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Resumen

Se presenta una propuesta para la creacion del archivo central del Instituto
Nacional de Aeronautica Civil (INAC), dadas las carencias de estrategias
archivistica y la necesidad de unificar lineamientos, lo que permitird un mejor
control en la gestion de los documentos, de esta manera se lograra contar con un
proceso de busqueda agil y eficaz que permita prestar un servicio archivistico de
calidad. Ademas ese archivo central debe servir como modelo para los archivos de
gestion que conforman la institucion.

El planteamiento del problema se apoya en un guion de observacion y una
encuesta tipo cuestionario, los cuales permitieron la realizacion de un diagndstico,
que sirvio de base para el desarrollo de la propuesta. Se utiliz6 un tipo de
investigacion descriptiva, con un disefio transeccional descriptivo. Se logré como
resultado de la investigacibn una propuesta, la cual sugiere estrategias y
lineamientos archivisticos para la creacion del archivo central, y de esta manera
lograr una unidad de archivo que preste un servicio eficiente y de calidad.

1. Archivo central. 2. Archivos de gestion. 3. Gestion de documental. 4. Instituto
Nacional de Aeronautica Civil (INAC).
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INTRODUCCION

Los archivos como fuentes primordiales de informacién han sido columnas
de nacion, enmarcados dentro de un proceso histérico que nos permite tener
conocimiento de nuestro pasado, entender nuestro presente y prever el futuro, es
por ello que los archivos siempre han tenido importancia a lo largo de los afios.

En las instituciones resulta necesario contar con un archivo central, ya que
es el que se encarga de resguardar los documentos de una institucién en un sélo
espacio, de manera que al momento de necesitarla esté alli a la mano, ademas
dicha unidad permite mejorar el funcionamiento de los archivos de gestion de
una institucion.

En Venezuela hay instituciones publicas y privadas que, a pesar del
conocimiento que se tiene acerca de la importancia de los archivos y de las bases
legales que los sustentan, carecen de unidades de informacién centralizada que
dicten los lineamientos para el mejor funcionamiento de los mismos. Tal es el caso
del Instituto Nacional de Aeronautica Civil (INAC), el cual cuenta con cuatro
archivos en su sede principal en Caracas ubicada en la Torre Britanica y dos en su
sede ubicada en Maiquetia, en el Instituto Aeropuerto Internacional de Maiquetia
(IAIM), pero no posee un archivo central donde resguardar la informacion de toda
la institucion.

En el presente trabajo de investigacion se presenta una propuesta para la
creaciéon de un archivo central para el Instituto Nacional de Aeronéautica Civil
(INAC), pretendiendo con ello mejorar las aplicacion de normas, actividades y
procedimientos internos en torno a la creacién y administraciéon de documentos y
ademas descongestionar el espacio fisico en los archivos de gestion, ya que esta
institucion resguarda toda la informaciébn concerniente a la aeronautica civil
venezolana. La investigacion se presenta de tipo descriptiva, ya que se pretende
describir lo concerniente a este archivo central, ademas esta estructurada de la
siguiente manera:

En el capitulo 1, el problema, se describe la situacion actual de la

documentacion del Instituto Nacional de Aeronautica Civil, lo que impuls6 a la



elaboracion de esta propuesta, al igual que los objetivos y la justificacion de esta
investigacion.

En el capitulo 2 se expone todo lo referente a los aspectos tedricos de los
archivos, presentando aspectos fundamentales de la archivistica, asi como
palabras claves inmersas en el titulo de la investigacion.

En el capitulo 3 se hace referencia al Instituto Nacional de Aeronautica Civil
(INAC), alli se resaltan aspectos generales del INAC, una breve resefa historica y
Su estructura organizacional.

En el capitulo 4, denominado el estudio, se presenta la metodologia
utilizada para la investigacion, los instrumentos utilizados para la recoleccion de
los datos necesarios para la investigacion, ademas del diagndstico elaborado para
conocer a fondo la problematica de la documentacion en el INAC.

Finalmente el capitulo 5, donde se presenta la propuesta para la creacion
del archivo central del Instituto Nacional de Aerondutica Civil, la mision, vision,
funciones, servicio que prestara, la distribucion del espacio fisico, entre otros
aspectos. Una vez finalizado estos cinco capitulos se presentan las conclusiones y

recomendaciones y seguidamente las referencias consultadas.



CAPITULO 1. EL PROBLEMA
1.1.- Planteamiento del problema.

Los archivos sirven de fuente de informacion dentro de una institucion, bien
sea publica o privada; ellos se producen debido a los documentos que forman
parte de la tramitaciones efectuadas por la institucion y tienen como funcién
principal preservar el acervo documental, para permitir la disposicion de la
informacion a los usuarios.

Las instituciones deben contar con un archivo central, que le permita regular
las normativas por las que se regiran los archivos de gestidn de la institucion.

El Instituto Nacional de Aeronautica Civil (INAC) dispone de un fondo
documental bastante extenso referente a toda la aeronautica civil de Venezuela,
estos estan conformados principalmente por expedientes de aeronaves,
expedientes de organizaciones de mantenimiento aeronautico (OMA), manuales
de lineas aéreas, expedientes de operadores aéreos, expedientes de recursos
humanos y gacetas.

Este Instituto cuenta con cinco afios de funcionamiento, aun carece de un
archivo central que permita regular la organizacion, transferencia, valoracién y
eliminacién de los documentos; lo que propicia el extravio y el deterioro de la
documentacion y de expedientes. También se evidencia la insuficiencia del
espacio para el almacenamiento de los documentos, éstos sin considerar el
incremento de la misma, lo cual ocasiona que la informacién se encuentre
dispersa dentro de las diferentes areas de trabajo, haciendo ardua su localizacion.
Por otro lado, esto conlleva el retraso en los requerimientos de los usuarios tanto
internos como externos, propiciAndose demora en el tiempo de respuesta
ocasionando paralizacion del servicio aéreo y hasta la cancelacién de matricula.

Es por todo ello que se propone la creacion de un archivo central para el
Instituto Nacional de Aeronautica Civil.

1.2.- Objetivos
1.2.1.- Objetivo general



Proponer la creacion del archivo central para el Instituto Nacional de
Aerondutica Civil (INAC)
1.2.2- Objetivos especificos

e Diagnosticar la situacion actual de los archivos del INAC.
¢ Identificar estrategias archivisticas para el INAC.
e Proponer lineamientos archivisticos para el archivo central del INAC.

1.3.- Importanciay justificacion.

En toda institucién es fundamental contar con un archivo centralizado, ya
que este permite la organizacion, preservacion, custodia, y disposiciéon de la
informacion. De igual forma es importante resaltar lo establecido en la Ley
Organica de la Administracion Puablica en su articulo 142, el cual establece que:

En cada 6rgano o ente de la administracion publica
habra un érgano de archivo con la finalidad de valorar,
seleccionar, desincorporar y transferir a los archivos
intermedios o al Archivo General de la Nacién, segun
sea el caso, los documentos, expedientes, gacetas y
demas publicaciones que deban ser archivadas
conforme al reglamento respectivo

Este articulo destaca el valor y el objetivo que deben cumplir los archivos en
dichos 6rganos, los cuales el INAC no lleva a cabo, por esta razon es necesario
proponer la creacion del archivo central del Instituto Nacional de Aeronautica Civil
(INAC), ya que éste proporciona los lineamientos necesarios para suministrar de
manera eficaz y oportuna la informacion requerida por los usuarios, gracias al
establecimiento de los procesos archivisticos como la clasificacion, la ordenacion y
la descripcion de los documentos.

Por otro lado, se podra mejorar el control de los documentos que ingresan y
son consultados por los usuarios, lo que va a permitir ademas el control de los
documentos que realmente forman parte del archivo. Esto también reducira el

tiempo de respuesta de los requerimientos, lo cual lleva como consecuencia la



satisfaccion de los usuarios; de igual manera la documentacién sera archivada de
manera organizada, lo que mejorara la toma de decisiones.

En lo concerniente al aporte académico, con la ejecucion de este proyecto
se lograra un mejor manejo de los lineamientos que permiten la creacion de un
archivo central dentro de una institucién, tomando en cuenta los procesos y las
diversas fuentes existentes en concordancia con el tema, alcanzando con ello los
resultados anhelados en lo referente al tema de archivos centrales y
documentacion, logrando de esta manera proveer un ejemplo para los estudiantes

del area y también para los profesionales de la carrera.

1.4.- Ubicacién del problema

De acuerdo a las lineas de investigacion que posee la Escuela de
Bibliotecologia y Archivologia de la Universidad Central de Venezuela, la presente
investigacion se ubica en la de Gestion de servicios — sistemas y unidades de
informacion y la de Evaluacion de las necesidades del sector informacién. En la
primera, ya que, entre otras actividades, aborda la problematica que presentan los
archivos del Instituto Nacional de Aeronautica Civil en cuanto a su organizacion; y
en la segunda porque el proyecto se basa en la necesidad que tiene el INAC, de

contar con un archivo central para solucionar la problematica que se presenta.



CAPITULO 2. MARCO TEORICO REFERENCIAL.

2.1.-Antecedentes de la investigacion

Los antecedentes constituyen un gran soporte desde el punto de vista
referencial para toda investigacion. Por ello se considero necesario para poder
realizar esta investigacion la revision de algunos trabajos de grados y demas
publicaciones que traten el tema de archivo central. Las publicaciones efectuadas
con anterioridad y que pueden resultar de gran utilidad para la investigacion, entre
ellas estan las siguientes:

Isaias Pefa, realizé una propuesta para la creacion de un archivo central de

la_Fundacion Fondo Nacional de Transporte Urbano que tiene como objetivo

principal, presentar la propuesta de creacion del Archivo Central de FONTOUR.
En dicha investigacion se planted crear la unidad de archivo central, la cual debia
regir los criterios, acciones, normas y procedimientos establecidos para regular la
administracion y organizacion de los fondos documentales de FONTUR, con la
finalidad de brindar una informacion rapida, precisa y afectiva para la toma de
decisiones.

Otras investigaciones que pueden ayudar como apoyo a la investigacion
son las siguientes:

Carmen Romero y Miriam Ronddn realizaron un trabajo de investigacion

donde se propone la creacidn, organizacion y administracién del archivo central de

HIDROVEN, casa matriz del sector agua, con el objeto de contribuir al rescate,

resguardo y conservacion de su fondo documental, en las diferentes unidades de
la institucién. La metodologia presenta un estudio de tipo descriptivo y de campo,
entre las técnicas utilizadas para la recoleccion de la informacion estan la
exploracién directa de documentos, la aplicacién de una encuesta y la entrevista

realizada al personal responsable de manejar los archivos.

Elba M Izaquita, realizé una Propuesta para la creacion del Archivo Central

de la Corporacién de Abastecimiento y Servicios Agricolas, cuya finalidad fue

realizar una proposicion para establecer los lineamientos que garantizaran la

recuperacion y conservacion del fondo documental, asumiendo el reto de dictar las


http://150.185.81.3/cgi-win/be_alex.exe?Acceso=T040600087228/0&Nombrebd=Humanidades&ForReg=http://150.185.81.3/alexandr/formas/Bfhe_ucv/alexfrm0.htm&Regini=81
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politicas y procesos de gestion documental en funcion de lograr un adecuado

manejo de la documentacion.

2.3.- Bases tedricas

2.3.1.- Definicion de archivo

Los archivos resultan de gran importancia para muchas instituciones u
organizaciones que pretende preservar y conservar su acervo documental para el
buen funcionamiento de su gestion administrativa.

Se puede definir un archivo como establecimiento fisico en el que se
resguarda y conservan documentos, que conforman el patrimonio de una
institucion bien sea publica o privada ya que son documentos que se han
producido durante sus actividades administrativas habituales en la organizacion,
siendo por esto la unidad responsable de conservar y propagar la informacion
contenida en los mismos.

Por otro parte José Lépez define un archivo como:
El depdsito donde se conservan los documentos,
también la institucibn u oficina responsable de
recibir, organizar, conservar y difundir los
documentos y la informacién que contienen para
servir de testimonio a la gestion administrativa, la
investigacion, la cultura y a los ciudadanos.*

Ademas Antonia Heredia presente otra definicion de archivo, la cual dice
gue un archivo:

Es uno o méas conjuntos de documentos sea cual fuera
su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o institucion publica o
privada en el transcurso de su gestion, conservados
respetando aquel orden, para servir como testimonio e
informacion para las personas o0 institucion que la
produce, para los ciudadanos o para servir de fuentes de
historia.?

1 sy oz , . . . ;g . . .
José Lépez Yépez. Diccionario enciclopédico de ciencias de la documentacién, p. 78

* Antonia Heredia. Archivistica general: teoria y practica, p. 89



Otra enunciacion de archivo la cual es importante resaltar es la de Manuel
Véasquez, ya que él define archivo como la unidad adscrita a una institucién, la cual
conduce la politica de gestion y custodia de los documentos, y su servicio a los
usuarios como parte de tramites y patrimonios de sus creadores, de ciudadanos y
de las comunidades municipales, segun su jurisdiccion.

Tomando en cuenta las definiciones anteriormente expuestas se considera
gue las mas adecuadas a la investigacion son las definiciones de José Lépez y de
Manuel Vasquez, ya que ambas hacen referencia al archivo como un espacio o
local adscrito a una institucion, la cual preservara el patrimonio del mismo.

Acercandose mas a la propuesta para la creacion de un archivo.

2.3.2 Archivo central

El archivo central es el encargado de regir los lineamientos a los archivos
de gestion y el encargado de resguardar los documentos procedentes de los
mismos que ya no son de uso habitual. Un archivo central resulta de gran
importancia para muchas instituciones ya que permite que no se congestionen los
archivos de gestion, ademas permite la coordinacién y control del funcionamiento
de los mismos.

Para Antonia Heredia los archivos centrales deberan ser el primer centro

donde se concentre toda la documentacion proveniente de los archivos de oficina
pertenecientes a una institucion, por lo que es muy importante que éstos cuenten
con un local dentro de la institucion.

Por otro lado, José Lépez considera que el archivo central es aquella “Fase
o institucién de archivo que recibe los documentos, cuando han finalizado su
tramite y las oficinas no lo utilizan frecuentemente. Este archivo corresponde a la
segunda etapa del ciclo vital de los documentos”.?

Sin embargo el Archivo General Nacion de Colombia contempla que el
archivo central es aquel en el que se aglomeran los documentos transferidos de
los diferentes archivos de gestion pertenecientes a una institucion, una vez
concluida su gestion, los cuales contindan siendo consultados por ciertas oficinas

0 areas.

’José Lépez. Op. cit. p. 86



Se considera que una de las definiciones del archivo central que mas se
relaciona con la investigacién es la contemplada por el Archivo General de

Colombia, ya que encierra términos por los cuales se regira la propuesta.

2.3.2.1. Funciones del archivo central

El archivo central cumple con muchas funciones que resultan vitales para el
buen desarrollo del mismo José Lopez considera significativas las siguientes
funciones:

a. Permite a los archivos de gestion recuperar espacio de aquellos
documentos que no son utilizados frecuentemente en las tareas cotidianas,
optimizando su trabajo.

b. Debera recibir los documentos de los distintos archivos de gestion, la
cual debera estar acomparfiado por un formato de transferencia o inventario,
el cual serd verificado para confirmar si coincide con la informacion
suministrada. Después de ser cotejado serd anexado junto a las cajas
correspondiente al cual se le asignard un niumero correlativo.

C. Mantendra el control y realizara tratamiento adecuado de las series
documentales, en la fase de identificacion. Ademéas trabajara
conjuntamente con el archivo intermedio en la valoracion.

d. La descripcion deberé realizarse en aquellas series especificas, las
cuales tendran informacién de relevancia, ya que éstas no seran
eliminadas, lo cual hace innecesario la descripcion de las series que seran
eliminadas en un periodo de tiempo determinado.

e. La informacion debe ser remitida tanto para la unidad productora
como para el publico en general.

2.3.3 Tipos de archivos

Existe una gran variedad de términos por los que se diferencian algunos
archivos de otros, esta diversidad va a estar principalmente establecida por
algunos parametros tales como, el uso que se le da a los documentos, donde



estén ubicados los documentos, por el tipo de institucion que los produce y
resguarda, ademas por el contenido de cada de los documentos que custodien.

Segun Manuel Vasquez se pueden considerar los siguientes tipos de
archivos:

A. Por su ubicacion :

@ Centralizados: son aquellas unidades de archivo donde
resguardaran todos los documentos de una institucion.

@ Descentralizados: son unidades que se encuentran en cada
gerencia o departamento adscrito a una institucion.

@ Descentralizados con control central: son aquellas
unidades de archivo que a pesar de encontrase en las
distintas gerencias departamentos se rigen por politicas y
procedimientos que son dictadas desde un archivo central.

B. Por uso de su consulta:
@ Activos: son archivos que poseen bajo su resguardo
documentos que son consultados usualmente.

¥ Semiactivos: en estos archivos resguardan documentos cuya
consulta se realiza ocasionalmente.

¥ Inactivos: estos archivos resguardan documentos que no son
consultados frecuentemente pero poseen un valor fiscal,
historico que permite su conservacion prolongada.

C. Por su origen:
@ Administrativos: son aquellas unidades que resguarda
documentos administrativos, que son producto de las
actividades diarias de una institucion.



@ Técnicos o0 especializados: son aquellas unidades de
archivo que resguardan documentos que contienen
informacion de un area determinada.

@ Especiales: este tipo archivo, se caracteriza por el resguardo
de documentos, cuya informacion es confidencial.

@ Generales: son aquellos archivos, que poseen bajo su
custodia toda la documentacion que ha sido transferida de los
archivos de gestion, luego que haya transcurrido su vigencia.

D. Por su origen :
@ Publicos: son aquellas unidades de archivos que pertenecen
a un ente publico o estatal cuyos documentos pueden ser
consultados por cualquier persona.

% Privados: son archivos que resguardan documentos con
caracter condicionado y pertenecen a entes privados.

2.3.4- Las etapas del archivo y el ciclo de vida de los documentos.

Para el Archivo General de la Nacion de Colombia los documentos de
archivo se originan a partir de su creacion en los departamentos, como resultado
de sus actividades diarias. Es alli, que como resultado de sus acciones que van a
adquiriendo un valor bien sea de tipo administrativo, fiscal, legal, entre otros, que
van forjando al documento en si, un elemento de informacién de gran relevancia
para la toma de decisiones. Ademas también forman parte del patrimonio de una

institucidn o una persona en particular como evidencia de sus actividades.

Luego de concluirse ese ciclo, el documento de archivo, es sometido a un
proceso de valoracion de tipo cultural e histérico. A este proceso se le conoce
como ciclo vital de los documentos. Las distintas etapas por la que pasa este ciclo
vital de los documentos conciernen a las diferentes etapas de formacion de los

archivos.



1. El archivo de gestion o de oficinas productoras de documento

“‘Comprende toda la documentaciéon que es sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa por las mismas oficinas productoras
u otras que la soliciten.”

2. El archivo central o intermedio

‘En el que se agrupan los documentos transferidos de los distintos
archivos de gestion de la entidad, una vez finalizado su tramite, pero que siguen

siendo objeto de consulta por las oficinas y los particulares en general.”

3. El archivo histérico

“A éste se transfiere desde el archivo central la documentacién que, por
decisién del comité de archivo, debe conservarse permanentemente, dado el

valor que cobra para la investigacion la ciencia y la cultura™

2.3.5 Definicién de documento
Los documentos son el resultado de una informacion plasmada en cualquier
soporte, esta informacion surge como resultado de ciertas actividades bien sea de

una empresa o un particular.

La norma 1SO15489-1 define documentos como “la informacion creada o
recibida, conservada como informacion y prueba, por una organizacion o un
individuo en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones”.’

Sin embargo la Ley del Patrimonio Historico Espafiol 16/1985, del 25 de

julio establece en su articulo 49.1 (citada por Cruz Mundet) entiende por

* Archivo General de la Nacién de Colombia. Gestién documental base para la elaboracién de un programa.
p. 11.

® Archivo General de la Nacién de Colombia. Op. cit. p. 12.
® fbid. p. 12.

7 Asociacién Espafiola de Normalizacién y Certificacion (AENOR) UNE-ISO 15489-1 Informacion y
documentacién Gestion de documentos parte 1: generalidades, p. 8.



documentos a “Toda expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier otra
expresion grafica, sonora o en imagen recogidas en cualquier tipo de soporte

material, incluso los soportes informaticos”

2.3.6 Valor de los documentos

Los documentos tienen un valor propio, desde el momento de su
creacion, ya que han sido elaborados con un fin determinado, este valor, es
conocido como valor primario. Por otro lado el documento tiene un valor
secundario, que va a determinarse por el uso que se pueda dar a los mismos
posteriormente, este valor puede ser de tipo histérico o cultural. En el valor

secundario los documentos no prescriben.

Antonia Heredia define los valores de los documentos de la siguiente
manera: “el valor primario es aquel que va unido a la finalidad inmediata por la
cual se ha producido, valor secundario que obedece a las otras motivaciones que

no son propias de la finalidad del documento”.’

Por otro lado Cruz Mundet hace referencia al valor de los documentos
expresando que éstos, poseen un valor primario desde de su creacién, ya que su

principal objetivo seré el plasmar la informacién de determinadas actividades.

La informacion plasmada de manera escrita en un documento, como
derivado de una actividad administrativa, se le conoce como valor administrativo o
valor primario. Con el tiempo este valor va perdiendo fuerza, desde el punto de
vista administrativo, va comportandose como un valor paralelo, el cual puede ser
informativo, legal, juridico, probatorio, entre otros. Estos documentos tienen
diferentes plazos de vencimiento que varian en pocos afios, para algunos

documentos, mientras que otros pueden ser imprescriptible.

Habiendo cumplido ya con un plazo determinado en el proceso

® José Ramoén Cruz Mundet. Informacion y documentacion administrativa, p. 222
° Antonia Heredia. ¢, Qué es archivo? p. 105



administrativo, el documento va adquirir un nuevo valor de vital importancia, que
con el tiempo se ira desarrollando, el cual sera el ser utilizado como fuente para
futuras investigaciones de tipo histérica y para la labor cultural. Este valor se le

conoce como valor secundario o valor historico.

2.3.7. Documento de archivo

Los documentos, son la fuente primaria para la formacién de cualquier
archivo, son muchos los conceptos que hacen referencia al término de documento
de archivo. Los documentos de archivo son aquellos documentos que son creados
por una institucion y forman parte de su patrimonio los cuales sirven como

evidencia de sus actividades.

El Diccionario de terminologia archivistica define al documento de archivo
como “el testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus
funciones por personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, de acuerdo con

unas caracteristicas de tipo material y formal.”*°

Antonia Heredia considera que “un documento de archivo no es sino el
testimonio y prueba de esas acciones / actos registrados en un soporte

perdurable".*!

2.3.8. Caracteristicas de un documento de archivo
Los documentos poseen caracteristicas que los diferencian unos de otros.
Cruz Mundet hace referencia a las siguientes caracteristicas de documento de

archivo:

¥ Su origen, esta relacionado con la entidad productora, las funciones

y el desarrollo de actividades.

' Diccionario de terminologia archivistica. Comisién de terminologia de direccién de archivos
estatales, p. 30

! Antonia Heredia. ¢ Qué es archivo? op. cit. p. 98



@ Su caracter seriado, esta relacionado con un proceso en el tiempo,

el cual origina las series documentales.

¥ Su condicion de unico, los documentos de archivos tienen como
caracteristica primordial que la informacién que se encuentra alli

plasmada no es igual a otra, lo que determina su particularidad

% Su autenticidad, en los documentos de archivos no queda
sobrentendido su autenticidad, pero se puede percibir si no han sido

manipulados.

2.3.9. Gestién documental

Segun Cruz Mundet la gestién de documentos es la traduccion exacta que
se da del término estadounidense records management, que ademas se puede
traducir como administracion de documentos, esta palabra permite ambos
significados. El término se dio a conocer para el afio 1941, en los Estados Unidos,
por la Society of American Archivist.

Cruz Mundet se refiere a la gestion de documentos como “el conjunto de
tareas y procedimientos orientados a logar una mayor eficacia y economia en la
explotacion de los documentos por parte de las organizaciones”.*?

Teniendo conocimiento de lo que es gestion documental se puede decir que
es todo un sistema que comprende lo relacionado con un fondo documental desde

su creacion hasta su eliminacion.

2.3.9.1 Principio de la gestién documental
Para Cruz Mundet los principios de la gestion de documentos estdn muy
relacionados con archivistica integral, ya que ésta comprende desde la creacion
hasta la conservacién de los documentos por su valor histérico cultural. La gestiéon
de documentos debe contener los siguientes principios:
a) Establecer cuales documentos se crearon en las diferentes actividades y

gué es lo fundamental que éstos contengan.

2José Cruz Mundet. Gestién de documentos en las organizaciones, p. 17



b)

f)

g)

h)

)
K)

Se debe considerar para la creacién de un documento el perfil y de qué
forma estardn organizados, y las tecnologias que se ajusten a éstos.
Determinar los sistemas de busqueda y recuperacion de informacion que se
aplicaran desde la creacion del documento, los procesos documentales y
como deben relacionarse y ser gestionados constantemente.

Se deben establecer procesos de recuperacién de documentos, determinar
los requisitos de uso y tiempo de conservacion de los mismos.

Determinar la organizacion de los documentos para cumplir con los
requisitos de uso.

Estimar los riesgos por fallo para aquellos documentos que son vitales para
toda actividad.

Archivar los documentos de manera que sean de facil acceso de manera
que se cumplan con las expectativas de la institucion y de la colectividad.
Dar cumplimiento con las normativas, politicas y reglamentos dentro de una
institucion.

Mantener la conservacion de los documentos en ambientes seguros.
Mantener resguardo de los documentos Unicamente en plazos necesarios.
Determinar y estudiar las oportunidades para crear procesos calidad, que
sean eficaces y eficientes, para la toma de de decisiones que sean el

resultado de un mejor gestion de documentos.

2.3.9.2 Objetivos de la gestion documental

Para Cruz Mundet la gestion documental debe alcanzar los siguientes

objetivos:

1.
2.

La creacion de documentos de manera normalizada.

Evitar la producciéon de documentos que puedan no ser necesarios, los
ejemplares idénticos y versiones de documentos que sean caducos.
Facilitar los procesos.

Mantener el control de uso y préstamo de los documentos.



5. Organizar los documentos para su correcta utilizacion al servicio de la
gestidén y para la toma de decisiones.

6. La conservacion y la instalacion de los documentos a bajo coste en los
archivos intermedios.

7. Los documentos deben ser valorados, seleccionados y se deben eliminar
los documentos que no resulten necesarios para la gestion y para el futuro.

8. Afirmar si se cuenta con documentos fundamentales en escenarios de

conflicto o emergencia.

2.3.10. Norma ISO 15489-1

La Norma ISO 15489:2001, esta norma estd apoyada en la norma
Australiana AS4390. Esta establece las politicas y los procedimientos necesarios
para llevar acabo la gestion de documentos, permitiendo que los documentos sean
tratados de manera correcta y ademas del resguardo de los mismos, permitiendo
la misma que la informacion contenida en los documentos sea recuperada de
manera eficiente, utilizando aplicaciones y tacticas normalizadas .

“Dicha norma proporciona una guia sobre como gestionar o administrar los
documentos y su relacion con los sistemas electronicos para la conservacion de

archivos en diferentes soportes.” =

La norma ISO 15489 esta compuesta por las siguientes partes:
1. Generalidades: implanta los principios generales de la gestion de

documentos con autonomia de soporte o formato.

2. Directrices: un informe técnico que define la metodologia de disefio

e implementacién de un sistema de gestion de documentos.

Objeto y campo de aplicacién:

B Asociacién Espafiola de Normalizacién y Certificacion (AENOR) UNE-ISO 15489-1. op. cit. p. 3



@ Aplica a la gestion de documentos, sin importar el tipo de formato o
soporte, creados por cualquier organizacion o individuo garante de

crear o conservar documentos.

@ Suministra la asignacion de las responsabilidades de las
organizaciones referente a los documentos y a las politicas,

procedimientos, sistemas y procesos relacionados con ello.

@ Provee la gestion de documentos como sustento a un sistema de
calidad que cumpla con las normas ISO 9001, esta norma plantea
una serie de requisitos para una gestion de calidad en las
organizaciones e ISO 1400 la cual se relacién con la competitividad

de las empresas y esta ligada al medio ambiente.

2.3.11Procesos archivisticos
2.3.11.1Clasificacién

“Clasificar consiste en agrupar jerarquicamente los documentos
estableciendo agregados o clase, desde los mas especificos a los mas amplios”.**

“Proceso tedrico —practico que consiste en separar o dividir un conjunto de
elementos estableciendo clases, grupos o series, de tal manera que queden
organizados formando parte de la estructura de un todo.”*

Cada uno de los grupos que conforman un fondo documental, posee
caracteristicas propias que diferencian a unos de otros formando series y sub
series, lo cual va a estar relacionado a las funciones de una institucion.

Como resultado de estas funciones esta la realizacion de un cuadro de
clasificacion documental.

2.3.11.1.1 Cuadro de clasificaciéon documental.
“Es el instrumento de planificacion archivistica encargado de estructurar

logicamente, cada una de las tareas relacionadas con la organizacion de los

' José Cruz Mundet. Gestién de documentos, op. cit. p. 72

> Manuel Vasquez, op. cit. p. 30



archivos, asi como la relacion causa efecto de toda documentacion de una
entidad.”
2.3.11.2 Modelos de cuadro de clasificacion

Existen diferentes tipos de cuadros de clasificacion documental Luis Sierra
presenta los siguientes modelos de cuadros de clasificacion:

Cuadro de clasificacion funcional: est4 intimamente relacionado con las
funciones de una institucion o entidad, se deben agrupar los documentos
concernientes a un mismo tramite los cuales resultan de una misma actividad. Se
elabora identificando las funciones, luego se agrupan y por ultimo se relacionan
bajo un esquema jerarquico.

Cuadro de clasificacion organico: se elabora agrupando las series con
las distintas divisiones de la estructura organizativa de una institucion. A partir de
la serie es viable establecer la clasificacién organica, la cual se elaborara de forma
jerarquica desde las entidades administrativas basicas hasta las méas extensas.

Cuadro de clasificacién organico- funcional: es la interaccion de los
modelos organicos y el modelo funcional la cual se caracteriza por ser unidades
mayores (secciones y subsecciones) las cuales se definen por la estructura
organica y unidades intermedias (series y subseries) por las funciones
establecidas bajo una norma o reglamento de cada entidad administrativa.
2.3.11.2 Ordenacion

“‘Es una tarea material consistente en relacionar unos elementos con otros
de acuerdo con un criterio establecido de antemano, bien sea la fecha, las letras
del alfabeto, los nimero.”*®

La ordenacion determina la manera en la que los documentos estaran
organizados, ademas de relaciona las series documentales, asi como la tipologia
encontrada en el interior de un expediente.

2.3.11.2.1 Sistemas de ordenacion

'® José Cruz Mundet. Gestién de documentos, op. cit. p. 80



“En los archivos se utilizan varios sistemas de ordenacion que materializan
la idea de secuencia: Numéricos (simples y cronoldgicos), alfabéticos
(onomasticos, toponimicos y tematicos) y los mixtos o alfanuméricos.”*’

Los sistemas de ordenacion van a depender de las caracteristicas de las

series documentales dentro de los sistemas de ordenacién tenemos:

Sistemas de ordenacion numeéricos:

Ordinal

“Este sistema de ordenacion -quizas el mas facil de realizar- consiste en
disponer los documentos en forma consecutiva, progresivamente, obedeciendo a
la numeracion que los identifica. Por ejemplo las cuentas internas de los usuarios
de servicios publicos.”®

Cronolégico

“Este sistema de ordenacion consiste en colocar un documento detras del
otro en forma secuencial de acuerdo con la fecha en que la documentacion ha
sido tramitada, teniendo en cuenta en primer lugar el afio, seguido del mes y al
final el dia.”*®

Sistemas de ordenacion alfabéticos: “Consisten en la ordenacion de los
documentos por las letras del alfabeto (A — Z).”%°

Onomastico

“La ordenacién alfabética-onomastica se utiliza para series documentales
compuestas por expedientes que permanecen abiertos por lapsos grandes de
tiempo, por ejemplo, las historias laborales, las historias clinicas, los expedientes

académicos de alumnos”.?*

Y7 Gladys Jiménez Gonzalez. Ordenacién documental, p. 12
® {bid. p. 12

19 Gladys Jiménez Gonzalez, op. cit. p. 13

?fbid. p. 13

! ibid. p. 13



Toponimico (o alfabético-geografico)

“Se ordena la serie documental alfabéticamente por nombres de lugares.
Este tipo de ordenacion puede basarse en el pais, el departamento, el municipio,
la localidad, el barrio, etc.”?

Temético

“Se ordenan las series y subseries documentales por el asunto o tema de

su contenido.”?®

2.3.11.3. Descripcién:

‘La descripcion de los documentos constituye la parte culminante del
trabajo archivistico y viene a coincidir exactamente en su finalidad con la de su
propia documentacion: informar.”. #*

“La descripcion consiste en la elaboracion de los instrumentos de consulta
para facilitar el conocimiento, uso y difusion de los fondos custodiados en los
archivos.”

Para Alfonso Rubio la descripcion tiene como objetivos el brindar
informacion a los wusuarios ademas de mantener el control sobre la
documentacion. Existen diferentes tipos de instrumentos de descripcidon
documental, dentro de los cuales podemos mencionar:

El inventario “describe breve y globalmente las series documentales que
conforman el fondo documental, haciendo referencia a las unidades de instalacion

para su localizacion.” %°

* Ibid. p. 14

> fbid. p. 14

** José Ramoén Cruz Mundet. Informacion y documentacidn administrativa, p. 274

» Concepcion Mendo Carmona. Consideraciones sobre el método en archivistica, p. 46

*® Alfonso Rubio. Modelos para la elaboracidn de proyectos archivistico, p. 42



El catdlogo “describe ordenadamente y de forma individualizada
documentos que guardan entre ellos una relacién o unidad tipoldgica, temética o
institucional. Es lento y costoso.”?’

Sobre los catalogos Alfonso Rubio indica que por ser costosos y lentos su
aplicacion se limita sélo para aquella documentacion de tipo histérico

“Los indices nos indican la localizacion de los documentos que contienen
una informacién sobre la que estamos interesados y nos serviran de complemento
indispensable a los instrumentos de descripcion.”?®

Por otro lado Alfonso Rubio resefia que los indices deben especificar,
nombres de la persona que lo elabord, fecha, el lugar o alguna otra descripcion

gue permita una busqueda rapida de la informacion.

2.3.11.3.1.-Normas de descripcion archivistica ISAD-G

La norma de descripcién archivistica ISAD-G es una normativa con
caracter internacional, la cual funciona como una guia para la elaboracion de
descripcion documental, la aplicacion de esta norma debe hacerse de manera
conjunta con las normas de descripcion documental existentes en cada pais.
Dicha norma puede ejecutarse en cualquier tipo de documento sin importar el
soporte fisico de los mismos.

Por otro lado esta norma contempla reglas que no se aplican en
documentos especiales, ya que éstos tiene otras normativas que combinadas con
éstas se puede lograr una descripcion de manera correcta.

La ISAD-G tiene como objetivos referirse a la siguiente informacion:
procedencia de los documentos, y el acceso de la informaciébn en un leguaje
unificado.

La ISAD-G conforma la representacion en 26 elementos, los cuales pueden

ser combinados para completar la descripcion de una entidad archivistica, solo un

ibid.p.43

%% Alfonso Rubio. Modelos para la elaboracidn de proyectos archivistico, op. cit. p. 43



grupo de elementos resulta esencial que se incluyan al momento de realizar la
descripcion.

Los elementos de descripcion se hallan agrupados en siete (7) areas de
informacion descriptiva, las cuales son:

@ Area de identificacion: ésta hace referencia a la informacion
fundamental, ya que se identifica la unidad de descripcion y esta
conformada por los siguientes elementos cédigo de referencia, titulo,
fecha, el nivel de descripcion, volumen y soporte de la unidad de

descripcion.

@ Area de contexto: aqui se plasma la informacion acerca del origen de
la institucion, él nombre del productor, historia archivistica y la forma

de ingreso.

@ Area de contenido y estructura: aqui se refleja la informacion acerca
del tema primordial de los documentos y como esta constituida la
unidad de descripcion sus elementos son: el alcance y contenido,

valoracion, seleccion y eliminacion, nuevos ingresos y organizacion.

@ Areas de condiciones de acceso y utilizacion: esta area se identifica
la disponibilidad de la unidad de descripcién, esta conformada por los
siguientes elementos: condiciones de acceso, condiciones de
reproduccion, lengua/ escritura de los documentos, caracteristicas

fisicas y requisitos técnicos e instrumentos de descripcion.

@ Area de documentacion asociada: la informacion que se resefia en
esta 4rea es acerca de los materiales que tengan una
correspondencia significativa con la unidad de descripcion, los
elementos que de descripcién en esta area son: la existencia y la
localizacion de los documentos originales, la existencia y la
localizacion de copias, unidades de descripcion relacionadas y notas

de publicaciones.



@ Areas de notas: aqui se identifica la informacion de caracter especial
gue no puede ser acomodada en ninguna otra area y esta constituida

por un solo elemento llamado notas.

@ Area de control de la descripcion: esta area se caracteriza por
contener informacion acerca de cémo, cuando y quién realizo la
descripcién archivistica y esta constituida por tres (3) elementos:
nota del archivero, reglas o normas y fecha(s) de las descripciones.

2.3.11.4. Valoracion y seleccién

“La valoracion consiste en el estudio de las series documentales: su origen
funcional, los actos que recogen, su valor administrativo, legal e histérico, de
informacion y de investigacion, presente y futuro.”?®

“La seleccion determina el destino de los documentos a partir de su valor y
los plazos de conservacion/ destruccion”.*
2.3.11.5. Eliminacién

Cruz Mundet define la eliminacibn como la accion por la cual se desechan
o destruyen documentos, la cual se puede hacer de manera total o sélo
conservando de una determinada documentacién tomada al azar, para su
resguardo permanente en un archivo histérico.

Por otro lado Rhoads James establece que la eliminacion de documentos
podria mejorar las actividades, ya que permitir4 simplificar mas la ordenacion, y el
tiempo empleado en la busqueda de los documentos es menor.
2.3.11.6. Transferencia

Para cruz Mundet son los procedimientos establecidos por el cual una
documentacion es enviada a otra etapa de archivo aplicando el ciclo vital de los
documentos de la siguiente manera, la informacion se envia o transfiere del
archivo de oficina al archivo central, y del central al histérico.

Por otro lado Rhoads James describe la importancia del registro adecuado

de la documentacion que se va a transferir. Es por ello que sugiere que se tomen

? José Ramon Cruz Mundet. Gestion de documentos. op. cit. p. 83

% fbid. p. 83



en cuenta los siguientes elementos para la elaboracién del instrumento de
descripcion:
“1) titulo de la serie, 2) una breve descripcidon de su contenido informativo y
de su organizacion interna; 3) sus fechas; 4) el niumero de documento, 5) una
»n 31

breve apreciacion”.

2.312. Criterios para la conservacion de documentos en los archivos

Toda edificacion donde se ubique un archivo, debe contar con un ambiente
propicio para el resguardo de documentos, es por ello que se debe tomar en
cuenta una serie de elementos, para crear un ambiente adecuado para su
conservacion, el cual debera incluir la seguridad, el control ambiental, el
almacenamiento, entre otros aspectos que garanticen que los documentos no se
deterioren. A continuacion se presenta una serie de criterios a tomar en cuenta

para la conservacion documental:

2.3.12.1 Humedad relativa (HR)

La humedad relativa segun Edward Adcock es “la relacion (en porcentaje)
entre presion de vapor en una muestra de aire humedo y la saturacion de presién
de vapor a la misma temperatura”.®

La humedad relativa esta intimamente relacionada con la temperatura,
Edward Adcock, indica que no existe un nivel ideal para todos los tipos de
materiales, pero solamente se pueden indicar valores y rangos que contrarresten
los cambios en materiales y los objetos.

La humedad relativa para Pia Rodriguez puede ocasionar resequedad en el
documento, hasta oxidacion del mismo.

Se debe registrar la medicién de la humedad relativa con un higrémetro los

con los cuales se debe monitorear constantemente.

*! James Rhoads. La funcién de la gestién de documentos, p. 50

*2 Edward Adcock. Principios para el cuidado y manejo de material de bibliotecas, p. 32



Segun la conservaplan la humedad relativa debe encontrase dentro de los
siguientes niveles 40y 60%.

Existen instrumentos que permiten reducir los niveles de humedad y que
permiten controlarlo como el deshumidficador, el cual es un aparato que permite
reducir la humedad ambiental.
2.3.12.2 Temperatura

Por lo general las temperaturas se refieren a ambientes frios (temperaturas
bajas) y calientes (temperaturas elevadas), las variaciones en las temperaturas
pueden ocasionar diferentes dafios a la documentacion.

Para Pia Rodriguez la temperatura no ocasiona dafios, tan considerables como
los ocasionados por la humedad relativa, pero hace mencion a los dafios que este
proporciona a los documentos entre los que se puede mencionar:

@ Puede precipitar reacciones quimicas en la oscuridad.

% Qcasiona resequedad sobre algunos materiales higroscépicos como papel,

pergamino entre otros.

Las temperaturas al igual que la humedad, deben ser monitoreadas
constantemente, usandose para ello un termémetro.

En cuantos a las temperaturas la conservaplan indica que deben encontrarse
regularmente en los depdsitos o areas de almacenamiento, entre los 16°c y 21°c.
2.3.12.3 Luz

La luz puede ser natural o artificial, éste resulta un elemento que puede
deteriorar un documento.

En la Conservaplan se hace referencia a la luz como la energia, todas las
distancias propagadas por ésta, originan el deterioro quimico de materiales
organicos, indica por otro lado que el deterioro mas importante lo ocasiona la luz
ultravioleta (UV).

La luz debe mantenerse en las areas de almacenamiento, en niveles bajos,
ya que estos se van acumulando.

Por otra lado indica que la iluminacion con tubos fluorescentes deberan

recubrirse con filtros UV. El almacenamiento idéneo es en la oscuridad, pero en el



caso de que existan ventanas éstas se recubriran con filtros UV y se colocaran
persianas o cortinas que reduzcan los niveles de luz y calor.

Las areas de almacenamiento o depdsitos deberan contar con un nivel de
luz entre 50 y 200 lux. Para las areas de consultas los niveles pueden encontrarse
entre los 200 y 300 lux. La luz se mide con fotdbmetros estandar y con monitores
uVv.

2.3.12.4 Contaminacion (atmosférica y de particulas)

La contaminacién resulta un elemento de gran deterioro para los
documentos, en especial aquellos cuyo soporte material es el papel u otros
materiales de tipo orgénicos.

Acerca de este tema Pia Rodriguez trata sobre la contaminacion gaseosa
gue es ocasionada primordialmente por la quema de combustible, asi como otros
contaminantes como el diéxido de azufre, didoxido de nitrogeno y sulfuro de
hidrégeno que al combinarse con la humedad del aire, se convierten en acidos
que deterioran el papel.

Por otra parte, hace referencia a otros agentes contaminantes en forma de
particulas como lo son el hollin, la tierra y el polvo, los cuales desgastan, manchan
y deforman los documentos en especial aquellos cuyos soportes es el papel.
Ademas esta contaminacion en particulas contribuye al desarrollo de hongos.

Para evitar este tipo de contaminacion, es importante que se mantenga el
aseo en los archivadores, donde se resguarde la documentacion, al igual que
todas las reas del archivo.
2.3.12.5 Hongos

Para Edward Adcock los hongos son microorganismos, que estan presentes
siempre en el aire, estos se forman bajo ciertas condiciones ambientales que
contribuyen a su reproduccién inmediata, los factores que influyen son la
humedad mayor a 65%, la temperatura, la ventilacion inadecuada y en especial el
calor. Los hongos pueden manchar, debilitar y deteriorar el papel.



Para evitar la formacion de hongos es necesario tomar una serie de
medidas como permitir la circulacion del aire, mantener la humedad relativa y
temperatura en niveles que se encuentren bajo 20°c y 65% HR, no admitir las
plantas decorativas en las instalaciones y ademas se debe impermeabilizar
sétanos y paredes cuando se encuentren en niveles bajo el suelo.
2.3.12.5 Insectos y plagas.

Los incestos y plagas pueden ocasionar una serie de dafos irremediables
sobre la documentacion.

Pia Rodriguez indica que los roedores sobre todo las ratas y ratones
pueden causar dafios irremediables a las documentacion, ya que pueden morder
cableados que provocan incendios y también morder a los documentos, ademas
depositan sus heces sobre los documentos.

Por otro lado revela que los insectos que mas dafan los archivos son las
cucarachas, pececillos de plata, piojos de libros, escarabajos y termitas.

Recomienda para evitar la presencia de insectos y plagas revisar
constantemente las edificaciones, mantener alerta a todo el personal ante
cualquier dafio ocasionado por éstos, instalar mallas en las puertas y ventanas
para que no entren, y entre otras cosas mantener limpias todas las areas donde se
encuentre el archivo.
2.3.12.6 Sistemas de aire acondicionado

Es necesario que el aire que circule sea de calidad, para evitar el deterioro
de los documentos. En todas las instituciones no se cuenta con sistemas de aire
acondicionado y ventilacion central que filtre el aire. Ademas es importante que los
archivos no se encuentren cerca de los respiraderos y se deben mantener las
ventanas cerradas.
2.3.12.8 Seguridad

Existen una serie de factores externos que pueden ocasionar el deterioro de
los fondos documentales, estos factores imprevistos pueden ser:

Incendios: la mayoria de la documentacion que se encuentra en el archivo

es altamente volatil, es por ello que un incendio puede ocasionar dafios graves a



la documentacion. Debe cumplirse con ciertas medidas para evitar este tipo de
danos.

La conservaplan indica que se deben tomar medidas contra el fuego desde
el mismo momento de la creacidn arquitectonica, las caracteristicas que se deben
tomar en cuenta son espacios abiertos, escaleras y salidas de emergencias, la
expansion del fuego para ductos de cables eléctricos y servicio eléctricos.

Ademas sugiere que se instalen alarmas contra incendio, detectores de
humos, el cual se le hara mantenimiento constantemente y seran monitoreados.
También deberan contar con extintores de polvo seco y no liquidos para no
ocasionar dafios a los documentos, el personal debera entrenarse acerca del uso
de estos dispositivos.

El mobiliario debera ser altamente resistente al fuego. En el caso de
incendios graves debera informarse a los bomberos y evacuar el area. Es
importante prohibir fumar en las areas de los archivos para evitar incendios.

Agua: muchas veces el agua puede ocasionar mas dafio que el fuego. La
mayoria de las inundaciones pueden ser por tuberias dafiadas tanto de aguas
blancas como negras, filtraciones en los techos o por desastres naturales.

La conservaplan proporciona una serie de medidas arquitectonicas a la
hora de construir el espacio de archivo, por ejemplo: se debe evitar crearlos cerca
de los depdsitos, los drenajes de aguas negras, e impermeabilizar los techos y
evitar que las tuberias pasen por encimas de los archivadores.

Robos: existen una serie de medidas de seguridad que pueden ser
utilizadas para evitar el robo de la documentacion, es importante contar con
camaras de seguridad y evitar que personal no autorizado tenga acceso a los
depdsitos.

2.4. Legislacion sobre la gestiéon de documentos y archivos:

En Venezuela existen disposiciones legales para el buen funcionamiento de
un archivo y el manejo de la documentacion, a continuacion se hace mencion
sobre algunas de las leyes y sus articulos donde se hace referencia a los archivos
y a la documentacion:

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela



Articulo 143 “los ciudadanos y ciudadanas tiene derecho a ser informados
oportuna y verazmente por la administracion publica, sobre el estado de las
actuaciones en que estén directamente interesados e interesadas, ya
conocer las resoluciones definitivas que se adopten sobre particular.
Asimismo, tiene acceso a los archivos y registros administrativos, sin
perjuicio de los limites aceptables dentro de una sociedad democratica en
materias limites aceptables dentro de una sociedad democratica en
materias relativas a seguridad interior y exterior, a investigacion criminal
y a al intimidad de la vida privada, de conformidad con a ley que regule la
materia de clasificacion de documentos de contenido confidencial o
secreto. No se permitird censura alguna a los funcionarios publicos o

funcionarias publicas que informe sobre asuntos bajo su responsabilidad”.

Ley de Archivos Nacionales.

Articulo 1°.- “Se declara de utilidad publica la guarda, conservacion y

estudio de los documentos y archivos histéricos de la Republica”.

Articulo 2°.- “Los archivos y documentos a que se refiere el articulo
anterior, pertenecen a las entidades politicas, eclesiasticas, culturales o
personas privadas a quienes correspondan segun la naturaleza de ellos o

porque los hayan adquirido legitimamente”.

Articulo 3°.- “La nacién propendera a la mejor organizacion de todos los
archivos del pais, por medio de los organismos y funcionarios competentes
gue al efecto se crearen en esta Ley y en los Reglamentos que dictare el
Ejecutivo Federal’.

Articulo 4°.- “Los documentos histéricos de la Nacion y los expedientes de
la Administracion General se conservaran en el Archivo Nacional, que en lo

sucesivo se denominara Archivo General de la Nacion, en el archivo del



Congreso Nacional, en los archivos parciales de los Departamentos del
Ejecutivo, en las Oficinas de Registro Publico y en los Archivos especiales

gue determine el Ejecutivo Federal’.

Articulo 5°.- “El Archivo General de la Nacion funcionara tanto como
depdsito de fondos documentales o como Instituto Técnico para la
preparacion del personal de los Archivos Publicos y como Centro de

Investigacion y de Cultura Histérica”.

Articulo 6°.- “El Archivo General de la Nacion estara a cargo de un Director
y de un Subdirector-Secretario, quienes tendran la direccidon de los
siguientes servicios: de Paleografia y Transcripcion; de Clasificacion y
Catalogacién; de Higiene y Conservacion; y de Biblioteca y Publicidad. Los
servicios que se enumeran estaran al cargo inmediato de los Jefes de
Servicio, Paledgrafos, Catalogadores, Clasificadores, Oficiales y Ayudantes
gue determine la Ley de Presupuesto de Rentas y Gastos Publicos de la

Nacién.”

Ley Organica de la Administracién Publica
Articulo 102° “Todos los documentos relacionados con las empresas del
Estado que conforme al Cédigo de Comercio tienen que ser objeto de
publicacién, se publicaran en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana
de Venezuela o en el correspondiente medio de divulgacién oficial de los
estados, de los distritos metropolitanos o de los municipios. Con el
cumplimiento de esta obligacién se consideraran satisfechas las exigencias
previstas en dicho Codigo, sin perjuicio de que la publicacion pueda
hacerse también en otros medios de comunicacion si asi lo estima
conveniente la empresa. En este Ultimo supuesto, debera dejarse
constancia del numero y fecha de la Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela o del medio de divulgacion oficial, estadal, del

distrito metropolitano o municipal en el cual se hizo la publicacion legal”.



Articulo 140° “A los efectos de la presente Ley se entiende por 6rgano de
archivo, al ente o unidad administrativa del Estado que tiene bajo su
responsabilidad la custodia, organizacién, conservacion, valoracion,
seleccion, desincorporacion y transferencia de documentos oficiales sea
cual fuere su fecha, forma y soporte material, pertenecientes al Estado o
aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por
comunidades organizadas, organizaciones publicas no estatales vy

entidades privadas”.

Articulo 141° “El objetivo esencial de los érganos de archivo del Estado es
el de conservar y disponer de la documentacion de manera organizada, util,
confiable y oportuna, de forma tal que sea recuperable para uso del Estado,

en servicio de los particulares y como fuente de la historia.”

Articulo 142° “En cada é6rgano o ente de la Administracion Publica habra
un organo de archivo con la finalidad de valorar, seleccionar, desincorporar
y transferir a los archivos intermedios o al Archivo General de la Nacion,
segun sea el caso, los documentos, expedientes, gacetas y demas
publicaciones que deban ser archivadas conforme al reglamento

respectivo.”

Articulo 143 “El Estado creard, organizara, preservara y ejercera el control
de sus archivos y propiciara su modernizacion y equipamiento para que
cumplan la funcién probatoria, supletoria, verificadora, técnica y

testimonial.”

Articulo 144 “El Archivo General de la Nacion es el o6rgano de la
Administracion Publica Nacional responsable de la creacion, orientacion y
coordinacion del Sistema Nacional de Archivos y tendra bajo su

responsabilidad velar por la homogeneizacion y normalizacion de los



procesos de archivo, promover el desarrollo de los centros de informacion,
la salvaguarda del patrimonio documental y la supervision de la gestion

archivistica en todo el territorio nacional.”

Articulo 145 “Integran el Sistema Nacional de Archivos: el Archivo General
de la Nacién y los érganos de archivo de los 6rganos y entes del Estado.

Los entes u oOrganos integrantes del Sistema Nacional de Archivos, de
acuerdo con sus funciones, llevaran a cabo los procesos de planeacion,
programaciéon y desarrollo de acciones de asistencia técnica, ejecucion,
control y seguimiento, correspondiéndole al Archivo General de la Nacion
coordinar la elaboracion y ejecucién del Plan Nacional de Desarrollo

Archivistico.”

Articulo 146° “El Plan Nacional de Desarrollo Archivistico se incorporara a
los planes de la Nacion y se elaborara con la participacion y cooperaciéon de

las universidades con carreras en el campo de la archivologia.”

Articulo 147 “La documentacion administrativa e historica de la
Administracion Publica es producto y propiedad del Estado, éste ejercera el
pleno control sobre los fondos documentales existentes en los archivos, no
siendo susceptibles de enajenacion. Los 6rganos y entes de la
Administracion Publica podran contratar servicios de custodia, organizacion,
reprografia, digitalizacion y conservacion de documentos de archivos;
igualmente podra contratar la administracion de archivos y fondos
documentales Histéricos con universidades nacionales e instituciones de

reconocida solvencia académica e idoneidad.”

CAPITULO 3. El INAC

3.1.-El Instituto Nacional de Aeronautica Civil



‘Es la autoridad aeronautica nacional, organismo que tiene las
competencias de regulacion, fiscalizacion y supervision del sector aerondutico
venezolano.”*

Este instituto tiene el compromiso de hacer cumplir los derechos y deberes
de los usuarios del servicio publico de transporte aéreo. Es por ello que orienta
sus acciones hacia la ejecucién de un sistema aerondutica moderno, para lograr
gue Venezuela recupere su puesto de vanguardia, seguridad y eficacia en la

aviacion civil nacional e internacional.

3.2. Resefia histérica del INAC

La aviacion en Venezuela tiene sus comienzos para la segunda década del
siglo XX con la llegada de pilotos y maquinas de procedencia extranjera. Para el
ano 1.912 llega a Venezuela un norteamericano llamado Robert Masterson, hizo
varias visitas en un globo utilizando los terrenos del Hipodromo Nacional en El
Paraiso, Caracas. El primer avibn que atraves6 los aires venezolanos fue un
biplano de tela y madera, el cual fue traido por el norteamericano llamado Frank
Boland, quien realiz6 dos exhibiciones y eligi6 como aerédromo la orilla del Lago
de Maracaibo.

En 1.946, luego de concluir la segunda guerra mundial, arriba a Venezuela
la primera mision norteamericana trayendo maquinas que habian sido tratadas en
operaciones en Europa y el Pacifico. Por lo que el gobierno venezolano envié a
Estados Unidos personal aeronautico a observar y estudiar la estructura aérea.

Para el afio de 1.949 se introduce el primer avibn como demostracion para
adquirir el visto bueno de las autoridades aeronauticas venezolanas.

Debido a la gran demanda que existia en la época de personal técnico, el
Despacho de Comunicaciones cre0 la Escuela Técnica de Especializacion, la cual
se encargd de preparar a los operadores para atender las torres de control del
transito aéreo en el territorio nacional, después en el mes de marzo 1.958 se

instal6 en el aeropuerto de Maiquetia la Escuela de Control de Transito Aéreo.

¥Instituto  Nacional de  Aerondutica  Civil,  2009. (pagina en linea)
http://www.inac.gov.ve/home.php.{consultado el 11 de marzo del 2010}



http://www.inac.gov.ve/home.php

En afio 1.949 se cred la Direccion de Aeronautica Civil para atender todos
los servicios relacionados con la aviacion. En 1.977 se crea la Direccion General
Sectorial de Transporte y Transito Aéreo mediante decreto N° 2.084, publicado en
la Gaceta Oficial N° 1.999, extraordinario, donde se crea un Reglamento Organico
del entonces nuevo Ministerio de Transporte y Comunicaciones, y en el cual se
sefialaban sus funciones generales; su estructura organizativa se publica en la
Gaceta Oficial Extraordinaria N° 2.012 de fecha 12 de abril de 1.977, donde, a
través de la Resolucion 172, referente al Reglamento Interno del Ministerio de
Transporte y Comunicaciones, estableciendo las funciones de las ambas
direcciones que integran la Direccion General Sectorial de Transporte y Transito

Aéreo.

El 12 de diciembre del 2005, por medio de la Ley del Instituto Nacional de
Aeronautica Civil en Gaceta Oficial No. 38.333 se decreta el Instituto Nacional de
aeronautica civil , autbnomo de naturaleza técnica, dotado de personalidad juridica
y patrimonio propio, quien tendra como funcidén la fiscalizacion del sistema
aeronautico, brindar servicios de apoyo a la navegacion aérea y ejecutar la
planificacion aerocomercial del espacio aéreo.

En el afio 2008, se publica en Gaceta Oficial N° 38.883, que el Instituto
Nacional de Aeronautica Civil (INAC) pasa desde momento a ser un ente adscrito
a la Comision Central de Planificacion, organismo del Estado que es dirigido por el

Vicepresidente de la Republica.

34. Funciones del INAC

@ Ejercer la fiscalizacion del sistema aeronautico

@ Brindar servicios de apoyo a la navegacion aérea

@ Ejecutar la planificacion aerocomercial del espacio aéreo.
3.5. Hacia donde van

@ Recuperacion de la categorizacion del sistema aeronautico


http://www.inac.gov.ve/art/template3/1731bLey_de_Aeron%C3%A1utica_Civil_con_portada.pdf
http://www.inac.gov.ve/art/template3/1731bLey_de_Aeron%C3%A1utica_Civil_con_portada.pdf
http://www.inac.gov.ve/art/template3/1731bLey_de_Aeron%C3%A1utica_Civil_con_portada.pdf
http://www.pgr.gob.ve/Recursos/gaceta.asp

@ Consolidacion de la infraestructura tecnoldgica, para alcanzar los mas altos
estandares de servicio y seguridad en el sector

@ Conformacioén de un capital humano altamente capacitado y motivado en
funcién a la misién y vision del Instituto

@ Migracion hacia sistemas de tecnologia mas avanzados que ofrezcan
mayor seguridad

@ Autofinanciamiento

@ Elevar los estandares de seguridad

@ Humanizacién del sistema aeronautico civil
3.6. Misién

Garantizar la seguridad y el desarrollo de la aerondutica civil venezolana

para contribuir al desarrollo integral de la nacién.

3.7. Vision

Ser una organizacion efectiva en lo que respecta a la seguridad y servicio
aeronautico, creando una cultura de calidad y un desarrollo sustentable que nos
permita alcanzar los mas altos estandares en funcién de las necesidades del
sector de la aviacion civil nacional e internacional.

3.8. Valores

&

Compromiso

@ Vision compartida
@ Seguridad

@ Honestidad

@ Proactividad

@ Lealtad

@ Sinergia

3.9. Politicas



@ Modernizacion del sistema aeronautico civil nacional.

@ |Insercion de la actividad aeronautica civil dentro de un proceso de
economia productiva.

@ Capacitacion, profesionalizacion y desarrollo del capital humano.

@ Consolidacion de la participacion y desarrollo del INAC en el sistema
aeronautico nacional e internacional.

@ Desarrollar una imagen corporativa y comunicacional que permita el
posicionamiento del instituto en el sector.

@ Desarrollar un plan de auditorias para ejercer de manera integral la accion
regulatoria. Distribuir el espacio aéreo nacional desde la perspectiva

aerocomercial.
3.10. Objetivos generales del INAC

1. Administrar los servicios de navegacion aérea a fin de posibilitar el
movimiento seguro, ordenado y eficiente de las aeronaves en todo el
territorio nacional, a través de la ejecucion de las normas y procedimientos
establecidos y las especificaciones técnicas recomendadas por los
fabricantes de los equipos y sistemas en apoyo a la navegacion aérea.

2. Controlar, certificar y supervisar al personal aeronautico, a los operadores
de la aviacion civil, a las organizaciones de mantenimiento aerondutico, a
las ayudas a la navegacién aérea, a los servicios aeronauticos y los
aeropuertos y aer6dromos, asi como a evitar actos de interferencia ilicita,
aplicando la normativa legal vigente nacional e internacional, con el fin de
garantizar la seguridad aerondutica.

3. Asegurar el desarrollo de las operaciones aerocomerciales en un marco de
leal competencia y con estricta observancia de las normas legales y
técnicas vigentes, asi como también llevar el control de la aviaciébn no

comercial, y la politica aerocomercial en el Pais.

3.11. Base legal



1. Ley de Aeronautica Civil publicada en Gaceta Oficial de
la Republica Bolivariana de Venezuela N° 38.266 de fecha
12 de julio de 2005 es el instrumento que regula la
competencia de la autoridad aeronautica de la Nacion y
gue permite el desarrollo constante y sostenido del sector
aeronautico. Esta ley sienta las bases generales de
regulacion de la aviacion civil, respetando y desarrollando
las premisas que establece la Constitucion de la
Republica Bolivariana de Venezuela.

2. Ley de Creacion del Instituto Nacional de Aeronautica
Civil publicada en la Gaceta Oficial de la republica
Bolivariana de Venezuela N° 38.333 de fecha 12 de

Diciembre de 2005. 3*

3.12. Unidades de archivo del INAC

El Instituto Nacional de Aeronautica Civil cuenta con doce (12) archivos de
gestion, en los cuales se resguarda la documentacion de las diferentes gerencias
y oficinas pertenecientes al Instituto, los archivos que cuentan con el mayor

volumen documental dentro de la instituciéon son:

Archivo de Recursos Humanos, ubicado en la oficina de Recursos
Humanos, éste resguarda toda la informacion concerniente al personal que labora
en el Instituto. Estd ubicado en el piso 6 de la Torre Britanica de seguros en

Altamira.

Archivo de Registro Aeronautico, ubicado en el Registro Aeronautico

Nacional, resguarda la informacion inherente al registro aeronautico tales como

** Oficina de Planificacién y Presupuesto (INAC), op. cit. p. 3



certificados, actos juridicos entre otros. Esta ubicado en el piso 3 de la Torre
Britdnica de seguros en Altamira.

Archivo de la Gerencia General de Seguridad Aeronautica, ubicado en
la Gerencia General de Seguridad Aeronautica, es el encargado de resguardar la
informacion generada por la gestion diaria de las distintas oficinas de la gerencia,
conformada principalmente por expedientes de aeronaves, expedientes de
Organizaciones de Mantenimiento Aeronautico(OMA), manuales de lineas aéreas
entre otros. Esta ubicado fisicamente en el edificio sede del Instituto Aeropuerto

Internacional Simén Bolivar, Nivel 1 Maiquetia.

Archivo de Licencias este archivo estd ubicado en la Subdivision de
Trabajo de Licencia adscrito a la Gerencia General de Seguridad Aeronautica,
éste cuenta con un fondo documental bastante extenso, ya que resguarda la
documentacion concerniente a informes médicos del personal aeronautico, debido
a que esta area es la que remite las licencias a nivel nacional de pilotos y
controladores aéreos. Esta fisicamente ubicado en el piso 3 de la Torre Britanica

de seguros en Altamira.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL INAC
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CAPITULO 4.- MARCO METODOLOGICO
4.1. Aspectos metodoldgicos
4.1.1.-Tipo y disefio de investigacion:

De acuerdo al problema planteado concerniente a la creacion del archivo
central del Instituto Nacional de Aeronautica Civil (INAC), la investigacion realizada
fue de tipo descriptivo, ya que interpreta la realidad de los hechos, adecuandose
con la definicién, porque este tipo de investigacion “consiste en la caracterizacion
de un hecho, fendémeno, individuo o grupo, con el fin de establecer su estructura o
comportamiento”,

El disefio de la investigacion es transeccional descriptivo, puesto que este
tipo de disefio:

Es aquel que tiene como objetivo indagar la
incidencia y los valores en los que se manifiestan
una o mas variables o ubicar, categorizar y
proporcionar una Vvision de una comunidad, un
evento, un contexto, un fenédmeno o una situacion;
donde se recolectan datos en un solo momento o en
un tiempo unico, es decir, el investigador obtiene la
informacion pero no altera las condiciones
existentes. Esta se puede aplicar a nivel exploratorio
o descriptivo.*®

4.1.2.- Poblacion:

La poblacién esta constituida por dos grupos, los cuales se definieron como
“poblacion A” y “poblacion B”. La primera esta conformada por la documentacién
generada en las diferentes unidades de archivo de las distintas gerencias y areas

de trabajo del INAC, y la segunda esta conformada por el personal que labora en

los distintos archivos de gestion.

4.1.3.- Muestra.

*UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR .Manual de trabajos de Grado de
Especializacion, Maestria y Doctorales, p. 12.

% Roberto Hernandez Sampieri. Metodologia de la investigacion, p. 186


http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/nuevmicro/nuevmicro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos910/comunidades-de-hombres/comunidades-de-hombres.shtml
http://www.monografias.com/trabajos901/evolucion-historica-concepciones-tiempo/evolucion-historica-concepciones-tiempo.shtml

Basandonos en la poblacion ya establecida se consideraron unas muestras
precisas. La “muestra A” conformada por el 10% de la documentaciéon generada
en tres unidades de archivos que son: el de la Gerencia General de Seguridad
Aeronautica, el de Registro Aéreo y el de Licencia Aeronautica, y la “muestra B”

gue hace referencia al personal que labora en los archivos antes resefiados.
4.1.4Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos:

Los datos de interés fueron recolectados mediante la técnica de la
observacion directa, cuyo instrumento fue un guién de observacion, ademas
también se aplic6 la técnica de la encuesta, que se realizd mediante un
cuestionario aplicado al personal de las distintas unidades archivos, como
instrumento que sirvi6 de medio material para recolectar y complementar datos
inherentes al trabajo de investigacion.

4.2.- Anadlisis y resultados

El Instituto Nacional de Aeronautica Civil no cuenta con un archivo central
que dicte lineamientos y unifique la documentacibn que se genera en las
diferentes dependencias del instituto. Por este sentido se llevo a cabo un estudio
para obtener una enfoque de la situacion actual del objeto de estudio, para ello se
realizaron dos (2) instrumentos que permitieron la recoleccién de los datos. Estos
datos fueron obtenidos en primer lugar a través de la observacion directa, por
medio de un guién de observacién y la segunda fase con la aplicacién de una
encuesta tipo cuestionario al personal que labora en los archivos .Se plasmoé la
informacion referente a la ubicacion, tipologia, espacio fisico (edificacién, local,
ambiente) y los procedimientos de la organizacion, toda esta informacién permitio
la elaboraciéon de un diagndstico.

4.2.1 El guién de observacion.

Se realiz6 un guion conformado por 20 opciones, Anexo A, cuyo resultado
permitié la realizacion del diagnostico. Con la aplicacion de este instrumento se
obtuvieron los siguientes resultados:

1.- Documentacion
1.1.-Los documentos se encuentran fisicamente:



En dos (2) de los archivos se encuentran en cajas como lo son el de la
Gerencia General de Seguridad Aeronautica y el archivo de Licencias y los
documentos en Registro se encuentran en archivadores rodantes.

1.2.-Se rotula la documentacion:

Los tres (3) archivos rotulan sélo algunos documentos, que se encuentran
en carpetas tales como expedientes, certificados médicos, certificados de
aeronavegabilidad, certificados de matriculas, la documentacion que no se rotula
es la que se encuentra en cajas.

1.3.-El estado en que se encuentran los documentos es:

El estado en que se encuentra la documentacion es regular, porgue estan
algunos un poco dobladas las puntas y otros no estan en carpetas.

1.4.- Las carpetas donde se encuentran los documentos estan libres
de acido

Las carpetas utilizadas en los tres (3) archivos no estan libres de acido,
utilizan en su mayoria carpetas de fibra marrén y carpetas plasticas.
2.- Espacio fisico (edificacién local, ambiente).

2.1-Las condiciones en gque se encuentra la edificacion:

Las condiciones de la edificacién se encuentran regular en los tres archivos,
ya que algunas zonas tienen filtraciones y otras no.

2.2.- El area donde se encuentra el archivo es:

Los tres archivos estan en areas poco adecuadas, ya que no cuentan con
las condiciones ambientales, ni de seguridad necesarias para la conservacion de
la documentacion.

2.3.-Ubicacién del archivo:

Los archivos se encuentran en edificios, el archivo de Licencias al igual que
el de Registro Aeronautico se encuentran ubicados en el piso 3 de la Torre
Britanica, aunque licencia realiza el tratamiento documental en el piso 5 de la
Torre Britanica, el archivo de la Gerencia General de Seguridad Aeronautica esta
ubicado en el nivel 1 de la sede del IAIM.

2.4.-Existen salidas de emergencias:

Los archivos no poseen salidas de emergencias
2.5.-Existen sistemas de ventilacion:
Los archivos no poseen sistemas de ventilacion

2.6.-Sistemas de aire acondicionado:



Solo el archivo de Seguridad Aeronautica posee sistemas de aire
acondicionado, los otros dos archivos no lo poseen.

2.7.-lluminacion:

En los tres archivos la iluminacion es natural y artificial.

2.8.-Contaminacién:

Se observaron rastros de polvo en los tres archivos observados

2.8.2.-Presencias de roedores, insectos plagas:

Se observaron restos de heces de roedores en algunos documentos y
cajas, los cuales confirman la presencia de los mismo en el archivo de la Gerencia
General de Seguridad Aerondutica en los otros dos no se observaron. Por otro
lado se observo la presencia de cucarachas en el archivo Gerencia General de
Seguridad Aeronautica.

2.9.-Temperatura
2.9.1 Las temperaturas en el archivo se encuentran dentro de qué nivel:

Se observé que no cuentan con instrumentos para medir las temperaturas
en los archivos, por lo cual se tomo por referencia la temperatura que marcaba el
aire acondicionado variando unos de otros, ya que en el archivo de la Gerencia de
seguridad Aerondautica y en el Archivo de Registro Aéreo se encuentran de 16°c a
21°. Mientras que en el archivo de licencia se encuentran a temperatura ambiente,
y aproximadamente en 29° se encuentran las temperaturas en el Archivo de
Licencias.

3.-Seguridad
3.1-Cudles son los medios de preservacidon presentes en el archivo
En los archivos solo existen detector de humo y extintores

4 .-Mobiliario:
4.1.-El mobiliario es el mas adecuado:

No es del todo adecuado, ya que algunos archivos rodantes se encuentran
oxidados, y otros no poseen sus entrepafios completos.

5.-Tratamiento documental (actividades archivisticas y funciones)
5.1.- Se observa que se cumple con el tratamiento archivistico

adecuado.
No se cumplen a cabalidad, ya que en todos los archivos sélo se llevan a
cabo algunos tratamientos archivisticos de manera adecuada, por ejemplo la

ordenacion y la descripcion, éstas se realizan de manera apropiada.



6.-Tecnologia
6.1.-El archivo posee sistemas computarizados:

Si posee sistemas computarizados como bases de datos tales como
Alejandria, Sistemas de Alerta Temprano (SAT).
6.2.-Bases de datos:

Si tienen bases de datos como Alejandria y Sistemas de Alerta Temprano
(SAT).Estos son bases o soportes donde reposa toda la informacion concerniente
al parque aéreo nacional, el cual es usado por un personal seleccionado, ya que
poseen claves de acceso.

4.2.2 Encuesta:
El segundo instrumento utilizado fue una encuesta tipo cuestionario, la cual

se define: “como una técnica que pretende obtener informaciéon que suministra un
grupo o muestra de sujetos acerca de si mismos, 0 en relacién con un tema en
particular’.®’Esta encuesta se aplicO empleando el instrumento cuestionario al
personal que labora en los archivos estudiados, los resultados obtenidos en la
encuesta son los siguientes:

1. ¢Cual es su profesion?

profesion

m Archivologo mTSUAdmon Bachilleres

0% 12%
hu%

75%

*” Fidias Arias. Op. cit. p. 72



Del personal que labora en los archivos se tiene que hay 6 bachilleres, los
cuales no han recibido ningun tipo de capacitacion en el &rea de archivo, el resto
lo componen un TSU en administracion y un archivélogo, el cual no cuenta con los
recursos materiales para poder capacitar al personal.

2. ¢Considera necesario la creacién de un archivo central que proponga
lineamientos Unicos para todas las unidades archivos que conforman
el INAC?

mSi mNo
13% 0%

Opcion | Cantidad | Ponderacion
Si 7 87%
No 1 13%

A pesar de que el personal que labora en el archivo en su mayoria no tiene
conocimiento del area, siete (7) de ellos consideran necesario la creacion de un
archivo central para la unificacion de lineamientos, mejora de respuesta y mejora
de los archivos. Una sola persona considera que no debe crearse alegando falta

de conocimiento.

3. ¢Los documentos que se manejan en su unidad de archivo se rotulan

o identifican?



HSi mNo mAlgunos

0%

Opcidn | Cantidad | Ponderacion
Si 3 37%
No 0 0%
Algunos 5 63% En los tres archivos aunque se

identifica la documentacion no lo aplican para todos los documentos, ya que en
muchos casos se encuentran documentos sin etiquetas, lo que ocasiona que la
informacion se transfiera de un expediente a otro.

4. ;Considera que la informacion y los documentos generados son parte

paralatoma de decisiones?

mSi mNo

0%

Opcidn | Cantidad | Ponderacién

Sl 8 100

No 0 0%

EL 100% de la poblacién estuvo de

acuerdo de que la documentacién forma parte de la toma de decisiones del INAC,
ya que ésta resguarda la vida y la trayectoria de cada aeronave y actos de la

aviacion civil.

5. Tipologia documental que se resguarda en este archivo.



Tipologia documental

M Expedientes ® Manuales Oficios

m Certificados m Otros

La tipologia documental estd conformada por un gran variedad de
documentos, principalmente constituida en un 21% por expedientes, 24% por
certificados, otro 10% esta constituida por manuales, el 14% esta constituida por
oficios y un 31% esta constituida por otros(minutas, puntos de cuenta, agendas,
etc.), es extensa la tipologia documental que conforma el fondo documental del
INAC.

6. ¢Resguarda el archivo documentos de valor permanente?

mSi mNo

13%

87%

| Opcion | Cantidad | Ponderacion




SI 7 87%
No 1 13%

De los documentos que se resguardan en los archivo, un 87% dijo que eran
permanentes, ya que éstos estan compuestos por certificados y expedientes de
matriculas que conforman el parque aéreo nacional. Mientras que el 13% de la

documentacion no es permanente, ya que algunos se renuevan anualmente.

7. ¢Existen criterios para la eliminacién de documentos?

mSi mNo Desconoce

13% 0% 0%

Opcion | Cantidad | Ponderacion
Si 0 0%
No 7 87%
Un 87% de | D€Sconoce 1 13% la  muestra dio

como resultado que no existen criterios establecidos para la eliminacion de

documentos, s6lo un 13% desconoce si existen criterios para la eliminacion.

8. ¢ Quién evalla si un documento debe ser eliminado?

m Desconoce M Cualquiera

38%




El 62% de la poblacién desconoce quién evalla que documento se va a
eliminar, el resto de la muestra arroj6 que un 38%, desconoce quién autoriza o
evalla la eliminacion del documento. Lo que puede ocasionar que algunos

documentos se eliminen de manera errada.

9. ¢Como se solicita lainformacion?

m Oral mEscrita

50%

Opcion | Cantidad | Ponderacion
Si 4 50%
No 4 50%

La informacién en los archivos es solicitada un 50% de forma oral y el otro

50% escrito, lo que ocasiona un poco de desorganizacién y descontrol sobre los

documentos.

10.¢;DoOnde se realiza la consulta de la informacién?

M Salasde consulta m Depositos m Otros

0% 12%




Opcién Cantidad | Ponderacion
Salas de 1 12%
Consulta
Depositos 1 13%
Otros 6 75%

El 75% de las consultas se realiza en otros sitios ubicados fuera del area de
archivo, ya que no todos cuentan con salas de consultas, solo un 12% es
realizado en una sala de consulta y el 13% se realiza en los depdsitos, lo cual
ocasiona un descontrol sobre la documentacion. El archivo de la Gerencia de
Seguridad Aeronautica posee una sala de consulta, sin embargo las consultas se
realizan en los diferentes departamentos al igual que en el archivo de Licencia y
en el de Registro Aéreo, esto ha ocasionado el extravio y deterioro de la

documentacion.

11.¢,Cual es el tiempo que emplea para la busqueda de un documento en
su archivo?

®5min ® 30 min 1 Hora

W 1Dia ® 1Semana

0%

Opcion | Cantidad | Ponderacién
5 min 2 25%
30 min 4 50%
1 Hora 1 12%
1 dia 1 13%
1 Semana 0 0




En el grafico se observa que un 25% de la muestra emplea s6lo 5 minutos
para la basqueda de informacion, el 12% emplea 1 hora para la busqueda de la
informacion, un 13% la realiza en un dia y el 50% realiza la busqueda de
informacion en 30 minutos aproximadamente, se puede considerarse que no se

realizan las operaciones archivisticas basicas de organizacion y clasificacion.

12. ¢ Existe algun tipo de normativas en el archivo?

mSi mNo

Opcion | Cantidad | Ponderacién

Si 4 50%

No 4 50%

El 50% de los archivos de gestion no posee normativas que permitan un
buen funcionamiento de los archivos, el otro 50% posee normativas pero que no
unifican la documentacion.

Basandonos en la informacion recogida del guion de observacion y la
encuesta se realizo un diagnoéstico de los archivos de Licencia, Registro Aéreo,
Gerencia General de Seguridad Aeronautica:

Ubicacion de los archivos de gestion

Cada uno de ellos se encuentra localizado en las gerencias a la que
pertenece, las cuales son espacios separados por paredes de concreto.

Ubicacion fisica



Archivo de la Gerencia General de Seguridad Aeronautica se encuentra
ubicado en el Aeropuerto Internacional de Maiquetia “Simon Bolivar”, Edificio Sede
IAIM, Nivel 1. Maiquetia, Edo. Vargas.

Los archivos de Licencia y Registro se encuentran ubicados en el piso 3y
piso 5 de la Torre Britanica, Av. José Félix Sosa con Av. Luis Roche, Urb.
Altamira Sur, Caracas.

Documentacion:
Los documentos que son resguardados en los archivos de gestion tienen

una tipologia bastante amplia, se cuenta con un aproximado de mas de 20000
documentos tales como expedientes, memos, certificados, manuales, informes,
entre otros. Se encuentran ubicados fisicamente en cajas de cartobn comunes y
archicomodos, encontrandose de esa misma manera en los archivadores
rodantes. En algunos documentos se encontraban en los archivos rodantes. Las
documentaciones en algunos casos se encontraban en condiciones regulares y
casi en su totalidad estaban rotulados.

Las carpetas donde se encontraba la documentacion en el caso del archivo
de registro se encontraban en carpetas especiales con separaciones y en el caso
del archivo de Licencia y de la Gerencia General de Seguridad Aeronautica se
encuentran en carpetas marron de fibra tamafio oficio este tipo de carpetas no
estan libre de acido.

Espacio fisico (edificacion local, ambiente):

Las condiciones en la que se encuentra la edificacién son regulares, ya que
no estan del todo actas para resguardar la documentacion, ya que no posee
salidas de emergencias en los archivos observados, en los archivos la luz es
natural y artificial ya que la primera proviene de los ventanales ubicados en los
diferentes archivos, ademas de luz artificial de lamparas fluorescentes que no
poseen filtros con protectores uv, existen entrada de corrientes de aires que
producen contaminacion de humo de los carro y polvo, en el caso de la Gerencia
General de Seguridad Aeronautica se encuentra sellada la ventana.

Se observo presencia de algunos roedores. Las temperaturas no existen

instrumentos de control de temperatura, en el caso de Licencia la temperatura



ambiente se encuentra aproximadamente entre los 16¢° y 21c°, segun lo indicaba

el aire acondicionado.

Seguridad

Son pocos los medios de preservacion y conservacion, ya que soélo existen
detectores de incendio y extintores. No existe ningun tipo de control de humedad
ni temperatura, el aseo en el archivo no se realiza diariamente varia de cada tres
dias a semanal.

Mobiliario

El mobiliario no es del todo adecuado, ya que estdn en mal estado en
algunos casos como lamparas, escritorios, sillas y archivadores rodantes.
Tratamiento documental:

En los archivos de gestibn no se realiza un tratamiento archivistico
adecuado, ya que mezclan muchas veces la documentacion, no existen cuadros
de clasificacién, no existen criterios para la eliminacion de documentos, y las
transferencias se realizan de manera no adecuada, ya que no existen normativas.
Talento humano:

En cuanto al recurso humano el personal no se capacita en materia de
archivo, ya que no se cuenta con la disposicidén de la institucién para los mismos.
Por otro lado el Unico archivélogo de la institucion no cuenta con los recursos
materiales para capacitar al personal, haciéndose dificil su labor. Se cuenta
también con un estudiante del area de archivologia que sirve de apoyo al
archivologo.

Servicios:

Los archivos de gestion del INAC prestan sus servicios en un horario
comprendido de 8:30 am al12:30 pm y de 1:30pm a 4:30 pm. El servicio que
prestan basicamente es de préstamo de documentacion al personal administrativo,
inspectores aeronauticos, gerentes y usuarios, los cuales lo solicitan de forma oral
o escrita .Otros servicios que se prestan son: la consulta dentro del area de
archivo o en la sala de consulta, el de fotocopiado y la certificacion de copias.

Normativas:



Solo el archivo de la Gerencia General de Seguridad Aeronautica posee un
manual de guarda, custodia y control de documentos, el resto de los archivos no
poseen ninguna normativa que se aplique para correcta gestion de documentos.
Tecnologia:

En dos de los archivos, los cuales son el archivo de Registro Aéreo y el de
Licencias, que se tomaron como muestra se digitaliza la documentacion, solo en el
Archivo de la Gerencia General de Seguridad Aeronautica no se realiza este
proceso. Todos poseen bases de datos tales como Alejandria y SAT pero no todo

el personal tienen acceso a esta informacion.



CAPITULO 5 LA PROPUESTA

El archivo central del INAC funcionar4d como una unidad que resguarde,
conserve procese y permita un acceso rapido a la documentacion transferida de
los archivos de gestion. A continuacion se presenta una propuesta en la cual se
expondran estrategias y lineamientos archivisticos para la creacion del archivo
central.
5.1. Misién y Vision
5.1.1. Misién

El archivo central del INAC tiene como misién conservar el patrimonio
documental del Instituto, servir de apoyo al personal aeronautico ofreciéndoles la
difusién de la informacién, garantizar el acceso y proporcionar un servicio de

informacioén de calidad que influya de manera positiva en la toma de decisiones.

5.1.2. Visién

La vision del archivo central es consolidarse como una unidad
comprometida con las actividades del INAC, que sea capaz de crear un servicio
de calidad que permita alcanzar los mas altos estandares en funcion del logro de

los objetivos del instituto.

5.2 Objetivos del archivo central

% Consolidar un servicio de calidad, que garantice el procesamiento, seguro
de la documentacion.

@ Elaborar normas y procedimientos Unicos para las unidades de archivo de
la institucion.

@ Elaborar instrumentos que permitan controlar y recuperar la
documentacion.

% Asegurar la guarda y custodia de los documentos generados y recibidos
por la institucion.

@ Asegurar la perfecta conservacion de los documentos.

% Archivar ordenada y correctamente los documentos, luego de identificarlos

adecuadamente, segun la clasificacion establecida.



@ Garantizar un comodo y eficiente sistema para la consulta de la

documentacion.

5.3 Funciones del archivo central

¥ Planificar, dirigir, coordinar y supervisar los procesos archivisticos.

@ Registrar la entrada, salida y consultas de la documentacién que se
encuentra bajo su custodia.

@ Determinar las normas de acceso para la consulta de informacion.

¥ Asesorar al encargado de cada archivo de gestion, como debe realizarse el
ingreso de los documentos al archivo central, como se realizan los
préstamos, y la manera adecuada de organizar estos archivos.

¥ Disefar estrategias archivisticas.

¥ Implementar un modelo archivistico capaz de unificar los archivos de
gestiéon pertenecientes a la institucion.

¥ Prestar un servicio de calidad basado en la ética y el profesionalismo.

@ Determinar lineamientos Unicos para todos los archivos de gestion
pertenecientes al instituto.

% Velar por el adecuado tratamiento documental aplicado a los documentos

transferidos desde los diferentes archivos de gestion al archivo central.

5.4 Estructura organizativa del archivo

Para llevar a cabo este proyecto es importante que el archivo sea
incorporado dentro de la estructura organizativa, ya que se cuenta con el apoyo
del institucion, por ello es necesario ubicarlo como una unidad adscrita a la
presidencia del instituto. Esto permitira que se le ofrezca todo el apoyo necesario,
gue se consideren todas las necesidades tanto técnicas como financieras, ademas
facilitara el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos en el
archivo. También es importante que se incorpore al talento humano otro
archivologo ademas del que existe para trabajar en una de las areas.

Por lo tanto, se propone la siguiente estructura organizativa que garantizara

las funciones propuestas, el archivo se dividird en dos areas fundamentales una



es la de procesos técnicos, en esta area estara ubicado el depoésito y otra area

sera la de consulta.

Presidencia

Archivo
central

Area de Area de
procesos Consulta
técnicos

Estructura organizativa del archivo central

Fuente: elaboracion propia 2010

5.4.1 Area de procesos técnico

Esta area debe brindar apoyo técnico, sera la responsable del tratamiento
documental, controlara la documentacién, ademas tendra la potestad de aprobar
las transferencias. Esta area debera contar con un personal que lleve a cabo estos
procesos técnicos, para lo cual se sugiere un (1) archivologo que se encargara de
dirigir y coordinar las actividades técnicas y dos (3) asistentes de archivo que
deberan realizar las actividades técnicas. Las actividades que se llevaran a cabo
en esta area seran las siguientes: recepcion de documentos transferidos, la
organizacion, la seleccion, descripcion y conservacion de los documentos, ademas
de realizar el proceso de digitalizacion documental.

El area de procesos técnicos trabajara conjuntamente con el area de
servicios para mantener actualizada la base de datos del archivo y para la toma de

decisiones en el archivo central. Esta sera responsable del depésito.

5.4.2 Area de consulta



Esta mantendra control permanente en el préstamo y consulta de la
documentacion realizada por el personal de la institucion. Facilitard a los usuarios
el acceso a la informacion de una manera eficaz. Dicha area estara conformada
por otro (1) archivologo que se incorporard como se menciond anteriormente, el
cual se encargara de supervisar que se preste un servicio de calidad, y cuatro (3)
asistentes de archivo que seran los encargado de facilitar la documentacién a los
usuarios. Las actividades que se llevaran a cabo en esta area seran, el préstamo y
consulta de la documentacion, la reproduccion o copias certificadas de
documentos y mantener al dia la base de datos. Ademas esta area realizara las
actividades administrativas del archivo central y trabajara de forma conjunta con el
area de procesos técnicos para brindar un buen servicio y prestar apoyo al

personal de esta area cada vez que se requiera.

5.5. Servicios del archivo central.
El servicio que prestara el archivo central esta fundado en las necesidades

de los usuarios, por esta razon se propone una serie de servicios:

5.5.1. Horario de atencién
El servicio de atencion se realizard de lunes a viernes, en un horario
comprendido de 8:30 am a 12:30 y de 1:30pm a 4:30pm.cumpliendo con el horario

administrativo de la institucion.

5.5.2Servicio de préstamo y consulta de documentos.
Este permitirda al usuario la consulta tanto dentro como fuera de las
instalaciones del archivo central, siempre y cuando se cumpla con las normativas

existentes y cuando no represente ningun riesgo para la documentacion.

5.5.3Servicio de reproduccién
El servicio de reproduccion se realizara para aquel usuario autorizado por el
jefe de su departamento y por el archivélogo del area y cuando los documentos

solicitados no sean de caracter confidencial.



5.6 Talento humano

Para llevar a cabo las actividades que tendr4 el archivo central es

importante contar con un personal apto que satisfaga las necesidades de los

usuarios y cumpla con cada una de sus normativas, para ello se sugiere que el

personal esté conformado por: 2 archivélogos aeronauticos denominacion del

cargo que se le asigna al profesional en archivologia en el INAC, 6 asistentes de

archivo, 2 secretarias.

5.6.1 Funciones del personal del archivo central:

5.6.1.1 Archivdlogo aeronautico:

W

W

W

Coordinar, dirigir y supervisar al personal adscrito al archivo.

Establecer lineamientos Unicos para realizar el tratamiento documental.
Realizar propuestas innovadoras que mejoren la calidad del archivo.
Elaborar conjuntamente con la Gerencia de Organizacion y Calidad
manuales y normativas para todas las unidades de informacion.

Planificar y dirigir las técnicas que se llevaran a cabo tales como sistemas
de clasificacion, ordenacion y la elaboracion de elementos de descripcion.
Elaborar tablas de retencion documental.

Capacitar y adiestra al personal a su cargo.

Tomar decisiones acerca de la compra de material y equipos para el
archivo.

Elaborar normativas internas que debe cumplirse en el archivo.

5.6.1.2Asistente de archivo.

W

Ejecutar y controlar cada uno de los procesos del tratamiento documental
tales como: clasificar, ordenar y archivar los documentos. Ademas de todas
las actividades técnicas

Mantener el control de la documentacion.

Atender a los usuarios.

Recibir y llevar un control de los documentos provenientes de los archivos
de gestion.

Actualizar los inventarios.



@ Ejecutar las estadisticas referentes a las actividades del archivo y

comunicarla a su jefe.

5.6.1.3Secretaria
@ Prestar apoyo al jefe de la unidad referente a las actividades
administrativas.
% Emitir la correspondencia a otros departamentos.

@ Prestar apoyo en la recepcion de documentos.

5.7. Ubicacion del espacio fisico y acondicionamiento de archivo.

Es importante seleccionar un area adecuada para la ubicacion fisica del
archivo, ya que debe contar con las condiciones apropiadas que permitan la
conservacion de la documentacién que se resguardara en el archivo central, por

ello se proponen los siguientes elementos para su acondicionamiento fisico:

5.7.1Ubicacion

Para la ubicacion del archivo central se sugiere por ser el sitio mas idéneo
la planta baja de la torre Britanica de Seguro ubicado en Altamira, ya que éste es
el mas cercano a la Presidencia del Instituto. Esta area debera contar con un
aproximado de 350 m?2 acorde a la conservacién y seguridad del patrimonio
documental, las area deberan quedar distribuidas de la siguiente manera, el area
de procesos técnicos debera contar con el 60% del area, ya que aqui se ubicara el
deposito, el resto sera distribuido en un 30% para el area de consulta y un 10%
restante para servicios, este trabajo debera ejecutarse con la ayuda de un
arquitecto conjuntamente con los archivélogos de la institucion. A continuacién se

muestra un croquis propuesto para la distribucién de las areas:
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Fuente: elaboracion propia.

5.7.2 lluminacion

Para el espacio fisico del archivo central, se propone la instalacion de
lamparas fluorescentes con filtros de proteccion UV de 200 lux, la cual debera
instalarse por encima del nivel de los archivadores rodantes, de manera de evitar
el contacto directo con los documentos, éstas deberan tener interruptores
independientes. Es importante que se sellen los ventanales que se encuentren en
el area de depdsito donde se resguarde la informacion para evitar el paso de luz
natural por medio de ellos.
5.7.3Temperaturas y humedad

Es importante el control de las temperaturas, por lo que es necesaria la
distribucion de aires acondicionados en las diferentes areas, las cuales deberan
ser controladas constantemente con instrumentos como el higrometro para la
humedad y termémetro para la temperaturas, éstas deberan estar de la siguiente
manera: para el area de depdsito debera encontrase entre 16° ¢ a 21°c y para las

areas donde tendra permanencia el personal y donde se realizaran las consultas



deberan encontrarse alrededor de los 22°c aproximadamente, esto permitird que
no ocurra ninguna dafio al personal ni a la documentacion.

En cuanto a la humedad debe estar comprendida entre los 40% y 60%, ya
que las fluctuaciones de estos valores perjudican la documentacion y puede a su
vez afectar la salud del personal, es importante la implementaciéon de 3
deshumidificadores.

5.7.8 El piso

En el area de archivo no se le implementaran alfombras al piso, ya que las
alfombras absorben el polvo con mayor facilidad, ademés no son resistentes al
fuego por lo que lo que debe colocarse ceramicas resistentes, ya que son mas

resistentes al fuego, siendo esto una medida preventiva.

5.7.9 Mobiliario

Para garantizar una 6ptima distribucion del espacio y de la documentacion
es recomendable la adquisicién de archivos rodantes metélicos, ya que éstos son
elaborados con pintura en polvo y horneados a temperaturas superiores a los
200°, haciéndolos resistentes. Los archivos rodantes deberan ubicarse a una
distancia prudencial de la pared para evitar la proliferacion de hongos. Asimismo
se hara la requisicion (4) escritorio para secretarias y archivologos, (2) mesones
redondos para el area de consulta y otro para el de proceso técnicos donde
laboraréan los archivistas, (10) sillas ergondémicas para el personal, (4) sillas para el
area de consulta, (2)fotocopiadoras multifuncional, (4)cuatro teléfonos para
secretarias y archivélogos, (3) tres scanner, (2) maquinas destructora de papel,
(4)archivadores de 4 gavetas, (3) deshumidificadores de ambiente, (10)

computadoras de alta capacidad.

5.7.10 Sistema de prevencion
Resulta vital la implementacion de sistemas de prevencion de riesgos para
prevenir y dar respuestas ante posibles siniestros por ello es necesario tomar las

siguientes medidas para los diferentes casos:



Incendio: colocar sistemas de alarmas contra incendio, el archivo contard ademas
con extintores con polvo quimico seco y deberd realizarse las inspecciones
recurrentes a los cableados eléctricos. No deben colocarse regaderas contra
incendio en las instalaciones, ya que expedirian agua y ocasionarian dafos a la
documentacion.

Inundacion: evitar que el archivo funcione cerca de bafios, drenajes o alguna
tuberia que pueda ocasionar dafio al fondo documental.

Robo: se colocaran camaras de seguridad en los depdsitos y en la sala de

consulta. Ademas se restringira el acceso al personal no autorizado.

5.8 Tratamiento documental

Para llevara a cabo la creacion del archivo central el instituto debera
emplear uno serie de estrategias archivisticas para el logro de los objetivos.
5.8.1Clasificacion

Es necesario para la realizacion de la clasificacion documental el separar la
documentacion en secciones documentales en relacion a las unidades
productoras, tomando en cuenta sus funciones dentro de la estructura organizativa
del instituto. Una vez que sean tomados en cuenta estos aspectos se aplicara un
cuadro de clasificacion con una codificacién alfanumérica, el modelo que se
tomara como referencia para la aplicacion del cuadro de clasificacién por ser el
mas acorde con las necesidades de la institucion es el modelo de un cuadro
organico —funcional. Cabe destacar que el cuadro sélo desarrollara las series y
sub series de las de las gerencias y areas de trabajo tomadas en la muestra para
la recoleccion de datos. A continuacion se presenta un modelo de cuadro de
clasificacion documental a ser aplicado en el archivo central:

e Fondo ysub —-fondo |B
e Series y sub-series £

5.8.1.1Cuadro de clasificacién

A Consejo Directivo
A.1l. Auditoria Interna
B Presidencia



B.1 Republica de Venezuela ante la OACI
B.2 CIA
B.3 Servicios a la Navegacion Aérea
B.3.1 Busqueday Salvamento
B.3.2 Servicios ATS/AIS/COM
B.3.3 Bomberos Aeronauticos
B.3.4 Mantenimiento
B.4 Oficina de enlace Min. Defensa
B.5 Consejo Aeronautico Nacional
B.6 Comité Nacional de Facilitacién
B.7 Comité Nacional de Seguridad Aviacién Civil
B.8 Oficina de Asuntos Sociales
B.9 Oficina de Recursos Humanos
B.10 Registro Aeronéautico Nacional
B.10.1 Area de Matriculacion de Aeronaves y Andlisis e
Inspeccién de Documentos

Declaracion Jurada de Uso de Matricula
Solicitud Asignacién de Direccion de Aeronave
Solicitud Asignacion de Matricula de Aeronave

Solicitud Cancelacién de Matricula

Solicitud de Certificado Especial de Matricula
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Solicitud de Inscripcion de Documentos ante el Registro
Aeronautico Nacional.

g. Solicitud de Reserva de Matricula de Aeronave

h. Agenda punto de cuenta

i. Memorando

1.1 Memorando RRHH.

i.2 Memorando requisicion de material.

B.11 Oficina de Administracién y Finanzas

B.12 Oficina de Comunicacién e Imagen.

B.13 Oficina de Planificacion y Presupuesto

B.14 Consultoria Juridica

B.15 Oficina de Relaciones Internacionales

B.16 Oficina de Tecnologia de la Informacion

B.17 Gerencia General de Transporte Aéreo
B.17.1 Gerencia de Operaciones Aviacion Civil
B.17.2 Gerencia de Asuntos Economicos

B.18 Gerencia General de Seguridad Aerondautica



a

b

(@)

Memorando

. Requisicion de material

. Solicitud de Vacaciones

. Asistencia

B.18.1 Gerencia de FAL/AVSEC

a.Programas de evaluacion.

b.Actas de aprobacion de manuales de perfiles de gerentes
de seguridad.

c.Regulaciones aeronauticas.

d.Guias de inspeccion

e.Normas complementarias.

f. Agendas Puntos de Cuenta.

B.18.2 Gerencia de Certificaciones Operacionales

B.18.2.1 Subdivisién de Trabajo de Operaciones
a. Programas de evaluacion.

b. Actas de aprobacion de manuales de
mantenimiento

c. Acta de Inspeccion

B.18.2.2 Subdivisién de Trabajo de Aeronavegabilidad

a . Expedientes de aeronaves
b . Informe de Inspeccion.
c .. Actade Inspeccion

d. Renovacion de OMA.
e.. Certificacion de OMA
f. Certificado de otorgamiento Aeronavegabilidad.

g. Certificado renovacion de aeronavegabilidad.



h. Inspeccion de Plataforma

i. Inspeccién en Base

j. Inspeccién en Ruta.

k. Auditorias de Aerolineas.

. Memorando.

B.18.2.3 Subdivisién de Trabajo de Licencia
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Certificado Médico Aeronautico.

. Ascenso Médico.

Emisiéon de Certificados Médicos.

. Modelo de Informe médico Ginecoldgico

Clases de Certificados médicos.

Emisién de Licencia

. Licencia Controlador de Transito Aéreo (CTA).

. Licencia Despachador de vuelo.

Licencia instructores de vuelo (avion -
helicoptero)

Licencia Instructores de vuelo dirigible.
Licencia Mecanico a bordo.

Licencia Piloto de avién.

.Licencia Técnico en mantenimiento

aeronautico.

. Licencia Tripulante de cabina.

. Otorgamiento de Habilitaciones.

. Habilitacion de clase y tipo.

. Habilitacion controlador de Transito aéreo.

Habilitacion operador de estaciones

aeronauticas.



s. Habilitacién técnico en mantenimiento de

aeronave.

t. Habilitacién vuelo instrumental y fumigacion.

B.18.3 Gerenciade Certificaciones Infraestructura Aeronautica
a. Asignacion de tareas
b. Agendas de puntos de cuenta

B.18.3.1 Subdivisién de Trabajo de los SNA
a. Guias deinspeccion

b. Informes técnicos

c. Inspecciones atodos los SNA.
d. Inspecciones SAR.

e. Inspecciones ARO/AIS.

f. Actas de inspeccion Telecomunicaciones
Aeropuertos.

g. Guias servicios fijo movil, subcentro.

B.18.3.2 Subdivision de Trabajo Certificaciéon de
Aeropuertos y Aerédromos.
a. Analisis de altura maxima permisible para la
construccion de edificios.
b. Actas de trabajo.
c. Evaluacién de proyectos de construccién.
d. Guias de inspeccion.
e. Informes técnicos.
5.8.2 Ordenacion de la documentacion
Al cumplir con la clasificacién documental se procedera a la ordenacion de
los documentos dentro del archivo central. Tomando en cuenta la clasificacion se
recomienda un sistema de ordenacion cronolégica, considerando el afio de la serie
documental, ademas internamente la ordenacién se realizara de manera numérica
en forma descendente, la documentacion se ordenard numérica, quedando

organizada de la siguiente forma:

07
)8 s de
ajo

_J




5.8.3Descripcion documental

Se propone como instrumento de descripcién un inventario, el cual se
recomienda sea complementado con otro elemento de descripcidon documental
como lo es un indice, el cual proporcionaria una busqueda rapida, y accesibilidad y
recuperacion de la informacion. Considerando las normas de descripcion
documental ISAD-G y sus seis areas de informacion (identificacion, contexto,
contenido y estructura, acceso Yy utilizacion, documentacion asociada y notas).

Estos instrumentos se realizaran de forma automatizada.

El modelo del inventario propuesto sera el siguiente:

;INAO Instituto Nacional de Aerondutica Civil
Archivo Central

INSTITUTO NAC DE AERONAUTICA CIVIL

— Inventario
Fecha de Serie
Receptor Remitente creacion Documental Descripcién

Elaborado por:
Firma:

Autorizado por:
Firma:

Fecha:

5.8.4 Seleccion y expurgo

En esta fase del tratamiento documental se determina el destino de los
documentos, es decir el lapso para su conservacion dentro del archivo central o la
eliminacion de los mismos, deberd por ello crearse una junta evaluadora

conformada por el Presidente del Instituto, los gerentes y los archivélogos. Se



propone ademas la eliminacion de documentos que posean mas de dos

ejemplares idénticos y que ambos sean originales.

5.8.5 Transferencia.

El archivo central recibira los documentos transferidos de los archivos de
gestion, para ello es necesario contar con una serie de normativas para que se
haga de manera correcta, las medidas a tomar son las siguientes:

1. Las unidades deberan realizar un inventario detallado de la documentacion

a transferir, cada caja debera ser identificado con un nimero correlativo.

2. La documentacion sera remitida mediante un memorando al archivo central.
3. El personal del archivo central tendra la obligacion de verificar el contenido

de las cajas para validar el inventario.

Se propone ademds el siguiente formato de transferencia para el archivo

central:
:? Instituto Nacional de Aeronautica Civil
INA? Archivo Central
Solicitud de Transferencia
Fecha Caja N° Remitente Responsable
Descripcién del Contenido Fecha Extrema N° de la carpeta

Observaciones :

Remitido por : Firma

Recibido por: Fecha: Hora: Sello y Firma




CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

Los archivos representan unas de las areas mas importantes dentro de una
institucion, ya que éstos resguardan los documentos que conforman el patrimonio
del instituto, los cuales son fundamentales en la toma de decisiones. En este
sentido la creacion de un archivo central en una institucién resulta de gran
importancia, porque debe convertirse en el modelo por el que se regiran el resto
de las unidades de archivos pertenecientes a dicha institucion, y ademas debe ser
el area responsable de la conservacion, uso y disposicion de los documentos.

El fondo documental del Instituto Nacional de Aeronautica Civil (INAC) se
ha ido incrementado a lo largo del tiempo, lo que ha conllevado, como se refleja en
la investigacidn de la propuesta del archivo central, al surgimiento de una serie de
deficiencias archivisticas que no permiten el buen funcionamiento de los archivos
de gestion pertenecientes al instituto, como la falta de organizaciéon que sumada a
la carencia de estrategias y lineamientos ha ocasionado la pérdida de
documentacion y retrasos en la busqueda de la informacion y del servicio. Ademas
esto trae como consecuencia demoras en el tiempo de respuestas por parte de la
institucién, lo cual puede ocasionar paralizacibn y retrasos del servicio
aeronautico.

La investigacion permitié identificar las estrategias archivisticas para la
creacion del archivo central dentro del INAC, ademéas de lineamientos que
permitan mejorar la eficacia y eficiencia del servicio de informaciéon dentro del
instituto. Ademas que proporcione técnicas, estrategias, equipos, espacio y
personal capacitado para el buen funcionamiento, la localizacion y utilizacion

pronta y exacta de la informacion, para que de esta forma se beneficie el personal



qgue labora y hace uso de esta organizacion, la de mayor relevancia del pais en
cuanto a navegacion aérea se refiere.

También se logr6 mediante la investigacion identificar y cuantificar el
volumen del fondo documental que reposa en tres de los archivos de gestion de la
institucién, ademas de la tipologia, ubicacién fisica y condiciones de dicho fondo.

Para la recoleccion de datos se utilizaron un guidn de observacion y un
cuestionario, lo que permitié obtener un diagnostico integral de los archivos de
gestion estudiados, y que permiten concluir que técnicamente son instrumentos de
muy valiosa ayuda en la investigacién archivistica.

En sintesis, se concluye que es necesario que se considere la aplicacién de
esta propuesta, ya que permitira beneficiar a los funcionarios que requieran hacer
uso de la documentacion, asi como también, ser modelo para los archivos de

gestidn de todas las oficinas y gerencias de la institucion.



Recomendaciones

Se sugiere tomar en cuenta las siguientes recomendaciones:

Implementar la creacion del archivo central.

Velar para que el mobiliario y toda la requisicion del material esté
supervisado por un archivélogo que garantice su calidad.

Entrenar al personal del futuro archivo central y de los archivos de gestion
consecutivamente con cursos actualizados en materia archivistica.

Valorar la posibilidad de crear una base de datos Unica para todos los
archivos a la que tenga acceso todo el personal.

Crear formatos para el control interno y externo de los documentos, como lo
son: formato para el préstamo de documentos, formato para la devolucion
de los documentos.

Elaborar una tabla de temporabilidad.
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Universidad Central de Venezuela
Facultad de Humanidades y Educacion
Escuela de Bibliotecologia y Archivologia.
Guion de Observacion.
(Anexo 2)
El presente guion de observacion fue efectuado con fines académicos con la
finalidad de realizar un diagnostico, ademas de permitir a través del andlisis de los
datos obtenidos la situacidbn en que se encuentran los archivos del INAC
especificamente el de la Gerencia General de Seguridad Aeronautica, Registro
Aéreo y licencia y los procesos que alli se ejecutan.

1.- Documentacion
1.1.-Los documentos se encuentran fisicamente:

Cajas __ Estantes __ Archivos rodantes otros

1.2.-Se rotula la documentacion:

Si_No_

1.3.-El estado en que se encuentran los documentos es:
Malo  regular __ Bueno__ perfecto estado

1.4.- Las carpetas donde se encuentran los documentos son :
Si NO

2.- Espacio Fisico (edificacién local, ambiente).

2.1-Las condiciones en que se encuentra la edificacion:

Malas __ regular _ Buena __ excelentes

2.2.- El &rea donde se encuentra el archivo es la mas adecuada:
Si___ NO__ porque?
2.3.-Ubicacion del archivo

Galp6én __ edificio _ azotea _ pison®__
2.4.-Existen salidas de emergencias:

Si__ No__
2.5.-Existen sistemas de ventilacion
Si_ No_

2.6.-Sistemas aire acondicionado
2.7.-lluminacion

Natural___ Artificial _ Ambas__.
2.8.-Contaminacion

2.8.1.-Se observa agentes quimicos /fisicos
Polvo _ Humo_ Otros___

2.8.2.-Presencias de roedores, insectos plagas:
Si_ No



2.9.-Temperatura

Las temperaturas en el archivo se encuentran dentro de que nivel:
16°C a 21°C___ 22°C a 30° +30°C

3.-Seguridad

3.1- Medios de preservacion presentes en el archivo
Deshumidificador __ detector de incendio____ extintores ___ otros___
4.-Mobiliario:

4.1.-El mobiliario es el més adecuado

Si_ NO_

5.-Tratamiento documental (actividades archivisticas y funciones)
5.1.-Se observa que se cumple con el tratamiento archivistico adecuado.
Si_No_ Algunos__

6.-Tecnologia
6.1.-El archivo posee sistemas computarizados
Si_ No_ Cuales?
6.2.-Bases de Datos
Si_ NO_ cuales?
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Universidad Central de Venezuela

Facultad de Humanidades y Educacion
Escuela de Bibliotecologia y Archivologia.
(Anexo 3)

Encuesta (cuestionario)
La siguiente encuesta tipo cuestionario ha sido realizado con fines académicos ya

gue este servira para recolectar datos con el propdsito de elaborar un diagnostico
y determinar mediante el andlisis de resultados la condiciones en la que se
encuentran los archivos de Registro Aéreo, Gerencia General de Seguridad
Aeronautica y de Licencia pertenecientes al INAC por lo que se le agradece su
valiosa colaboracion.

1.- ¢ Cual es su profesion?
2.- ¢Considera Necesario la creacién de un archivo central que proponga
lineamientos Unicos para todas las unidades archivos que conforman el INAC?
Si__ No___ ¢porqué?
3.-Documentos:

3.1.- ¢Los documentos que se manejan en su unidad de archivo se rotulan o
identifican?

Si_ No__ algunos

3.2.- ¢ Considera que la informacién y los documentos generados son parte para la
toma de decisiones?

Si_ No___ porque

3.3.-Tipologia documental que se resguarda en este archivo:

___ Expedientes __ Manuales___ legajos____ Oficios___ Minutas___ Informes
Certificados___ Otros especifique

3.4.- ¢Cudl es el numero de la documentacion (manuales expediente, otros)

resguardada en este archivo?

4.- Tratamiento archivistico (operaciones, funciones archivisticas empleadas

en el archivo).

4.1.- ¢ En su archivo se registra los documentos producidos en su departamento?

Si__ NO__ desconoce

4.2.- ¢Cudl es el instrumento de control documental utilizado en su unidad de

archivo?

_____Hojas de Calculo ___ Formatos __ Cuadernos o Libros

_____Basesdedatos __ Otros especificar

4.3.- ¢ Se aplica algun tipo de clasificacion documental?




Si__ No__ especificar

4.4.- ¢(Considera que la manera en que se ordena la documentacion es la
adecuada?

Si__ No__

4.5.- ¢ Cudl es el sistema de ordenacion empleado en este archivo?
Cronolégico_ Numérico____ Alfabético Otro Especifique

4.6.- ¢ Cudl de estos instrumentos de descripcion es utilizado en el archivo?
Guias___ inventario ___ Indices___ Ninguno ____ otros__ especificar

4.7.- ¢ Resguarda el archivo documentos de valor permanente?

Si__ No__ especificar

4.8.- ¢ Existen criterios para la eliminacion de documentos?
Si__ No__ desconoce

4.9.-¢ Quien evalla si un documento debe ser eliminado?

4.10.-¢ Cuél es el medio utilizado para eliminar los documentos?

Maquinas destructoras incineradores____ Basurero  otros__
especificar .

4.11.-¢ Se realiza traslados de la documentacion para otros archivos?

Si_ No__ especificar

4.12.-El tiempo en que se realizan los traslados es:

Semanal mensual Semestral quincenal desconoce__
5.-Edificio, mobiliario, local ambiente.

5.1-¢ Como considera que se encuentra al edificacion?

Mala _Buena __ MuyBuena

5.2.- ¢El archivo posee areas diferenciadas tales como depositos, sala de consulta
u otros?

Si_ No___ especificar_____

5.3.- ¢ Considera adecuado el mobiliario para el archivo?

Si_ No___ porque

5.4.- ¢ Se controla la humedad y la temperatura en la unidad de archivo?

Si__ No___ especifique

5.5.- ¢ Se realiza fumigacién en el area del archivo?

Si_ No__ especificar____

5.6.- ¢ Cada cuanto tiempo se realiza el aseo en el archivo?

6.-Servicios

6.1.- ¢ Que servicios se presta en la unidad de
archivo?

6.2.- ¢Las personas que realizan la consulta de la informacion necesitan algun tipo
de autorizacion?

Si__ No__ especificar

6.3.- ¢ Quienes tienen acceso a la documentacion?




Personal administrativo_ supervisores_____ Inspectores ___ todo publico
Gerentes

6.4.- ; Como se solicita la informacion?

Oral__ Escrita_

6.4.- ;Donde se realiza la consulta de la informacion?

Salas de consultas depositos otros especifique
6.5.- ¢ Con que frecuencia se realizan las consultas?
Diaria Semanal Mensual Quincenal

6.6.- ¢Cual es el tiempo que emplea para la busqueda de un documento en su
archivo?

5 min 30 min___ 1Hora 1 dia 1 Semana

7.-Normativa

7.1.- ¢ Existen algun tipo de normativas en el archivo?

Si_ No___ especificar

8.-Tecnologia

8.1.- ¢ Se realiza la digitalizacion de los documentos en el archivo?
Si No__ especificar







