y seguridad, es decir si sus contenidos son fidedignos; la integridad,
gue se refiere a si esta completo o inalterado, y la manejabilidad, si es accesible,

es decir, si puede ser localizado, recuperado, presentado e interpretado.

2.3.2.- Tipologias documentales.

El Diccionario de términos archivisticos define la tipologia documental como
“La unidad documental producida por un organismo en el desarrollo de una
competencia concreta, regulada por una norma de procedimiento y cuyo formato,

contenido informativo y soporte son homogéneos”.’

Segun Ruiz Rodriguez, “...estudia y analiza los distintos tipos de documentos

que conforman las series, por tanto, también estudia las series documentales”.*

De acuerdo a los tipos documentales los documentos de archivo se clasifican

en tres categorl'as:

° Victor Hugo AREVALO. Dicpionario de términos archivisticos. P. 26
19 Antonio Angel RUIZ RODRIGUEZ. Manual de archivistica. P. 45



Documentos dispositivos o imperativos: aquellos donde una autoridad
dicta una norma con la intensién de que ésta sea obedecida, por ejemplo, una

ley, un decreto, una resolucion, una sentencia, entre otras.

Documentos testimoniales o probatorios: donde una autoridad acepta una
informacién, haciendo que tenga valor legal, por ejemplo, un registro de
matrimonio o de propiedad, un certificado emitido, las actas de reuniones, entre

otras.

Documentos informativos o noticiosos: aquellos donde una persona
cualquiera o0 una institucion asienta una informacién relacionada con
tramitaciones: cartas, memorandas, circulares, notas, telegramas, informes

técnicos, documentos contables o administrativos, presupuestos, entre otros.

2.3.3- Agrupacion documental.

El Fondo: Representa el total de la documentacién producida o recibida por
una institucion o persona. El fondo puede identificarse con un archivo. Tiene una
limitacion jurisdiccional cefiida a la institucion que lo produce y una limitacién

cronolégica que depende de la vida de la misma.

El Subfondo: Es una subdivision del fondo. En el cuadro de clasificacion
esta identificado con los o6rganos, ya con las funciones productoras de
documentos, y en cuanto que unos y otros pueden subdividirse y daran lugar a

las subsecciones documentales.

La Serie: Es una agrupacion de documentos. Es el testimonio documental
continuado de actividades repetitivas desarrolladas por un érgano en virtud de
sus funciones o actividades. El conjunto de series de un drgano constituye la

seccion documental correspondiente a ese 6rgano.



La Unidad documental: Es conocida también como expediente. Es el

conjunto de testimonios que reflejan un proceso administrativo.

2.3.4.- Ciclo vital del documento.

El ciclo vital de los documentos se refiere a las etapas sucesivas por las que
pasa un documento, desde su recepcién o produccién en una oficina, su
conservacion temporal a través del tiempo, hasta su valoracion, seleccion y
eliminacion por diferentes métodos o su integracién a un archivo histérico o

permanente.

Los documentos recorren diferentes fases a lo largo de su vida institucional,

Cruz Mundet reconoce cuatro fases:

Fase pre-archivistica o de tramitacion: corresponde a la etapa en que se
planifica la elaboracién, produccién o creacién del documento, es decir, se
decide en lo posible en forma normalizada sobre el formato donde se va a vaciar
la informacion al papel, con su previo analisis para que sea oportuna, de esta
manera se consolida la tipologia documental, escogiendo su presentacion y
planificando su texto. Durante esta primera fase, el documento puede estar muy
activo en cuanto a su consulta, ya sea por el productor, por otras personas que
requieren utilizarlo o por otros departamentos de la organizacion; por este motivo
debe permanecer fisicamente organizado en unidades de informacién cerca del

productor.

Fase archivistica o administrativa: se refiere al momento en el cual el
documento comienza a utilizarse con menor frecuencia, dejando de ser en
muchos casos necesario para gestiones diarias del productor. En este caso pasa

a un archivo administrativo.



Fase intermedia: en esta fase el documento ha disminuido su uso, y
entonces no es necesario que esté cerca del productor, pasa a un archivo

general o central.

Fase historica o permanente: es la fase donde luego de la estricta
valoracion de la importancia del documento y su seleccion, tiene que
conservarse en forma permanente en una unidad de informacion especializada,

es trasladado a un archivo histérico.

2.4.- Fondo documental.

Es el conjunto de todos los documentos, sea cual sea su tipo y soporte,
disponibles en una institucién, y que generalmente pueden ser consultados por

los usuarios.

Basicamente el fondo documental es el soporte que contiene informaciéon de
interés para ser conservada en un archivo y el cual responde a la imperiosa
necesidad organizativa de la documentacién para su recuperacion. El fondo
documental tiene una limitacién jurisdiccional cefida a la institucion que lo
produce y una limitacidn cronolégica que depende de la vida del documento.
Exigiendo por ende, una organizacién independiente en la cual es precisa un
cuadro de clasificaciébn y una ordenacion de sus series y una programacion
completa a efectos de descripcion lo que puede ser precisado en una guia o un

inventario.

2.4.1.- Organizacion de un fondo documental.

Para organizar un fondo es necesario que se establezcan una serie de
actividades de suma importancia como lo son la clasificacion, la ordenacion y la

descripcion.



Muchos autores en la materia han desarrollado principios y técnicas sobre
estas actividades. A continuacion describiremos cada una de ellas, las mismas

las llamaremos operaciones archivisticas.

2.5.- Operaciones archivisticas.

Constituyen las herramientas y procedimientos necesarios para la correcta
organizacion practica de los documentos a través de su ciclo vital y para el
funcionamiento eficiente, eficaz y efectivo de los archivos cualquiera sea su tipo,
consolidandose como aquellas técnicas, métodos y metodologias que junto con
la automatizacion son fundamentales para la aplicacion de un programa de

gestion documental.

2.5.1.- Gestion documental.

“Es el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes al
eficiente y eficaz manejo y organizacion de la documentacién, producida y
recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de

facilitar su consulta, conservacion y utilizacién”.**

2.5.2.- Clasificacion.

La clasificacion es la primera fase en el proceso de organizacion de un
archivo que consiste en “dividir o separar un conjunto de elementos
estableciendo clases, grupos o series, de tal manera que queden organizados

formando parte de la estructura de un todo”.*?

1 victor Hugo AREVALO. Ob. Cit. P. 189
12 Antonia HEREDIA HERRERA, Archivistica general. Teoria y practica. P.186.



Cada uno de estos grupos o clases es Unico y distinto de los demas, con sus
caracteristicas propias que los diferencian de los otros y subdivididos en series y

subseries relacionados con funciones o actividades.

Al momento de realizar la clasificacion se debe considerar ciertos criterios,

como los siguientes:

e Estructura orgénica.

e Funciones de la institucion.

e Asuntos de los documentos.

e Caracteristicas de los documentos.

¢ Necesidades de informacién de los empleados de la institucién.

Algunos principios como:

La clasificacién debe realizarse antes de la ordenacion.

Una clasificacion debe ser consistente.

Un cuadro de clasificacion debe en lo posible, excluir titulos como

miscelaneo o varios.

e Los cuadros de clasificaciéon no deben ser excesivamente desarrollados

con subdivisiones innecesarias.
e Los documentos se pueden clasificar por funciones.

e Los documentos también pueden clasificarse de acuerdo a los 6rganos
que los producen, por ejemplo basados en el organigrama de una
organizacion.

e Los documentos deben clasificarse s6lo en los casos particulares, por

asuntos o materias.

2.5.2.1. Sistema de clasificacion.



La clasificacién funcional: En esta clasificacién el criterio utilizado es la
funcién de la institucién. Los documentos serdn agrupados primeramente segun
las actividades que le dieron origen, constituyendo asi las series. Las series
seran ubicadas bajo clases mas amplias que incluyan todas las actividades que
constituyen una misma funciéon. Y las funciones serdn agrupadas en clases

mayores derivadas de las lineas de accion de la institucion.

La clasificacién Organica: Se utiliza jerarquicamente desde las unidades
administrativas basicas hasta las mas amplias, siguiendo un orden jerarquico

creciente.

La clasificacion por materia: Se realiza tomando en cuenta el andlisis del
contenido de los documentos. Se concibe como grupos teméaticos ordenados
alfabéticamente.

2.5.2.2. Eleccioén del sistema de clasificacion.

Para elegir el mejor sistema de clasificacion debe tomarse en cuenta el
siguiente planteamiento: el sistema debe ser estable, es decir, debe basarse en
un criterio derivado del proceso administrativo que origina los documentos, y no

en la percepcion del archivo.

2.5.2.3. Cuadro de clasificacion.



“

El cuadro de clasificacion es segun Antonia Heredia
”13

...el andamio para

sistematizar cada fondo en sus secciones y series

La construccion de un cuadro de clasificacion estara basado en la estructura

interna (6rganos y funciones) de una institucion.

Es un instrumento que permite la localizacion conceptual de los documentos,
a través de la estructura ldgica y jerarquica del fondo documental utilizando
criterios persistentes y objetivos.

Para elaborar un cuadro de clasificacion es necesario conocer la historia, la
estructura organizativa y los procedimientos de la institucion: asi como también
debe ser manejado y analizada toda la documentacién del fondo. Esto es, que el
cuadro debe construirse a posteriori y no sobre una base especulativa,

aprioristicamente.

En cuanto a la estructura del cuadro de clasificacién, esta sera establecida de
lo general a lo concreto, comenzando por las grandes agrupaciones y dentro de

estas, jerarquicamente, seran incluidas las siguientes.

Los niveles sucesivos de subdivision en un sistema o cuadro de clasificacion
deben ser consistentes, es decir, que si utilizamos el sistema funcional, la
division principal (seccion) se realizard de acuerdo con las funciones de la
institucion, y todos los encabezados de ese nivel deberan ser por funciones. Si la

divisién secundaria (subsecciones) es por actividades.

Los cambios o modificaciones en la estructura organica o en las funciones de

una institucion deberan reflejarse en la estructura del cuadro de clasificacion.

13 Antonia HEREDIA HERRERA. Ob: Cit. P. 267



El tipo de ordenaciéon puede indicarse en el cuadro de clasificacion mediante

signos convencionales o expresamente al lado de cada serie.

El cuadro de clasificacion se realiza para un solo fondo documental, es decir,
para el total de la documentaciéon producida o recibida por una institucion. Es

desarrollado en los siguientes niveles basicos y sucesivos:

Subfondo: Esta es la primera divisién del fondo. Se establece de acuerdo a
las lineas de accién de la entidad, o tomando como base la jerarquia de las
dependencias que conforman dicha entidad, siguiendo los criterios funcional y

organico respectivamente.

Sub subfondo: Es la division de la seccion y a su vez es subdivisible cuando
(segun el criterio funcional) una funcion se divida en otras areas de actividad con
identidad propia; o (segun el criterio organico) cuando una dependencia tiene

otras dependencias subordinadas bajo su jerarquia.

Serie: Conjunto de documentos que se producen sucesivamente y que
pertenecen a una misma actividad, producidos, recibidos o relacionados a una

misma dependencia; u ocasionados por una misma persona.

2.5.2.3.1. Principios que inspiran un cuadro de clasificacion.

Los principios que rigen la creacién de un cuadro de clasificacion son los

siguientes:



Delimitacion: El objetivo del cuadro es el fondo. Esto significa que es
elaborado para organizar los documentos de cualquier tipo de época, producidos
0 recibidos, conservados o reunidos durante el cumplimiento de sus funciones

por una institucién, entidad o persona fisica o juridica.

Unicidad: Significa condicion de anico. El cuadro de clasificacion debera
clasificar toda la documentacibn de una institucion, independiente de su

cronologia, desde la mas antigua hasta la mas reciente.

Estabilidad: El cuadro debe basarse en el sistema de clasificacion que

confiera mayor perduracion en el tiempo.

Simplificacién: Deberan hacerse divisiones juntas y precisas cuya presencia
sea fundamental e ineludible para clasificar el fondo, sin descender a

subdivisiones excesivas.

2.5.3.- Ordenacion.

La ordenacién es la segunda fase de la organizacion de un archivo y esta
fundamentada en “la operacion de unir los elementos o unidades de un conjunto
relacionandolos con los otros, de acuerdo a una unidad-orden establecido de

antemano”.**

Consiste en establecer secuencias naturales cronolégicas y/o alfabéticas,

dentro de las categorias y grupos definidos en la clasificacion.
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Se aplica con independencia a cada serie documental dentro de un fondo o
de una seccion, o bien a un conjunto de documentos relacionados por su asunto

0 por su tipologia.

Para la ordenacién es necesario emplear ciertos criterios:

e Cronoldgica o la data.
o Alfabética.
e Numérico.

e Topogréfico.

2.5.3.1.- Métodos de ordenacion.

Estan directamente relacionados con los criterios establecidos. Asi tenemos
que si el criterio a utilizarse es el de las letras del alfabeto, el método de
ordenacion es el alfabético. Si el criterio es la fecha de los documentos, el
método es el cronoldgico. Y si el criterio es la secuencia de los numeros que

identifican a los documentos, el método es el numérico.

2.5.3.1.1.- El método cronolégico.

El criterio ordenador empleado por este método es la fecha de los
documentos, siguiendo los tres componentes de la misma de mayor a menor: el
afo, el mes y el dia. Se comienza por, el afio mas remoto hasta el mas reciente,
ordenando los documentos dentro de cada afio por mes y dentro de estos por

dias.



Si no sabemos cual es el dia, el documento debera ser colocado al final del
mes; si es el mes el que no conocemos, el documento sera colocado al final del
afo; y si fuese el afio el que desconocemos, el documento se ubicara al final de

la década.

Este método cronoldgico es el mas utilizado para ordenar los documentos
dentro de los expedientes, porque sigue el orden I6gico del tramite administrativo

de aquellos.

Cuando nos encontramos con un documento que no tiene fecha se utilizara
la data archivistica, la cual podra ser creada utilizando datos de los documentos,
ya sea la firma, fechas de gestiones administrativas anteriores o posteriores al

documento, que nos puedan llevar a una fecha aproximada.

2.5.3.1.2.- El método alfabético.

Este método es el que utiliza las letras del abecedario como criterio de

ordenacion.

Es usado principalmente, para ordenar series de expedientes de personal. Se

coloca el primer apellido seguido del segundo y luego, el nombre propio.

2.5.3.1.3.- El método numérico.



Este método utiliza el nimero que se le ha colocado al documento en el
momento en que fue creado, durante la gestion administrativa. Este método
depende del método cronolégico por cuanto la fecha es la que diferencia la

numeracion, la cual se repite.

2.5.4.- Descripcion documental.

La descripcion es el método utilizado para obtener la informacién contenida
en los documentos y ofrecerla a los interesados. Esta operacién “ha de ser:
exacta en cuanto que los documentos no son algo impreciso, sino testimonios
anicos y concretos; suficiente para la unidad que esta informando (archivo,
fondo, seccidn, serie o documento), sin ofrecer mas de lo necesario, por exceso
o por defecto; y oportuna en cuanto que ha de reflejar una programacion que

marque una jerarquia de la informacién”.*®

Es una operacibn que consiste en la elaboracion de instrumentos de
descripcion que faciliten el conocimiento y consulta del fondo documental. Antes

de describir la pieza documental ésta debe estar clasificada y ordenada.

La descripcion constituye la parte final del trabajo archivistico de
organizacion, cumpliendo con la funcion méas importante del archivo que es la de

informar y difundir su fondo documental.

Como ya se conoce, los objetivos de un archivo, asi como del profesional de
archivo, son: recoger, conservar, organizar (clasificar, ordenar y describir) y
servir la documentacion a los posibles usuarios. Y es precisamente, en los
instrumentos de descripcion en donde el usuario va a manejar adecuadamente

la informaciébn que necesita, pues seran las vias de informacion para ellos,
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dependiendo del uso a que se les destine, siendo distintos también segun el tipo

de usuarios que requiera el servicio y al archivo estudiado.®

La descripcion documental se realiza por la necesidad de obtener
informacién de forma precisa en distintos momentos y para multiples finalidades.
Es una labor de gran importancia del quehacer archivistico y una consecuencia
ineludible de la organizacion de los fondos, encaminada a poner los documentos

en servicio, de forma que estén disponibles de manera (til a la sociedad.

Para tal fin, se establecen una serie de herramientas, que son los
instrumentos de descripcion o de informacion, que median entre los consultantes
y el acervo documental, previendo las interrogantes susceptibles de ser
planteadas y brindando respuestas a través de la informacion, la cual es

accesible eficazmente a través de los fondos documentales ya descritos.*’

La descripciobn es el analisis del archivélogo sobre los fondos y los
documentos de archivo agrupandolos natural o artificialmente, a fin de sintetizar
y condensar la informacién en ellos contenida para ofrecerla a los interesados,
es decir, es el proceso que entrelaza el documento con el usuario. Dicho proceso
comprende no sélo el andlisis de los documentos, referido esto a sus tipos, que
pueden ser diplomaticos y juridicos; a su contenido; al lugar y a la fecha de
elaboracion, ademas de sus caracteres externos y datos de localizacion. Esta en
él archivologo o encargado del archivo, realizar la labor de andlisis de la
documentacion, lo que supone una identificacion, una lectura, un resumen y una
indizacion que permitird al usuario una vez advertido, recuperar facilmente la

informacion.*®

Difundir el contenido de la documentacién y su estado de organizacién es,
evidentemente, de gran relevancia y un objetivo a cumplir, por lo que la misma
debe ser exacta, suficiente y oportuna. La obtencién de los datos se obliga a ir
encaminada a dar a conocer la informacion indispensable a quien la solicite,

adecuandose a sus necesidades para brindar una respuesta idénea.

16 Antonio Angel RUIZ RODRIGUEZ. Manual de archivistica. Pp. 39, 41-42
17 José ramén CRUZ MUNDET. Manual de archivistica. P. 255.
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Asimismo, serd de gran importancia un estudio de la institucién cuya seccién
es objeto de descripcion, ha de ser lo suficientemente amplio y profundo para
conocer sus funciones, actividades, competencias y el personal que lo conforma,
ademas de la relacién con otras instituciones afines, superiores o dependientes.
Esto, obviamente, se obtendra a través de la bibliografia existente, ya sea de
forma directa o indirecta, asi como por medio de los propios documentos a
describir.

Paralelamente, se analizard o describira de forma individual cada unidad en
el orden en que se encuentren, cuyos datos seran lo mas precisos posibles,
entendido esto como: dependencia de origen o funcidon, fechas limites, y el

nimero total de sus unidades de instalacion.

Para ello es necesario elaborar instrumentos adecuados, denominados

instrumentos de descripcion.

2.5.4.1.- Instrumentos de descripcion.

Los instrumentos de descripcion permiten identificar y analizar los
documentos para su localizacién en el espacio fisico, esos instrumentos pueden
ser descriptivos 0 auxiliares. Los instrumentos de descripcion mas importantes
son:

2.5.4.1.1.- El catalogo.

Es un instrumento de referencia en el que, con la finalidad de informar sobre
una materia u objeto especifico, se describen unidades documentales
relacionadas por su autor en razon de una afinidad tematica, cronolégica,

paleografica o formal o por otro criterio subjetivo establecido de antemano. Se



utiliza para la consulta, permitiendo describir los documentos de forma ordenada,
seleccionados de uno o varios fondos, tomando en cuenta sus datos de

localizacién y los caracteres internos y externos.

2.5.4.1.2.- El inventario.

Es un instrumento de referencia que describe las series documentales de un
fondo, siguiendo su organizaciébn y que, por motivos de localizacién, se
encuentran fraccionadas en unidades de instalacion. Un inventario debe recoger,
imprescindiblemente, una introduccion histérica explicativa de la evolucién del
organismo productor de los documentos y el cuadro de clasificacién del fondo
descrito. Los asientos del inventario reconocen la signatura de una unidad de
instalacion, el nombre de la serie y las fechas que comprende. Debe completarse
con los indices correspondientes.

2.5.4.1.3.-Los indices.

Son instrumentos de referencia formados por encabezamientos onomasticos,
toponimicos, cronoldgicos y de conceptos, contenidos tanto en los propios
documentos como en los instrumentos de referencia y descripcion. Pueden ser

alfabéticos o numéricos.

25.4.1.4.- Los censos.

Son instrumentos de control y difusién, preferiblemente automatizados, que
permiten reunir y coordinar la informacion sobre archivos y fondos documentales

que forman el patrimonio documental, y sobre su accesibilidad.

2.5.4.1.5.- La guia.



Es un instrumento de referencia cuya mision concreta es servir de orientacion
a los investigadores, proporcionando informacién general sobre un archivo con
uno o varios fondos. Sefiala las caracteristicas, aporta bibliografia, puntualiza la
historia del organismo productor, fechas extremas que comprenden, volumen de
la documentacion sus fondos y la génesis documental. Ademas recoge la
informacién sobre el archivo, su historia y formacion, horarios y servicios a los

usuarios.

2.5.5.- Conservacion y preservacion.

2.5.5.1.- Conservacion.

Es de suma relevancia que en los lineamientos de los archivos se insista en
la prohibicion de mezclar papeles que tengan reacciones acidas con otros
alcalinos o neutros, ya que la acidez es contagiosa y al colocar estos papeles en
forma conjunta, o también en sitios que también tengan estas reacciones, puede
a largo plazo afectar a los que no la tenian. Es precisa la vigilancia constante
para analizar el estado de acidez de los fondos documentales, dicha vigilancia la
pueden realizar los custodios de la documentacién, o si es necesario encargarlo

a especialistas.

Toda politica de archivos debe insistir en extremar las medidas de
precaucion, para evitar el deterioro o destruccion de los documentos, haciendo
énfasis en la manipulacién que se le haga a la documentacion tanto por los

encargados de su custodia como por los mismos investigadores.

2.5.5.2.- Preservacion.



Los archivos son responsables no so6lo de reunir, interpretar y exhibir
materiales documentales, sino también de la preservacion, la seguridad y el
acceso a largo plazo a estos materiales; garantizar que las colecciones que se
encuentren a su cargo estén protegidas, seguras, disponibles, cuidadas y
preservadas. La preservacion es un elemento integral de la misibn de una
institucion y la planificacion para la preservacion debe formar parte de su plan

estratégico global.

La preservacion es un término afin a la conservacion, ambos procuran
salvaguardar la documentacion, lo cual “incluye todas las consideraciones
gerenciales y financieras, asi como pautas para almacenamiento y ubicacion,
niveles del personal, politicas, técnicas y métodos aplicables a la preservacion

de materiales de archivos y bibliotecas, y a la informacién que ellos contienen”.*®

Los objetivos de la preservacion y conservacion de materiales de archivos

pueden puntualizarse de la siguiente manera:

% Preservar el contenido intelectual de la informacion registrada mediante

su transferencia a otros medios.

% Preservar la forma fisica original de los materiales en la forma mas

intacta y utilizable posible.

La fase de la preservacion mas importante, es la evaluacién de la cantidad
de documentos que necesitan tratamiento. A través de métodos de muestreo,
se pueden determinar las condiciones del papel y si requiere reparacion, esto
es con el objeto de prever el tipo de tratamiento que requiere el documento y

también, para evaluar y calcular los recursos necesarios para tal fin.

Dada la importancia de la documentacion, es necesario analizar las técnicas
de conservacion y preservacion de los mismos, con el propdsito de obtener la
mayor informacion posible para acerca de los factores que interfieren para que

este material sea preservado por mucho mas tiempo.

19 J.M. DUREAU. Principios para la preservacion y conservacion de materiales de bibliotecas. P. 5



2.5.5.3.- Almacenamiento.

En la conservacién documental, no cabe duda que lo primero y fundamental
es alojar adecuadamente los fondos, para protegerlos asi de todo riesgo,
permitiendo el trabajo técnico de los profesionales que sirven en los centros y al

mismo tiempo la consulta y utilizacién por los investigadores y demas usuarios.

La delimitacion de espacios es fundamental para la conservacion y utilizacion
de los fondos documentales, teniendo que existir zonas especificas para
albergar los depositos, los diferentes servicios técnicos, las oficinas
administrativas y los locales de atencion al publico. La reserva de espacios de
uso prohibidos o controlado para el publico es fundamental por razones de
seguridad de conservacion de los fondos. Es por ello que en el momento de
evaluar sobre la creacion de locales de archivo, tanto privados o prohibidos
como publicos, se debe tomar en cuenta los espacios y su delimitacion
adecuada.

Otros factores que no deben faltar para lograr la correcta instalacion de los
documentos, es tener siempre en cuenta, que la instalaciéon 6ptima sera la que

cumpla todas las medidas de seguridad y de utilizacién.

En cuanto a la modernidad de las instalaciones siempre es recomendable el
uso de edificios modernos, construidos expresamente para las necesidades de
cada centro, que cumplan todas las condiciones técnicas de seguridad y
utilizaciébn documental, y adecuar las condiciones arquitectonicas y de ingenieria

a dichas condiciones técnicas documentales.

2.6.-Automatizacion.



La automatizacion se define como el empleo de medios automaticos en el
control de procesos, es decir, es la mecanizacion de las actividades. Hoy dia es
dificil encontrar actividades industriales, empresariales, académicas donde la
automatizacion no juegue un rol fundamental, esto debido a que el avance de las
tecnologias informéticas ha incrementado las ventajas y ha disminuido las
desventajas. La automatizaciébn mejora el servicio y el control administrativo,
reduce los costos y el tiempo de las actividades, permite compartir recursos y

optimiza la eficiencia.

2.6.1.- Automatizacion de archivos.

Las nuevas tecnologias han producido un impacto significativo en la forma de
ver los archivos modernos. El papel, que durante décadas y siglos fue el
principal soporte de registro de informacion de la humanidad, ha cedido terreno
frente a nuevos soportes, que aunque mas eficientes en sus posibilidades de
almacenamiento y busqueda, presentan limitaciones por su fragilidad para la
conservacion y preservacion. La gestion de documentos electrénicos, se
constituye en uno de los retos mas importantes para el archivista. Cada vez sera
mayor el nimero de documentos que se generen, transfieran y conserven en
forma electrénica, sin necesidad de materializarlos en papel. A esto se une
desarrollo de nuevas formas de almacenamiento de la informacién, algunas de
las cuales han generado todo un movimiento internacional alrededor de los
archivos como usuarios de dichas tecnologias. Tal es el caso del disco 6ptico, el
CD ROM, el DVD por citar las principales, cuyas ventajas en funcionalidad,
almacenamiento y recuperacion de informacion nos hacen pensar en un nuevo

tipo de archivo, con particularidades y caracteristicas propias.

2.6.2.- Definicion de necesidades en proyectos de automatizacion
de archivos.

El disefio, desarrollo e implementacién de cualquier proyecto que implique el
uso de tecnologias informéaticas en los archivos requiere de un estudio previo de
las necesidades de la organizacion, ademas claro esta, de las necesidades del

archivo. En la definicion de necesidades siempre se presentan algunos factores



gue pueden afectar el éxito del proyecto, se consideran cuatro factores:

organizacionales, tecnol6gicos y del entorno.

“Dentro de los factores organizacionales se deben analizar la cultura
corporativa, los recursos econémicos, la resistencia al cambio, la ausencia de
sinergia, la capacitacion, el objetivo del proyecto y la mision de la organizacion,
entre otros. Dentro de los factores tecnologicos deben evaluarse la plataforma
tecnologica actual que posee la organizacion y su nivel de desarrollo
tecnologico, los requerimientos de infraestructura, los problemas de
incompatibilidad (sistemas operacionales, plataforma tecnolégica, red de datos,
entre otros.), Dentro de los factores externos se incluyen el estado de desarrollo
de la tecnologia, las condiciones del mercado de software, el mercado de

oferentes de servicios, el soporte técnico y la capacitacion”.®

2.6.3.- Niveles de desarrollo de un proyecto de automatizacion.

En cualquier proyecto de automatizacién se identifican al menos tres niveles
de desarrollo, dependiendo de la complejidad del mismo, el tipo de tecnologia a

utilizar y su integracion con otros sistemas corporativos:

El nivel minimo comprende el desarrollo de bases de datos independientes,
sin integracion con otras aplicaciones: Tal es el caso de las bases de datos
orientadas a la recuperacion de la informacion, la descripcion archivistica, la

transferencia documental, entre otros.

El nivel intermedio abarca el desarrollo de bases de datos integradas
(Gestion de documentos administrativos, transferencia de documentos, tablas de

retencion, descripcion documental y recuperacion de informacion).

El nivel avanzado involucra los elementos del nivel intermedio, junto con

proyectos de documentos electronicos y de digitalizacion de imagenes,
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caracterizados por el uso de tecnologias de Ultima generacion (enlace laser, red

satelital, fibra Optica, entre otros.)

El nivel avanzado integrado comprende los desarrollos del nivel avanzado
ademas de permitir la integracién del sistema de automatizacién del archivo con
otros sistemas corporativos de la organizaciéon y el uso de Internet. La
infraestructura depende del tipo de proyecto. En el nivel minimo la infraestructura
requerida también puede ser minima. No obstante, esto también depende del
tamafio y complejidad del archivo. En el nivel intermedio se requiere ademas de
una red completa de computadores o microcomputadores, que garantice la
eficiencia del sistema y la interconexion con las diferentes oficinas usuarias. En
los niveles avanzados y avanzados integrados, la infraestructura requerida debe
ser de muy altas especificaciones, tanto desde el punto de vista del hardware

como del software.

En conclusion, debido a las implicaciones que tiene para la organizacion la
estructuracion de cualquier proyecto informéatico para el archivo, la
implementacion de un proceso de automatizacion requiere de la cooperacién
entre archivistas e ingenieros de sistemas, asi como del establecimiento de
pautas y lineamientos claros que faciliten desde el principio su adecuada gestiéon

y desarrollo.”*

2.7.- Digitalizacion.

La digitalizacibn documental, es el proceso mediante el cual se
convierte un documento de formato impreso en uno de formato
electronico, de forma tal que se logre el acceso y manipulacion del mismo
a través de un computador y se reduzca la manipulacién del documento
fisico. La digitalizacion es una herramienta de poca complejidad de uso,

eficiente, eficaz y rentable para almacenar, administrar y consultar

2! Leonardo GUZMAN. Pautas para el establecimiento de politicas y planes de
automatizacion de archivos. Pp. 116-118.



volumenes considerables de informacion (texto, imagenes, entre otros) en

formato digital.

Para ello la imagen original sufre dos procesos:

Muestreo: La imagen se divide en lineas horizontales y estas a su vez

se descomponen en una serie de puntos o pixeles.

Cuantificaciéon: A cada uno de estos puntos se le asigna un valor en

funcién de la luminosidad o color de la imagen original.

Al unificarse estos procesos se les denomina digitalizaciéon, y el

instrumento que realiza este proceso es el escaner.

Existen dos parametros que determinan el resultado de Ia

digitalizacion:

La resolucién: Es el nimero de puntos obtenidos por unidad de
longitud.

El niumero de niveles de grises: En los que se cuantifica la
luminosidad del documento, o de colores en el caso de que se trate de un

documento en color.

La seleccion y calibracion, para ambos parametros, de unos valores
adecuados condiciona la calidad de las imagenes y las necesidades
posteriores de espacio fisico de almacenamiento. Las imagenes
obtenidas mediante este proceso son de gran tamafio y ocupan
demasiado espacio en memoria, por lo que es necesario someterlas a

algun algoritmo de compresion para facilitar su almacenamiento y su



transmision. Los formatos de ficheros de imagenes empleados con mas

frecuencia en la digitalizacion son jpg, jfif y el tiff.

Teniendo en cuenta que uno de los objetivos fundamentales de la

digitalizacion es el de la preservacion y conservacion del documento

original, es imprescindible asegurar que éste no sufra dafios durante el

proceso; para ello ser4 necesario utilizar el instrumento de escaneo mas

adecuado segun el tipo de documento, asi como los pardmetros mas

indicados para optimizar la calidad de la imagen obtenida.

El proceso de digitalizacion se realiza de la siguiente manera:

ENTRADA

PROCESAMIENTO

SALIDA

DOCUMENTO

ESCANER

COMPUTADOR

Dicho proceso consiente en preservar la documentacion, de igual

manera se mantiene la capacidad de visualizacion y recuperacion de

informacion.

Este proceso permite:

e Proteger la fiabilidad fisica de estos archivos de imagen,

manteniendo la infraestructura de hardware y software necesaria

para el almacenamiento.

e Asegurar la utilizacion de la coleccion de imagenes digitales en

forma continuada, a través de un computador, que le permita al




usuario la busqueda e impresién de la informacién deseada,

satisfaciendo sus necesidades.

e Salvaguardar la seguridad de los documentos por medio de la
implementacion de normativas, que sirvan para controlar posibles

alteraciones no autorizadas de los mismos.

2.7.1.- Las principales ventajas y beneficios de la digitalizacion.

La digitalizacion es actualmente el medio disponible mas adecuado
para la preservacion del documento original, asi como para su acceso y
difusion. La microfilmacion habia sido hasta hace unos afios el Unico
existente; sin embargo, las nuevas tecnologias han permitido el desarrollo
de otros como la digitalizacion que esta desbancando al microfilm, gracias
a que supera sus limitaciones y ofrece nuevas ventajas en cuanto a
control de la calidad de la imagen obtenida, a las posibilidades de
navegacion y al acceso al documento digitalizado. En un principio los
proyectos de digitalizacion tenian un caracter de innovacion y de prestigio
que hoy en dia, gracias al abaratamiento y a la implantacién generalizada
de ordenadores y periféricos en nuestra sociedad han pasado a ser

considerados como bésicos y abordables por muchos centros, ya que:

Eleva la capacidad de almacenamiento.
¢ Inmediata localizacion y busqueda precisa de los documentos.

¢ Disminucién de solicitud de expedientes en fisico, aprovechando el

tiempo para otras labores propias del archivo.
e Total control y seguridad.

e Preservacion de los expedientes mas deteriorados para su

consulta.

e Optima calidad al servicio ofrecido.



e Permite la copia de imagenes digitalizadas a alta velocidad y sin

pérdida de calidad.

e Control de calidad durante la adquisicion de la imagen digitalizada,
por lo que hace posible la mejora de las imagenes con legibilidad

reducida.

¢ Permite la automatizacion del servicio a usuarios y del proceso de
copias.
e Posibilita el acceso en linea, a varios usuarios al mismo tiempo,

sobre redes de comunicacion.

e Permite la estabilidad y permanencia de la imagenes similar al

microfilm.

No obstante, a pesar de todas estas ventajas, la digitalizacion presenta
algunos inconvenientes que, durante sus Ultimos afios, hicieron
plantearse a muchos responsables del disefio de proyectos de
reproduccion de documentos, la conveniencia del empleo de la

digitalizacion.

Entre estas desventajas destaca la perdurabilidad del soporte
empleado para el almacenamiento, se vuelve obsoleto rapidamente. Esto
obliga a la migracion o refrescado de los datos almacenados a un nuevo

soporte y a la renovacion de los equipos.

2.7.2.- Proceso de digitalizacion.

El proceso de digitalizacion de documentos estd conformado por las

siguientes fases:



2.7.2.1.- Preparacion de los documentos.

Se debe revisar todos los documentos que se van a digitalizar,
clasificAndolos segun su tipo y preparandolos para la fase de escaneo. Es un
proceso manual, en donde se le tienen que quitar los ganchos, los clips, las
grapas y todos aquellos elementos que pueda tener el documento. El documento
debe ser reparado de ser necesario, y se debe limpiar lo mas que se pueda, es
decir, si el documento cuenta con escritura a lapiz innecesaria, como puede ser
la foliacion. Desencuadernar para poder separar los documentos y asi poder ser
digitalizados.

2.7.2.2.- Escaneo del documento.

Proceso mediante el cual un documento fisico es transformado en formato

digital, para ello el mercado ofrece mdltiples tipos de escaneres especializados.

2.7.2.3.- Indizacién de documentos.

Se lleva cada documento digital al o los formatos que segun sus
caracteristicas le corresponden y se optimizan sus niveles de uso mediante el
mejoramiento de imagenes, ademas se crean los datos de identificacion, o

palabras claves.



2.7.2.4.- Almacenamiento o grabacién de documentos.

Segun sea el caso se almacenan los documentos en el soporte solicitado o
se incorporan en el sistema de administracion de contenidos a implementar, para

asi aumentar su versatilidad y aprovechamiento. Es un proceso automatico.

2.7.3.- Tipo de digitalizacion.

La digitalizacion de documentos se puede realizar de varias maneras, por
medio de un teclado, por un escaner, por una cadmara de video digital o una
camara fotogréfica digital, etc. Existen miles de accesorios que permiten
digitalizar informacién. Los dos tipos de digitalizacion de un documento mas
frecuente son por medio de un teclado (captura manual) y através del escaner

(scaner).

2.7.3.1.- Escaner.

Es un aparato que crea imagenes digitales de documentos. Funciona como
una fotocopiadora, sélo que en lugar de reproducir a papel las hace electronicas

o digitales.

Un escéaner funciona por medio de una camara electrénica y una luz. Cuando
una hoja es ingresada al escéner, la luz lo ilumina y el lector Optico o la camara
barre todo el documento identificando medios tonos o colores y convirtiéndolos
en puntos o pixeles que se puede ver en pantalla, creando de esta manera un

archivo digital. Este archivo es llamado raster o bitmap, lo que quiere decir que



es un mapa de bits o de puntos. Al igual que una fotocopiadora un escaner tiene
ajustes de contrastes y grises para obtener la mejor copia electronica.

Existen muchos tipos de escéner, para planos, hojas cartas, microfichas
hasta para rayos X. En el caso de hojas cartas hay dos tipos; los de cama plana

y los de tambor.

Los escaner de cama plana no permiten un proceso de digitalizacion rapido,
ya que la tapa de la cama se tiene que abrir y cerrar en cada una de las hojas
gue se requiere procesar. No asi en el de tambor que tiene un sistema por medio
de rodillos que permiten la entrada de los documentos por un lado y la salida por
otro.

2.7.4.- Digitalizacién de documento fisico.

A través de la digitalizacion, se logra transformar cualquier tipo de documento
existente en fisico, en archivos digitales de facil manejo y almacenamiento. La

digitalizacion se puede realizar en las siguientes gamas:

2.7..4.1.- Digitalizacion en masa.

De esta manera se obtienen paquetes de imagenes no identificadas con los
documentos originales de forma individual, sino de manera agrupada. Esta
metodologia funciona perfectamente para realizar copias de archivos inactivos o
de informacion de poco uso o cualquier otra informacién valiosa, que pudiera ser

afectada de manera permanente por causas externas imprevistas. Esta



modalidad de digitalizacibn es sumamente econOmica y garantiza exactitud
(copia fiel del original) y seguridad de la informacién archivada (archivos no
modificables y bajo resguardo electrénico).

2.7.4.2.- Digitalizacion de documentos de forma individual.

De esta manera podemos obtener un archivo por documentos en formato de
paquete Tiff o Acrobat PDF. Esta digitalizacién es especialmente conveniente
para resguardar documentos que son consultados con frecuencia, ya que
permite hallar el documento de acuerdo al nombre y ubicacion, el cual permite

consultar su contenido de manera inmediata y de forma continua.

2.7.4.3.- Digitalizacibn de documentos de forma individual

autoindexados.

Podemos obtener un archivo Acrobat PDF por documento de mudltiples
paginas, con un indice en el propio archivo que permite una facil y rapida
navegacion dentro del documento. Esta forma de digitalizaciéon esta
especialmente indicada para documentos extensos de mucha consulta como

manuales técnicos, expedientes de cualquier tipo, libro, entre otros.



CAPITULO 1Il

ARCHIVO GENERAL
DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE LA MAGISTRATURA (DEM)

3.1.- Direccién Ejecutiva de la Magistratura.

La Direccién Ejecutiva de la Magistratura (DEM) es el organismo encargado
de vigilar el correcto funcionamiento de la administracién de justicia en nuestro
pais. La DEM como se conoce por su abreviatura- se hizo realidad gracias a la
aprobacién por parte del pueblo venezolano del proyecto de Constitucion
Nacional en referéndum consultivo del 15 de diciembre de 1999, impulsado por
Presidente de la Republica Bolivariana de Venezuela, Hugo R. Chavez Frias.
Meses antes, la Asamblea Nacional Constituyente —6érgano encargado de
redactar la nueva Carta Magna- decretd la conformacién de una Comision de
Emergencia Judicial que se encargaria de asumir las funciones del extinto
Consejo de la Judicatura, organismo administrativo que desde 1969 se encargé
de velar por la integridad de Poder Judicial, de sus funcionarios, y de la
Inspectoria General de Tribunales, mientras se hacian las gestiones para crear

un nuevo ente rector para la administracién de justicia.



Ya con la aprobacion y puesta en vigencia de la Constitucién Nacional en el
aflo 2000. La Comision de Emergencia Judicial de la Asamblea Nacional
Constituyente asume el control de los servicios que venian suministrando los
Tribunales de la Republica, mientras la Comisién Judicial del Tribunal Supremo
de Justicia asienta las bases de un Poder Judicial digno, moderno y confiable, lo

gque genera la creacion de la Direccion Ejecutiva de la Magistratura.

3.1.1.- Nacimiento de la DEM.

Luego de arduas discusiones en el seno del Tribunal Supremo de Justicia,
finalmente el 02 de agosto del 2000 queda sellado el nacimiento de la Direccién
Ejecutiva de la Magistratura como 6rgano auxiliar del maximo tribunal del pais,
encargado de ejercer por delegacién, las funciones de direccién, gobierno y
administracién del Poder Judicial (*Gaceta Oficial N° 37.014 del 15 de agosto del
2000) asumiendo los objetivos, proyectos, organigrama, personal administrativo
y funcionarios judiciales pertenecientes al extinto Consejo de la Judicatura,
aungue con cambios significativos de forma y fondo como la conformacién de
coordinadores y directores ejecutivos apoyados con comités de gerencia que

reforzaran la labor ejecutada en los tribunales de todo el pais.

La normativa de direccién, gobierno y administracibn de la Direccion
Ejecutiva de la Magistratura, fue promulgada en la Gaceta Oficial N° 37.014 del
15 de agosto de 2000 y dias después, el 01 de septiembre de ese afio, nace la
DEM como institucién dedicada a la modernizacién del Poder Judicial. Su primer

Coordinador fue el Doctor Manuel Quijada.

La sede principal del novel organismo fue establecida en la Torre Miranda de
Chacao —antes Torre del Grupo Financiero Confinanzas- donde funcionaba el

antiguo Consejo de la Judicatura, lugar en el que aun permanece.

3.2. El Archivo General.



Con el nacimiento del Consejo de la Judicatura en octubre de 1969 se cre0 el
Archivo Central, oficina adscrita a la Secretaria General de la institucion, que
luego paso6 a ser un departamento a partir del 04 de mayo de 1971. Por su parte,
existia también el Servicio de Archivos, dependiente del Ministerio de Justicia
gue ejecutaba labores de reorganizacioén archivistica de los tribunales. Ambas
unidades fueron fusionadas como Divisién de Archivos Judiciales con funciones
y atribuciones previstas en el Reglamento Organico del Consejo de la Judicatura,
publicado en la Gaceta Oficial Extraordinaria N° 1628 del 03 de diciembre de
1973.

El dificil trajinar de la administracion de justicia en nuestro pais hizo que la
Division de Archivos Judiciales fuera elevada a la jerarquia de direccién en 1976
hasta 1979 cuando regresa nuevamente al rango de division, sin que se tenga
soporte legal ni documental que justifique la razén de este Ultimo cambio, pese
gque la unidad tenia mas responsabilidades, no sélo resguardaba documentacién

institucional, sino que también implementaba sistemas archivoldgicos.

La Division de Archivos Judiciales se fundament6 en dos unidades bésicas:
el Area de Archivo General, encargada del manejo, preservacion y cuidado de
los documentos generados por el Consejo de la Judicatura, y el Departamento
de Expedientes Judiciales, ente responsable del almacenamiento conservaciéon y
protecciéon de los fondos documentales desincorporados por todos los tribunales
del pais. Luego se adscribieron las Areas de Asistencia Técnica y la Oficina

Distribuidora de Expedientes de Menores.

Para la década de los noventa, la Division de Archivos Judiciales adn seguia
superditada a la Direcciobn de Secretaria General y encargada de planificar,
asesorar y evaluar todas las actividades en materia archivistica ejecutadas en el
Consejo de la Judicatura, asi como coordinar con la Escuela de la Judicatura y
Direccion de Personal, censos de adiestramientos para los funcionarios que

laboraban en los archivos periféricos.

A raiz de la mudanza de las oficinas del Consejo de la Judicatura a su nueva
sede en octubre de 1998 y a la promulgacion de la Ley y Reglamento Organico
N° 1806 que sefiala en su Capitulo Il de las disposiciones transitorias, articulo

60: “Se eliminan las actuales divisiones y departamentos de la Secretaria



General, la cual quedara conformados por las areas de trabajo que prevea el
Manual de Organizacion del Consejo de la Judicatura (sancionado el 09 de
enero de 1998). Las funciones, competencia, personal y recursos adscritos a la
actual Division de Archivos se reinscribirdn a la Direccion General de Servicios
Regionales y de Administracion y Finanzas, segun se trate respectivamente de
los archivos judiciales o de los archivos administrativos”. Logré que la Division de
Archivos Judiciales se disolviera: el Area de Archivo General pasé a ser unidad
adscrita a la Direccion de Mantenimiento y Servicios (Hoy Direccion de
Infraestructura-Division de Servicios Generales), el Area de Asistencia Técnica a
la Division de Servicios Judiciales (Direccién de Servicios Regionales) y el Area
de Expedientes Judiciales a la Direccion Administrativa del Distrito Capital.

Con la aprobacion de la actual Constitucion Nacional (1999), el Consejo de la
Judicatura ces6é sus funciones y la Comisibn de Funcionamiento vy
Reestructuraciéon del Poder Judicial asumié sus labores el 02 de septiembre de
1999. Un afio después, el 01 de septiembre del 2000, nacié la Direccidon
Ejecutiva de la Magistratura 6rgano auxiliar dependiente del Tribunal Supremo

de Justicia.

3.2.1. El archivo hoy.

El area de Archivo General se encuentra estructurada en la actualidad por las
siguientes unidades: area de referencia, area de procesos técnicos de la
documentacién: histérico, expedientes de personal inactivo y administrativo
donde ademas se le da asistencia técnica y supervision en desincorporaciones a
los archivos periféricos de la DEM, y por ultimo area de procesos automatizado

de la informacion.

3.2.1.1.- Mision.



Regular el rol del Archivo General de la DEM y su funcionamiento bésico, las
técnicas para el tratamiento de los documentos y las condiciones para su

acceso.

3.2.1.2.- Funciones.

1. Recibir, organizar y dar un tratamiento técnico al documento, para ofrecer
al usuario un servicio de calidad.

Elaborar instructivo de descripcién y control.

3. Colaborar en la consecucion de mayor eficacia, mediante el
establecimiento de pautas para el desarrollo de procedimientos
administrativos facilitando la documentacion necesaria para la resolucién
de los tramites administrativos y la toma de decisiones.

4. Facilitar el acceso y consulta de la documentacion.

Establecer normativas reguladoras y criterios sobre ordenamientos,
clasificacion, transferencia, seleccion, eliminacion de documentos y
tratamiento automatizado de la documentacion.

6. Formular directrices para la correcta conservacion del documento.

7. Impulsar, elaborar y proponer las acciones de formacion de usuario para

el tratamiento técnico de la documentacion.

3.2.1.3.- Actividades.

3.2.1.3.1.- Referencia.

(Secretaria-Mensajeria)



e Atencién al usuario.

e Préstamos de documentos.

e Recepcién de documentos.

e Llamadas telefénicas.

e Transcripcion.

e Distribucion del material de oficina.
e Rearchivo de expedientes.

e Despacho de correspondencia.

e Fotocopia de documentos.

3.2.1.3.2.- Procesos técnicos del fondo documental.

3.2.1.3.2.1 Administrativo.

e Recepcién de desincorporaciones.

e Chequeo de desincorporaciones.

e Organizacion del fondo documental.

e Mantenimiento del fondo documental.

e Evaluacion de la tabla de retencion, previa evaluacion del fondo
documental.

e Depuracion del fondo documental.

e Aplicacién de la codificacion.

3.2.1.3.2.2.- Historico.



e Clasificacion del fondo documental.
e Andlisis de documentos histdricos.

e Aplicacién de la codificacion.

3.2.1.3.2.3.- Expedientes personal inactivo.

e Aplicacién de operaciones archivisticas.
e Depuracion.
e Foliatura.

¢ Mantenimiento del expediente Inactivo.

3.2.1.3.3.- Procesos automatizados de la informacion.

e Registro y chequeo documental en la base de datos.
¢ Disefio y mantenimiento de las diferentes bases de datos.
e Proceso de digitalizacion.

e Soporte técnico.

3.2.2.- Ficha técnica.

3.2.2.1.- Identificacion:

3.2.2.1.1.- Nombre del fondo.



Archivo General de la Direccién Ejecutiva de la Magistratura.

3.2.2.1.2.- Direccion y teléfonos.

Entre calle Elice y la Joya, Edificio sede de la Direccion Ejecutiva de la
Magistratura, torre sur piso 1. Archivo General.

Teléfonos N° (0212) — 274.32.94/ 274.31.96.

3.2.2.1.3.- Unidad administrativa de quien depende.

El Archivo General de la Direccion Ejecutiva de la Magistratura, esta adscrito

a la Direccion de Infraestructura —Division de Servicios Generales.

3.2.2.1.4.- Custodio del fondo documental.

En la actualidad, el responsable de los diversos fondos de la Unidad

Documental estudiada es el Licenciado José Francisco Escobar.

3.2.2.1.5.- Tipo de archivo.



Archivo Intermedio: Su fondo esta conformado por las series documentales
transferidas desde los distintos departamentos adscritos a la Direccion Ejecutiva
de la Magistratura.

3.2.3.- Fondo documental del Archivo General de la DEM.

3.2.3.1.- Fondo y tipos documentales.

3.2.3.1.1.- El fondo.

Archivo General de la Direccién Ejecutiva de la Magistratura.

3.2.3.1.2 Tipologias documentales.

Estan constituidos por:

e Resoluciones.

e Gacetas oficiales.

e Documentacion administrativa, de los distintos departamentos adscritos a
la Direccion Ejecutiva de la Magistratura.

e Expedientes del personal inactivo de la Direccion Ejecutiva de la

Magistratura.



3.2.3.1.3.- Magnitud.

El volumen del fondo, no se puede precisar por cuanto no se han realizado
inventarios que permitan conocer tanto el tipo y volumen de la archivalia como
también sus condiciones fisicas. No obstante, se puede establecer un
aproximado de mil seiscientos noventa y tres (1.693) metros lineales de

documentacion.

3.2.3.1.4.- Operaciones archivisticas.

Las operaciones archivisticas realizadas en este archivo responden a la

tipologia documental de los fondos.

Referente a las resoluciones, éstas datan desde 1974 hasta el afio 1999.
Estan ordenadas atendiendo al criterio numérico correlativo, asi como por orden
cronolégico. A partir del afio 2000 estan en el Despacho de Presidencia de la

Direccién Ejecutiva de la Magistratura.

Las gacetas oficiales estan fechadas desde el afio 1952 hasta la actualidad.
Se encuentran ordenadas atendiendo al criterio numérico correlativo, asi como

por orden cronoldgico.

La documentacion administrativa data desde la creacién de la institucion en
1969 hasta el afio 2006, su clasificacion se realiza en base a la estructura

orgéanica de la institucion y esta ordenada cronolégicamente.



Los expedientes de personal inactivo, constan a partir del ex funcionario del
Poder Judicial de cédula de identidad No. 622 hasta el de cédula No.
82.244.119, con un total de treinta y cuatro mil quinientos setenta y ocho
(34.578) expedientes que estan ordenados de forma numérica.

En cuanto a la operacidn archivistica de traslado, la institucion la realiza por
dependencias anualmente, segun instructivo normativo para la desincorporaciéon

de archivos periféricos de la Direccién Ejecutiva de la Magistratura del afio 2003.

No obstante, se constat6 que el archivo no cuenta con los diversos
instrumentos descriptivos (guias e indices); herramientas de gran relevancia
para facilitar las labores de préstamo y consulta de la documentacion histérica
que el archivo custodia.

Cabe destacar que existen los inventarios de documentacion administrativa y

una base de datos de los expedientes administrativos.

3.2.3.1.5.- Controles de correspondencia.

Referente a los controles o normas establecidas para la proteccién de las
informaciones y materiales que conforman el archivo, éste no se basa por

ninguna previamente establecida.

Para la consulta interna de la documentacién no se registran los datos de los
usuarios, cuando se trata de préstamo circulante (consulta externa) se registran
tanto en un formato de solicitud de expedientes como en la base de datos, en el

que se colocan los siguientes datos:



e Dependencia.

e Extension.

e Funcionario solicitante.

e Cargo del funcionario solicitante.

e Cédula de Identidad del funcionario solicitante.
e Cédula de Identidad del expediente a solicitar.
e Nombres y apellidos del expediente a solicitar.
e Respuesta de la busqueda.

e Folios del expediente.

e Fecha de entrada.

e Nombre y firma del receptor del Archivo General.

Y en la devolucién del expediente se llena el formato de devolucion de
expedientes y se registra en la base de datos, que lleva los siguientes datos:

e Dependencia.

e Extension.

e Funcionario solicitante.

e Cargo del funcionario solicitante.

e Cédula de Identidad del funcionario solicitante.
e Cédula de Identidad del expediente a devolver.
e Nombres y apellidos del expediente a devolver.
e Fecha de entrada.

e Nombre y firma del que entrega.

e Nombre y firma del receptor del Archivo General.

3.2.3.1.6.- Conservacion (medidas de seguridad).

Para la conservacion de los fondos documentales, el archivo cuenta con las

siguientes medidas de seguridad:



1. Contra incendios, (s6lo hay un extintor).

2. Contra insectos y roedores, solo realizan fumigaciones anuales.

3. Respecto a la seguridad y vigilancia de las colecciones. Por ser ésta una
institucion judicial, se debe solicitar un pase de entrada en la puerta
principal, para ingresar al edificio. En el se debe mostrar una
identificacion (cédula o carnet) e indicar el lugar especifico a donde se va
a remitir. Igualmente se debe pasar por un detector de seguridad. Sin
embargo, en el archivo no existe ningun tipo de medida para mantener la
integridad de la instituciébn y de la documentacion que conserva y
custodia.

3.2.3.1.7.- Mantenimiento.

Con respecto al mantenimiento del Archivo General de la Direccion
Ejecutiva de la Magistratura, existe una compafia para llevar a cabo el
mismo, éste se efectla diariamente. Utilizando para ello productos

guimicos, que son perjudiciales para las colecciones.

3.2.3.1.8.- Infraestructura.

El archivo esta ubicado en el piso 1 del edificio sede de la Direccién Ejecutiva
de la Magistratura. Dicho archivo posee una superficie aproximada de
trescientos setenta y cuatro metros cuadrados con treinta centimetros, (374,30
Mts2).

En lo que se refiere a la construccion esta estructurada por:



Techo es de cielo raso.

Paredes son de concreto armado, frisado y pintado.

El Piso en las areas de trabajo es de ceramica y en el area del fondo

documental es de concreto revestido con piso vulcano de 2.7 pulgadas,

suela de botoén.

El mobiliario, materiales y equipos que posee el archivo esta constituido por:

Cinco (5) equipos rodantes:

1.

Nueve

Diez (10) vagones dobles, de tres (3) méddulos y seis (6)
entrepanos.
Diez (10) vagones dobles, de dos (2) médulos y cinco (5)
entrepanos.
Nueve (9) vagones dobles, de tres (3) médulos y seis (6)
entrepanos.
Catorce (14) vagones dobles, de tres (3) modulos y seis (6)
entrepafos.
Once (11) vagones dobles, de dos (2) médulos y seis (6)

entrepafos.

(9) estanterias fijas, distribuidas de la siguiente manera:
Once (11) médulos de seis (6) entrepafios.
Trece (13) modulos de cinco (5) entrepafios.

Dos (2) modulos de siete (7) entrepafio.

Diecisiete (17) estaciones de trabajos, una (1) recepcion, y un (1)

escritorio elaborado en madera revestido en férmica.

Diecinueve (19) sillas acolchadas.



e Diecinueve (19) computadoras.

e Una cafetera y un filtro de agua.

3.2.3.1.9.- Personal.

En el archivo laboran diecinueve (19) personas:

e Licenciado José Francisco Escobar, Jefe del Archivo General.
e T.S.U Manuel Gonzalez, Jefe del Area de Procesos Técnicos Inactivo y
Proceso de automatizado de la informacion.
e Sr. Luis Rosales, Jefe del Area Procesos Técnicos Administrativo.
e Licenciado Victor Sanchez Sargento, Jefe del Area Procesos Técnicos
Historico.
e Bachiller Ysgleidy Machado, Proyecto de digitalizacion de expedientes
del personal inactivo.
e Operarios de oficinas:
o T.S.U lvanova Belisario, Recepcionista.
o Sra. Carolina, Secretaria.
e Auxiliar de archivo:
o Lic. José Daza.
o Lic. Edinson Ereira.
o Bachiller Cesar Acosta.
o Bachiller Chrismaldy Aguilar.
o Bachiller Jackeline Arcén.
o Bachiller Liseth Céaseres.
o Bachiller Maritere Gémez.
o Bachiller Julio Mendoza.
o Bachiller Neil Peraza.
o Bachiller Carlos Sanz.
o Bachiller Jhon Torres.

o Bachiller Albert Zambrano.



3.2.3.1.10.- Plan de ejecucion.

Debido a que este archivo no cuenta con presupuesto suficiente que permita
agilizar el proceso de organizacion en vias de mejorar la unidad, se solicit6 a la
Direccién de Infraestructura personal y equipos, con el fin de colocar en practica
la propuesta de organizacién y digitalizacion de los expedientes de personal

inactivo.

Estas actividades deben implementarse durante el periodo 2008-2009,
contando con el apoyo directo del responsable del archivo y del personal que
labora en dicha unidad. Se debe sefialar que estos planes estdn encaminados a

salvaguardar la probidad, conservacién y preservacion de los fondos.

3.2.3.1.11.- Actividades.

La actividad primordial que realiza el archivo es gestionar el fondo
documental y promover la conservacion adecuada de la archivalia, facilitar y
agilizar su uso oportuno, mediante la utilizacion de procedimientos y operaciones

archivisticas.

Asimismo, tiene entre sus actividades resguardar, proteger, conservar y

organizar el acervo documental producido y recibido por la institucion.



Este no realiza todas las actividades que se deberian elaborar en un archivo
con documentacion histérica, como la formulacion de una guia que ayude a los
posibles usuarios a conocer aspectos como: servicio que presta, horario, breve
resefia histérica, entre otras. Ademas no vela adecuadamente por la integridad
fisica de los documentos de caracter Unico e invaluable, existentes en la

institucion.

No obstante, se esta realizando una actividad con via a facilitar el manejo y
consulta de la documentacién, como lo es la ordenacién de los expedientes del

personal inactivo.

Los responsables directos de los fondos documentales que existen en el
archivo, no sélo la documentacion historica, sino todas las dependencias que
trasladan su documentacion a la sede, carecen de normas archivisticas. El
personal en su capacidad para el manejo de la documentacién hacen lo posible
por mantener clasificado y ordenado el archivo, ya que no cuentan con el
suficiente recurso econémico, espacio idéneo y personal del éarea de
Archivologia, para que aporten sus conocimientos para la elaboracién de un
manual de normas y procedimientos archivistico que permita el correcto manejo
de los archivos, tan primordial suplemento de la memoria humana, asi como

intermediario entre las instituciones y la sociedad.

3.2.3.1.12.- Inventario de los expedientes del personal inactivo.

En el contexto de lo que fue la ejecucion de métodos y/o herramientas que
facilitaron datos e informacion referida al conocimiento de la situacion real de la
unidad informacional estudiada, se encuentra también, la aplicacién de una base
de datos que sirvié para identificar y cuantificar la archivalia creada y procesada
en la institucion. También es conveniente enfatizar, que gracias a la base de

datos, se logré precisar el volumen de la poblacion del fondo documental de los



expedientes de personal inactivo, utilizado para el presente estudio, que como se
menciond en lineas preliminares corresponde a un total de treinta y cuatro mil

guinientos setenta y ocho (34.578) expedientes.

Igualmente, se consiguid evaluar informacion de gran importancia referida a
las funciones y el desarrollo del archivo, logrdndose obtener datos referidos a la
ubicacién y estado de conservacién de la documentacion seleccionada. Al
respecto, hay que mencionar que los datos, fueron obtenidos por medio de la
metodologia fisica (tipologia de inventario), por ser éste el que mas se adaptd a

los objetivos planteados.

Los expedientes de personal inactivo de la Direccion Ejecutiva de la
Magistratura, desde la cédula de identidad 622 hasta la 82.244.119. Estan
distribuidos en 2 equipos rodantes, uno de ellos de 11 vagones dobles de 3
modulos y 6 entrepafios y el segundo de 10 vagones dobles de 2 médulos y 5

entrepafios y uno fijo simple de 2 médulos y 5 entrepafios.

En dicho inventario se realizé un diagnéstico que permitié constatar que los
expedientes de personal inactivo de la Direccién Ejecutiva de la Magistratura,
desde la cédula de identidad No. 622 hasta la No. 82.244.119, con un total de
34.578 expedientes, se encuentra en condiciones regulares de conservacion,
debido a que durante el desarrollo del mismo se observd dificultad en la
organizacion y manejo de expedientes inactivos, foliaturas incompletas, pérdidas
de documentos por manejo externo e inexperto de los mismos, pérdida de tiempo
en los procesos de archivado y recuperacion de documentos y deterioro por
efecto de manipulacion y factores ambientales, por esta razén se propuso la

organizacion y digitalizacion de los mismos.

En este sentido, se puede sefialar, que lo anterior permitié conocer la realidad
del archivo, asi como también, puntualizar los objetivos trazados en la presente

investigacion. Cabe sefialar que debido a la magnitud (poblacién) del fondo



documental, se procedidé a seleccionar la muestra de la seccion “Expedientes
personal inactivo”, por ser la tipologia documental con més problemas a solventar

y con mas consulta.

CAPITULO IV

LA INVESTIGACION

4.1.- Antecedentes.

En la Escuela de Bibliotecologia y Archivologia se han realizado varias
investigaciones que tienen que ver con la digitalizacién de documentos y que se

tomaron como antecedentes de investigacion, entre ellas las realizadas por:

Gabriela De Stefano (2005), que lleva por titulo, “Catalogo automatizado de
imagenes digitalizadas de la folleteria del siglo XIX” presentada para optar al
titulo de Licenciada en Bibliotecologia. La de Eudis Bello (2005), cuyo titulo es:
“Catalogo con imagenes digitalizadas de la folleteria de principios del siglo XX,
pertenecientes al acervo de libros antiguos de la Seccion de Publicaciones
Oficiales de la Biblioteca Central de la Universidad Central de Venezuela”,
también en el area de bibliotecologia. La de Maria Emilia FernAndez y Yuraima
Gomez (2006) cuyo titulo es: “Catalogo con fotografias digitalizadas del gobierno
de Isaias Medina Angarita (1941-1945), ubicadas en el Archivo Histérico de
Miraflores”, para optar al titulo de Licenciadas en Archivologia, y la de Lesvia

Linares (2007), titulada “Compilacion y digitalizaciéon de documentos del pueblo



de San Diego de los Altos pertenecientes al Archivo Privado William Villareal”,

que fue presentada también para optar al titulo de licenciada en Archivologia.

4.2.- Aspectos metodologicos.

4.2.1.- Tipo de investigacion.

Corresponde al tipo de investigacion descriptiva, donde se propone la
digitalizacion de los documentos referentes a los expedientes del personal
inactivo de la DEM, usando una modalidad cuantitativa en cuanto al analisis de

los documentos que seran digitalizados.

4 .2.2.- Disefio de la investigacion.

El disefio de la investigacion corresponde al no experimental de caracter
transeccional descriptivo, debido a que la recoleccién de los datos no esta

afectada temporalmente.

4.2.3.- Poblacién y muestra.

Se considera poblacion para este trabajo de investigacion a todos los
expedientes del personal inactivo de la DEM, resguardados en el Archivo
General, treinta y cuatro mil quinientos setenta y ocho (34.578) expedientes a los
cuales ha de aplicarse tratamiento archivistico que va desde la clasificacién

hasta la digitalizacion de los documentos.



Se tom6 como muestra el 10% de dichos expedientes, es decir, tres mil

cuatrocientos cincuenta y siete (3.457) piezas documentales.

4.2.4.- Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos.

La técnica de recoleccién de datos corresponde a la observacion directa,
cuyo instrumento sirvi6 de medio material para recoger y almacenar la
informacién de la investigacion, que se correspondié con una matriz de
observacién que muestra las fallas, en cuanto a criterios archivisticos, que se

encontraban presentes en los documentos.

4.3.- Andlisis de los resultados.

Los datos obtenidos fueron objeto de un analisis cualitativo y cuantitativo que
sirvio para determinar las fallas presentes, y las caracteristicas del modo de

digitalizacion mas conveniente de aplicar.

Antes de iniciar el proceso de digitalizacion se realizé un diagnostico
inicial, para dicho proceso se aplic6 una encuesta a los usuarios del
Archivo General, con el propésito de conocer qué tipo de documentacién
era importante digitalizar, los resultados de dicha encuesta pretendian de
ser el instrumento que permitiria evaluar y determinar cualitativamente la
documentacion a digitalizar, ya que este proceso evitara el desgaste o
rotura de documentos originales, riesgo de robo o destruccion de papeles,
ademas los documentos pueden consultarse simultdneamente, se evita el
proceso de busqueda del documento en fisico y el tiempo de traslado de

documentacion.



El empleo de encuestas como método para evaluar servicios es una
practica usual en el ambito archivistico. Se aplicé un modelo de encuesta

gue se adapto a los objetivos planteados.

Con el fin de conocer el nivel de requerimientos de los usuarios al
Archivo General se aplicd este instrumento a setenta y nueve (79)
usuarios del Archivo General, de diez (10) oficinas de la Direccion
Ejecutiva de la Magistratura, las cuales son Aporte Patronal, Asesoria
Juridica, Asesoria Laboral, Jubilaciones, Némina, Prestaciones Sociales,
Reclutamiento, Relaciones Laborales, Servicio Administrativo y Servicio al
Personal. Se formulé un cuestionario, compuesto por cuarenta y seis (46)
preguntas, tanto uso actual como posible uso, con una valoracion de 0 al
9.

Una vez finalizado el estudio, se inicié6 un proceso de evaluacion, del

cual se presentan algunos resultados:

e Las diferencias observadas entre los resultados de algunas
respuestas y la realidad cotidiana inducen a pensar que la
terminologia utilizada por el personal del archivo no es
correctamente interpretada por los usuarios, lo cual desvirtia las

respuestas y han resultado poco representativas.

e Si bien, el objetivo inicial era determinar qué documentacion usan
los usuarios con frecuencia, el resultado final mostré un nivel de

desconocimiento de la tipologia documental con la que trabajan.

e Se obtuvo que la mayoria de los entrevistados considera al uso

actual como primordial para realizar sus labores cotidianas.



Por lo tanto, el estudio tomo en consideracion en el uso actual, ya que
es el mas relevante e indica la mayor frecuencia de uso. Se tomo la suma
de la frecuencia entre los rangos 1 al 9, con un numero de consulta mayor
a 35.

Ese estudio arrojo los siguientes resultados:

FRECUENCIA
CcODIGO ASUNTO
DE CONSULTA

A. ACTUACION LABORAL

Al OFERTA DE SERVICIOS 52
A3 SINTESIS CURRICULAR 40
A4 CEDULA DE IDENTIDAD 51
A5 TITULOS 38
A7 PARTIDA DE NACIMIENTO 42
A.9 PLANILLAS FP-023 ANTECEDENTES DE SERVICIOS 53
All SOLICITUD DE SANCIONES Y AVERIGUACIONES DISCIPLINARIAS 39
Al4 SUSPENCIONES 41

B. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS LABORALES

B.1 CONTRATO DE TRABAJO 48
B.3 AUTORIZACION DE EMBARGO POR PENSIONES DE ALIMENTOS 35
B.4 OFICIO DE DESIGNACION 47
B.6 ACTA DE TOMA DE POSESION DEL CARGO 45
B.7 CERTIFICACION DE CARGOS 50
B.8 PLANILLA FP-020 MOVIMIENTO DE PERSONAL 57
B.9 CONSTANCIA DE DECLARACION JURADA DE BIENES 35
B.15 SENTENCIAS DE REINCORPORACION 44
B.18 SOLICITUD DE ANTICIPO SOBRE PRESTACIONES SOCIALES 36

B.19 LIQUIDACION DE ANTICIPOS SOBRE PRESTACIONES SOCIALES 35




B.20 CARTA DE RENUNCIA O RETIRO 52
B.21 NOTIFICACION DE DESPIDO, DESTITUCION O REMOCION 53
B.22 CONSTANCIA DE GESTIONES REUBICATORIA 38
B.23 LIQUIDACION DE PRESTACIONES SOCIALES 38
B.25 TRAMITES DE JUBILACION 37

Se tomo luego como base para la reorganizacion y digitalizacion de los
expedientes del personal inactivo, ya que permitié conocer la opinion de
los usuarios, detectar determinados problemas, sirve de instrumento para
la toma de decisiones y aumenta la calidad de los servicios que presta el
Archivo General.

4.4.- Reorganizacion de los expedientes. (Propuesta).

Los expedientes del personal inactivo poseen documentos referentes
a los funcionarios del Poder Judicial, ya sean administrativos, contratados
u obreros, desde el inicio de la relacion laboral hasta cuando cesan en
sus actividades, son resguardados por el Archivo General, el cual tiene
como funcion principal la aplicacion de las operaciones archivisticas a

dichos expedientes.

En los expedientes se encuentran documentos como:
- Oferta de servicios.

- Sintesis curricular.

- Constancias.

- Informes médicos.

- Reclasificacion de cargos.

- Solicitudes.

- Cualquier otro documento.




A los expedientes de personal inactivo por carecer de ordenacion y mostrar
fallas en la aplicaciobn de las operaciones archivisticas se les aplicardn los

siguientes procesos archivisticos:

e Clasificacion.
e Ordenacion.
e Depuracion.

e Foliatura de cada pieza documental.

4.4.1.- Objetivo.

Establecer medidas y/o pardmetros que faciliten la organizacion,
mantenimiento, digitalizacion y conservacion de los expedientes de personal
inactivo de la Direccion Ejecutiva de la Magistratura que son resguardados por el
Archivo General.

A partir del expediente de cédula No. 622 hasta el No. 999.959, se le
aplicara, la ordenacion cronolégica, ya que cada expediente sera digitalizado en
su totalidad, porque seran trasladados al anexo del Archivo General en el
Edificio Lebran.

4.4.2.- Instrucciones para la ordenacion de los expedientes hasta el N°
de cédula de identidad 999.959.

4.4.2.1.- Carpeta.

Carpeta marrén de fibra, tamafio oficio.

4.4.2.2.- Ordenacion cronologica.



Revision de la fecha de cada documento, colocarlo por el afio mas remoto

hasta la fecha mas reciente, tomando en cuenta el afio, el mes y el dia.

4.4.2.3.- Depuracion.

Eliminacion de aquellos documentos como copias repetidas, papeles de
trabajo, clips y exceso de grapas, cuidar la estética del documento.

4.4.2.4.- Foliacion.

Enumeracién correlativa de cada documento, en la parte superior derecha,
empleando el sello numerador. Colocar el total de folios en el vuelto de la

caratula principal de la carpeta, en la parte inferior izquierda, con el numerador.

4.4.2.5.- Perforacion.

Perforar las hojas, de tamafio oficio, No. 7, de manera que queden todas

parejas en la parte superior.

4.4.2.6.- Pasos a seguir.

e Leer todos los documentos que componen el expediente.

e Revisar los anexos de los documentos, ya que se debe separar y colocar
donde corresponda, las cédulas de identidad, movimientos de personal,
renuncias, partidas de nacimiento, declaraciones juradas, entre otros,
cada uno de ellos segun la fecha de elaboracion.

e Sacar todas las copias y exceso de grapa.



e Las fotos de curriculum y oferta de servicios pegarlas, no engraparlas.

e Si hay varios ejemplares de la sintesis curricular, dejar el mas reciente y
méas completa en informacion, eliminar la hoja que so6lo lleve el titulo de
sintesis curricular.

e Colocar la copia de la cédula de identidad mas legible, sacar copia a la
que compone la liquidacion de prestaciones sociales por ser la mas
reciente.

e Si el documento es de tamafio menor al de carta pegarlo en una hoja
tamafio carta y colocarle en una esquina del documento original y la hoja
blanca el sello del archivo general, para evitar su pérdida.

e Los documentos van ordenados cronolégicamente de lo méas antiguo a lo
mas actual.

e La copia de la cédula de identidad colocarla como ultimo folio

o Perforar las hojas, de tamafio oficio, No. 7, de manera que queden todas
acopladas en la parte superior.

e Elaborar la etiqueta, compuesta por los siguientes datos: numero de
cédula de identidad, apellidos y nombres, y legajo al cual pertenece.

e Entregar a Manuel Gonzalez y/o Ysgleidy Machado, para su revision.

e Foliar los documentos en la parte superior derecha con el sello
numerador.

e Totalizar en el vuelto de la caratula principal de la carpeta, en la parte
inferior izquierda, con el numerador, agregar fecha de elaboracién y

nombre del funcionario que elabor6 el proceso.

4.4.3.- Ordenacion de expedientes con niumero de cédula superior al N°
1.000.000.

A los expedientes de los funcionarios con niumero de cédula de identidad

superior a 1.000.000, se les aplicara la ordenacién por secciones.



4.4.3.1.- Instrucciones.

4.4.3.1.1.- Carpeta.

Carpeta de fibra, tamafo oficio con cuatro separaciones.

Los documentos van distribuidos en la carpeta de la siguiente manera:

- Compartimiento 1: Seccion A, items del A.1 al A.16.

- Compartimiento 2: Seccion B, items B.1 al B. 17.

- Compartimiento 3: Seccién B, items B.18 al B. 25.

- Compartimiento 4: Seccion C, items C.1 al C. 3.

4.4.3.1.2.- Separadores.

Separadores blancos con pestafia, los que inician cada seccion llevan el
indice con los documentos a encontrar en la misma. La pestafia con cédigo del

asunto.

4.4.3.1.3.- Especificaciones.

Tipo de papel: cartulina, color blanco.

Impresién: por una cara, titulo del asunto.

Tinta: color negro.

Presentacion: hoja suelta, con pestafia indicando el cédigo.



- Tamado: carta.

4.4.3.2.- Clasificacion por asuntos.

Lectura y andlisis de cada documento para determinar a cudl asunto

pertenece, segun el indice.
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4.4.3.3.- Ordenacion cronologica.

Revision de la fecha de cada documento, colocarlo por el afio mas remoto

hasta la fecha mas reciente, tomando en cuenta el afio, el mes y el dia.

4.4.3.4.- Depuracion.

Eliminacion de aquellos documentos como copias repetidas, papeles de

trabajo, clips y exceso de grapas, cuidar la estética del documento.

4.4.3.5.- Foliacion.

Enumeracién correlativa de cada documento, por cada seccion, en la parte
superior izquierda en nimero, con el numerador. Sumar las secciones A, B.1 al
B.17, B.18 al B.25 y C para determinar el total de folios por expedientes. No foliar

las caréatulas o separadores.

4.4.3.6.- Perforacion.

Perforar las hojas, de tamano oficio, No. 7, de manera que queden todas

parejas en la parte superior.

4.4.3.7.- Pasos a seguir:

e Leer todos los documentos que componen el expediente.

e Si el documento posee anexo algun documento que pertenece a otras
secciones, se debe separar y colocar donde corresponda, ejemplo cédula
de identidad, movimientos de personal, renuncias, partidas de

nacimiento, declaraciones juradas, entre otros.



Sacar todas las copias y exceso de grapa.

Las fotos de curriculum y oferta de servicios pegarlas, no engraparlas.
Las partidas de nacimientos de hijos y padres y las actas de matrimonio
yl/o divorcio, colocarlos en Planilla 1402 IVSS, inclusion de familiares, a
pesar de que no esté la planilla, siempre y cuando no sea beneficiario,
este Ultimo caso va en liquidacion de prestaciones sociales.

Si hay varios ejemplares de la sintesis curricular, dejar la mas reciente y
mas completo en informacién, eliminar la hoja que sélo lleve el titulo de
sintesis curricular.

Las copias de titulos y certificados de asistencia a cursos colocarlos en
titulos de fondo negro.

Colocar la copia de la cédula de identidad mas legible, sacar copia a la
gue compone la liquidacién de prestaciones sociales por ser la mas
reciente.

Si el documento es de un tamafio menor al de carta pegarlo en una hoja
tamafio carta y colocarle en una esquina del documento original y la hoja
blanca el sello del archivo general, para evitar su perdida.

Los separadores perforarlos seglin marca y chequear que todas las
pestafias sean visibles.

Insertar los documentos a la seccién a la cual pertenecen.

Los documentos por cada seccion van ordenados cronologicamente de lo
mas antiguo a lo més actual.

Perforar las hojas, de tamafio oficio, No. 7, de manera que queden
acopladas en la parte superior.

Elaborar la etiqueta, compuesta por los siguientes datos: numero de
cédula de identidad, apellidos y nombres.

Entregar a Manuel Gonzalez y/o Ysgleidy Machado para su revision.
Foliar los documentos en la parte superior derecha con el sello
numerador.

Colocar en cada seccion la cantidad de folios en la parte inferior izquierda
con el sello numerador.

Totalizar en el vuelto de la caratula principal de la carpeta, en la parte
inferior izquierda, con el sello numerador, agregar fecha de elaboracién y

nombre del funcionario que elaboré el proceso.



4.5.- Digitalizacion de los expedientes.

Para la digitalizacion de los expedientes del personal inactivo, el proceso
propuesto es el siguiente:

4.5.1.- Proceso de digitalizacion.

Se digitaliza con el programa ABBYY Fine Reader 7. Professional Edition
encontrado en el escritorio de la computadora a usar para dicho proceso.

Paso No. 1.

Dar doble clicks, para abrir el programa ABBYY Fine Reader 7.
Professional Edition.
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Paso No. 2.

Presionar el botén digitalizar.
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Presenta el cuadro de las especificaciones, con las cuales se digitalizara el
documento, esas especificaciones son modo gris de 256 niveles, tamafio A4 210

X 297 mm, puntos por pulgadas 300 ppp.
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Los documentos que vengan en hojas claras, como es el caso de los FP-020,
antecedentes de servicios, entre otros, seran digitalizados con el modo de color
de 24 bits.
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Paso No. 3.

Se presiona digitalizar y se insertan en el escaner los documentos.
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Paso No. 4.

Después de digitalizar todos los documentos pertenecientes al funcionario, se
presiona guardar.
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Muestra las especificaciones para guardarlo, debe guardar en Expedientes
digitalizados: nombre de archivo, el nimero de cedula del funcionario y

configurar el formato.
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Paso No. 5.

Se revisa para verificar si los documentos digitalizados quedaron en perfecta
visibilidad.

Se debe dar doble clicks en la carpeta Expedientes digitalizados, ubicada

en el escritorio de la computadora a usar para dicho proceso.
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Esta carpeta muestra los expedientes digitalizados, identificados con el
namero de cédula correspondiente.

Paso No. 6.

Al dar doble clicks al expediente digitalizado, se muestran los documentos
que lo componen.
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Paso No. 7.

Ya revisado, se lleva la carpeta Expedientes digitalizados a la carpeta de
Acceso directo SCAV CCSDTFDEMDESO04 (s), ambas en el escritorio, para
copiar la informacién contenida, con la finalidad de respaldar la informacion

encontrada en la maquina del servidor.
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Va arrojar el mensaje mostrado a continuacion, dar al boton si para actualizar

el contenido.
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Indicara lo siguiente, lo cual va a tardar un poco, hay que esperar a que

finalice.
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Paso No. 8.

Incluir en la base de datos SCAV 3.0, el documento digitalizado.
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Presionar el icono SCAYV 3.0, abre el programa y se debe ingresar el nombre

del usuario y la clave para tener acceso al programa.
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Al abrir el programa, en el escritorio aparecera la barra del SCAV.
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Paso No. 9.

Se debe presionar consulta.
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Paso No. 10.

Seleccionara por N° de cédula, se procede a colocar el niumero de cédula de
identidad del funcionario.
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Paso No. 11.

Se chequea que los datos estén correctos: apellidos y nombres completos sin
punto ni iniciales, cargo, situacién, beneficiario y observaciones. Si no lo estan,

se presiona el botén modificar y luego de las correcciones el botén Aceptar.
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Paso No. 12.

El campo de proceso técnico de expediente y proceso de digitalizacién, se
deben llenar completamente, dando al boton modificar y luego al botén Aceptar
para guardar lo realizado.

T paso por paso digitalizacion - Microsoft: Word = :} ed @ q -I-[S I'J ,.“,. & 17 53/-\

o -

=1k
conrmroLAoos 44 rhr
1del
gl v | smeeen [ oo [i] o 2] wro 638 edonin wee  F[Zrium0 oe oo
=
[ = =
| = =|
| o =
@ | oereLes
yp— R — IR
T BENEFTCIRRT :‘
NULL [T
[Slmanecs ee_cac.
BEMEFICIARIOS =
MU [ |oAmos AvTerion
[ | ReL. pocumerTos
OBSERVACIONES

PROCESO TECNICO COMPLETD

PROGCESD TECNICO DEL EXPEDIENTE

ECHA Nra, FOLIOS
[14/08/2008 E3

REALIZADO POR
"TSGLEIDYT MACHADO

FROCES0 DE DIGITALIZACION

Nro FOLIOS REALIZADO POR

=) | merimzr

UER POR ESTATUS
¥ uritoane
[ ren

[T ecmmmioo

DIENTE

AoEFTAR

i ||| 51 A © (0] @

| &pa.| Ay, | Hipe., | gco.| gire. |[@ice.. I DEUEERED wsipn

Indicara el siguiente mensaje, se presiona el boton Aceptar.
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Paso No. 13.

Asociar el documento digitalizado al registro automatizado se presiona

botdn asociar y se selecciona archivo.
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Mostrara el siguiente cuadro, se presiona el botén asociar.
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Mostrara de donde se extraerd la informacién a asociar, que es en la carpeta
Expedientes digitalizados, en ella se selecciona el documento correspondiente, y
se presiona abrir, se recuerda que esta identificado por el nUmero de cédula de
identidad del funcionario.
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Paso No. 14.

Luego de asociado se refleja en el cuadro sombreado en azul oscuro, y se

presiona salir, porque ha finalizado el proceso.
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Se regresa a la pantalla principal de los datos del funcionario donde se
resalta el boton archivo, indicando que posee archivos asociados, le permitira al

usuario visualizar el expediente digitalizado del personal inactivo.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones.

En el contexto de lo que fue la ejecucién de esta investigacion se puede
concluir en primer lugar, la importancia que tiene el uso de herramientas
tecnoldgicas en los archivos, que permitan que los procesos documentales que
en ellos se realizan sean fluidos y acordes con los nuevos tiempos, de manera
gque se puedan ofrecer servicios eficaces que respondan de manera ideal a las
necesidades de los usuarios.

En cuanto a la unidad de archivo estudiada se logré identificar y cuantificar la
archivalia creada y procesada en la institucion, gracias a lo cual se logré precisar
el volumen de la poblacion del fondo documental de los expedientes del personal
inactivo, utilizado para el presente estudio, que como se mencion6 en el estudio
corresponde a un total de treinta y cuatro mil quinientos setenta y ocho (34.578)

expedientes.

Igualmente, se consiguié evaluar informacion de gran importancia referida a
las funciones y el desarrollo del archivo, lograndose obtener datos referidos a la
ubicacién y estado de conservaciéon de la documentacion seleccionada. Se
establecieron medidas y/o parametros que facilitardn la organizacion,
mantenimiento, digitalizacién y conservacion de los expedientes de personal

inactivo.

A los expedientes de personal inactivo de la Direccion Ejecutiva de la
Magistratura que son resguardados por el Archivo General, como carecian de
ordenacion y mostraban fallas en la aplicacién de las operaciones archivisticas,
se les aplicaron los procesos archivisticos de de cada pieza documental,

clasificacion, ordenacién, expurgo y foliatura ademas de la depuracién que son



medidas que facilitaran la organizacion, mantenimiento y digitalizacion de dichos
expedientes.

Por otra parte el proyecto de digitalizacion es importante porque preserva
historia y ofrece informacion valiosa del organismo, al mismo tiempo que
optimiza y vigoriza el servicio de archivo, que se concreta en una mejor calidad
del servicio archivolégico que favorece en gran medida a los usuarios y al
sistema judicial venezolano. Ademas permite acceder de manera agil y eficaz a
la informacion contenida en los expedientes, permite centralizar la informacion y

disminuir su manipulacion fisica.

Recomendaciones.

e Se invita a las autoridades de la Direccién Ejecutiva de la Magistratura
(DEM) continuar con el proceso de digitalizacion de los expedientes, ya

gue este proceso permite mayor estandar de operatividad del archivo.

e Se recomienda aplicar los criterios archivisticos de ordenacion,
clasificacion, foliatura y depuracién a todos los expedientes de personal

resguardados en el Archivo General.

e Se aconseja la creacion de un manual de normas y procedimientos
para los archivos periféricos de la Direccion Ejecutiva de la
Magistratura (DEM).

e Se sugiere inventariar toda la documentacién custodiada en el
archivo, con la finalidad de cuantificar e identificar el volumen y las

condiciones de la misma.



e Se propone la creaciéon de indices y guias, que permitan la rapida

localizacion y recuperacion de la informacion.

e Es necesaria la contratacibn de personal calificado para el Archivo
General a fin de desarrollar politicas archivisticas necesarias para dar
respuestas efectivas a todos los requerimientos de los usuarios, y

continuar con la modernizacion de esta unidad de documentacion.

e Se recomienda para el futuro la implementacibn de un servicio de

informacién en linea, que complemente el proyecto de digitalizacion.
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ANEXO N° 01
INDICE DE LOS EXPEDIENTES DE
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A.11 | SOLICITUD DE SANCIONES Y AVERIGUACIONES DISCIPLINARIAS

A.12 | AMONESTACIONES

A.13 | RECONOCIMIENTOS

A.14 | SUSPENCIONES

A.15 | EVALUACION DE ACTUACION

A.16 | REPOSO MEDICO

B ASPECTOS ADMINISTRATIVOS LABORALES

B.1 CONTRATO DE TRABAJO

B.2 PLANILLA 1402 IVSS, INCLUSION DE FAMILIARES

B.3 AUTORIZACION DE EMBARGO POR PENSIONES DE ALIMENTOS

B.4 OFICIO DE DESIGNACION

B.5 ACTA DE RESULTADOS DEL CONCURSO DE OPOSICION

B.6 ACTA DE TOMA DE POSESION DEL CARGO

B.7 CERTIFICACION DE CARGOS

B.8 PLANILLA FP-020 MOVIMIENTO DE PERSONAL

B.9 CONSTANCIA DE DECLARACION JURADA DE BIENES




B.10 | NOTIFICACION DE PROMOCIONES

B.11 | CONTRATO DE ANO SABATICO

B.12 | APROBACION DE SUPLENCIAS

B.13 | APROBACION DE TRASLADOS

B.14 | APROBACION DE COMISION DE SERVICIOS

B.15 | SENTENCIAS DE REINCORPORACION

B.16 | SOLICITUD Y OTORGAMIENTO DE PERSONAL

B.17 | AUTORIZACION DE VACACIONES DISFRUTADAS

T B.18 | SOLICITUD DE ANTICIPO SOBRE PRESTACIONES SOCIALES

B.19 | LIQUIDACION DE ANTICIPOS SOBRE PRESTACIONES SOCIALES

B.20 | CARTA DE RENUNCIA O RETIRO

B.21 | NOTIFICACION DE DESPIDO, DESTITUCION O REMOCION

N B.22 | CONSTANCIA DE GESTIONES REUBICATORIA

B.23 | LIQUIDACION DE PRESTACIONES SOCIALES

B.24 | PLANILLA 1403- RETIRO DE IVSS

B.25 | TRAMITES DE JUBILACION

C DESARROLLO PERSONAL

v

(o] RELACION ANUAL DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION

C.2 CONSTANCIAS DE PARTICIPACION COMO FACILITADOR O
CONFERENCISTA

C3 DESIGNACION COMO REPRESENTANTE ANTE OTROS
ORGANISMO
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ANEXO N° 03
ENCUESTA



PROYECTO DE DIGITALIZACION DE EXPEDIENTES

Encuesta dirigida a usuarios activos y potenciales del Sistema de Archivo Interno
adscrito a la Direccion de Servicios al Personal de la DEM

IDENTIFICACION

PARTE A

1. ¢Es usted usuario del Sistema de Archivos de la DEM? Sl

NO

Si responde NO, terminar con la Parte A

cod

2. ¢Qué documentos 0:

recuerda haber utilizado

con mas frecuencia? 1:

10

11

12

13

14




15

. . Menos de Entre 1y Entre 5y Entre 10y | Mas de 20
Seleccione el rango promedio de

. o 1 por 5 por 10 por 20 por por
frecuenc.la con la que solicita documentos semana semana semana semana semana
del archivo

@ @ © @ ®

Menos de Dela2 De2a5 De5a10 | Masde 10

Indique el tiempo promedio que tarda el 1dia dias dias dias dias

area de archivos en responder a su

solicitud @ @) ® @ ®

Menos de Dela2 De2a5 De5al10 | Masde 10

Indique el tiempo promedio de uso que da 1 dia dias dias dias dias

usted al material solicitado

©) @) ® @ ®




PARTE B

(Si en la PARTE A contesto NO a la pregunta 1, sélo llene lo correspondiente a Posible Uso)

I. ACTUACION LABORAL

DOCUMENTOS Uso actual Posible Uso
Legajo 1: Antecedentes Personales de Trabajo
1. Oferta de Servicios 0| 1/2(3|4|5/6/7|8/9)J0({1|2(3|4|5|6|/7|8|9
2. Informe de Evaluacion Médica y 0/1/2{3/4/5/6|/7/8910|1{2|3|4|5|/6|7|8|9
Psicoldgica
3. Sintesis Curricular 0| 1{2(3|4|5/6/7|8/9J0({1|2(3|4|5/6|/7|8|9
4. Fotocopia Cédula de Identidad 0/1|2|3|4|5/6/7/8/9)0|1{2/3|4|5|/6|7|8|9
5. Titulos Fondo Negro 0/1|2|3|4|5/6/7/8/9)0|1{2/3|4|5|/6|7|8]|9
6. Constancia de Estudios 0| 1/2(3|4|5/6/7|8/9)J0(1|2(3|4|5|6|/7|8|9
7. Partida de Nacimiento del 0| 1/2(3|4|5/6/7|8/9J0({1|2(3|4|5|6|/7|8|9
Trabajador
8. Constancias de Trabajos anteriores | 0| 1| 2| 3|4|5|6|7|8|9)0|1|2|3|4|5(6[7|8|9
9. Planillas FP023 — Antecedentes de 0| 1{2(3|4|5/6/7|8/9J0({1|2(3|4|5/6|/7|8|9
Servicios
10. Constancia de Inscripcidon en 0[1|2|3/4|5/6|7|8/910|1[2|3(4,5/6/7|8|9
Colegios (personal colegiado)
11. Solicitud de Sanciones y 0| 1{2(3|4|5/6/7|8/9J0({1|2(3|4|5|6|/7|8|9
Averiguaciones Disciplinarias
12. Amonestaciones 0/1/2{3/4/5/6|/7/8910|1{2|3|4|5|/6|7|8|9
13. Reconocimientos 0/1/2{3/4/5/6|/7/8910|1|2|3|4|5|/6|7|8|9
14. Suspensiones 0[1|2|3/4|5/6|7|8/910|1[2|3(4,5/6/7|8|9




Il. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS LABORALES

DOCUMENTOS

Uso actual

Posible Uso

Legajo 1: Ingreso a la Organizacién

15. Contratos de Trabajo (Orden
Cronoldgico)

16. Planilla 1402 IVSS, Inclusién de
Familiares

17. JAutorizacidon de Embargos por
Pensiones de Alimentos

Legajo 2: Movimientos del Trabajador

18. Oficio de Designacion (Resolucién)

19. Acta de Resultados del Concurso de
Oposicidn

20. Acta de toma de Posesion del Cargo

21. Certificacién de Cargos

22. Planilla FP020 — Movimiento de
Personal

23. Constancia de Declaracion Jurada
de Bienes

24. Notificaciones de Promociones

25. Contrato de Afio Sabatico

26. Aprobacidn de Suplencias

27. Aprobacién de Traslados

28. Aprobacién de Comisién de Servicio

29. Sentencias de Reincorporaciones

30. Solicitud y Otorgamiento de
Permisos
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31. Autorizaciones de Vacaciones
Disfrutadas




......... Il. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS LABORALES...Continuacion

DOCUMENTOS Uso actual Posible Uso

Legajo 3: Prestaciones Sociales

32. Solicitud de Anticipo sobre 0/1|2|3|/4|5/6|/7/8/9]0|1({2|3|4|5]|6
Prestaciones Sociales

33. Liquidacidon de Anticipos sobre 0/1|2|3|4|5|/6|/7/8/9)0|1({2|3|4|5]|6
Prestaciones Sociales

34. Carta de Renuncia o Retiro 012345678 9)0|1(2|3|4|5|6

35. Notificacion de Despido, 0/ 1|2|3/4|5/6|/7|8910|1/2|3[4|5|6
Destitucion o Remocion

36. Constancia de Gestiones 0| 1/2(3/4|5/6/789§J0(1(2(3[|4|5]|6
Reubicatorias

37. Liquidacion de Prestaciones 0/1|2|3|/4|5/6|/7/8/9)0|1({2|3|4|5]|6
Sociales

38. Planilla 1403 — Retiro de IVSS 0/ 1|2|3/4|5/6|/7|8910|1/2|3|4|5|6

39. Tramites de Jubilacidn 0/ 1|2|3/4|5/6|/7|8910|1/2|3|4|5|6




lll. DESARROLLO PERSONAL

DOCUMENTOS Uso actual Posible Uso

>

Legajo 1: Certificaciones y Representacid

40. Relacién Anual de Actividades de 0/ 1|2|3/4|5/6|/7|8910|1/2|3[4|5|6
Capacitaciéon

41. Constancia de Participacién como 0/1|2|3|4|5|/6|/7/8/9)0|1({2|3|4|5]|6
Facilitador o Conferencista

42. Designacién como representante 0[112|3/4|5/6|7|8910|1/2|3[4|5|6
ante otros organismos




ANEXO N° 04
FORMATO DE SOLICITUD DE EXPEDIENTES



s
... & DIRECCION EJECUTIVADE LA MAGISTRATURA

A 2
@ DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
AREA DE ARCHIVO GENERAL

DEPENDENCIA:

FUNCIONARIO SOLICITANTE:

UNIDAD SOLICITANTE ARCHIVO GENERAL
FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO
RECIBIDO POR: FECHA DE ENTREGA:
NOMBRES Y APELLIDOS
NOTA: Laguarday dia de tos i en préstamo es de iva resp bilidad del solici
En caso de io se bleceran las resp bilidades del caso.

LEYENDA: RESULTADO DE LA BUSQUEDA
v/ EXPEDIENTE ENCONTRADO X EXPEDIENTE NO ENCONTRADO




ANEXO N° 05
FORMATO DE DEVOLUCION DE EXPEDIENTES



7\ DIREGGION EJECUTIVA DE LA MAGISTRATURA

i
i t g 1
. @ + DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
3 AREA DE ARCHIVO GENERAL

\o?

DEPENDENCIA:

AR
EXTENSION

FUNCIONARIO REMITENTE:

C.l.:

UNIDAD REMITENTE ARCHIVO GENERAL
FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO

ENTREGADO POR:

NOMBRES Y APELLIDOS

RECIBIDO POR:

NOMBRES Y APELLIDOS

es de i p bilidad del solicil

NOTA: Laguarday dia de didos en p
b, las bilidad

del caso.

En caso de io se P
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EXPEDIENTE EN FORMATO DIGITAL
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