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Resumen

La Asociacion Civil Asesoria en Educacion y Salud (ASES) de Venezuela es una organizacion
sin fines de lucro que desarrolla acciones para promover a nivel nacional e internacional la
educacion, prevencion, atencién, promocion y defensa de los derechos humanos en materia del
VIH/SIDA, incluyendo otras enfermedades por transmision sexual, a través de programas y
proyectos que son ejecutados con el apoyo de donaciones dadas por organizaciones privadas o
publicas. Cada proyecto genera un expediente, anualmente se realizan entre 7 a 10 de ellos,
estos son los registros documentales que contienen los procesos realizados en la apertura,
desarrollo y cierre de los proyectos; esta documentacion no tiene una ubicacion fija, carece de
tratamiento archivistico y de personal especializado en el area, por tanto se establece la
propuesta de la creacion de un archivo de proyectos financiados de ASES de Venezuela que
beneficia a la organizacion para la recuperacion, manejo, preservacion y conservacion de los
expedientes, con la ayuda de lineamientos, criterios, normas, instrumentos y guias que
garanticen una aplicacion adecuada al sub-fondo documental. Esta investigacion es
descriptiva, con un disefio documental y de campo, donde se puede obtener un diagnostico que
recolectd los datos necesarios para lograr establecer los objetivos de la investigacion por

medio de la utilizacion de las técnicas de observacion y entrevista directa.

Palabras clave: archivo de proyectos, tratamiento archivistico, expedientes de proyectos,
ASES de Venezuela.
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INTRODUCCION

La Asociacion Civil Asesoria en Educacion y Salud (ASES) de Venezuela, es una
organizacion no gubernamental privada, donde empresas tanto privadas como publicas
financian los proyectos a ejecutar para el beneficio de la sociedad. Desde que fue creada la
organizacion se han producido un promedio de 10 proyectos de gran escala por afio, pasando
por un proceso desde su propuesta y presentacion a las instituciones hasta la finalizacion de
estos proyectos se han generado una gran cantidad de documentacion. Sin embargo, la
organizacion no dispone con un archivo establecido para el resguardo y consulta de los
expedientes existentes, dado por la ausencia de un tratamiento archivistico y a la carencia de

un profesional que se responsabilice en organizar dichos documentos.

Al necesitar una solucion a esta problematica, la siguiente investigacion se baso en la
aplicacion de normativas, actividades, lineamientos e instrumentos archivisticos para
desarrollar una propuesta de creacion de un archivo dedicado a los proyectos financiados de
ASES de Venezuela, con el propésito de mejorar y facilitar los procesos de blsqueda o
recuperacion de informacion, ademas de la mejora en la preservacion de los documentos y

evitar su pérdida o extravio.

Para la estructuracién o construccidn progresiva de este proyecto se utilizd6 como guia
0 parametros metodoldgicos propuestos del autor Fidias G. Arias (2006) en su libro El
Proyecto de Investigacion: introduccion a la metodologia cientifica, 5ta edicion. La
estructuracion de esta investigacion estd conformada por cinco capitulos que son los

siguientes:

Capitulo I. El Problema de Investigacion. En este capitulo se exponen las diferentes
deficiencias en lo que respecta a la documentacién generada de los Proyectos Financiados de
ASES de Venezuela que conlleva a la problematica principal de objeto de estudio indicado en
el planteamiento del problema y en la pregunta de investigacion. Ademas, se indican el
objetivo general y objetivos especificos a cumplir, incluyendo la justificacién y linea de

investigacion donde esta inmerso este trabajo.



Capitulo I1. Marco Teorico Referencial. En este capitulo se expone los antecedentes
que tienen similitud al tema de investigacion. Se da a conocer el contexto institucional donde
se desarrolla dicha investigacion que involucra la resefia historica, objetivo, misién, vision,
estructura organizativa y las funciones generales de las coordinaciones. Ademas, se establecen
las bases teoricas generales con las que se trabajé que consiste en exponer los conceptos,

definiciones y teorias archivisticas la cual argumentaron la propuesta.

Capitulo I11. Marco Metodoldgico. En este capitulo se indica la metodologia que fue
utilizada para el desarrollo de la investigacion, donde se determina el nivel, disefio, poblacion
y muestra; ademas de las técnicas e instrumentos que se emplearan para la recoleccion de los

datos.

Capitulo IV. Presentacion y analisis de los resultados. En este capitulo se presenta
un diagnostico del estado actual en el que se encuentra la documentacion que se genera de los
Proyectos Financiados de ASES de Venezuela y se efectGa un analisis de los resultados

obtenidos.

Capitulo V. Propuesta. Creacion del archivo de proyectos Financiados de la
Asociacion Civil Asesoria en Educacién y Salud (ASES) de Venezuela. En este capitulo se
expone la propuesta para la creacion del archivo de proyectos Financiados que involucra los
aspectos de organizacion, clasificacion, ordenacién, descripcion, identificacion, valoracion,
seleccion de los documentos; ubicacion y distribucion del archivo, lineamientos generales para
la proteccion, preservacion y conservacion de la documentacion; recursos humanos requeridos

y lineamientos generales para la apertura de expedientes.

Por ultimo se presentan las conclusiones y recomendaciones de la investigacion,

ademas de las fuentes consultadas utilizadas para su ejecucion, seguidos por los anexos.



CAPITULO |

EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1. Planteamiento del problema

En la organizacién Asociacion civil Asesoria en Educacion y Salud (ASES) de
Venezuela existe una carencia de un archivo para los Proyectos financiados por
organizaciones privadas y publicas; esto es debido a que no se ha tomado la atencion y
acciones correspondientes o apropiadas para establecer un espacio destinado al resguardo de la
documentacién, ocasionando una descentralizacion de los expedientes ubicados en distintas
areas de las oficinas, asimismo originando desorden, perdidas de expedientes y
complicaciones para una recuperacion rapida de informacion. De manera que no se ha
asignado codigos pertinentes a un cuadro de clasificacion de la organizacion como resultado

de que no se ha hecho un estudio preciso de las funciones y necesidades de la entidad.

Los expedientes cuentan con diferentes tipos de documentos y esto varia segun el ente
que financia los proyectos, ahora bien dentro de ellos no existe una estructura estandar que
corresponda con los documentos que se genera durante su apertura, desarrollo y cierre de los
proyectos, por lo tanto, no se encuentran identificados los documentos para establecer un
control, ya que mientras se van finalizando los tramites o procesos se van agregando al
expediente. De acuerdo con lo planteado hay dificultad a la hora de ubicar un tipo de
documento solicitado o necesitado, al tener este problema existe una posible duplicidad del

documento o su extravio.

Los protectores que se utilizan para resguardar la documentacién en su mayoria no son
apropiados o aptos por los distintos materiales que usan para ello, como lo es el plastico o
carpetas que no son de carton resistente o de una mejor calidad ocasionando que la
documentacion se deteriore rapidamente. Ante esta realidad, se tiene que tomar en cuenta que
los expedientes estan identificados con la fecha de apertura y de cierre, ademas del nombre de
la institucion que lo ha financiado, pero esta identificacion esta hecha de formas no aptas por

que se usan papeles con adhesivo que facilmente se pueden despegar y a su vez escrita a mano



donde en muchos casos no es entendible ocasionando el extravio de su identificacion o con
letras no legibles, por ello en algunos casos se tiene que descifrar cual era su fecha
correspondiente llevando esto a un inconveniente para su organizacion o ubicacion. De alli
que no existe un registro establecido de los expedientes de los proyectos y sus estatus dando

como consecuencia el desconocimiento de lo que se tiene guardado.

Asimismo, la organizacion carece de un especialista en el area, por lo tanto, el personal
que trata directamente con la documentacion no tiene una formacion adecuada para el
tratamiento archivistico y esto conlleva fallas a la hora de manipular y resguardar la
informacion, por ello se necesita formar a los usuarios con nuevos lineamientos y normas para
la documentacion correspondiente a los proyectos financiados y que también les sirva para

otros documentos que ellos resguarden en sus oficinas.

No obstante, ASES de Venezuela dispone de un espacio que se puede acondicionar
para el archivo. Si no se implementa todos los parametros para la clasificacion, organizacion,
ordenacién y descripcién de los documentos de los proyectos, esto por consiguiente llevaria a
una desorganizacion que afectaria a los objetivos y metas que se plantean anualmente realizar;
pueden enfrentarse a inconvenientes con las organizaciones que financian, ya que solicitan
informacidn constante de cdmo va el proceso de desarrollo del proyecto, ademas de consultas

de ambito financieros de los anteriores proyectos ya finalizados.

1.2. Objetivos:
1.2.1. Objetivo General:
Crear el archivo de proyectos financiados de ASES de Venezuela.
1.2.2. Objetivos Especificos:

e Realizar un diagnéstico del sub-fondo documental de proyectos financiados de
ASES de Venezuela.

e Establecer el tratamiento archivistico al sub-fondo documental de los proyectos

financiados de ASES de Venezuela.



e Determinar el espacio fisico y mobiliario destinado para el Archivo de proyectos

financiados de ASES de Venezuela.

1.3. Justificacion de la investigacion

Esta investigacion responde a la necesidad de establecer una organizacion, es decir, la
creacion del archivo de proyectos financiados del grupo ASES de Venezuela, ya que esto
serviria para un mejor manejo de la documentacion que se genera anualmente de los distintos
proyectos que se ejecutan para el beneficio de las comunidades donde principalmente se
involucran personas con VIH/SIDA o (otras enfermedades de transmision sexual), nifios o
adolescentes para su formacion relacionado con la educacion sexual y la tolerancia; ademas
que estos proyectos generan ayuda a estas personas, dado que la organizacion se vale del

financiamiento y donaciones que les brinden tanto las instituciones publicas o privadas.

En efecto, al resultar de mucha importancia el financiamiento por parte de las
instituciones, éstas requieren el respaldo o testimonio de todo lo que se hace en el proyecto
para justificar el dinero invertido y uno de los tantos tipos de documentos que se generan son
las facturas que a su vez son un registro contable para la administracion y control que se lleva
en la organizacion, por otra parte, el registro del personal que colabord temporalmente para
fines especificos para el proyecto y muchos otros documentos que son indispensables para la
historia, consulta y respaldo tanto para la ASES de Venezuela como para las instituciones
involucradas, por ello se hace la propuesta para resguardar de la mejor forma posible estos
expedientes incluyendo los ambitos tanto de identificacion, valoracion, organizacion,
clasificacion, ordenacion, descripcidn, seleccidn, preservacion, conservacion y estructuracién
de estos con el proposito que de los productos obtenidos se puedan aplicar para ayudar a la

mejora y desarrollo de la organizacion.

Esta investigacion aportaria a la Escuela de Bibliotecologia y Archivologia, informacion
sobre la creacidén del archivo de proyectos financiados de entes publicos y privados de
distintas organizaciones, sirviendo como material de investigacion para los estudiantes u otros

investigadores.



1.4. Linea de investigacion

La linea de investigacion en la que se desarrollard esta propuesta (la Creacion de un
archivo de los proyectos financiados de ASES de Venezuela) es la que corresponde al
procesamiento de la informacién, porque se realizard un estudio sobre los problemas que se
presentan en la organizacién para la recopilacion, procedimiento, almacenamiento y
recuperacion de la informacion documental de los proyectos financiados de ASES de
Venezuela. Donde esto involucraria el establecimiento de sistemas de descripcion documental

y normalizaciones archivisticas.



CAPITULO I

MARCO TEORICO REFERENCIAL

2.1. Antecedentes de la investigacion

Para esta investigacion se realizd la consulta de trabajos de grados que cuentan con
semejanzas con el tema tratado. La bdsqueda fue hecha en la Biblioteca de la Facultad de
Humanidades y Educacion “Miguel Acosta Saignes” de la Universidad Central de Venezuela.
Se consideraron como apoyo para el desarrollo de la investigacion cinco de estos trabajos

ordenados cronoldgicamente desde el mas actual.

Alvarez, Martin y Flores, Isis: Propuesta para la creacion del Archivo Central para la
Fundacién Comision Venezolana Servicio Social Internacional Centro Comunal Catia,
2010.

Este trabajo de grado fue presentado como requisito ante la escuela de Bibliotecologia

y Archivologia para optar por el titulo de Licenciados en Archivologia.
Resumen

En la investigacion se establecieron criterios para la clasificacion, organizaciéon y
ubicacion del fondo documental con la ayuda de instrumentos descriptivos, para la
recuperacion de la documentacién que se ha generado sin un control establecido en la
Fundacion Comisidn Venezolana Servicio Social Internacional del Centro Comunal Catia, con

el propésito de la creacion del Archivo Central.

Plaza, Raquel: Propuesta para la creacion del Archivo Central de la Empresa

Inversiones Kaluca, C.A, 2010.

Este trabajo de grado fue presentado como requisito ante la escuela de Bibliotecologia

y Archivologia para optar por el titulo de Licenciada en Archivologia.



Resumen

En esta investigacion se establecio un sistema de archivo que ayudaria con el
tratamiento correcto de la documentacion, aplicando politicas que regulen y permitan la
correcta administracion en lo que respecta a la produccion de documentos considerando el
ejercicio de sus funciones, estableciendo lineamientos para estos procesos de manejo

documental y crear un Archivo Central en la Empresa Inversiones Kaluca, C.A.

Alfonzo, Maria y Guerrero, Adriana: Propuesta para la creacién del Archivo

General del Instituto Venezolano de Investigaciones Cientificas (IVIC), 20009.

Este trabajo de grado fue presentado como requisito ante la escuela de Bibliotecologia

y Archivologia para optar por el titulo de Licenciadas en Archivologia.
Resumen

Esta investigacion se enfocd en crear un Archivo General donde se concentraria la
gestion de documentos producidos y recibidos dentro de la institucién, estableciendo un
disefio de sistema de archivo capaz de establecer politicas y procedimientos generales para
todos los departamentos, proponiendo un criterio de clasificacion, organizacion y ordenacion

de lo que llamaban “Archivo Muerto”.

Romero, Carmen y Rondon, Mirla: Creacidn, organizacion y administracion técnica
del Archivo Central de Hidroven C.A, 2002.

Este trabajo de grado fue presentado como requisito ante la escuela de Bibliotecologia

y Archivologia para optar por el titulo de Licenciadas en Archivologia.
Resumen

En esta investigacion se propuso la creacidon, organizacion y administracion del
Archivo Central de Hidroven contribuyendo al rescate, resguardo y conservacion del fondo
documental la cual estaba dispersa y desorganizada en diferentes unidades de la institucion,
por lo tanto, se establecié parametros para cumplir con las técnicas necesarias para la

implementacién del Archivo.



2.2. Resefia historica institucional

2.2.1. Resefia histérica de la Asociacion Civil Asesoria en Educacion y Salud
(ASES) de Venezuela

A continuacion se presenta un breve resumen de la historia de la institucion basado en

lo publicado en el Blogpot de ASES de Venezuela creado en el afio 2011:

ASES de Venezuela es una asociacion civil privada sin fines de lucro, nacio el primero
de Febrero de 1999, fue creada por la iniciativa de un grupo de personas preocupadas por la
situacion de la epidemia del VIH/SIDA en el pais. Al establecer varias reuniones se concibe
una estructura que actuaria bajo la denominacién de Grupo ASES de Venezuela contando con
tres divisiones denominadas como ASES, ASISVIH y Tendencias; desde su nacimiento hasta
su constitucion legal dado el 04 de agosto de 1999 y después de diez (10) afios de labor social;
enfocandose esta labor en el cumplimiento de sus objetivos, se lleg6 a lo que es hoy; la
asociacion civil con mayor crecimiento organizacional y con un alto nivel de trabajo
desarrollado en las distintas poblaciones venezolanas donde en muchos casos no eran
atendidas por ninguna otra organizacién en particular conllevando a que se tomaran en cuenta
partiendo del concepto de que cada uno de ellos es una persona con derechos y deberes como

cualquier otro con necesidades basicas.

El trabajo desarrollado en la institucion se ha llevado tanto a nivel nacional, local y
regional, asi como también, con una presencia internacional en los distintos espacios que se
han abierto a nivel mundial para mostrar el trabajo desempefiados en las organizaciones no
gubernamentales en pro del beneficio de la poblacion en general y sobre todo en materia de
VIH/SIDA. Actualmente ASES mantiene una estructurada organizacional que la encabeza un
Consejo Asesor y de alli se desprende un escalafon estructural integrado por el talento
humano con el que cuenta la institucion. Desde cada una de las Coordinaciones y Divisiones
se han implementado una serie de Programas de Atencion que tienen un objetivo en particular

y una poblacion objetivo.



2.2.2. Objetivo

“Promover la educacion, prevencion, atencion y lucha por los derechos humanos de las

personas afectadas e infectadas con el VIH/SIDA.”(Blogpot, ASES de Venezuela, 2011)

2.2.3. Misioén

“Canalizar esfuerzos hacia el desarrollo de acciones a favor de la prevencion, la
asistencia y la promocion y defensa de los derechos humanos en materia de VIH/SIDA, a
través de programas y proyectos especificos. Procurando alianzas con otras organizaciones de

desarrollo social, autoridades y empresas.”(Blogpot, ASES de Venezuela, op.cit., 2011)

2.2.4. Vision

“Ser una organizacién lider en la articulacion de esfuerzos y recursos a favor del
desarrollo de una respuesta integral ante la problemética del VIH/SIDA, haciendo énfasis en la
prevencion, la asistencia, la promocion y defensa de los derechos humanos y en la incidencia

en politicas publicas.”(Blogpot, ASES de Venezuela, op.cit., 2011)

2.2.5. Estructura organizacional

La estructura actual del Grupo ASES de Venezuela es del 30 de abril de 2012 (figura
N° 1) donde esta en un proceso de modificacién para cambiar Proyectos de ejecucion a

Proyectos. Su estructura general es la siguiente:
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Figura N°1. Organigrama de ASES de Venezuela. (Blogpot, ASES de Venezuela, 2011)
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Coordinacion General e Coordinacién de Programas
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2.2.6. Coordinaciones de ASES de Venezuela

A continuacion se exponen las funciones generales de cada coordinacion que integran

la institucion:

e Coordinacion General

Lleva el control de las coordinaciones de programacion y administrativa, ademas se

encarga de los proyectos especiales y las relaciones institucionales.
e Coordinacion Administrativa

Lleva el control de todas las operaciones de la asociacion en materia contable, gestidn
financiera, manejo de recurso humano que involucra los colaboradores, la induccién, el
reclutamiento, la seleccion y la némina del personal; gastos generales, ademas de la
evaluacion y presentacion de proyectos a entes publicos y privados. También se encarga de la
organizacion y métodos; el club de Benefactores en donde se establecen el voluntariado
profesional, donaciones y bienes y servicios; el mercadeo donde se realizan los disefios
publicitarios; la gestién financiera donde se controla la contabilidad, ademas se encarga de la
planificacion y presupuesto que lleva todo lo relacionado con la planificacion anual de la
organizacion y la elaboracion del presupuesto, donde se elabora un formato de Plan Anual de

trabajo financiero denominado Metas Financieras.
e Coordinacion de Programas

Lleva el control de todos los programas que ha establecido la asociacion a lo largo de
los afios y que atiende a diferentes poblaciones objetivos con los fines de brindar servicios
especificos para cada una. ASES, es un programa que se encarga en la asesoria en Salud que
involucra la Expocultura VIH/SIDA, Educacién y sensibilidad en materia de sexualidad para
la prevencion VIH/SIDA, ITS, incluyendo el embarazo en adolescentes aplicado a sectores

universitarios y adaptados para los nifios, nifias o adolescentes.

A su vez estan los programas ASISVIH que se refiere a la asistencia para VIH/SIDA

gue incluye publicaciones, consejeria, banco de medicamentos, seguimiento viroldgico e
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inmunoldgico y banco de alimentos. Tendencias que son el apoyo a grupos vulnerables como
las personas con discapacidad y el apoyo a combatir contra la exclusion social. ENTDS que
significa Educacion, Nuevas Tecnologias y Desarrollo Social, aqui trata sobre toda la
informacion y documentacion que se tiene sobre la educacion sexual y sus enfermedades
enfocado a las iniciativas productivas para la ensefianza y bienestar social. Por Gltimo esta
Infanto Club dedicado a la ayuda y colaboracién para los nifios, nifias y adolescentes donde se
hacen planes vacacionales, fiestas de fin de afio, entrega de utiles escolares, alimentos
nutricionales y recolectas de ropa.

2.3. Bases tedricas

A continuacion se tratard la teoria archivistica pertinente para el desarrollo de la

propuesta.

2.3.1. Archivo

El Archivo es “...el conjunto de documentos acumulados por una persona o institucion
publica o privada en un proceso natural, automatica y orgdnicamente, en razén de sus
funciones y actividades y de cualquier fecha, que se conservan para servir de referencia como

testimonio o informacion” (Gallego y Lopez, 1989, p.22)

Se puede observar en el concepto que la referencia es el documento en si que da el
testimonio de la actividad humana que se encuentra reflejado en un soporte, ademas de las
formaciones de los archivos es un proceso natural ya que se va generando por el resultado de
actividades de las personas u organizaciones sean grandes o pequefias. Ademas los autores
Gallego y Lopez exponen que estas instituciones y personas estan sometidas a reglamentos y
leyes, entonces esta informacion o documentacién que se va produciendo continuamente

también tiene que ser normalizada, es decir, clasificada, organizada y ordenada.
Heredia (citada por Cruz Mundet, 2001) define el archivo como:

...uno 0 mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su forma y
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion

publica y privada en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden,
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para servir como testimonio e informacidn para la persona o institucién que lo produce,

para los ciudadanos o para servir de fuentes histdricas. (p.91).

En el concepto de Heredia agrega otros elementos su forma, mencion al respeto al
orden original y expone el elemento de servir como fuente historica para estos entes

productores de documentacion.

Cruz en el Manual de archivistica (2001, pp.91 y 92) hace un andlisis de varios
conceptos de archivo llegando a la conclusion de que el archivo se trata de un conjunto de
documentos, sin importar su fecha, su forma o su soporte material que lo produce o lo genera
cualquier persona juridica, es decir, un individuo, una familia, un organismo publico o
privado, 0 una parte de estos. Este se forma mediante el ejercicio de la actividad propia de esa
entidad, que da lugar a la tramitacién de asuntos diversos, cuya plasmacion se materializa en
forma de documentos. Por consiguiente, se produce en el transcurso de un proceso natural y
estos documentos se producen para cubrir diversas necesidades en primer lugar, para la
gestion administrativa que puede incluir la informacion del ciudadano, después por el interés
que puede ofrecer como fuente de informacion para la investigacion y difusion cultural. Por
consiguiente estos documentos producidos deben ser conservados de forma organizada,
respetando el orden segun el cual fueron creados, manteniéndolos ligados por un vinculo
necesario, por tanto, para que se pueda hablar de archivo, los documentos han de estar

organizados y su informacion recuperable para su uso.

Existe un punto de vista de Archivo como institucion: “Archivo es la institucion o el
organo de una institucion que conduce la Politica de la gestion y guarda de los documentos y
su servicio a los usuarios como recursos y patrimonio de sus creadores, de los ciudadanos y de
las comunidades municipal, provincial o nacional, segun su jurisdiccion.” (Vazquez, 2004, p.
70)

Véazquez hace referencia en el concepto de Archivo como institucion, esto es debido
porque para €l y otros autores que trata en su libro, se refieren al organismo que vela por los

documentos.
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El archivo no se basa solo en la organizacion y resguardo de los documentos en fisico
sino también electrénicos o digitalizados que son denominados informéticos, un concepto del
autor Fernadndez dado en el afio 1999 incluye la parte informatica de la siguiente manera:
“Denominamos archivo el conjunto orgédnico de documentos producidos y/o recibidos en el
ejercicio de sus funciones por las personas fisicas o juridicas, publicas o privadas de cualquier

época y en cualquier soporte, incluidos los informaticos”.(p. 23).
2.3.1.1. Funciones del Archivo
Segun Cruz (2001) las funciones del archivo de puede resumir en siete aspectos:

1. Organizacién y puesta en servicio de la documentacion administrativa,
durante el periodo de la gestion administrativa de las oficinas y para la

toma de decisiones.

2. Asegurar la transferencia periddica al archivo de los documentos que ya

no son de uso corriente en las oficinas.

3. Aplicar los principios y técnicas modernos de valoracion, para
transcurrido un tiempo, seleccionar los documentos que por su valor

van hacer conservados indefinidamente, y destruir el resto.

4. Clasificar los fondos y mantener ordenada la documentacién en sus

distintas etapas, de acuerdo con el principio de la Archivistica.

5. Describir la documentacion para hacer facilmente accesible la
informaciéon, mediante los distintos instrumentos de descripcién
documental y valiéndose de las ventajas ofrecidas por las nuevas

tecnologias.

6. Instalar adecuadamente los documentos mediante locales y

equipamiento que garanticen su conservacion integra en el tiempo.

7. Asegurar que estas y otras funciones que pueda desarrollar el archivo
gueden firmemente establecidas y garantizadas mediante un reglamento

del servicio. (p.93)
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Para los autores Gallego y Lépez (1989) las funciones del archivo tienen cuatro objetivos

primordiales que son: recoger o recibir, conservar, organizar y describir y servir a la sociedad.

A continuacion se mencionara las diferentes actividades que se deberian realizar segun
cada objetivo ya antes mencionados: El primer objetivo involucra el proceso de creacion, la
normalizacion de la tipologia documental, el establecimiento de plazos de vigencia
administrativa, la evaluacion y la seleccion previa de la documentacion. Ademas se incluye los
procesos Yy tramites previos de la recepcién documental como por ejemplo los registros de
entrada de los documentos. El segundo objetivo trata sobre la custodia, las condiciones y
medidas preventivas que se necesitan establecer para la perpetuidad de la documentacion
como por ejemplo la restauracion y reproduccion de lo custodiado. El tercer objetivo
concierne a la clasificacion, ordenacion, signatura, instalacion definitiva y descripcion de la
documentacién. El Gltimo objetivo comprende la comunicacién y la difusion de la informacion
que implica los procesos para la consulta, incluyendo la libertad de acceso para la
investigacion y la confidencialidad de lo resguardado, inclusive se debe realizar actividades y
publicaciones para difundir lo que se custodia utilizando por ejemplo instrumentos
descriptivos, folletos, exposiciones, entre otros con el motivo de que se conozca lo que

contiene el archivo para el provecho y beneficio de la sociedad.

A pesar de que las funciones que establecen los autores Gallegos y L6pez es del afio de
1989 estan muy cercanas a las actividades de los archivos que hacen hoy en dia, ademas en la
actualidad tenemos la parte tecnoldgica como por ejemplo las computadoras donde se pueden
utilizar como herramientas para elaboracion de instrumentos descriptivos, como medio para la
difusion de la informacion y comunicacion, inclusive ayuda para realizar los procesos

archivisticos de una manera eficaz.
2.3.1.2. Tipos de Archivos

Los tipos de archivos dependen de varios factores para asignarles su clasificacion, un
archivo puede ser privado o publico, pero a su vez ser de gestion, por tanto, a continuacion se
definiran las clases de estos con base a las clasificaciones que expone el autor Vazquez (2004)

entre otras:
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e Por el tipo de instituciones a la que sirve:

MANUEL VAZQUEZ MURILLO

CLASIFICACION DE LOS ARCHIVOS
POR EL TIPO DE INSTITUCIONES A LAS QUE SIRVEN
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Figura N°2. Clasificacion de los archivos por el tipo de instituciones a las que sirven. (Vazquez, 2004, P.72)

Esta clasificacion como ya fue mencionado consiste en el tipo de institucion a
la que pertenecen los archivos donde se incluyen si son exteriores o del pais, se puede
notar que los denominados autoctonos corresponden a lo nacional y estas pueden ser

estatales o no al igual que las instituciones extranjeras. En esta investigacion que se
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trata de la creacion de un archivo para la institucion llamada ASES de Venezuela se

clasificaria segun lo propuesto por el autor Vazquez (2004) como una institucion

autdctona, no estatal, sin fines de lucro, una organizacion no gubernamental del area de

salud.

e Por la cantidad de instituciones a las que sirven:

Archivos singulares: Son los archivos que sirven a una sola institucion que

pueden ser cabeza o parte de un sistema organico.

Archivos multiples: Son los archivos que sirven a varias instituciones o varias

secciones de una institucion.

e Por la cantidad de uso de los documentos:

Archivos activos: Son aquellos donde la documentacion es consultada
frecuentemente estos tienen valores que pueden indicar que estan en tramite o
que no han perdido vigencia, generalmente estos archivos corresponden a los

de gestion que sera presentado més adelante.

Archivos semiactivos: Son aquellos donde la documentacién baja su
frecuencia de consultas por motivos de su finalizacion de la vigencia del

documento, estos corresponden a los archivos centrales y/o intermedios.

Archivos inactivos: Son aquellos en que las consultas son poco frecuentes,
pueden tener un uso temporal dependiendo de su valor dado que han cumplido
con un plazo precaucional, es decir, que estos documentos pueden estar a la
espera de la seleccion documental, estos corresponden a los archivos centrales
y/o intermedios. El termino inactivo es radical para esta clasificacion de
archivo ya que un documento que es consultado asi sea una vez en esta etapa se

activa nuevamente, es decir, dejaria de ser inactivo.

18



Por la fase del ciclo vital de los documentos:

Existen ciertas etapas o fases que pueden establecer un archivo dependiendo de

la documentacion custodiada, ya que los documentos tienen un ciclo de vida que data

desde su creacion o nacimiento hasta su disposicion final que podria ser su eliminacion

0 conservacién permanente segun sea su valor documental. Estos archivos pueden ser:

Archivos de gestion: Estos archivos son también denominado como de oficina.
En él se planifica por ejemplo que informacion, soporte o normalizacion se
establecera para la produccion del documento y es donde la documentacion esta
en sus momentos de tramitacion, por consiguiente tienen consultas frecuentes y
es particular de la subordinacion administrativa. Los autores Vazquez (2004) y
Cruz (2001) hacen mencion de que el tiempo de permanencia de los
documentos en esta etapa es de 5 afios, pero éste puede variar a un plazo mas

corto o prolongado dependiendo de su situacion.

Archivos administrativos: El autor Vazquez (op.cit. p.74) expone que estos
archivos todos los archivos que van conduciendo los documentos desde el
inicio del tramite hasta el fin del plazo precaucional y que es anténimo del
archivo histérico. También pueden ser los que concentra la documentacion que
ha finalizado sus procesos o tramites, pero pueden regresar a su etapa anterior.
Empieza hacer custodiado por un archivélogo y tener un lugar de reposo

adecuado.

Archivos centrales: La autora Rams (2010) expone que estos archivos son los
que concentran la documentacion generada por los distintos archivos de oficina
de una misma institucion y que los principios para su gestion son los de
procedencia y orden natural de los fondos documentales donde generalmente su
duracion de permanencia es de 10 afios, salvo excepciones. Los documentos
pertenecientes a otros archivos de gestion que finalizan sus plazos son
transferidos a éstos, adicionalmente puede ser causa de que no se quiera

acumular documentacién en las oficinas que estén carentes de espacio
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suficiente. En esta fase existe un control, direccion y aplicacion de parametros

archivisticos.

Archivos intermedios: Estos archivos son los que resguardan documentacion
cuyos valores primarios han disminuido y sus consultas son esporédicas. El
autor Martin (2009) dice que éstos “se le transfiere la documentacion desde los
distintos archivos centrales, y es el paso previo de la documentacion hacia el
archivo historico.”(p.6). Ademas menciona que estos documentos deben
permanecer entre 15 a 30 afios dependiendo de las circunstancias. La autora
Rams (2010) indica que la etapa del archivo intermedio es la mas confusa de
todas, dado que en algunos casos se vincula esta fase con el archivo central o
histérico. Este archivo tiene como caracteristicas principales donde la
documentacidn remitida puede no tener aun la antigliedad para alcanzar valores
secundarios, inclusive se debe decidir el destino final de los documentos
dependiendo de los valores que vayan adquiriendo o perdiendo se conservan

permanentemente o se eliminan.

Archivos histdricos: Estos archivos custodian los documentos que han sido
seleccionados por su valor secundario para su conservacion permanente, estos
valores pueden ser historicos, informativos, culturales o cientifico. Las
condiciones en donde se resguarde la documentacién tiene que estar apta para
su mantenimiento e integridad a través del tiempo, ya que conforma parte de la
memoria de la humanidad. Vazquez (2004) hace mencion de los archivos
historicos de acepcidn estricta ¢qué quiere decir con esto? Que existen archivos
que administran fondos cerrados. A continuacion se presenta una breve
explicacion de la posibilidad o no de recibir transferencias documentales en un

archivo historico:

+ Fondos cerrados: Estos fondos son los que ya no reciben mas
transferencias documentales, es decir, que ya no tienen mas crecimiento
documental y generalmente es porque el organismo o institucion ha

desaparecido o cerrado.
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¢+ Fondos abiertos: Estos fondos son los que siguen recibiendo

transferencias documentales dado que su organismo continda vivo.
e Por las caracteristicas de los conjuntos documentales:

- Archivos especiales: “Son los que se consideran con relacion a la naturaleza
del material que los forma, clasificAndose de acuerdo al sistema que se
implante. Son los integrados con documentos especiales, pueden considerarse
los de microfilm, fotogréafico, electromecanico, etc.” (Arévalo, 2003, p. 28) Es
decir, que son los archivos que custodian y administran documentos donde su

soporte no es papel.

- Archivos especializados: “Primera acepcion. Aquel en el cual predomina o es
exclusivo un tipo documental. V.gr.: archivo de escritura, de expediente, de
historia. Segunda acepcion. Que contiene los documentos caracteristicos de un
tipo de institucion: archivos eclesiasticos, sindicales, universitarios, militares,

etc.” (Arévalo, op.cit., p. 29)

2.3.2. Principios archivisticos
2.3.2.1. Principio de Procedencia
Los autores Godoy, Hernandez y Lépez (1995) presentan la siguiente definicion:

El principio de procedencia se define como aquel segun el cual cada documento
debe estar situado en el fondo documental del que procede, teniendo en cuanta que
debe mantenerse la unidad e independencia de cada fondo y funciones, integrado en

torno a estas los documentos agrupados en series. (p. 13)

Este principio se debe tomar en consideracion para la organizacion (clasificacion y
ordenacion) de los documentos de un archivo y ademas en su descripcion, permitiéndonos

entender e interpretar la informacion que nos proporcionan los documentos.
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2.3.2.2. Orden Original

Los autores Godoy, Hernandez y Lopez (1995) presentan también una definicion del

Orden Original:

Es el que hace relacion al orden que conservan los documentos dentro de cada serie,
de acuerdo a la secuencia que origino el expediente y en orden en que se dieron los
documentos que materializan las actuaciones y diligencias encaminadas a la

resolucion administrativa de un asunto determinado... (pp. 14 y 15)

El orden original debe ser respetado ya que se da por medio del orden natural de los

documentos en el transcurso de su produccion.
2.3.3. Agrupaciones documentales

En el Reglamento General de Archivos del Archivo General de la Nacién de Colombia
(citado por Godoy, Hernandez y Lépez, 1995, p. 17) se define las agrupaciones documentales
como... “el conjunto de documentos generados por una unidad administrativa, en el ejercicio
de sus funciones, las cuales, segin su jerarquia ilustrada en el organigrama, originan los

fondos, las secciones y las series documentales.”

Considerando el concepto mencionado, se puede observar que se dice que las
agrupaciones documentales segun su jerarquia en el organigrama originan “los fondos, las
secciones Yy las series documentales”, en otras teorias archivisticas de otros autores se refieren

al fondo, subfondo, series y subseries documentales.

A continuacién se establece un cuadro tipo resumen que refleja las agrupaciones

generales de la documentacion:
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AGRUPACIONES DOCUMENTALES

“Es la totalidad de la documentaciéon producida y recibida por una

instituciéon o persona, en desarrollo de sus funciones o actividades”.
Fondo (Godoy, Hernandez y Lo6pez, 1995, p. 19)

“Es una subdivision del fondo, identificada con la produccion
documental de una unidad o division administrativa o funcional de la
Subfondo institucion que produce el fondo.” (Villaseca,2012, p.7)

.. “son el testimonio documental continuado de actividades repetitivas
desarrolladas por una Entidad en cumplimiento de una funcién
Serie determinada.” (Godoy, Hernandez y Lopez, 1995, p. 23)

El autor Rodriguez (2012) nos indica que es un conjunto de
unidades documentales, dentro de una serie genérica, producidas

Subserie por la materializacion de una misma actividad administrativa en un
determinado &mbito competencial y con una finalidad concreta.
Unidad “Unidad organizada de documentos reunidos bien por el productor para
Documental su uso corriente, bien durante el proceso de organizacion archivistica,
Compuesta porque se refiere al mismo tema, actividad o asunto.”(Villaseca, 2012,
p.7)
“Informacion contenida en cualquier soporte y tipo documental,
) producida, recibida y conservada por cualquier organizacion o
Unidad persona en el ejercicio de sus competencias o0 en el desarrollo de su
Docymental actividad.” (Villaseca, op.cit.)
Simple

Tabla N° 1. Cuadro de agrupaciones documentales. (Elaboracion propia)

2.3.4. ldentificacién

“La Identificaciéon es el proceso de investigacion y sistematizacion de las categorias
administrativas y archivisticas en que sustenta la estructura de un fondo” (Alberch, 2003, p.
108)

El autor a su vez expone que la identificacion implica el que se conozca el organismo

que produce los documentos, asi como sus funciones y por otro lado averiguar los tipos
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documentales que han generado las funciones o que estos la reflejen y las competencias de ese
organo. Hay que considerar realizar esta operacion previamente a la clasificacion ya que la
identificacion ayuda a analizar las series y saber los tipos de documentos que se producen para
asi hacer de una manera coherente esa clasificacion, ordenacion y descripcion de la

documentacién conllevando a una recuperacion eficaz y eficiente de la informacion.
2.3.5. Valoracion

“Proceso intelectual por el que se estudia la documentacion, determinando sus valores
primarios y secundarios, y las fechas de permanencia en los archivos del sistema.” (La Torre y

Martin- Palomino, 2000, p. 29)

Los autores nos exponen que la valoracion documental es una fase del tratamiento
archivistico que ayuda para la posterior decision si se transfieren, se eliminan o se conservan
mediante las técnicas para la seleccion. Su aplicacion permitird una conservacion adecuada de
la documentacion que conlleva al control del incremento de documentos que no sean
necesarios conservar, ademas de evitar la pérdida de informacion que pueda ser valiosa para la

memoria colectiva.
2.3.5.1. Valores de los documentos

Los autores La Torre y Martin-Palomino (op.cit., 2000) crearon el siguiente cuadro

donde se expone como resumen los distintos valores documentales que existen:
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PRIMARIOS

V. ADMINISTRATIVO: Aquéi que tienen los documentos para la Adminis-
tracién que los ha producido, como testimonio de sus procedimientos
y actividades.

V. LEGAL: Aquél que pueden tener los documentos para servir como tes-
timonio ante la Ley.

V. FISCAL: Aquél que tienen fos documentos que pueden servir de tes-
timonio del cumplimiento de obligaciones tributarias.

V. JURIDICO: Aquél del que se derivan derechos u obligaciones legales
regulados por el derecho comdn.,

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

VALORES DE LOS DOCUMENTOS

SECUNDARIOS

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

V. HISTORICO: Aquél que posee un documento como fuente primaria
para la HISTORIA.

Tabla N° 2. Cuadro de los valores de los documentos. (La Torre y Martin, p. 36)

2.3.6. Documento

Los autores Gallego y Lpez (2009) indican el siguiente concepto:

Documento es el testimonio de la actividad del hombre fijado en un soporte

perdurable.

Si se producen en el tiempo forman series (las leyes, las

correspondencias, etc.). Cada documento, a su vez, puede originar otros documentos

distintos, que constituyen otras series, resultado de diversas actividades dentro de

una misma funcién (las leyes originaran ordenes, decretos, reglamentos, etc.). (p.28)

Se puede observar que los autores sintetizan el proceso generativo de los documentos.

De hecho describen los atributos y caracteristicas de ellos porque esto sirve para poder guiarse
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y marcar las normas generales en el trabajo de organizacion, descripcion y seleccion de

documentos y darles ese tratamiento archivistico uniforme a los tipos documentales en los

archivos.

El autor Vazquez (2004) el documento “...es informacion registrada, es decir, datos o

informacion fijada o inherente a un soporte”.

Es un concepto mas general, ademas el autor

identifica el documento como un medio de comunicacion que genera un mensaje.

2.3.6.1. Atributos y caracteres de los documentos

En la descripcion de los atributos y caracteristicas de los documentos se consideraran

los autores Gallego y Lopez (1989), ademas del autor Cruz (2001) representado en un cuadro:

Caracteres externos

Caracteres Internos

Clase: determinada por el procedimiento
empleado para transmitir informacion, es decir, el
medio que se utilice en el que transmitimos un
mensaje.

Entidad Productora: es el autor del documento,
sea una persona o entidad publica o privada.

Tipo: revela tanto el contenido como su
estructuracion en el documento y deriva de la
accion representada.

Origenes Funcionales: es la razon por la que se
producen  los  documentos, la  funcion
administrativa que lo genera, sus atribuciones y el
tramite que lo efectla.

Formato o soporte: Es la configuracion fisica
del documento que depende de la materia soporte
y de la manipulacion para crearlo.

Fecha y lugar de produccion: denominado a su
vez data cronica y topica del documento que lo
sitta en el tiempo y espacio.

Cantidad: se refiere al nimero de unidades y al
espacio gque ocupan los documentos.

Contenido Sustantivo: asunto o tema que trata el
documento, puede ser intensivo, extensivo vy
diversificado.

La forma: conocida como diploméatico de
tradicion documental, que consiste en la
ingenuidad del documento, sea original o copia,
que incluye otras variedades como las minutas.

Tabla N° 3. Cuadro de atributos y caracteres de los documentos. (Elaboracion propia)

Estas caracteristicas del documento son parte esencial para aplicar el proceso de la

identificacion.
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2.3.7. Organizaciéon documental

“La organizacion de los documentos de archivo es el resultado de las operaciones de

clasificacion, descripcion e instalacion”. (Barbadillo, 2007, p.6)

Para el autor Cruz (2001) la organizacion de los documentos implica la clasificacion,
ordenacién e instalacion. Se puede observar que tanto el autor Barbadillo y él coinciden de que
esta organizacion depende da la clasificacion y de su posterior instalacion. Sin embargo, se
tiene que considerar la ordenacion como parte esencial de la organizacién de un archivo,
ademas que existe una clasificacion intelectual que amerita de la investigacion del contexto de

la institucion o ente que se le va aplicar.

El autor Jaén (2006) trata sobre las actividades archivisticas que “...permiten el
tratamiento profesional de la documentacion en cada una de sus edades. El objetivo de su
aplicacion es proporcionar un procedimiento metodolégico a los documentos, conduce a su

organizacion, conservacion, accesibilidad y recuperacion de la informacién”... (p. 93)

En esta organizacion las actividades principalmente involucradas corresponden a la

clasificacion, la ordenacién y descripcién de la documentacion.
2.3.7.1. Clasificacion

La clasificacion para las autoras Ferriol y otras (2008) “Es la accion de identificar y
agrupar los documentos bajo conceptos que reflejan las funciones generales y las actividades

concretas dentro de una estructura jerarquica y l6gica” (p.548)

Se puede observar también la siguiente definicién de la clasificacion archivistica
“...consiste en una operacion intelectual que permite aglutinar la documentacion de forma
jerarquica, por medio de grupos o clases. Es condicidn bésica para realizar esta actividad, el

respeto al principio de procedencia de los documentos.” (Jaén, 2006, p.94)

Al proponer una clasificacion a los documentos hay que establecer o definir el sistema
de clasificacién que se va utilizar. Segun el autor Jaén (op.cit.) pueden ser: organico,
funcional, por materia u organico-funcional. Este autor recomienda que se base en la funcion

de gestion de las actividades administrativas y actividades especificas de cada organizacion.
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Al estudiar y escoger el sistema de clasificacion que se utilizard se prosigue a la elaboracion
de un cuadro de clasificacion donde refleje la estructura jerarquica y logica del fondo

documental.
e Cuadro de clasificacion

En el instructivo del Archivo General de la Nacion de México (2012) dice que el
cuadro de clasificaciobn documental proporciona una estructura logica que representa la
documentacién producida o recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones de una
dependencia o entidad, donde este puede facilitar el acceso de la informacidn contenida en el
acervo documental, ademas facilita la localizacién fisica de cada documento o expediente para

su eficaz control y manejo.

En el desarrollo del cuadro de clasificacion se debe realizar una identificacion de los
elementos que apoyen al agrupamiento a plantear, unos de estos son las atribuciones y
funciones que corresponden de manera generalizada y especifica de la organizacion o cada
departamento o dependencia. Ademas hay que apoyarse en la jerarquizacion establecida en el
ente para saber los niveles, coordinaciones, semejanzas o diferencias entre las agrupaciones
previamente identificadas. El siguiente paso a efectuar es la codificacion segun el instructivo

del Archivo General de la Nacion de México (2012) el cddigo tiene que verse como:

...condicion necesaria para el funcionamiento del Cuadro general de clasificacion
archivistica, al relacionarse éste con el orden y distribucion de las categorias de
agrupamiento dentro del propio Cuadro. Lo anterior da lugar a la sistematizacion y
ubicacion adecuada que hace mas claras las relaciones documentales e interconexiones

caracteristicas de los documentos de archivo. (p. 19)

Por lo tanto al asignar un cédigo permite que se pueda sustituir el nombre o titulo del
agrupamiento establecido anteriormente con el fin de abreviar o identificar el nivel de
clasificacion, diferenciacion de las series y poder evidenciar la jerarquia, con la codificacion
se controla el lugar ocupado por el agrupamiento. Es necesario establecer codigos para el
funcionamiento del cuadro de clasificacion dado que permite una visualizacion clara de las

relaciones documentales. Para el autor Martin (2009) La codificacion “consiste en la
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asignacion de letras, nimeros o una combinacion de ambos a los distintos niveles de
clasificacion, precediendo a la denominacién de la serie. Su estructura puede ser jerarquica o

secuencial,”... (p.9)

Ejemplos de codificacion:

A. Direccién General 100. Direcci6n General A. Direccion General

AB. Departamento de Financias 101. Departamento de Financias A.1.Departamento de Financias
AC. Departamento de Servicios 102. Departamento de Servicios A.2.Departamento de Servicios
Generales Generales Generales

Tabla N° 4. Cuadro de ejemplos de codificacién. (Elaboracion propia)

Los ejemplos anteriores de codificacion se explican de la siguiente manera: en la
primera columna se ve una clasificacién solo con letras, en la segunda es con nimeros y en la
tercera combinacion de ambos, no importa si se comienza el cddigo con un namero o letra.
Estos codigos pueden variar dependiendo de las necesidades, requerimientos y acuerdos con la

empresa u organizacion.

La autora Barnard (2002) hace mencién de lo que es la clasificacion de archivos y un
sistema de clasificacion de expedientes. El primero se entiende como el “proceso de identificar
y organizar archivos en categorias, de acuerdo con esquemas previamente establecidos,

métodos y reglas determinados en un sistema de clasificacion” (p.33)

Un sistema de clasificacion de expedientes es “un cuadro o esquema légico para la
organizacion fisica e intelectual del almacenamiento y recuperacién de expedientes de

archivo.” (Barnard, op.cit.)

En lo expuesto anteriormente se puede observar que al realizar una clasificacion esto
permite que se categorice grupos, series y expedientes que se basan en las funciones y
actividades que se representan en los documentos de archivo con el objetivo final de la

organizacion, almacenamiento y la disposicion de los archivos.

La autora Barnard proporciona ejemplos sobre la clasificacion de expedientes que son

los siguientes:
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- Clasificacion en un nivel

9 Comunicaci n Social \ /

Fiaura N°3. Clasificacion de expedientes en un nivel. (Barnard. op.cit.. n.35)

- Clasificacién en dos niveles: Las leyes (clasificacion 01.3) constituyen un
subgrupo de Legislacion (0.1)

N

01.3 Leyes \

Fiaura N°4. Clasificacion de expedientes en dos niveles. (Barnard. 2002. n.35)

- Clasificacién en tres niveles: Control de prestaciones en materia econdémica

(subgrupo 04.16) derivado del grupo 04 Recursos humanos.

£04.16 4 Sistema de ahorro \

/04.16.3 Seguros de vida \
%4.“5.2 Seguros para autos \

(04.16.1 Pr%tamos en dinero \

Los tres niveles de la clasificaci n

Primer nivel se separan por medio de puntos

Segundo nivel .
= Tercer nivel

Figura N°5. Clasificacion de expedientes en tres niveles. (Barnard, op.cit., p.35)
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- Clasificacion en cuatro niveles: Clasificacion en mayor detalle.

Fﬂf}.ll!ﬁ Medicamentos LPN-S5A-42/99 ﬁ

f’ 06.3.1/4 Papeler a LPN-SSA-43/98 A
f06.3.1/3 Computadoras LPN-SSA-40/99
{ 063.172 Mobiliario Y
({1&.3.1!1 Uniformes y
7 ( 06.3.2 Licitaciones pablicas internacionales 7
|=7 06.3.2/5 Equipo LPI-SCT-20/2000 3

F 06.3.2/4 Helic pteros LPI-SCT-21/2000
( 06.3.2/3 Seguros LPI-SCT-22/2000
708 es LPI-SCT-1/200
_PI-SCT-2/2000

WA

A diferencia de las primeras
tres posiciones, la cuarta se
separa con una diagonal (/)

06.3.2/1

Figura N°6. Clasificacién de expedientes en cuatro niveles. (Barnard, 2002, p.36)

La autora Barnard (op.cit.) exponer lo siguiente relacionado con la clasificacion de
expedientes:

Es importante sefialar que cada area encargada del manejo de archivos en
una unidad responsable, de acuerdo con sus funciones, podra tener abiertos en su
archivo tnicamente los expedientes con los grupos o subgrupos documentales que le
sean necesarios para clasificar sus expedientes, por lo que no se requiere utilizar

todas las claves del Cuadro de Clasificacion. (p.37)
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2.3.7.2. Ordenacion

Heredia (citado por Martin, 2009) define ordenar como la operacion que consiste en
unir los elementos o unidades de un conjunto relacionandolos unos con otros, de acuerdo con

una unidad de orden establecida anteriormente.
La autora Jiménez (2003) indica que:

La ordenacion es el proceso mediante el cual se da disposicion fisica a los
documentos. Dicho de otra manera, la ordenacion determina qué documento va
primero y cudles van después, es decir, es el proceso mediante el cual se unen y
relacionan las unidades documentales de una serie, asi como los tipos documentales

al interior de los expedientes segun un criterio predeterminado. (pag. 7)

Por lo tanto, la ordenacion se aplica para establecer una secuencia o union de los
documentos que integran una serie, ademas es lo que se realiza después de haber establecido
una clasificaciéon previa de las clases o grupos documentales de una organizacién. El autor
Martin (2009) nos dice que existen criterios de ordenacion que han de establecerse de acuerdo
con las caracteristicas de cada tipologia documental y aplicarse de manera uniforme, tanto
para la formacion de los expedientes como para la ordenacién de los mismos dentro de su serie
documental. Esto quiere decir que se deben organizar los expedientes y ordenar los
documentos que lo integran, un ejemplo de ello pueden ser los expedientes de recursos
humanos de una empresa que pueden ser ordenados alfabéticamente por el apellido y nombre
0 numéricamente por el nimero de cédula, dentro del expediente se establece una estructura
segun las caracteristicas de la tipologia documental que generan los empleados como por
ejemplo los documentos de ingreso que lo constituyen el curriculum, fotocopias de la cédula,
titulos, cursos, talleres, entre otros, pruebas de ingreso y el contrato, estos son documentos que
generalmente se pueden renovar, otros pueden ser los recibos de pagos del trabajador que se
van produciendo varios continuamente a lo largo de la trayectoria laboral de una persona y
estos tienen una ordenacion cronoldgica que deberia ser desde la fecha méas actual (que seria el

primer documento que se encuentra) hasta la ultima de la agrupacion que seria la mas antigua.
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En el cuadro anterior se puede observar que dos de los autores consideran el cddigo
establecido en el cuadro de clasificacion como identificador y complemento para la
ordenacion de las series junto con un sistema de orden. Una serie puede estar identificada con
el codigo por ejemplo A.1.1.2. Actas del Consejo de escuela y entre ellas se pueden ordenarse
cronoldgicamente por ejemplo Actas de 1945, seguidamente del afio 1946, entre otros, dado
que son la misma tipologia documental producidas consecutivamente, pero estan los
expedientes que contienen distintas tipologias documentales, como por ejemplo el ya
mencionado el expediente de personal o de un proyecto que cuentan con una estructura interna
gue dependen de los procesos de produccion y tramitacion de los documentos, algunos de
estos pueden ser Unicos como la propuesta del proyecto y otros pueden ser ordenados
cronoldgicamente como los recibos y las facturas que siguen la estructura establecida para las
tipologias documentales dentro del expediente. Por ello en el caso de los proyectos se podrian
apoyar con la identificacion de su clasificacion seguido de una unidad de ordenacién sea
alfabéticamente o numéricamente. La autora Bardard (2002) da un ejemplo de ello, que en la
clave y nombre en la pestafia de un expediente seguidamente se puede anotar el afio de
apertura y en su caso el de la conclusién de este:

([J 13.2/3 Ley General de.... 1990-2001

(UI 3242 Ley General de Poblaci n 1990-

Figura N°7. Ejemplo para la descripcion de las pestafias de expedientes. (Barnard, op.cit, p.43)

2.3.8. Descripcion

La descripcion archivistica es el proceso que “permite acceso a la informacion, asi
como su control. Esta dispone de una serie de herramientas que permiten el conocimiento y
consulta de la documentacién, comidnmente conocidos como instrumentos descriptivos”
(Jaén, 2006, p.96)
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Para el actor Jaén (2006) propone el cambio de nombre de los instrumentos
descriptivos por “instrumentos de acceso y control de la informacion archivistica” y que estos
tienen dos finalidades bésicas que son el de permitir el acceso y recuperacion de la
informacion con ayuda de las TIC y ejercer el control sobre esa informacion, sirviendo como
registro para el que utiliza la documentacion. Asimismo, el autor indica algunos aspectos a

considerar a la hora de aplicar una descripcion archivistica que son los siguientes:

+ La creacién de un programa descriptivo bien estructurado y adaptado a las
caracteristicas de la informacién y necesidades de los usuarios, en cada una de

las etapas de los archivos.

¢+ La creacion y utilizaciéon de los instrumentos de acceso y control de la
informacidn archivistica convencional (indices, guias, inventarios y catalogos)

de acuerdo con las necesidades y aplicabilidad en cada archivo.

+ La automatizacion de aquellos instrumentos de acceso y control de la
informacién que sean susceptibles de desarrollarse en un ambiente

tecnolégico.

+ Los instrumentos de control de la informacion que deben emplear los archivos

en cada una de sus etapas, asi como la normalizacion del formato por utilizar.

¢+ La aplicacion de normas internacionales de descripcion ISAD (G) e ISAAR
(CPF). (p.97)

La descripcion documental es importante a la hora de controlar lo que se tiene o se
custodia en un archivo dado que es la etapa del tratamiento archivistico donde se utilizan
ciertos instrumentos que facilitan la consulta y el conocimiento del fondo documental de una
organizacion. Esto tiene como propdsito de mostrar aquellos aspectos que componen a la
unidad de descripcion elegida por medio del analisis, estructuracion y registro de la

informacion que pueda servir para poder identificar, localizar o gestionar los documentos.
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2.3.8.1. Instrumentos de descripcion

“Son obras de referencia que identifican, resumen y localizan fisica e intelectualmente,

en diferentes grados y amplitudes los fondos, las series y las unidades documentales existentes

en los archivos.” (Ferriol y otras, 2008, p. 46)

Segun las autoras Ferriol y otras (op.cit.) los instrumentos de descripcion son las guias,

los catalogos, los inventarios y los indices, a continuacion se establecen las siguientes

definiciones de cada tipo:

Guia: Instrumento de busqueda informativa que suministra una
panorédmica del conjunto o parte de los fondos de uno o varios archivos.
Su funcion es la de informar panoramicamente sobre el conjunto

documental. (Ferriol y otras, op.cit., p.46)

Catalogo: es un instrumento de referencia en el que, con la finalidad de
informar sobre una materia u objetivo especifico, se describen unidades
documentales relacionadas por su autor en razén de una afinidad
tematica, cronoldgica o por un criterio establecido de antemano.(Ferriol y

otras, op.cit., p.47)

Inventario: instrumento de busqueda que relaciona o puede describir
todas y cada una de las unidades documentales (serie, expediente, legajo,
libro) que forman un fondo o coleccion y que refleja la sistematizacion y
localizacion de los mismos. Representa mediante digitos los documentos
desde el punto de vista intelectual en el cuadro de clasificacion del fondo
al cual pertenecen y fisicamente por medio de la signatura. (Ferriol y

otras, op.cit. pp. 48y 49)

indices: constituyen puntos de acceso a la informacion. El trabajo con
las fichas permite actualizar los movimientos de la documentacién, tanto
los aumentos por ingreso, como la disminucion por eliminacion.(Ferriol y

otras, op.cit., p.51)
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Los instrumentos son un medio importante para la vinculacién del usuario con el
archivo o unidad de informacion, ademas que también se utilizan para un mejor manejo y
registro interno para el personal que resguarda y administra los fondos documentales, como se
puede ver las descripciones documentales cualquiera que sea su nivel descriptivo sirven para

las funciones que agilizan los demas procedimientos archivisticos.

Existen instrumentos que son realizados manualmente o automatizados, es decir, con la
utilizacion de la tecnologia, uno de los més utilizados son las bases de datos o programas de
computacion como los softwares desarrollados por sistemas operativos por ejemplo de
Windows o Linux. Estos pueden ser programas como Microsoft Excel, Word, Access, entre

otros.
2.3.9. Normas archivisticas

En el proceso de descripcion documental se utilizan ciertas normas para aplicarlo en
las unidades de informacion. Estas normas son las que establecen los limites dentro de las
cuales han de realizarse ciertas actividades, asi como las caracteristicas generales que estas
deberan tener. Barbadillo (2007) indica de varias normas internacionales de archivo que
otorgan herramientas para la clasificacion. La norma mas utilizada es la ISAD (G).

2.3.9.1. Norma Internacional de Descripcion Archivistica ISAD (G)
22 edicion, 2000

Esta norma constituye una guia general para la elaboracion de descripciones
archivisticas. La finalidad de la descripcion es identificar y explicar el contexto y el contenido
de los documentos de archivo con el objetivo de hacerlos accesibles.

Las reglas identifican y definen 26 elementos que pueden combinarse entre si para
constituir la descripcion. Pueden existir descripciones a nivel de fondo, a nivel de serie, a nivel
de expediente, y a nivel de documento. El instrumento de descripcion fue realizado a nivel de

expedientes para los proyectos con financiacién privada y publica.

A continuacién se hace un resumen del contenido que deben tener las 7 areas de

informacion descriptiva que estructuran la norma:
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1. Area de ldentificacion: contiene la informacion esencial para identificar la unidad de
descripcion.

2. Area de Contexto: contiene la informacion relativa al origen y custodia de la unidad
de descripcion.

3. Area de Contenido y Estructura: contiene la informacion relativa al objeto y
organizacion de la unidad de descripcion.

4. Area de Acceso y Utilizacion: contiene la informacion relativa a la accesibilidad de la
unidad de descripcion.

5. Area de Documentacion Asociada: contiene la informacion relativa a aquellos
documentos que tienen una relacion significativa con la unidad de descripcion.

6. Area de Notas: contiene informacion especial y aquella otra que no ha podido
incluirse en ninguna de las demaés areas.

7. Area del Control de la descripcion: contiene la informacion relativa al como, cuando

y quien ha elaborado la descripcion archivistica.
2.3.10. Seleccion

Los autores La Torre y Martin-Palomino (2000) hacen referencia a la seleccién como
una tarea que se debera realizar en un Archivo Central o Intermedio y que tiene de objetivo el
estudio de la serie documental, donde se decide la conservacion o eliminacion de los

documentos que la conforman.

La seleccion documental es un proceso que permite determinar, una vez realizada la
identificacion y la valoracién, los documentos que han de ser eliminados o conservados, de

acuerdo a los plazos establecidos en las tablas de retencion de documentos.
2.3.11. Eliminacion

La autora Ospina (1999) nos indica que la eliminacién como un proceso mediante el
cual se destruyen los documentos que han perdido su valor administrativo, legal, fiscal,
juridico o contable, que no tienen valor histdrico y carecen de relevancia para la investigacion

0 para la institucion.
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El proceso de la seleccion que incluye la decision de conservar o eliminar
documentacién debe ser estudiada y aprobada por una Junta Evaluadora de Documentos o
también conocida como Comisién Calificadora de Documentos, que generalmente debe estar
conformada por especialistas que se relacionen con el contenido de las series evaluadas,
organizacion o persona responsable de la produccion de la serie, especialista en el area de las

ciencias de informacién, entre otros.
2.3.12. Tabla de Retencion Documental

En la guia elaborada por el Archivo General: Universidad Nacional de Colombia
(2003) indican que la tabla de retencién documental es una herramienta de organizacion
archivistica que consiste en un listado organizado de series y tipos documentales producto de
la actividad de cada oficina, a los cuales se asigna un tiempo de retencion y una disposicion

definitiva con el previo analisis de la naturaleza de los documentos.

La aplicacion de la tabla de retencion documental requiere que se establezcan
previamente parametros archivisticos a la documentacion de una institucion, lo primero a
realizar es escoger en donde se va a aplicar, establecer una organizacion archivistica que
involucre una evaluacion del espacio fisico y mobiliario, ademés de una normalizacion de los
documentos producidos en el organismo, inclusive se tiene que inducir y entrenar al personal
en lo que respecta a términos, técnicas o tratamientos archivisticos para la ejecucion debida de
la organizacion, conservacion y preservacion documental para que se pueda entender el

funcionamiento y objetivo especifico de la tabla como un beneficio de corto a largo plazo.

Los beneficios que pueden traer la aplicacion de la tabla de retencion son los
siguientes: la rapida y facil recuperacion de la informacion, ademas sirve para fijar una
normalizacion para la transferencia o traslado de documentos a otros archivos, tener un mejor

control y acceso de la documentacion, entre otros.
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2.3.13. Preservacion

“Incluye todas las consideraciones administrativas y financieras, ademas de
estipulaciones sobre almacenamiento e instalaciones, recursos humanos, politicas, técnicas y
métodos tendientes a preservar las colecciones albergadas en archivos y bibliotecas y la
informacion contenida en ellas” (Adcock, Varlamoff y Kremp, 2000, p. 7)

La preservacion se aplica para retardar el deterioro de materiales que se encuentren en
cualquier unidad de informacion, las medidas a tomar que se establezcan seran de acuerdo al

tipo de soporte que se esté resguardando.

En el Conservaplan N°7 (1998) expone que las metas y prioridades de un programa de
preservacion deben guardar relacion con la misién institucional. Ademas que la preservacion
puede dividirse en dos categorias, la primera seria la preservacion preventiva que su objetivo
general es el prevenir el deterioro de las colecciones como un todo y el segundo es la medida

de preservacidn reparadora para corregir el deterioro fisico o quimico.
2.3.14. Conservacion

La American Library Association (citado en el Conservaplan N°7, 1998) se refiere a la
conservacion como “... el tratamiento de materiales de bibliotecas y archivos, obras de arte y
objetos de museos para estabilizarlos fisicamente, manteniendo su supervivencia durante el

mayor tiempo posible en su forma original.”

La conservacion se debe realizar bajo la supervision de un especialista con
conocimientos referentes al area de la preservacion y conservacion de los fondos
documentales como por ejemplo un archivélogo. Se puede presentar como recomendacién
algunos tratamientos inmediatos a aplicar en los materiales resguardados en una unidad de
informacién, esto cuando se requiere una intervencion a un documento que Se esté
deteriorando rapidamente y se busca el retardar o controlar su estado, con la utilizacion de
elementos que ayuden a este propésito como por ejemplo cuando un documento viejo esta
roto, en este caso el deber ser es utilizar si es necesario para unir las partes el uso de un papel

especial que es llamado Tis.
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El deterioro de un documento puede ser causado generalmente por:

- Una iluminacién excesiva que puede provenir de la luz natural o artificial que

ocasiona decoloracion de la pigmentacion en el soporte;

- Una temperatura y humedad inadecuadas donde se deben considerar un
conjunto de condiciones climaticas en el lugar que reposa la documentacion
para poder disminuir la influencia y las consecuencias dafinas sobre los

documentos;

- Una ventilacién escasa también ocasiona variaciones en el aire que puede
determinar un ambiente propicio para el desarrollo de microorganismos como

los hongos;

- La contaminacion atmosférica de hoy en dia que ocasiona lo que se conoce
como “smog” que es una especie de niebla o humo que es formado por
particulas con propiedades &cidas que se da en ciudades o urbanizaciones

industrializadas que pueden alterar la composicion del material custodiado;

- Una ubicacidn inadecuada, es decir, documentos que se encuentren en lugares
propensos a un siniestro y el polvo que se genera en un archivo que puede tener

particulas que rayen los documentos.

Por lo tanto, la razon principal de la conservacion es el de proteger el estado original de

los documentos y garantizar la prolongacién de su vida.
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CAPITULO 111

MARCO METODOLOGICO

3.1. Nivel de investigacion

e Investigacion descriptiva:

Para el autor Arias (2006) la investigacion descriptiva consiste en:

... la caracterizacion de un hecho, fenémeno, individuo o grupo, con el fin
de establecer su estructura o comportamiento. Los resultados de este tipo
de investigacion se ubican en un nivel intermedio en cuanto a la

profundidad de los conocimientos se refiere. (p. 24)

Esta investigacion es considerada descriptiva debido a que se evaludé una variedad de
elementos o caracteristicas que permitieron acceder a la informacion de la situacién actual de
los expedientes de los proyectos financiados de ASES de Venezuela para asi poder establecer
una propuesta de la creacion del archivo.

3.2. Disefio de la investigacion
La investigacion documental segln Arias (op.cit.)

...es un proceso basado en la busqueda, recuperacion, analisis,
critica e interpretacion de datos secundarios, es decir, los obtenidos y
registrados por otros investigadores en fuentes documentales: impresas,
audiovisuales o electrénicas. Como en toda investigacion, propdsito de

este disefio es el aporte de nuevos conocimientos.” (p. 27)

Esta investigacion se adapta como estrategia general para responder al problema
planteado con el disefio de investigacion documental, dado que se utilizd6 fuentes

documentales tanto impresas como electronicas, para apoyar al desarrollo de la investigacion.

Asimismo, la investigacion de campo para Arias (op.cit.) es:
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...aquella que consiste en la recoleccidn de datos directamente de
los sujetos investigados, o de la realidad donde ocurren los hechos (datos
primarios), sin manipular o controlar variable alguna, es decir, e
investigador obtiene la informacion pero no altera las condiciones

existentes. De alli su caracter de investigacion no experimental” (p. 31)

Esta investigacion se adapta como estrategia general para responder al problema

planteado con el disefio de investigacion de campo, dado que se aplicd una recoleccién de

datos interactuando directamente con el objeto de investigacion, es decir, con la realidad

donde ocurren los hechos para evaluar.
3.3. Poblacién y muestra
3.3.1. Poblacion
Arias (2006) expone la siguiente definicion de poblacion:

La poblacion, o en términos mas precisos poblacién objetivo, es un
conjunto finito o infinito de elementos con caracteristicas comunes para los
cuales serian extensivas las conclusiones de la investigacion. Esta queda

delimitada por el problema y por los objetivos de estudio. (p. 81)

En esta investigacion la poblacion estuvo conformada por dos aspectos:

e EIl conjunto de documentos que se generan y reposan en las oficinas de ASES de

Venezuela.
e Cuatro empleados de ASES de Venezuela.

3.3.2. Muestra

“La muestra es un subconjunto representativo y finito que se extrae de la poblacion

accesible.” (Arias, 2006, p. 83)

Para esta investigacion la muestra seleccionada de la poblacion fueron:
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e Los expedientes de Proyectos financiados por instituciones privadas y publicas durante
el periodo comprendido desde el mes de abril de 2006 hasta el mes de julio de 2013
donde se escogid una muestra especifica de 28 expedientes que fueron los mas aptos
por la documentacion contenida en lo que respecta a los tramites y procesos realizados

desde la apertura y cierre de éstos.

e EI Coordinador Administrativo de la organizacion quien es la persona que
generalmente tiene contacto constante y directo con la documentacion de los

Proyectos de ASES de Venezuela.
3.4. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

Para la realizacion de este trabajo de investigacion se utilizaron dos técnicas y dos

instrumentos a saber:
3.4.1. Técnicas

“Se entenderd por técnica, el procedimiento o forma particular de obtener datos o

informacion” (Arias, 2006, p. 67)

e Observacion: se utilizo esta técnica ya que se aplicd los sentidos para observar los
hechos o situacion de la documentacion generada en un contexto real referente a los

Proyectos de ASES de Venezuela. Se realiz6 en un grado de participacion directa.

e Entrevista: se utilizd esta técnica para realizar preguntas mediante una conversacion
directa con la persona encargada de los expedientes de los Proyectos financiados de
ASES de Venezuela.

3.4.2. Instrumentos

“Un instrumento de recoleccion de datos es cualquier recurso, dispositivo o formato
(en papel o digital), que se utiliza para obtener, registrar o almacenar informacion” (Arias,

2006, p. 69)
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e Guia de observacion: se utilizO como instrumento para plantear los aspectos a

observar para recopilar informacién util y suficiente para la investigacion.

e Guia de entrevista: se utilizd para realizar una entrevista semiestructurada
permitiendo hacer preguntas no contempladas anteriormente, donde se considerdé como
herramienta una libreta de notas.
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CAPITULO IV
PRESENTACION Y ANALISIS DE LOS RESULTADOS

El diagnostico archivistico es una etapa que permite realizar un estudio general,
ademas de un andlisis para determinar la situacion y problematica archivistica que pueda tener
una institucion, esto ayuda a la aplicacion adecuada de una propuesta para su posterior mejora
dependiendo de los resultados obtenidos. Por consiguiente este diagnostico serd efectuado
apoyandose en la propuesta metodoldgica del autor Jaén (2000). Como ya se menciono en el

capitulo 111 se utilizan las técnicas de la observacion y entrevista.

Los ambitos a evaluar son: la formacion archivistica, produccion documental,
organizacion del sub-fondo documental, descripcion documental, acceso y préstamos de
documentos, almacenamiento y conservacion de la documentacion, incluyendo una breve
identificacion de los proyectos financiados de ASES de Venezuela. Ademas cada ambito se

subdivide en varios campos de evaluacion que son reflejados en cuadros.

4.1. Cuadros y graficos del diagnostico de los Proyectos financiados de ASES de

Venezuela

A continuacion se presentaran los cuadros y graficos que contienen los resultados de la

las observaciones y entrevista realizadas:

IDENTIFICACION

Nombre del conjunto Proyectos
documental
Unidad administrativa de la | Coordinacion Administrativa
que depende
Direccion Complejo Residencial Parque Central, Edificio Tacagua, nivel PH

(PentHouse). Parroquia San Agustin - Municipio Libertador.

Teléfono 0212-5778029

Correos electrénicos asesdevzla@gmail.com
asesdevzla@hotmail.com

Custodio de la Coordinador Administrativo: Licenciado en Contaduria José Fuentes
documentacion

Tabla N°6. Cuadro de identificacion. (Elaboracion propia)



mailto:asesdevzla@gmail.com
mailto:asesdevzla@hotmail.com

PRODUCCION DOCUMENTAL

Normalizacién de Si existe una normalizacion para la elaboracion de los tipos documentales,
elaboracidn de tipos es decir, que tienen un formato establecido para cada documento que se
documentales generan en el inicio, desarrollo y finalizacion de un proyecto.

Tradicion documental | Existe la documentacion original, es decir expedientes originales y copias
que duplican varios expedientes que se encuentran generalmente en la
institucion financiadora o en el ente.

Data documental Desde 1999 hasta 2015
Totalidad de la No se tiene conocimiento de la cantidad o numero exacto de la
documentacion documentacion existente de los proyectos.

Tipos documentales Cartas (de propuestas, aprobaciones, avales y de finiquito) , convenio de
financiamiento, finanzas solidarias, solicitudes, resumenes financiero,
cronogramas, consultas de cuentas, recibos, facturas, planillas,
rendiciones, avances, informes, graficos estadisticos, mapeos Yy
caracterizaciones, fotografias (impresas a papel), materiales informativos,
resimenes de actividades, listas, certificados, programaciones,
invitaciones, contratos y comunicaciones.

Soportes Papel y CD’S.

Tabla N°7. Cuadro de produccion documental. (Elaboracién propia)

Se puede observar en el cuadro que la elaboracion de los documentos cuenta con un
formato establecido por el ente, ademas que se puede encontrar documentacion original y
copia tanto en la institucion como en los entes financiadores de los proyectos. La data
documental de la documentacion de los proyectos comienza desde la creacion de la
organizacion que fue en 1999 y continda con el afio en curso dado que hay documentos que
pueden finalizar entre dos afios, por tanto tiene una edad de 16 afios. Al tener documentacion
de hace 16 afios y documentos gque todavia se encuentran en tramites o en ejecucion seria un
archivo de gestion o administrativo. La tipologia documental que producen los proyectos es
variada y depende del tipo de proyecto y del tipo de financiador sea publico o privado.
Generalmente los soportes que se generan son en papel y en algunos casos el expediente

cuenta con CD’s con informacion referente al proyecto.

La institucion no sabe con exactitud cuanto es la cantidad exacta de la documentacion
que tienen de los proyectos, pero en la observacion realizada se noto que deberian estar entre

200 a 300 expedientes contando los que se estan tramitando en el afio 2015.
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ASPECTOS ARCHIVISTICOS GENERALES

Organizacion Clasificacion |La organizacion cuenta con un cuadro de clasificacion,
pero no lo utilizan, ya que no esta acorde a las necesidades
de la organizacion.

Ordenacion | No cuentan con una ordenacion especifica, ya que la
documentacion no se encuentra en un solo lugar.

Descripcion Instrumentos de | No cuentan con ningun instrumento de descripcion, por
descripcion | consiguiente no existe registro de lo que se tiene.

Valoracion No se ha establecido una evaluacion o estudio sobre los valores que tienen los
documentos que generan los proyectos y por tanto no cuentan con una tabla
de retencion documental que ayude para su posterior seleccién y eliminacion.

Seleccion y No se aplica la seleccion y eliminacion de documentos, es decir, que tampoco
eliminacion tienen politicas o criterios para estos aspectos.
Otras observaciones e No se han eliminado ni seleccionado ninguna documentacion

perteneciente a los proyectos, de hecho hay en existencia copias de
los expedientes originales y copias dentro de los mismos.

e No cuentan con wuna ordenacion especifica dado que Ila
documentacion se encuentra en varias areas de la institucion, por ello
se pueden observar expedientes en archivadores verticales, estantes,
mesas y algunos en el suelo.

Tabla N°8. Cuadro de aspectos archivisticos generales. (Elaboracion propia)

Se puede observar en el cuadro que la documentacion de los proyectos financiados de
ASES de Venezuela carece de la aplicacion de un tratamiento archivistico. Por tanto esto
requiere que se realice y establezca una identificacién, valoracion, organizacién, clasificacion,
ordenacion, descripcion, seleccion y eliminacion de los documentos. Ya que no se ha creado
un archivo o lugar especifico donde estén los expedientes, por tanto al no contar con la
aplicacion de criterios archivisticos a la documentacion muchos de éstos se encuentran en

varios lugares e inclusive en mesas o en el suelo.
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ACCESO Y PRESTAMOS DE DOCUMENTOS

Personas con acceso
directo a la
documentacion

El Director y Coordinador General Ing. Marcel Quintana, El Director y
Coordinador de Programas Lowing Gonzélez y  ElI Coordinador
Administrativo Lic. José Fuentes (custodio). Ademas el acceso para otras
personas dentro o fuera de la institucion requiere la autorizacion del
custodio.

Usuarios que solicitan la
documentacion

Usuarios internos (empleados) y externos (personas de los entes que
financiaron los proyectos)

Condiciones de acceso a
la documentacion

Solo se les permite el acceso a la documentacion a los empleados con una
previa autorizacion del custodio y a miembros del ente que financia el
proyecto a solicitar. Si se va a realizar una investigacion como por ejemplo
para tesis o trabajos de grados que involucre a los proyectos se debe hablar
con el Director de la organizacion (ASES de Venezuela)

Préstamos de la
documentacion

No se realizan préstamos de la documentacion original ni si esta solo el
ejemplar en copia, por consiguiente no existe un instrumento de control de
préstamos, solo se permite su consulta directamente en donde esté ubicado
el expediente que se necesite consultar.

Otras observaciones

o Expedientes completos fueron prestados y no se supo de su
paradero al tiempo y solo quedaron las copias.

e Si se necesita algin documento y se requiere una copia para
agilizar algin proceso se le notifica a la persona que se encarga
directamente de la documentacion para su supervision.

Tabla N° 9. Cuadro de acceso y prestamos de documentos. (Elaboracion propia)

Se puede observar en la tabla N° 9 que las condiciones de acceso y prestamos de los

documentos referentes a los proyectos es restringido para cualquier persona que no sea de la

institucion o no sea miembro involucrado con el ente financiador del proyecto, solo en el caso

que sea para una investigacion se permite, pero con una conversacion y autorizacion previa del

director de la institucion y posteriormente la aprobacion del custodio que es el Coordinador

Administrativo. No realizan préstamos de los documentos, solo se permite sacar copias si los

empleados o los financiadores las necesitan para agilizar cualquier trdmite con una previa

notificacion al custodio para que se realice bajo su supervision. Ademas los expedientes tienen
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que ser consultados en el &rea en donde se encuentran, por consiguiente no hay en existencia

ningun registro de control de préstamo.

INFRAESTRUCTURA DE LA SEDE

Edificio Es uno de los ocho edificios de conjunto residencial que fue construido
alrededor de los afios 70. Ademas consta de 127 metros de altura y 44 pisos.

Ubicacién dela | ASES de Venezuela se encuentra ubicado en el nivel PH (PentHouse) en el
organizacion Edificio Tacagua del Conjunto Residencial de Parque Central.

Espacios fisicosen |Los documentos pertenecientes a los proyectos financiados de ASES de
donde se encuentra | Venezuela no tienen una sola ubicacion, ya que existe documentacion en la
la documentacion | sala de uso maltiple y en areas de oficina.

Tipo de construccion | La sala de uso multiple y las dos éareas de oficina se conforman con paredes
de concreto armado al igual que el techo y el piso. El piso esta recubierto
con ceramica.

Tabla N°10. Cuadro de infraestructura de la sede. (Elaboracion propia)

Espacios o ambientes de la institucion
6
5
4
3
2
1 H B L
0
Areas de oficina Salatecnolégica  Sala de uso Bafios Cocina Depdsitos
para el personal multiple

Gréafico N°1. Espacios o ambientes de la institucion. (Elaboracion propia)
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Se puede observar en la tabla N° 10 que la institucién de ASES de Venezuela cuenta
con una parte de un piso que es el PH del edificio Tacagua para sus ocupaciones laborales, es
decir, que no cuentan con un espacio grande a comparacion de organizaciones que estan en
varios pisos o en todo un edificio. En el grafico N° 1 aparece reflejado que disponen de 14
espacios de las cuales 7 de éstos son para distintas actividades que realizan el personal o
beneficiarios que involucran las areas de oficina y las salas de tecnologia y de uso multiple. La
documentacion de los proyectos no tiene una ubicacion Unica, ya que se encuentran en
distintos espacios, pero las que tienen mas volumen de documentos correspondientes a los

proyectos son la sala de uso multiple y la oficina del Coordinador Administrativo.

PROTECTORES Y EQUIPQOS

Protectores Los documentos estan instalados en: carpetas de fibra tamafio oficio y carta,
carpetas de manila, encuadernados en plastico y biblioratos.

Equipos o La sala de uso maltiple: 3 computadoras y una impresora.
e El area de oficina: 1 computadora y 1 impresora multiuso.
¢ No hay maquinas que sean solo para fotocopiar.

¢ No hay maquinas para triturar papeles.

Tabla N°11. Cuadro de protectores y equipos. (Elaboracion propia)

Se puede observar en la tabla N°11 que los protectores no son los mas aptos para la
conservacion de la documentacién ya que los materiales utilizados son de manila (material
endeble que se puede romper facilmente y ocasionar dafios a la documentacion), fibra (estas al
igual que las de malina son endebles aunque un poco mas resistentes) o plastico (este material
tiende con el tiempo a tornarse amarillento y expedir sustancias quimicas que pueden afectar
la documentacidn, esto en el caso del uso de plasticos fabricados con materia prima de inferior
calidad y no especializados para la preservacion documental como el polipropileno), es decir,
no tienen un protector Unico para todos los expedientes de los proyectos, ni el mas adecuado,
ademas existe la encuadernacion de un expediente que conlleva a la perforacion excesiva de
los documentos y una dificil manera para poder recuperar o sacer uno de estos por cualquier

solicitud.
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Los equipos que disponen la sala de uso multiple y el area de oficina son computadoras
e impresoras y una es multiuso, es decir, que escanea, imprime y hace copias. Se puede
observar en la tabla N°11 que no hay fotocopiadoras de oficina 0 maquinas para la eliminacion
de documentos de papel en la institucion.

Mobiliario
10
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7
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Grafico N°2. Mobiliario. (Elaboracion propia)

En el grafico N°2 corresponde al mobiliario que contienen algunos de los expedientes y
con los que cuentan los dos espacios mencionados, se refleja que existe una cantidad total de 7
archivadores verticales, 5 gaveteros, un fichero, 2 escritorios, 2 mesas para computadoras, una
mesa, 10 sillas de oficina y por Gltimo 4 estantes. Estos se pueden utilizar para la propuesta de
la creacion Archivo de Proyectos de ASES de Venezuela dependiendo del lugar escogido para

la documentacién y lo que se necesite en cada area.
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CONDICIONES AMBIENTALES

Ventilacién No cuentan con aire acondicionado, ni otro sistema de ventilacion con
algun aparato, solo tienen ventilacion que proviene al abrir las ventanas.
lHuminacion Usan bombillos fluorescentes, pero no son utilizados con frecuencia ya que
se utiliza la luz natural provenientes de las ventanas.
Temperatura No se sabe por falta de instrumento de medicion.
Humedad No se sabe por falta de instrumento de medicion.

Instrumentos o
equipos para
medir/controlar el
ambiente

No se cuenta con ningun instrumento o equipo que mida o controle las
condiciones ambientales.

Tabla N°12. Cuadro de condiciones ambientales. (Elaboracion propia)

Se puede observar en la tabla N°12 que las condiciones ambientales no son aptas para

poder preservar y conservar la documentacion, ademas no se cuenta con ningin equipo o

instrumento que regule, mida y controle el ambiente. A su vez se usa la luz natural con

frecuencia o con preferencia y esto no es bueno para los documentos ya que puede incidir en

ellos un acelerado deterioro y descoloracion tanto en los protectores como en el papel o

cualquier otro soporte, también usan el aire que proviene de afuera del edificio y esto puede

introducir particulas de polvo, entes, entre otros. La ventilacion no es fija por lo tanto varia el

aire que circula en las areas de la institucion; no se sabe la temperatura ni la humedad en la

que se encuentran los espacios y esto puede ocasionar importantes dafios en los documentos

como por ejemplo fragilidad o sequedad en ellos.
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MEDIDAS DE PREVENCION Y PROBLEMAS PARA LA CONSERVACION
EXISTENTES

Contraincendios |No tienen alarmas o detectores de incendios, solo cuentan con dos
extintores de espuma, uno ubicado en la sala de usos multiples y el otro al
lado de la sala tecnoldgica.

Contrainsectosy | Realizan un proceso de fumigacion interna, es decir, no contratan servicios
roedores para fumigacion, utilizan aerosoles y polvos para combatir cualquier
problema con insectos o roedores.

Contaminacion de la | Tienen problemas con cucarachas, chiripas, comejenes y ratas, ademas de
documentacion acumulacion de polvo en los documentos con mas antigtiedad.

Seguridad y o Existe personal de seguridad en el edificio, pero no en la
vigilancia de la organizacion.

documentacion No cuentan con cdmaras de seguridad.

No existen alarmas contra robos.

Solo existe una entrada para la organizacion que generalmente se
encuentra cerrada con un candado sujetado con una cadena
recubierta de plastico, cuando no esta en actividades de oficina.

La puerta para acceder a la organizacion se encuentra abierta en
horarios de oficina sin supervision.

Las puertas de cada ambiente se encuentran generalmente abiertas.

Las escaleras que tiene el PH como posible via de escape se
encuentra cerrada con llave.

Limpieza No hay personal que se dedique a la limpieza, por lo tanto lo hacen ellos
mismos, es decir, el personal asignado a cada area se dedica a mantener la
limpieza de su espacio.

Inspecciones No se realizan revision o inspeccion del estado en el que se pueda
periddicas encontrar la documentacion.

Tabla N°13. Medidas de prevencion y problemas para la conservacion existentes.
(Elaboracion propia)

Se puede observar en la tabla N°13 que no se establecen o aplican las medidas preventivas
necesarias para la preservacion de los documentos de forma completa en el resguardo de los
expedientes. Solo realizan fumigacién de manera interna sin contratar especialistas en la
materia y la limpieza la realizan los empleados que no estan por ese oficio en la organizacion,
es decir, no hay existencia de un personal de limpieza dedicado a ello, ademas hacen estas
actividades sin las pautas correctas para su aplicacién o ejecucién. Tienen problemas de

contaminacion con chiripas, cucarachas, ratas y comejenes que no se han podido controlar.
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Existe una seguridad escaza, sin sistemas contra robos en la institucion y sin personal de
seguridad, solo cuentan con solo dos extintores en casos de incendios y una sola via de escape
dificultosa al presentarse cualquier emergencia que generalmente se encuentra cerrada con

llave.

RECURSOS HUMANOS

Coordinador El Lic. Luis Fuentes es el unico que maneja y resguarda la documentacion,
Administrativo es decir, no se cuenta con mas personal que ayude con la labor de gestionar
la documentacion de los proyectos financiados de ASES de Venezuela.

Tabla N°14. Cuadro de recursos humanos. (Elaboracion propia)

Se puede observar en la tabla N° 14 que la organizacion de ASES de Venezuela carece
de especialistas en el area de archivologia y bibliotecologia. El recurso humano que solo se
encarga de la documentacion de los proyectos financiados es el coordinador administrativo,
ademas que no cuenta con el personal suficiente para la organizacion y mantenimiento de un

archivo.
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CAPITULO V
PROPUESTA

CREACION DEL ARCHIVO DE PROYECTOS FINANCIADOS DE LA
ASOCIACION CIVIL ASESORIA EN EDUCACION Y SALUD (ASES) DE
VENEZUELA

La propuesta que se expone a continuacion esta orientada a la creacion de un archivo
de proyectos financiados por entes privados o publicos donde reposen, se resguarden y se
conserven todos sus expedientes ya que esto existe desde que se puso en funcionamiento la
organizacion de ASES de Venezuela, por ello se establecen sugerencias sobre su organizacion
involucrando un cuadro de clasificacion y una ordenacion, ademas el de implantar una
descripcion documental, de igual manera una tabla de retencion de documentos. Por tanto, se
utiliza para la descripcion de 28 expedientes y una identificacion junto con la valoracion de 1
serie documental, incluyendo el conocimiento de un ejemplo para poder realizar una seleccion

y eliminacion de la documentacion.

En consecuencia se propone la ubicacion del archivo, incluso los mobiliarios y
protectores a utilizar, incorporando las recomendaciones para la preservacion y conservacion
de los documentos, estableciendo las condiciones ambientales que deberia tener la unidad de
informacion y equipos a adquirir, ademas de las medidas preventivas que se sugieren a
consideracién de la institucion para los distintos aspectos que puedan ocasionar dafos,
extravios o perdidas de la documentacidn. Por consiguiente, se indica que personal es el
necesario para tener permanentemente en el archivo y las funciones generales a ejecutar dentro

del mismo.

Se incorpora en esta propuesta guias para la utilizacion del instrumento de
descripcion y tabla de retencion, ademas de unos lineamientos generales del proceso que se
debe realizar al momento de la apertura de los expedientes incluyendo una recomendacion de
la estructura interna que deberia tener tomando en cuenta el proceso de la produccion
documental ya existente y se constituye una ficha técnica para la identificacion de cada

proyecto.
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5.1. Organizacion
5.1.1. Clasificacion

Se hace la propuesta de un cuadro de clasificacién que se expondra en el punto 5.1.1.1.
Para su realizacion se considera que es un organismo pequefio, por consiguiente se tomara en
cuenta el organigrama y las funciones principales de la Coordinacién General, la Coordinacion
Administrativa y por Gltimo la Coordinacién de Programas.

5.1.1.1. Cuadro de clasificacién

La realizacion del cuadro de clasificacion tiene como criterios para su creacion el
organico y el funcional haciéndolo tipo mixto. Esto responde a la necesidad de establecer una
clasificacion general con cddigos en comun que puedan ser aplicados en toda la organizacién
y que a su vez tenga la posibilidad de factibles modificaciones para ampliarlo o agregarle otros

aspectos que hayan cambiado en el organismo a través del tiempo.

El cddigo que se eligio fue tomando en consideracion la necesidad de la organizacion y
de qué manera seria la mejor para que sus miembros entendieran la clasificacion establecida
evitando asi mayores inconvenientes a la hora de su aplicacion. Los cddigos son establecidos

de manera alfanumeérica y cada uno hace referencia a lo siguiente:

CA CG

Iniciales del Consejo Asesor Iniciales de la Coordinacion General que
sera el codigo constante en todo el cuadro,
elegido por ser quien coordina todo lo que

se hace en los otros departamentos.
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En este cuadro se desarrollo:

‘ Fondo y sub-fondos

. Series

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL DE
ASES DE VENEZUELA

CA. CONSEJO ASESOR
CG. COORDINACION GENERAL

CG.1. RELACIONES INSTITUCIONALES

CG.2. UNIDAD DE PROYECTOS ESPECIALES

CG.3. COORDINACION ADMINISTRATIVA

CG.3.1. Organizacion y Métodos
CG.3.1.a. Manuales

CG.3.2. Club Benefactores
CG.3.2.a. Voluntariado Profesional
CG.3.2.b. Donaciones
CG.3.2.c. Bienes y servicios
CG.3.3. Proyectos Financiados
CG.3.3.a. Entes privados
CG.3.3.b. Entes Publicos

CG.3.3.c. Entes Internacionales
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CG.3.4. Mercadeo

CG.3.4.a. Disefos de Publicidad
CG.3.5. Gestion Financiera
CG.3.5.a. Contabilidad

CG.3.5.b. Planificacion y Presupuesto

CG.3.6.Recursos Humanos
CG.3.6.a. Colaboradores
CG.3.6.b. Induccion
CG.3.6.c. Reclutamiento

CG.3.6.d. Seleccion
CG.3.6.e. Nomina del Personal
CG.4. COORDINACION DE PROGRAMAS
CG.4.1. Programa ASES
CG.4.1.a. Expocultura VIH/SIDA
CG.4.1.b. Educacion y sensibilidad Sector Universitario

CG.4.1.c. Educacion y sensibilidad VIH/SIDA, ITS

CG.4.2. ASISVIH
CG.4.2.a. Publicaciones
CG.4.2.b. Consejeria
CG.4.2.c. Banco de Medicamentos

CG.4.2.d. Seguimiento Virologico e Inmunolégico
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CG.4.2.e. Banco de Alimentos
CG.4.3. Tendencias
CG.4.3.a. Discapacidad
CG.4.3.b. Exclusién Social Cero
CG.4.4. ENTDS
CG.4.4.a. Informacién y documentacion
CG.4.4.b. Bienestar Social
CG.4.5. Infanto Club
CG.4.5.a. Plan Vacacional
CG.4.5.b. Fiesta de Fin de Afio
CG.4.5.c. Utiles escolares
CG.4.5.d. Alimentos Nutricionales

CG.4.5.e. Recolecta de Ropa

5.1.1.2. Codificacion de los expedientes

La codificacion para los expedientes de los proyectos financiados de ASES de
Venezuela se hara siguiendo el criterio establecido en el cuadro de clasificacion, donde se le
debe asignar a cada expediente su codigo alfanumérico dependiendo de su tipo de
financiacion. Este codigo debe tener una légica con lo propuesto.

A continuacion se dara un ejemplo de como se aplicaria:

Los proyectos financiados tienen el siguiente codigo:

60



CG.3.3. Proyectos Financiados
CG.3.3.a. Entes privados
CG.3.3.b. Entes Publicos
CG.3.3.c. Entes Internacionales

Este codigo hace referencia a la Coordinacion General CG seguido del ndmero 3
correspondiente a la Coordinacion Administrativa, junto con otro 3 que lo identifica como
sub-fondo documental Proyectos Financiados seguidamente este se clasifica en entes privados
y publicos que son los que dan el financiamiento para que se realicen los proyectos propuestos
por la organizacion, por ultimo esta el de entes internacionales ya que ASES de Venezuela

tiene como parte de propdsito a realizar alianzas con entes del exterior del pais.

Se tomo6 una muestra de 28 expedientes, de estos tenemos tres que tomare como

ejemplo para designar codigos para su posterior ordenacion:

1. Proyecto Prevencién y Sensibilizacion en materia de sexualidad, VIH/SIDA y otras
ITS, para los usuarios de la Red Metropolitana de Bibliotecas Publicas y las Redes de
Bibliotecas Publicas de los Estados Miranda y Vargas. Data del expediente: abril-2006

a julio-2006. Financiado por el Ministerio del Poder Popular para la Salud.

2. Proyecto Prevencion y Sensibilizacion en materia de sexualidad, VIH/SIDA vy otras
ITS, para los usuarios de la Red Metropolitana de Bibliotecas Publicas y las Redes de
Bibliotecas Publicas de los Estados Miranda y Vargas. Data del expediente: marzo-
2007 a abril-2007. Financiado por Ministerio del Poder Popular para la Salud.

3. Proyecto Introduccion de la Prevencion y la Sensibilizacion en materia en Sexualidad,
VIH/SIDA vy otra ITS para las y los adolescentes y jovenes entre 15 y 24 afios que
cursan estudios en instituciones puablicas de Educacion Media, Diversificada y
Superior del estado Vargas. Data del expediente: agosto-2009 a noviembre-2009.

Financiado por Fundacion Venezuela Sin Limites.
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Al proyecto nimero 1 se le asignaria el siguiente cédigo CG.3.3.b.1.1 ya que fue
financiado por un ente publico al igual que el nimero 2 que tendria el cddigo CG.3.3.b.1.2 El

namero 3 se le asignaria el cddigo CG.3.3.a.1.1 Colocandose de la siguiente manera:

CG.3.3.a.1.1. Proyecto Introduccion de la Prevencion y la Sensibilizacion en
materia en Sexualidad, VIH/SIDA y otra ITS para las y los
adolescentes y jovenes entre 15 y 24 afios que cursan estudios en
instituciones publicas de Educacion Media, Diversificada y Superior
del estado Vargas.

CG.3.3.b.1.1. Proyecto Prevencion y Sensibilizacion en materia de sexualidad,
VIH/SIDA y otras ITS, para los usuarios de la Red Metropolitana de
Bibliotecas Publicas y las Redes de Bibliotecas Publicas de los Estados
Miranda y Vargas.

CG.3.3.b.1.2. Proyecto Prevencion y Sensibilizacion en materia de sexualidad,
VIH/SIDA y otras ITS, para los usuarios de la Red Metropolitana de
Bibliotecas Publicas y las Redes de Bibliotecas Publicas de los Estados
Miranday Vargas.

Se les asign6 un nimero mas por el siguiente motivo:

CG.3.3all
/| N\
v
Coordinacion Coordinacién Proyectos Financiado El Proyecto La cantidad
General Administrativa Financiados por ente que es existente del
privado financiado mismo proyecto

Figura N°8. Explicacion de la estructura del codigo. (Elaboracién propia)
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5.1.2. Ordenacion de los expedientes

Los proyectos financiados de ASES de Venezuela se agruparan dependiendo del ente
financiador clasificandose en privados, publicos e internacionales ordenandose dentro de cada
clasificacion bajo un sistema de ordenacion cronoldgico, es decir, tomando en cuenta la fecha
de apertura y finalizacion del proyecto, considerando solamente el mes y el afio, ordenandolos

en una secuencia légica quedando organizada de las siguiente manera:

CG.3.3.a.1.1. Proyecto CG.3.3.a.1.2. Proyecto CG.3.3.a.2.1. Proyecto
ABR-2006 a JUL-2006 SEP-2009 a AGO-2010 JUL-2012 a julio-2013
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Figura N°9. Ejemplo de la ordenacién de los expedientes. (Elaboracion propia)

5.1.3. Ordenacion interna de los expedientes

Se hace una propuesta para la estructura y ordenacion interna que deberia tener los
expedientes de los proyectos financiados respetando el orden original y la produccién
secuencial de los documentos que se van generando desde el inicio y final de cada proyecto.
Ademas se identificara cada expediente con la realizacion de una ficha técnica.

El expediente se estructurara en cuatro secciones en general:

63



e Seccion I: Apertura del Proyecto. Corresponde a los documentos concernientes a la
propuesta y aprobacion del proyecto.

e Seccion I1: Desarrollo del Proyecto. Corresponde a los documentos relacionados a la
ejecucion del proyecto, es decir, aquella documentacion administrativa que refleje los
gastos en recursos Yy actividades llevadas a cabo en el mismo, ademas de todo lo
involucrado con los colaboradores o voluntariados del proyecto y sus participantes.

e Seccion I1l: Comunicaciones de rutina. Corresponde a los documentos generados
para cualquier comunicacion referente al proyecto.

e Seccion 1V: Cierre del Proyecto. Corresponde a los documentos que indiquen la

finalizacion del proyecto.

A parte de la estructura hay que indicar que existen tipologias documentales que se
generan constantemente o frecuentemente en el mismo expediente y se pueden encontrar en
las distintas secciones, éstas se deben ordenar cronoldgicamente de manera descendente.

Ejemplos de estos casos pueden ser:

Consultas de cuentas
- Recibos y facturas
- Informes

Resumen de actividades mensuales

Fotografias
- Invitaciones

- Comunicaciones

Esto depende de cada proceso o tramitacion del proyecto sea financiado por ente

privado o publico.

A continuacion se expondra las estructuras internas de los proyectos financiados con

los tipos de documentos que se generan dependiendo de su financiacién sea privada o publica:
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ESTRUCTURA DE LOS PROYECTOS FINANCIADOS POR INSTITUCIONES
PRIVADAS

» FICHA TECNICA DEL PROYECTO

7

< SECCION I: APERTURA DEL PROYECTO

- Formato de datos de la Institucion

- Propuesta de proyecto

- Formato de solicitantes

- Presupuesto

- Acta de entrega y recepcion de recursos.

< SECCION II: DESARROLLO DEL PROYECTO

- Relacién de gastos de la ejecucién del proyecto
- Contactos y proyectos

- Fotocopias de Cédulas de identidad

- Respuesta de rendicién de cuenta

- Informe de revision de rendiciones de cuenta

- Formato de rendicion de cuentas

- Programa banco de proyectos

- Cronograma Presupuesto de ejecucion

- Avances de metas fisicas

- Consultas de cuentas

- Recibos y Facturas

- Listado de equipos y materiales

- Listado de materiales faltantes para el montaje
- Listado de participantes de docente formaciones
- Listado de participantes de talleres

- Fotografias

- Instrumento de evaluacién

- Mapeo y caracterizacién

- Material de talleres

- Carta Gantt

- Contratos.

< SECCION Ill: COMUNICACIONES DE RUTINA

- Comunicaciones.

< SECCION IV: CIERRE DEL PROYECTO

- Carta de finiquito.

Tabla N°15. Estructura de los proyectos financiados por instituciones privadas.

(Elaboracion propia)
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ESTRUCTURA DE LOS PROYECTOS FINANCIADOS POR INSTITUCIONES
PUBLICAS

» FICHA TECNICA DEL PROYECTO

7

% SECCION I: APERTURA DEL PROYECTO

7

- Formato de datos de la Institucion

- Propuesta de proyecto

- Carta de aprobacion del proyecto

- Convenio de financiamiento

- Fianzas solidarias

- Acta de entrega y recepcion de recursos.

< SECCION II: DESARROLLO DEL PROYECTO

- Solicitud de desembolso

- Instrumento de seguimiento de ejecucidn fisica y financiera
- Resumen financiero

- Cronogramas

- Consultas de cuentas

- Recibos y Facturas

- Planilla de demostracion de gastos

- Planilla de rendicién de la organizacion

- Rendicion fisica y financiera de entes subsidiados
- Cronograma de pagos

- Avance de resultados financieros de cada desembolso
- Constancias

- Informes

- Fotografias

- Graficos estadisticos

- Instrumento de evaluacién

- Mapeo y caracterizacion

- Base de datos de registro de participantes

- Materiales Informativos

- Actividades de Intervencién

- Resumen de actividades mensuales

- Solicitud de incorporacion de talleres y charlas
- Formato de registro de vencedores

- Lista de asistencia a actividades

- Certificados

- Solicitud y programacion de foros

- Formato de inscripcién de voluntarios

- Informacién de eventos

- Cartas avales

- Invitaciones

- Gastos de alimentacion

- Contratos.

< SECCION Ill: COMUNICACIONES DE RUTINA

- Comunicaciones.

< SECCION IV: CIERRE DEL PROYECTO

- Informe final
- Carta de finiquito de convenio.

Tabla N°16. Estructura de los proyectos financiados por instituciones publicas.
(Elaboracion propia)
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Se recomienda que la carpeta del expediente (mas adelante se especificard como debe
ser) a utilizar se mande hacer con las letras impresas directamente en ella, es decir, que estén
reflejadas las secciones y las tipologias documentales que deberian ir en cada una de estas en

las separaciones. Un ejemplo de ello podria ser el siguiente:

ASES de Venezuela
Proyectos
Financiados

Ente Privado

Figura N°10. Ejemplo de cémo tiene que ser la carpeta del expediente. (Elaboracidn propia)

5.1.3.1. Ficha Técnica para los proyectos financiados de ASES de Venezuela

Se propone realizar una ficha técnica para cada proyecto con el objetivo de identificar y
saber de qué se trata, cual es el nombre completo del mismo, ademas de tener conocimiento de
quienes son sus financiadores y sus beneficiarios, inclusive para incluir informacion que
agilice su ejecucion y procesos posteriores para su organizacion. Esta debe encontrarse al

comienzo de cada expediente y estara conformada por los siguientes campos:

e Nombre del Proyecto:

En este elemento se debe escribir el nombre completo asignado y aprobado para el

proyecto financiado.
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Institucion que financia:

En este elemento se debe escribir el nombre oficial de la institucion que financia o asigna
los recursos econdmicos para la ejecucién del proyecto.

Publica:

En este elemento se debe colocar una X si la institucion que financia es publica o del
Estado.

Privada:

En este elemento se debe colocar una X si la institucién que financia es privada o

particular.
Internacional:

En este elemento se debe colocar una X en caso de que haya un financiamiento de una

institucién internacional.
Persona contacto:

En este elemento se debe escribir el nombre completo de la persona perteneciente al

financiador que este en contacto con ASES de Venezuela.
Teléfono:

En este elemento se debe escribir el teléfono de oficina o el celular de la persona

perteneciente al financiador que este en contacto con ASES de Venezuela.

Correo Electronico:

En este elemento se debe escribir la direccion de e-mail corporativa o personal

perteneciente al financiador que este en contacto con ASES de Venezuela.
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e Sinopsis del Proyecto:

En este elemento se debe redactar brevemente un resumen del objetivo y propdsito del

proyecto.
e Lugar de Ejecucion:

En este elemento se debe escribir la ciudad o pais (si es necesario) donde se estd

ejecutando o se ejecuto el proyecto.
e Fecha de Inicio:

En este elemento se debe escribir en nimeros, separado con guiones, el dia, el mes y el

afio en que se realizo el proceso de apertura del proyecto.
e Fecha de Culminacion:

En este elemento se debe escribir en nimeros, separado con guiones, el dia, el mes y el

afio en que se realiz6 el proceso de cierre del proyecto.
e Beneficiarios:

En este elemento se debe escribir los beneficiarios directos e indirectos al ejecutarse el

proyecto.

A continuacién se presenta la Ficha Técnica de los Proyectos financiados de ASES de

Venezuela:
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&=r (= ]
ASES

de VEheZuela
o o

...............

Nombre del Proyecto:

FICHA TECNICA

Institucidn que financia:

Publica |:| Privada

Persona Contacto:

|:| Internacional |:|

Teléfono:

Correo Electrénico:

Sinopsis del Proyecto:

Lugar de Ejecucion:

Fecha de Inicio:

Fecha de Culminacién:

Beneficiarios:

Figura N°10. Ficha Técnica para los proyectos financiados de ASES de Venezuela.

(Elaboracion propia)
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5.2. Descripcion

Se propone la descripcion para los Proyectos financiados de ASES de Venezuela ya
que esto beneficiaria el control y el registro de lo que se tiene documentalmente, ademas sirve
a su vez como inventario que facilita y complementa la gestion y actividades que se generaran
en el archivo propuesto. La descripcion documental se hard basandose en la Norma
Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD (G) donde se presenta un formato

para describir los expedientes, creado en el programa Microsoft Excel en la version 2007.
5.2.1. Formato para la descripcion documental

En el instrumento de descripcion para los expedientes se tomo los siguientes campos
descriptivos considerando las necesidades de la organizacion de tener un registro de lo que se

posee:

1. AREA DE IDENTIFICACION: Tomando todos sus elementos descriptivos.

1.1. Cddigo de Referencia: Sirve para localizar los documentos en su ubicacion, en
este caso se aplicara el codigo que le corresponde partiendo del cuadro de
clasificacion propuesto.

1.2.  Titulo: Identifica la unidad de descripcién transcribiendo su nombre si lo tiene
o0 asignandole uno; debera incluir el nombre del productor o que refleje la funcion,
actividad, asunto, localizacion o tema. En este caso se asigna el nombre de los
proyectos y su financiador.

1.3. Fecha: Se identifica y consigna las fechas de la unidad de descripcidn. Segln
sea el caso solo una fecha o un intervalo de fechas. En lo que respecta a los
proyectos se tomara en cuenta el mes y afio del comienzo del proyecto y cierre del
mismao.

1.4.  Nivel de descripcién: Identificar el nivel de organizacion de la unidad de
descripcion. Los niveles generales pueden ser lo siguientes:

- Fondo
- Subfondo
- Serie

- Subserie
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2.

3.

4.

5.

- Unidad Documental Compuesta/Expediente
- Unidad Documental Simple/Documento
En el caso de los proyectos el nivel de descripcion es unidad documental
compuesta/expediente.
1.5.  Volumen y soporte: Se identifica y describe la extincion fisica o logica en
cifras arabigas y especificando el soporte o los soportes de la unidad de

descripcidn. En este caso en los expedientes de los proyectos.

AREA DE CONTEXTO: Tomando solo el elemento descriptivo: Nombre del o de los

productores.

2.1. Productor: Se identifica la(s) entidad(es) o persona(s) fisicas responsables de
la produccion, resguardo y conservacion de los documentos de la unidad de
descripcion. En este caso los productores responsables de los expedientes de los

proyectos.

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA: Tomando solo el elemento

descriptivo: Alcance y contenido.

3.1. Alcancey contenido: Se identifica la forma y contenido. Se da informacién del
conjunto, realizando un resumen del contenido con el objetivo de apreciar el valor
potencial de la unidad de descripcién. En este caso se colocara un resumen del

contenido documental de los expedientes de los proyectos.

AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION: Se tomé solo un

elemento descriptivo: Condiciones de acceso.

4.1. Condiciones de acceso: Se informa acerca de las condiciones que restrinjan o
afecten a la accesibilidad a la unidad de descripcion, en este caso seria las

condiciones de accesibilidad a los expedientes de los proyectos.

AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA: Tomando solo el elemento

descriptivo: Existencia y localizacion de copias.
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5.1. Existencia y localizacién de copias: Se indica la existencia, localizacion y
disponibilidad de copias de la unidad de descripcion. En este caso indicar la
existencia y localizacion de copias de los expedientes de los proyectos.

6. AREA DE NOTAS: Elemento de descripcion: notas.
6.1. Notas: Se da informacion que no pudo ser incluida en ninguna de las otras

areas de descripcion.

7. AREA DEL CONTROL DE LA DESCRIPCION: Se tomé en cuenta todos sus
elementos descriptivos: Nota del Archivero, Reglas o normas y Fecha de la
descripcion.

7.1.  Nota del Archivero: Se identifica el autor de la descripcion.
7.2. Reglas o normas: Se identifica la normativa en el que se basa la descripcion.

7.3. Fecha de la descripcién: Se indica cuando se ha elaborado la descripcion.

A continuacidn se presenta el formato propuesto para la descripcion documental de los

proyectos financiados de ASES de Venezuela:
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Se realiz6 la descripcién documental de 28 expedientes pertenecientes a los proyectos
financiados de ASES de Venezuela desde el mes de abril del 2006 hasta mes de julio del 2013:

e Expediente 1

Area de Identificacin

Cadigo de referencia Titulo Fechas Nivel de Volumen v

descripcidn soparte

Desde Hasta

CGllall Provecto Introduccion de la Prevencion v 1a Sensibilizacion en Unidad | expedientz,
materia #n Sexualidad, VIH/'SIDA v otra ITS paralas ylos Agosto-2000 | Noviembre-2009 documental sopotte papel,

adolescentes y jovenss entrs 15 v 24 afios que cursan estudios en compussta 70 folins.

mstituciones piblicas de Educacion Mediz, Diversificada v Supertor
del estado Vargzs. Fundacién Vensmela Sin Limites.

Area de Contexto Area de Contenido ¥ Estructura Area de Condiciones
de Acceso y Utilizacion
Productor Aleance v Contenido Condiciones de Acceso

ABES de Vensruelz

Este expedients contisne documentacion relativa 2 los tramites de ejecucion d= los proyectos, sus gastos ¢
mformacion adiciensl sebre los mismos, como: Carta Gantt, Respussta de rendicion de cuentz, Informe de revisién

de rendiciones de cuenta, Formato de rendicion de cuentss, Programa banco de provectes, Consultss de cuenta,

Es necesario un
permizo de la

OIZaNizacion para su

[Fecibos y Facturas, Listzdo de participantes de docents formzciones, Listzdo d= participantes de talleres, Fotografias consulta.
Fesultzdos de mstrumento de evaluzcion aplicado 2 docentes, Mapeo v caracterizacion, Listedo de participantes de
docente formaciones, haterial de tallerss.

Area de Documentacion Asociada Area de Notas Area de Control dela Descripcion
Existencia v Localizacién de Copias Notas Nota del Archivero Reglas o normas Fechadela
Descripcion
Unz copia del expediente estd localizadz en 1a El expedients estd en una carpeta | Descripeion realizada Norma Intemacionzl 08/012013

Fundacion Venezuelz 5m Limites. de fibrz tzmafio eficio por: Rutbel Rodriguez de Descripeion
ArchivisticaISAD (G)

Tabla N°18. Descripcion documental del expediente 1 proyectos. (Elaboracién propia)
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e Expediente 2

Area de Identificacion
Cédigo de referencia Titulo Fechas Nivel de Volumen ¥
descripcion soporte
Desde Hasta
CG33all Proyecto Introduccion de la Prevencion v la Sensibilizacion en Unidad |l expediente,
materiz en Sexualidad, VIH/SIDA v otra ITS paralas vlos Septiembre-2009 | Agosto-2010 documental  [soporte papel,
adelescentes v jovenes entre 15 v 24 afios que cursan estudios en compuesta 31 folios.
mstituciones pablicas de Educacion Mediz, Diversificada v Superior
del estado Vargas. Fundacion Veneruela Sm Limites.
Area de Contexto Area de Contenido v Estructura Area de Condiciones
de Acceso y Utilizacion
Productor Alcance y Contenido Condiciones de Acceso

ASES de Venemela

Este expediente contiene documentacion relativa 2 los tramites de ejecucion de los proyectos, sus gastos e

infermacion zdicional sebre los mismes, come: Formate de Rendicion de Cuentzs, Consultss de Cuenta, Recibos y

facturzs, Listado de Participantes de Talleres, Fotografizs, Carta Gantt.

Es nacesario un
permise delz

DEENizacion para su

consulta.
Area de Documentacién Asociada Area de Notas Area de Control de Ia Descripcién
Existencia v Localizacion de Copias Notas Nota del Archivero Reglas o normas Fechadela
Descripcion
Una copia del expedients est2 localizada en la El expedientz esta en una carpeta | Descripeion realizada Nomma Internactonal 08012015
Fundzcion Venezuela Sm Limites. de fibra tamafio oficie pot: Buthel Rodriguez de Descripoion
ArchivisticaISAD (G)

Tabla N°19. Descripcion documental del expediente 2 proyectos. (Elaboracion propia)
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e Expediente 3

Area de Identificacion
Cédigo de referencia Titulo Fechas Nivel de Volumen v
descripcion soporte
Desde Hasta
CGliall Proyecte Escuela comunitaria de formacion de promotores en salud Unidad | expedients,
sexual v reproductiva (EsCo Salud SER) Venezuela s Limites, Tulie-2012 Tulio2013 documentzl soports papel,
compussta 46 folios.
Area de Contexto Area de Contenido v Estructura Area de Condiciones
de Acceso v Utilizacion
Productor Aleance y Contenido Condiciones de Acceso
ABES de Venemuela | Decumentacion relztiva 2 Monitorso fmanciero por objetivos, Consulta de cuentas, Recibos v facturas, Listado de Es necesario un
asistencia 2 actividades, Fotografizs, Carta Gantt, Material mformative, Presupuesto, Consulta de Proyecto. permiso dela
OfZENIZECiOn para su
consulta.
Area de Documentacién Asociada Area de Notas Area de Control de Ja Descripcion
Existencia ¥ Localizacion de Copias Notas Nota del Archivero Reglas 0 normas Fecha dela
Descripcion
Una copia del expedients esta localizada en la El expedients estd en una carpeta | Deseripeion realizada Norma Internazcional 08/01.2013
Fundacion Venezuela Sin Limites. de fibra tamafie oficio por: Ruthel Rodriguez de Descripeion
Archivistiea ISAD (G)

Tabla N°20. Descripcion documental del expediente 3 proyectos. (Elaboracion propia)

77




e Expediente 4

Area de Identificacion
Cédigo de referencia Titulo Fechas Nivel de Volumen v
descripcion soparte
Desde Hasta
CGJ33bl1l Proyecto Prevencién v Sensibilizacién en materia de sexualidad, Unidad | expediente,
VIE/SIDA v otras ITS, para los usuarios de la Red Metropolitana de Abril-2006 Tulio-2006 documentzl soporte PEPEL
Eibliotecas Piblicas v las Redes de Bibliotecas Prblicas de los compuesta 56 folios
Estades Miranda v Vargas. Ministerio del Poder Popular parala
Salud.
Area de Contexto Area de Contenido ¥ Estructura Area de Condiciones
de Acceso y Utilizacion
Productor Alcance y Contenido Condiciones de Acceso
ASES de Vensmela Este expediente contiens documentacion relativa a los tramites de ejecucion de los proyectos, sus gastos e Es necesario un
mformacion adicional sobee los mismos, como: Sclicitud de desembolse, Instrumento de seguimiento de ejecucion permize de la
fisica v fmanciera, Planilla de demostracion de gastos, Planilla de rendicion de la organizacion, Cronograma de OfEANizacion para su
pagos, Resumen de actividades mensuales, Avanes de resultades fmancieres del segunde desembolso, Consultas de consulta.
Cuentas, Recibos v facturas, Listado de participantes de talleres, Material de talleres, Fotografias.
Area de Documentacion Asociada Area de Notas Area de Control de I Descripeidn
Existencia v Localizacion de Copias Notas Nota del Archivero Reglas 0 normas Fechadela
Descripcion
Una copiz del expediente e5td localizada en & Se encuentrz encuzdemade con | Descripeion rezlizada Nerma Intemacional 08/01.2015
Mmisterio del Poder Popular parala Salud. caratilas de plastico. por: Rutbel Rodriguez de Descripcion
Archivistica ISAD (G)

Tabla N°21. Descripcion documental del expediente 4 proyectos. (Elaboracién propia)
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e Expediente 5

Area de Identificacién
Cédigo de referencia Titulo Fechas Nivel de Volumen ¥
descripeion saporte
Desde Hasta
CG33h12 Proyecto Prevencion v Sensibilizacion en materia de sexnalidad Unidad | expedients,
VIH/SIDA y otras ITS, para los usuarios de la Red Metropolitana de Marzo.2007 Abril2007 documentsl | soporte papel,
Bibliotecas Priblicas y las Redes de Bibliotecas Prblicas delos compuesta 33 folios.
Estados Mirandz v Vargas. Mmisterio del Poder Popular paralz
Salud.
Area de Contexto Area de Contenido v Estructura Area de Condiciones
de Acceso y Utilizacion
Productor Alcance y Contenido Condiciones de Acceso

ASES de Venemuelz

Este expedients contiene documentacion relativa alos tramites de ejecucion de los proyectos, sus gastos e
mformacion adicional sobre los mismos, como: Selicitud de desembolse, Instrumento de seguimiento de gjecucion

fisicz v fmanciera, Planilla de demestracion de gastes, Planilla de rendicien de la organizacion, Recibos v facturas,

Ez necesario un
permiso delz

OIgEmiZacion para su

Cronograma de pagos, Estadisticas, Cettificados, Fotografias, Cronograma de Actividades, Material Informativo. consultz.
Area de Documentacion Asociada Area de Notas Area de Control de la Descripcion
Existencia v Localizacion de Copias Notas Nota del Archivero Reglas o normas Fechadela
Descripcion
Una copia del expediente estz localizada en €l El expediente estd en imz carpeta | Descripeion realizada Norma Intemacional 03/01.2013
Mmisterio del Poder Popular para la Salud de fibrz tamafio oficio por: Rutkel Rodriguez de Descripeion
ArchivistieaISAD (G)

Tabla N°22. Descripcion documental del expediente 5 proyectos. (Elaboracion propia)
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e Expediente 6

Area de Identificacion
Cédigo de referencia Titulo Fechas Nivel de Volumen v
descripcion soporie
Desde Hasta
CG33b.l3 Proyecto Prevencién v Sensibilizacion en materia de sexualidad, Unidad | expediente,
VIH/SIDA y otras ITS, para los usuaries de la Red Metropolitana de Mayo-2007 Agosto-2007 documental | sopotte papel,
Eibliotecas Pablicas y las Rades de Bibliotzcas Piblicas de los compuesta 64 folios.
Estados Miranday Vargas. Segunda Rendicion. Ministerio del Poder
Popular parala Salud.
Area de Contexto Area de Contenido v Estructura Area de Condiciones
de Acceso y Utilizacion
Productor Aleance ¥ Contenido Condiciones de Acceso

ASES de Venemela

Este expediente contiene documentzcion relativa alos tramites de ejecucion de los proyectos, sus gastos e
miormacion adicional sobre los mismos, come: Selictud de desembolso, Instrumento de segumuiente de gjecucton

fisica y fmanciera, Planilla de demostracion de gastos, Planilla de rendicion de lz organizacién, Cronograma de

Es necesario un
permize de la

OEZAMiZAcion para su

papos, Avance de resultzdos fmancieros del primer desembolso, Consultas de cuentas, Recibos y facturas, Listado consulta.
de participantes de los talleres, Materizles de actividades, Material mformativo, Cronogramas.

Area de Documentacién Asociada Area de Notas Area de Control de la Descripcion
Existencia ¥ Localizacion de Copias Notas Nota del Archivero Reglas 0 normas Fechadela
Descripeiin
Una copia del expediente esta localizada en e El expedients esta en una carpeta | Descripeion realizada Norma Intemacional 08012015

Ministerio del Poder Popular parala Salud de fibra tamafio oficio por: Ruthel Redriguez de Descripeion
ArchivisticaISAD (G)

Tabla N°23. Descripcion documental del expediente 6 proyectos. (Elaboracion propia)
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e Expediente 7

Area de Identificacion
Cédigo de referencia Titulo Fechas Nivel de Volumen y
descripcion soporte
Desde Hasta
CGA3b14 Proyecto Prevencion v Sensibilizacion en materia de sexnalidad, Unidad | expedients,
WVIH/SIDA v otras ITS, paralos usuanos de la Red Metropolitana de Septiembre-2007 | Febrero-2008 documental | soperts papel,
Bibliotzcas Prblicas v lzs Redes d= Bibliotzcas Piblicas d= los compussta 57 folioz.
Estzdos Mirandz v Vargas. Ministerio d=l Poder Popular parala
Salud.
Area de Contexto Area de Contenido v Estructura Area de Condiciones
de Acceso y Utilizacion
Productor Alcance y Contenido Condiciones de Acceso

ASES de Veneruela

Este expedients contiens documentacion relativa 2los tramites de ejecucion de los provectos, sus gastos &
mformacion adicional sobrs los mismes, come: Sclicitud de desembolse, Instrumento de seguimisnte d= sjzcucién

fisicz v fmanciera, Planilla de demostracion de gastos, Planilla de rendicion de 1z organizzcion, Cronograma de

Ez neceszrio un
permise de Lz

Ofganizacion para su

pagos, Avance de resultados fmancieros del primer desembolso, Consultas de cuentas, Recibos y facturas, consultz
Fotografias, Listado de participantes de los talleres, Material de talleres, Listado de participantes de docentes
formaciones.
Area de Documentacion Asociada Area de Notas Area de Control de la Deseripeidn
Existencia v Localizacion de Copias Notas Nota del Archivero Reglas o normas Fechadela
Descripcion
Una copiz del expedients esta localizada en &l El expedients =5tz en uma carpsta | Descripeion realizada Noma Int=macional 084012015
Mimisterio del Poder Popular pera 12 Salud de fibra tamafie oficio pot: Ruthel Rodriguez de Deseripeion
ArchivisticaISAD (G)

Tabla N°24. Descripcion documental del expediente 7 proyectos. (Elaboracion propia)
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e Expediente 8

Area de Identificacion

Cédigo de referencia Titulo Fechas Nivel de Volumen ¥

descripcion soporte

Desde Hasta

CG33bll Proyecte de Educacion v Prevencion de VIH/SIDA e IT5 parzla Unidzd 1 expediente,
comunidad de hombres que tienen sexo con hombres en o 2rea Marzo-2007 Abril-2007 documental soporte papel,

Metropolitna de Caracas v las ciudades de Maracay v Valencia compussta 54 folios.

Primera Rendicion. Instinito Nacional de Higiene.

Area de Contexto Area de Contenido y Estructura Area de Condiciones
de Acceso y Utilizacion
Productor Alcance vy Contenido Condiciones de Acceso

ASES de Venemela

Este expediente contiene documentacion relativa a los tramites de ejecucion de los proyectos, sus gastos e
mformacion adicional sobre los mismes, come: Solicitud de desembolso, Instrumente de segumiente de gjecucion

fizica y fmanciera, Planilla de demostracion de gastos, Planilla de rendicion de 1a organizacion, Cronograma de

Es nacesario un
permize de la

Ofganizacion para su

pages, Actividades de Intervencion, Consultas de Cuentas, Recibos v facturas, Material mformative, Fotografias, consulta.
Cronogramas.
Area de Documentacién Asociada Area de Notas Area de Control de Ia Descripcion

Existencia y Localizacion de Copias Notas Nota del Archivero Reglas o normas Fechadela
Descripeion

Una copia del expediente estd localizada en el El expediente estd en unz carpeta | Descripeion realizada Nomma Intemacional 08012015

Institute Nacional de Higiene. de fibra tamafio oficie por: Ruthel Rodrignez de Descripcion
ArchivisticaISAD (G)

Tabla N°25. Descripcion documental del expediente 8 proyectos. (Elaboracion propia)
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e Expediente 9

Arrea de Identificacion
Cédigo de referencia Titulo Fechas Nivel de Volumen v
descripeion soporte
Desde Hasta
CG33b22 Proyacto de Educacién y Prevencion de VIEUSIDA = ITS parala Unidad | | expediente,
comumnidad de hombres que tienen sexo con hombres en el area Abrl. 2007 Agosto-2007 documentz] | soport: papel,
Metropelitana de Caracas v las ciudades de Maracay y Valencia COMpUuesta 33 folios.
Segunda Fendicion. Institate Nacional de Higiene,
Area de Contexto Area de Contenido ¥ Estructura Area de Condiciones
de Acceso y Utilizacion
Productor Alcance v Contenido Condiciones de Acceso

ASES de Venemela

Este expediente contiens documentacion relativa alos tramites de ejecucion de los proyectos, sus gastos e
mformacion adicional sobre los mismos, como: Scliciud de desembolse, Instrumento de seguimiento de gjecucion

fisica v fmanciera, Planillz d= demostracion de gastos, Planilla de rendicion de 12 organizacion, Cronograma de

Es necesario un
permizo de la

Ofganizacion para su

pages, Avancs de resultzdos fmancieros del primer desembolse, Consultas de cusntas, Recibos v facturas, Materizl consulta.
mformativo, Formate de mscripeion de veluntarios, Listado de participantes de talleres, Cronopramas.
Area de Documentacién Asociada Area de Notas Area de Control de la Descripcion

Existencia v Localizacion de Copias Notas Nota del Archivero Reglas 0 normas Fecha dela
Descripeion

Una copia del expedients 2st2 localizada en & El expedients estd en una carpeta | Descripeion realizada Norma Intemnacional 03/012013

Instinuto Nacionzl de Higiene, de fibra tamafie oficie pot: Rutbel Rodriguez de Descripeion
ArchivizticaISAD (G)

Tabla N°26. Descripcion documental del expediente 9 proyectos. (Elaboracion propia)
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e Expediente 10

Area de Identificacion
Cédigo e referencia Titulo Fechas Nivel de Volumen v
descripcion soporte
Desde Hasta
CG33h23 Provacto de Educacion y Prevencion de VIH/SIDA & ITS parala Unidad I expedients,
comunidad de hombres que tisnen sexe con hombres en el &rea Septiembre-2007 | Febrero-2007 documentz]l | soporte papel
Metropolitana de Caracas y las ciudades de Maracay v Vialencia COmpUest 46 folios.
Tercera Rendicion. Instimuto Nacional de Higiene.
Area de Contexto Area de Contenido y Estructura Area de Condiciones
de Acceso y Utilizacion
Productor Aleance v Contenido Condiciones de Acceso

ASES de Vensmela

Este expediente contiene documentacion relativa alos tramites de ejecucion de los proyectos, sus gastos e
informacion adicional sobre los mismes, como: Selicitud de desembelse, Instrumento de seguimiento de gjecucion

fisica y fmanciera, Planilla de demostracion de gastos, Planilla de rendicion de 12 organizacion, Cronograma de

Es neceszrio un
permise dela

OfZANiZacion para su

papos, Avance de resultados fmancieros del primer desembelzo, Consultas de cuentas, Recibos y facturas, Formato consulta.
de mscripeion de voluntarios.
Area de Documentacién Asociada Area de Notas Area de Control de la Descripcion

Existencia v Localizacion de Copias Notas Nota del Archivero Reglas 0 normas Fechadela
Descripeiin

Una copia del expediente esta localizada en e El expedients est2 en unz carpeta | Descripeion realizada Noma Intemacional 08012015

Institute Nacional de Higiene. de fibra tamafio oficio por: Rutbel Rodriguez de Descripcion
ArchivisticaISAD (G)

Tabla N°27. Descripcion documental del expediente 10 proyectos. (Elaboracion propia)
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e Expediente 11

Area de Identificaciin
Cadigo de referencia Titulo Fechas Nivel de Volumen y
deseripcion soparte
Desde Hasta
CG33hal Proyecto Necesario es vencer, Introduccion de la Prevencion y Unidad I expediente,
sensibilizacion en materia de sexualidad VIH'SIDA v otrzs ITS para Marzo-2007 Mayo-2007 documentzl soport papel
los usuzrios v usuarias de las misiones Rivas, Sucre v Vuelvan compuestz 58 folios.
Carzcas en la Repion Capital. Ministerio del Poder Popular parala
Salud.
Area de Contexto Area de Contenido y Estructura Area de Condiciones
de Acceso y Utilizacion
Productor Alcance v Contenido Condiciones de Acceso

ASES de Venszualz

Este expediente contiene documentacion relativa alos tramites de ejecucion de los proyectos, sus gastos e
mformacion adicional sobre los mismos, come: Instrumento de seguimiente de sjecucion fisica y fmanciera,

Planilla de demostracion de gastos, Planillz de rendicion de la organizacion, Cronograma de pagos, Actividades de

Ez necesario un
permizo de la

OIEAMizacion para su

Intervencion, Listade de participantes de talleres, Consultzs de Cuentzs, Recibos v facturas, Material Informative, consulta.
Fotografias, Graficos estadisticos, Cronogramas.
Area de Documentacion Asociada Area de Notas Area de Control de la Descripcion

Existencia ¥ Localizacion de Copias Notas Nota del Archivero Reglas 0 normas Fechadela
Descripcion

Una copia del expedients estd localizada en e El expediente esta en una carpeta | Descripeion realizada Nomma Intemacienal 08012013

Idmisterio del Poder Popular para la Salud de fibra tamafie oficio por: Rutbel Rodriguez de Descripcion
ArchivisticaISAD (G)

Tabla N°28. Descripcion documental del expediente 11 proyectos. (Elaboracion propia)
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e Expediente 12

Area de Identificacion
Cadigo de referencia Titulo Fechas Nivel de Volumen y
descripeion soporte
Desde Hasta
CG33b32 Provectn Necesario es vencer, Introduccién de la Prevencion v Unidad | expedients,
sensibilizacion en materia de sexualidad VIELUSIDA v otras ITS para Mayo-2007 Agosto-2007 documental | soporte papel,
los usuarios ¥ usuarias de las misiones Rivas, Sucrs v Vuelvan compuestz &0 folios.
Caracas en la Repion Capital. Mmisterio del Poder Popular parala
Salud.
Area de Contexto Area de Contenido v Estructura Area de Condiciones
de Acceso y Utilizacion
Productor

Alcance ¥ Contenido

Condiciones de Acceso

ASES de Vensmela

Este expedients contiene documentzcion relativa alos tramites de ejecucion de los proyectos, sus gastos e
mformacion adicional sobre los mismes, como: Instrumento de seguimisnte de gjecucion fisica y fmanciera,
Planilla de demostracion de gastes, Planilla de rendicion de 12 orgamizacion, Cronograma de pages, Avance de

resultados fmancieros del primer desembolse, Consultas de cuentas, Recibos y facturas, Listado de participantes de

Ez neceszrio un
permise dela

OIZANIZACciOn para su

consulta
los talleres, Materizl de talleres, Material mformativo, Cronogramas.
Area de Documentacion Asociada Area de Notas Area de Controldela Deseripcion

Existencia ¥ Localizacion de Copias Notas Nota del Archivero Reglas o normas Fechadela
Descripcion

Una copia del expediente esta localizadz en el El expediente estd en unz carpeta |  Descripcion realizada Nomaz Intemacional 08012015

Mimnisterio del Poder Popular para la Salud de fibra tamafio oficio por: Rutbel Rodriguez de Deseripeion
ArchivisticaISAD (G)

Tabla N°29. Descripcion documental del expediente 12 proyectos. (Elaboracion propia)
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e Expediente 13

Area de Identificacién
Cédigo de referencia Titulo Fechas Nivel de Volumen v
descripcion soporte
Desde Hasta
CG3ibl3 Proyecto Necesario es vencer, Introduccion de la Prevencion v Unidad | expadiente, |
sensibilizacion en materia de sexualidad VIH/SIDA v otras IT5 para Septiembre-2007 | Marzo-2008 documentzl | soporte papel,.
los usuarios y usuarias de lzs misiones Rivaz, Sucre v Vuelvan compuesta 4 folins.
Caracas en la Region Capital. Mmisterio del Poder Popular parala
Salud.
Area de Contexto Area de Contenido v Estructura Area de Condiciones
de Acceso y Utilizacion
Productor Alcance y Contenido Condiciones de Acceso

ASES de Venemelz

Este expediente contiene documentacion relativa 2 los tramites de ejecucion de los proyectos, sus gastos e
informacién adicional sobre los mismos, come: Solicitud de desembolse, Instrumento de seguimisnte de gjecucion

fizica v fmanciera, Planilla de demostracion de gastos, Planilla de rendicion de la organizacion, Cronograma de

Ez necesario un
permizo de la

OIEamizacion para su

pagos, Consultas de cusntas, Recibos y facturas, Soliciud de= mcorporacion de talleres v charlas, Formato de consulta.
regiztro de vencedores, Listados de asistencia de actividades.

Area de Documentacion Asociada Area de Notas Area de Control dela Descripcion
Existencia ¥ Localizacion de Copias Notas Nota del Archivern Reglas 0 normas Fechadela
Descripcion
Una copia del expadiente esta localizada en el El expediente esta en una carpeta | Deseripeion realizada Nomsa Intemacional 081012013

Mimisterie del Poder Popular parala Salud de fibrz tamafie oficio pot: Butbel Rodriguez de Descripeion
ArchivisticaISAD (G)

Tabla N°30. Descripcion documental del expediente 13 proyectos. (Elaboracion propia)

87




e Expediente 14

Area de Identificacion

Codizo de referencia Titulo Fechas Nivel de Volomen y
descripeion soporte
Desde Hasta
CG.3.3b4.1 Provecto Educaciony sensibilizacionen materia de VIH/SIDA para Unidad | expedient,
nifies, nifias v adolascentes ¥ racurse humano dsl sistema d= Octubre-2007 | Diciembre-2007 documental SD}fme.pap-EL
proteccion en los Municipios Libartadesr, Sucrs v 2] Hatillo. Fonde compuasta 163 folios y 1
Matropolitano da Protaceion. sopotts
especial (CD)

Area de Contexto

Area de Contenido ¥ Estructura

Area de Condiciones
de Aceeso y Utilizacion

Productor

Aleance y Contenido

Condiciones de Acceso

ASES de Venszusla

Este expedients contiens documentacion relativa a los tramites ds ejecucion de los proyectos, sus gastos &

informacion adicicnal sobse los mismes, comoe: Ficha técnica del proyecto, Plan programatico da los gastos del afio

en curso, Informe de sjecucion fisica v financiara, Cuadro da distribucion de gastos, Informacion de eventos,

Cronogramas, Cartas avalas, Invitacionas, Comumicacionas a institurionss aducativas, Listados da dafanseorias dal

Es necasario un
parmiso da la

oreanizacidn para su

consulta.
DNMA, Listado de entidades Municipio Libertador, Planillas da asistencia, Consultas de Cuentas, Eacibos v
facturas, Gastos de alimentacitn, Planillas de evaluacién, Contrato de Coordinacién de Provectos, Finiquito da
convenio, Fianzas solidarias, Convenio da financismisnto, Comunicacionas, balances, material informativo, Fotos
da FOMEP =n CD.
Area de Docomentacién Asociada Area de Notas Area de Control de la Descripeion
Existencia y Localizacion de Copias Notas Nota del Archivero Reglas 0 normas Fecha de la
Descripeion
Una copia dal expadisnts a5td localizada en 2l Elexpadients astd enun bibliorate | Deseripeidn realizada MNorma Internacional 08012015
Fondo Matropolitano da Protaceion da tamario oficio. por: Ruthal Eodnguaz de Dascripeion
Archivistica ISBAD ()

Tabla N°31. Descripcion documental del expediente 14 proyectos. (Elaboracion propia)
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e Expediente 15

Area de Identificacién
6 di - italo Nivel de YVolumen y
[Codigo de referencia - e o ° g
descripeion soporte
Dezde Hasta
CGA131bE1 Provacto Introduccicn de la Pravencicn v la Sensibilizacion en mataria an Unidad 2
selidad T . : vEmsrios v nrvarias da las misi d antal | expedientes,
Sanmualidad VIH/SIDA v otra ITS para los usuarios v wsuarias de las mizionss Abril-2008 | Septismbra-2008 oCumen P
socialas da la ragicn capital, Educacion ¥ Pravencion da VIH/SIDA 2 ITS parala compuasts | soporte papel,|
comunidad da hombres qua tisnan s=wo con hombres an &l area matropolitana da 67 folios.
Caracas v las ciudades da Maracay v Valencia; Pravencion v sansibilizacion an
materiade seualidad, VIHEIDA v otras ITS para las wswarios v usnarias de la rad
Matropolitana dz Bibliotacas Piblicas v las Fede: dz Bibliotacas Poblicas da los
Estados Miranda v Vargas. Rendicion v cieme. ONAPRE.
Area de Contexto Area de Contenido y Estroctura Area de Condiciones
de Acceso y Utilizacion
Productor Aleance y Contenido Condiciones de Acceso
ASES ds Venezuzla E:te axpadisnta contisne documentacion relativaalos tramites de ajacucion da los provactos, sis gastos 2 informacion adiciond Es necesario un
zobrz los mizmos, como: Solicited da desambolzn, Planills da demestracion da gastos, Planilla de rendicion da 1a organizacion, permiso de la
Consultar da cusntas, Racibos v facturss, lista da asistancia o tallare:, solicited ¥ propremarién dal Fore Sexuslidad v Salud | oreanizacion para su
Responzable, fotografias, material informativey formato da inscriprion da voluntarios (endicicn); Randicionfizica v financiara consulta.
da entes subsidiados, copizs d2 cusntas consultadas {cisers),
Area de Docomentacién Asociada Area de Notas Area de Control dela Descripeion
Existencia ¥ Localizacion de Copias Notas Nota del Archivero Reglas 0 normas Fecha dela
Deserineion
Una copia del expadisnts 25td localizada en OMNAPRE. | Elexpedients estd en una carpeta| Descripcion realizada | Morma Internacional 08/01/2015
da fibra tamario oficio. por: Rutbel Rodrigusz da Descripeion
ArchivisticalSAD ()

Tabla N°32. Descripcion documental del expediente 15 proyectos. (Elaboracion propia)
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e Expediente 16

Area de Identificacién
5di - italo Nivel de YVolumen y
Codizo de referencia - e o ° g
descripeion soporte
Desde Hasta
CG.33hs2 Provacto Introduccién da la Pravencidn v la Sensibilizacién an mataria an Unidad | expediente,
Soxualidad, VIEH/SIDA ¥ otra ITS para los wsusrics v wrariss da las misionas Mavo-2008 Fumio-2008 documental | soporte papel,
spcisles da 1a regiom capital; Educacion v Prevencion da VIH/SIDA = ITS parala ) compuasts 70 folios.
comumidad da hombres qua tisnan s=wo con hombres an &l Srea matropolitana da
Caracas v las ciudadss da Maracay v Valenciz, Pravencion v sansibilizacion an
materia de ssmualidad, VIHEIDA v otras ITS para las usearios v usuarias de la r=d
Matropolitana da Bibliotacss Publicas v las Fade: de Bibliotacas Piblicas da los
E:tados Miranda v Vargas, Fendicicn v ciame. ONAPRE.
Area de Contexto Area de Contenido y Estructura Area de Condiciones
de Acceso y Utilizacion
Productor Aleance y Contenido Condiciones de Acceso

ASES da Venazusla

E:zta sxpadianta contisns docementacion sslativa alos tramites da sjacucion da los provactos, sus gastos 2 informacion adiciond
zobra los mizmos, como: Solicited da dasambolzn, Planilla de demostracion da gastes, Plnilla éa rendicion da la organizacion,

Cronograma da pago, Consultss da cuentas, Facibos v facturss, lista da asistencia a actividades, fotografias, praficos

Es nacasario un
parmiso de la

organizacion para su

estadistioos, cronogramas, matarial informative. consulta.
Area de Documentacién Asociada Area de Notas Area de Control de la Descripeicn
Existencia y Localizacion de Copias Notas Nota del Archivero Reglas o normas Fecha dela
Deserineion
Una copia del expadients 2std localizads en OMAPRE. | Elexpsdisnts astden una carpsta| Descripeion rzalizads | Norma Internacional 0BA1/2015
de fibra tamatio oficio. por: Rutbal Rodrignez dz Dascripeion
ArchivisticalSAD{G)

Tabla N°33. Descripcion documental del expediente 16 proyectos. (Elaboracion propia)
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e Expediente 17

Area de Identificacion
Cadigo de referencia Titulo Fechas Nivel de Volumen ¥
descripcidn soporte
Desde Hasta
CG.33b.61 Proyecto Tendencias ASES-Educarion, Necesario es Vencer, Unidad I expadiente,
T . i . L . -y . sopotte papel,
Exclusitn Social Cero v La Cxja Preventiva. Institute Nacional de Enero. 3008 Agosto-2009 documentzl P_ F"‘P .
Higiene. compuesta 43 folies.
Area de Contexto Area de Contenido ¥ Estructura Area de Condiciones
de Acceso y Utilizacion
Productor Alcance v Contenido Condiciones de Acceso

ASES de Venemela

Este expedients confisne documentacion relativa a los tramites de ejecucion de los proyectos, sus gastos 2
mformacion adicional sobre los mismos, come Selicitud de desembolse, Instrumento de seguimiente de gjecucion

fisica y fmanciera, Consultas de cuenta Recibos y Facturas, Planilla de demostracion de gastos, Plailla de

Ez necesario un
permizo de la

OfgaNiZacion para su

rendicion de la erganizacion, Cronograma de papos, Avance de resultades fmancieros del primer desembelso, consultz.
Fotoprafias, Mapeo y caracterizacion.
Area de Documentacién Asociada Area de Notas Area de Control de la Descripcién

Existencia v Localizacion de Copias Notas Nota del Archivero Reglas 0 normas Fecha dela
Descripciin

Una copia del expediente esta localizada en & El expedients esta en una carpeta | Descripeion realizada Noma Internazcional 030120135

Institute Nacional de Higiene. de fibra tamafio oficio. por: Rutbel Rodriguez de Descripcion
ArchivisticalSAD (G)

Tabla N°34. Descripcion documental del expediente 17 proyectos. (Elaboracion propia)
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e Expediente 18

Area de Identificacion

Cédigo de referencia Titulo Fechas vivel de Volumen y

deseripcion soporte

Desde Hasta
CGA3b.62 Proyecto Tendencias ASES-Educacion, Necesario s Vencer, Unidad 1 expediente,
Exclusion Social Cero y La Caja Preventiva. Institnto Nacional de Agosto-2000 | Octubre-2009 documental | soperte papel,
Higiene. compuesta 39 folios.

Area de Contexto Area de Contenido v Estructura Area de Condiciones

de Acceso y Utilizacion
Productor

Alcance v Contenido

Condiciones de Acceso

ASES de Veneruelz

Este expedients contiens documentacien relativa alos tramites de ejecucion de los proyectos, sus gastos e
mformacion adicional sobre los mismes, come: Scliciud de desembelzo, Instrumente de seguimiento de sjecucion
fisica v fmanciera, Resumen fmanciero, Consultzs de cuentz, Recibos v Facturzs, Planilla de demostracion de

gastos, Planilla de rendicion de la organizacion, Cronograma de pagos, Avance de resultades fmancieres del primer

Ez necesario un
permizo de la

OIZENiZacion para su

consulta.
desembolso, Base de datos de registro de participantes, Fotografias, Folletos Informativos.
Area de Documentacién Asociada Area de Notas Area de Control de la Descripcién

Existencia ¥ Localizacion de Copias Notas Nota del Archivero Reglas o normas Fechadela
Descripcion

Una copia del expediente esta localizadz en & El expediente estd en una carpeta | Descripeion realizada Nerma Intemacional 03012013

Institute Nacional de Higiene. de fibra tamafio oficic. por: Rutbel Rodriguez de Descripcion
Archivistica ISAD (G)

Tabla N°35. Descripcion documental del expediente 18 proyectos. (Elaboracion propia)
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e Expediente 19

Area de Identificacion
Cédigo e referencia Titulo Fechas Nivel de Volumen v
descripcion soporte
Desde Hasta
CG33b.63 Proyecto Tendencizs ASES-Educacion, Necesario ez Vencer, Unidad | expedients,
Exclusion Social Cero y La Caja Preventiva. Institute Nacional de Noviembra2000 | Julio-2010 documental | soports papel,
Higiene. compuesta &7 folins.
Area de Contexto Area de Contenido v Estructura Area de Condiciones
de Acceso y Utilizacion
Productor Aleance v Contenido Condiciones de Acceso

ASES de Vensmela

Este expediente contiene documentzcion relativa alos tramites de ejecucion de los proyectos, sus gastos e
informacion adicional sobre los mismes, como: Selicitud de desembolse, nstrumento de seguimiento de gjecucion

fisica y fmanciera , Consultas de cuenta, Recibos y facturas, Planilla de demostracion de gastos, Planilla de

Es necesario un
permise dela

Ofgamizacion para su

rendicton de 12 organizacton, Cronograma de pagos, Avance de resultzdos fmancieros del primer desembelso, consultz
Constancias, Informes, Bases de datos registros de participantes talleres v charlas de salud sexual.

Area de Documentacién Asociada Area de Notas Area de Control de la Descripcion
Existencia y Localizacion de Copias Notas Nota del Archivero Reglas 0 normas Fechadela
Descripcion
Una copia del expediente esta localizada en e El expediente estd en una carpeta | Descripeion realizada Noma Intenacional 08/01/2015

Instituto Nacional de Higiens. de fibra tamafie oficio. por: Rutkel Rodriguez de Descripcion
ArchivisticaISAD (G)

Tabla N°36. Descripcion documental del expediente 19 proyectos. (Elaboracion propia)
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e Expediente 20

Area de Identificacion
Cédigo de referencia Titulo Fechas Nivel de Volumen ¥
descripcion soporte
Desde Hasta
CG31ih.64 Provecto Tendencias ASES-Educacion, Necesario ez Vencer, Unidad | expediente,
Exclusion Social Cero y La Caja Preventiva. Instituto Nacional de Diciembre. Diciembre. documental | soperte papel,
Higiene. 2010 011 compussta 33 folios.
Area de Contexto Area de Contenido y Estructura Area de Condiciones
de Acceso y Utilizacion
Productor Alcance y Contenido Condiciones de Acceso
ASES de Veneznela Este expedients contiens documentacion relativa 2 los tramites de ejecucion de los proyectos, sus gastos 2 Es necesarioun
informacion adicional sobrelos mismos, como: Selicitud de desembolso, Instrumento de seguimisnto de gjecucion permize dela
fisica y fmanciera, Planilla de demostracion de gastos, Planilla de rendicion de la organizacién, Cronegrama, DfgANiZRCion para su
Consultas d= cuenta, Recibos v facturas, Fotografizs. consulta.
Area de Documentacién Asociada Area de Notas Area de Control de Ia Descripeién
Existencia ¥ Localizacion de Copias Notas Nota del Archivero Reglas o normas Fechadela
Descripcion
Una copia del expediente estd localizada en & El expediente estd en una carpeta | Descripeion realizada Nerma Intemacional 08/01/2015
Instituto Nacional de Higiene, de fibra tamafio oficio. pot: Rutbel Rodriguez de Descripeion
Archivistica ISAD (G)

Tabla N°37. Descripcion documental del expediente 20 proyectos. (Elaboracion propia)
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e Expediente 21

Area de Identificacién
Cédigo de referencia Titulo Fechas Nivel de Volumen y
descripcion soporte
Desde Hasta
. 3 } _ ) o | expadiente,
CG3AhT1 Provectos TENDENCIAS, ASES-Educacion v Necesario es Vencer. Unidad
ONAPRE doomentl | PO FPE
AR Enero2009 | Julio2009 | OUREE o
compuesta '
Area de Contexto Area de Contenido v Estructura Area de Condiciones
de Acceso v Utilizacidn
Productor Alcance y Contenido Condiciones de Acceso
ASES de Venernela Estz expediente contiene decumentzeion relativa 2 los tramites de gjecucion de les proyectos, sus gastos 2 Es necesario un
informacion adicional sobre los mismes, como: Rendicion fisicz v fmanciera de entes subsidiados, Consulta de permizo dela
cusnta OfgAniZECOn para su
consulta.
Area de Documentacion Asociada Area de Notas Area de Control de la Descripcion
Existencia ¥ Localizacion de Copias Notas Nota del Archivero Reglas o normas Fechadela
Descripcion
Una copia del expediente estd localizada en El expediente estd en una capeta | Descripeion realizada Nomma Intemacional 08/01/2013
ONAFRE. de fibta tamafio eficio. por: Buthel Rodriguez de Descripcion
ArchivisticalSAD (G)

Tabla N°38. Descripcion documental del expediente 21 proyectos. (Elaboracion propia)
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e Expediente 22

Area de Identificacién
Cédigo de referencia Titulo Fechas Nivelde | Volumeny
descripeion soporte
Desde Hasta
CGA3b.T2 Proyectos TENDENCIAS, ASES-Educacion v Necesario es Vencer. Unidad | expediente,
ONAPRE Mayo-2009 | Agosto2009 | documental | soportepapel,
compussta 47 folios.
Area de Contexto Area de Contenido v Estructura Area de Condiciones
de Acceso y Utilizacion
Productor Alcance y Contenido Condiciones de Acceso
ASES de Venemela Este expediente contiene documentacion relztiva 2 los tramites de gjecucion de los provectos, sus gastos ¢ Es necesario un

informacion adicional sobre los mismoes, como: Solicitud de desembolse, Instrumente de seguimiente de gjecucion

fisica v fmanciera, Consultzs de cuentz. Recibos v facturas, Planillz de demostracion de gastos, Planilla de

permize dz la

OIZENiZEciOn para su

tendicion de 12 organizacion, Avanece de resultzdos fmancieros del primer desembolzo, Mapeo v caracterizacion. consulta.
Area de Documentacion Asociada Area de Notas Area de Control de la Descripcion
Existencia v Localizacion de Copias Notas Nota del Archivero Reglas o normas Fechadela
Descripeion
Una copia del expediente estd localizada en El expediente estd en una capeta | Descripeion realizada Nemma Intemacional 08012013
ONAFERE. de fibra tamafio oficio. por: Rutbel Rodriguez de Descripeion
Archivistiez ISAD (G)

Tabla N°39. Descripcion documental del expediente 22 proyectos. (Elaboracion propia)
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e Expediente 23

Area de Identificaciin

Cédigo de referencia Titulo Fechas Nivel de Volumen v

descripciin soporte

Desde Hasta

CG31ib73 Proyectos TENDENCIAS, ASES-Educacion v Necesario es Vencer, Unidad | expediente,
ONAPEE. Septiemhre- Noviembie- documental | soporte papel,

2000 2000 compuestz 17 folios.

Area de Contexto Area de Contenido v Estructura Area de Condiciones
de Acceso y Utilizacion
Productor Alcance y Contenido Condiciones de Acceso

ASES de Venezuela Este expedients contiens documentzcion relativa 2 los tramites de gjecucion de los proyectos, sus gastos e Es necesatio un
mformacion adicional sobre los mismos, come: Solicitud de desembolse, Instrumento de seguimisnto de gjecucion permiso delz
fisica v fmanciera, Consultzs de cuentz, Recibos v facturas, Planilla de rendicion de 1z organizacion. . OfZENizacion para su
consulta.
Area de Documentacién Asociada Area de Notas Area de Control de la Descripciin
Existencia v Localizaciin de Copias Notas Nota del Archivero Reglas o normas Fecha dela
Descripcion
Una copia del expedients estd localizada en El expedients esté en uma carpets | Descripeion realizada Notma Internacional 03012013
ONAPRE. de fibra tamafio oficie. por: Ruthel Rodriguez de Descripeion
Archivistiea ISAD (G)

Tabla N°40. Descripcion documental del expediente 23 proyectos. (Elaboracion propia)
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e Expediente 24

Area de Identificacién

Cadigo de referencia Titulo Fechas Nivel de Volumen ¥

descripeion soporte

Desde Hasta

CGAibT4 Proyectos TENDENCIAS, ASES-Educacion v Necesario es Vencer, Unidad | expediente,
ONAPEE. Noviembre2000| Tutio-2010 | decumentl | soportepapel

compuestz 20 folies.

Area de Contexto Area de Contenido v Estructura Area de Condiciones
de Acceso v Utilizacion
Productor Alcance v Contenido Condiciones de Acceso
ABES de Venemela

Este expediente contiens documentacion relztiva 2 los tramites de ejecucion de los proyectos, sus gastos e
nformacion adicienal sobre los mismos, come: Soliciud de desembolse, Instrumente de seguimisnte de

gjecucion fisica v fmanciera. Consultas de cuentas, Becibos v facturas, Planilla de rendicion de 12 organizzcion.

E: neceszrio un
permise dzla

OIgEmizaciin para su

consulta.
Area de Documentacion Asociada Area de Notas Area de Control de la Descripeion
Existencia v Localizacion de Copias Notas Nota del Archivero Reglas o normas Fechadela
Descripcion
Una copia del expediente estd localizada en El expediente esti en uma carpetz | Descripeion realizada Norma Intemacional 03/012015
ONAPEE. de fibra tamatio oficio. por: Rutbel Redriguez de Descripeion
Archivistiea ISAD (G)

Tabla N°41. Descripcion documental del expediente 24 proyectos. (Elaboracion propia)
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e Expediente 25

Area de Identificacion
Cidige de referencia Titulo Fechas Nivel de Volumen y
descripcion soporte
Desde Hasta
CGAILTE Provectos TENDENCIAS, ASES-Educacion v Necesario 23 Vencer, Unidad | expedients,
ONAPRE. Tulio-2009 | Noviembre20p9 | documental | soportepapel,
compuesta 13 folios.
Area de Contexto Area de Contenido v Estructura Area de Condiciones
de Acceso y Utilizacion
Productor Alcance y Contenido Condiciones de Acceso
ASES de Veneruela Este expediente contiens documentacion relativa a los trémites de gjecucion de los proyectos, sus gastos e Es necesario un
informacion adicional sobre los mismes, come: Rendicion fisica v fmanciera de entes subsidiados, Consultas de permise de la
cuenta. OfEANIZACON para s
consulta.
Area de Documentacion Asociada Area de Notas Area de Control de la Descripcion
Existencia y Localizacion de Copias Notas Nota del Archivero Reglas o normas Fecha dela
Descripcion
Una copia del expedients esté localizada en El expedients estd en una capeta | Descripeion realizada Norma Intemacional 03/01/2015
ONAPRE. de fibra tamafio oficic. pot: Buthel Rodriguez de Descripeion
ArchivisticaISAD (G)

Tabla N°42. Descripcion documental del expediente 25 proyectos. (Elaboracion propia)
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e Expediente 26

Area de Identificacion

Cadigo de referencia Titulo Fechas Nivel de Volumen y
descripeion soporte
Deszde Hasta
CG.3.3.h81 Provacto Fortalacimisnto da la ExpoCultura VIH/SIDA 2010-2011. Unidad 1 axpadisnts,
Exposicionmultidisciplinaria. Exposicion, matarialss informativos v Marzo-2010 Marzo-2011 documental | soports papel
herramientas lidicas pamla pravencion del VIE/SIDA, las ITS v al compussta 18 folios.
embarazo en adolascentss de las regiones Capital v Central, afios
2010-2011 Fortalecimisnto de la Exposicionitinerants = interactiva
para la aeducacion v sensibilizacion 2n materia de pravencion d=l
VIH/BIDA, las ITS v 2l embarazo adolascents en las ragiones
Capital v Central, afios 2010-2011. CANTV.
Area de Contexto Area de Contenido v Estructura Area de Condiciones
de Acceso y Utilizacidn
Productor Alcance y Contenido Condiciones de Acceso
ASES da Venszusla Invitacionas pam participar en la conformacitn de una mesa de trabajo ean mataria da prevencion del VIEVSIDA = Es nacasario un
ITS. Copias varias, permiso da la
orEanizacidn para su
consulta,
Area de Docomentacién Asociada Area de Notas Area de Control de Ia Descripeion
Existencia ¥ Localizacion de Copias Notas Nota del Archivero Reglas o normas Fecha de la
Descripeion
Una copia dal axpadiznte estd localizada an El expadisnts astd an una carpata| Descripeion raalizada Morma Internacional 08/01,2015

CANTV.

da manila tamario oficio.

por: Rutbel Rodrignez

da Descripeion

Archivistica IBAD {I3)

Tabla N°43. Descripcion documental del expediente 26 proyectos. (Elaboracion propia)
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e Expediente 27

Area de Identificacién
Cédigo de referencia Titulo Fechas Nivel de Volomen y
descripeion soporte
Desde Hasta
CG.3.3682 Provecto Fortalacimisnto d= la ExpoCultura VIH/SIDA 2010-2011. Unidad 1 expadizsnts,
Exposicionmultidisciplinaria. Exposicion, matarialas infermativos v Tulio-2010 Tulio-2011 documental | soports papal
herramientas lidicas pam la prevencion dal VIH/SIDA, las ITS v &l compussta 39 folios.
smbarazo 2n adolescentzs da las regionss Capital v Cantral, afios
2010-2011.Fortalacimiento d= la Exposicion itinsrants & intsractiva
para la educacion v sensibilizacidn en materia de prevencion del
VIH/SIDA, las ITS v ol ambarazo adolascents an las regionss
Capital v Cantral, afios 2010-2011. CANTV.
Area de Contexto Area de Contenido ¥ Estructura Area de Condiciones
de Aceceso y Utilizacion
Productor Alcance y Contenido Condiciones de Acceso
ASES da Venazusla Este expadiente contisne documentacion relativa a los provectos, sus gastos 2 informacion adicional sobre los Es necasario un
mismos, como: Formate de solicitantas, contactos v provectos, Cronograma de gjecucion, Prasupusasto, Ficha dal permiso da la
Provacto, Presentacion de provecto, Fotocopias de (I, Listado d= equipes v materialas, Listado d= materialss | organizacion para su
faltantzs para el montaje, copias varias. consulta,
Area de Docomentacién Asociada Area de Notas Area de Control de la Descripeion
Existencia ¥ Localizacion de Copias Notas Nota del Archivero Reglas 0 normas Fecha de la
Descripeion
Una copia del expadisnts 2std localizada en El expadients 25td 2n una carpata| Deseripeion realizada MNorma Internacional 08/01/,2015
CANTV. de manila tamatio oficio. por: Rutbel Rodrignez dz Daseripeion
Archivistica ISAD ()

Tabla N°44. Descripcion documental del expediente 27 proyectos. (Elaboracion propia)
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e Expediente 28

Area de Identificacién
Cédigo de referencia Titulo Fechas Nivel de Volomen y
deseripeion soporte
Desde Hasta
CG.3.3b83 Provacto Fortalecimisnto de la ExpoCultura VIH/SIDA 2010-2011. Unidad 1 axpadisnts,
Exposicionmultidisciplinaria Exposicion, materialas informatives v Saptiembra- Novismbra- documesntal | seportz papsl
herramientas lidicas pam la prevencion del VIH/SIDA, las ITS v &l 3010 3011 compussta 12 folios.
smbarazo en adolsscentes de las regiones Capital v Cantral, afios
2010-2011. Fortalacimisnto da la Exposicionitinarants 2 interactiva
para la educacion v sensibilizacion an materia da prevencion dal
WIH/BIDA, las ITS v 2l embarazo adolsscents =n las regiones
Capital v Cantral, afios 2010-2011. CANTV.
Area de Contexto Area de Contenido ¥ Estructura Area de Condiciones
de Aceeso vy Utilizacion
Productor Alcance y Contenido Condiciones de Aceeso

ASES ds Venazuszla

Estz axpadisntz contisns documentacion relativa a los tramites d= sjscucion dz los provectos, sus gastos 2
informacién adicional sobsz los mismoes, como: Actade entraga v recepeion da recursos, Relacidn ds gastos da la

gjscucion del provecto, Avancas metas fisicas, Racibos v facturas, Contrato Coordinacién Provecto Vargas,

Es nacasario un
permiso da la

preanizacién para su

Contrato da dissfiador grafico Provecto Vargas, copias varias, consulta,
Area de Documentacién Asociada Area de Notas Area de Control de la Descripeion
Existencia ¥ Localizacion de Copias Notas Nota del Archivero Reglas o normas Fecha de la
Descrincién
Una copia del expedisnts astd localizada en El expedisnts 2std 2n una carpeta| Descripeidn realizada Norma Internacional 08012015

CANTV.

da manila tamatio oficio.

por: Ruthel Rodrignaz

dz Dascripeion

Archivistica ISAD ()

Tabla N°45. Descripcion documental del expediente 28 proyectos. (Elaboracion propia)
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5.3. Identificacion, valoracion y seleccion documental

La identificacion, valoracion y seleccion documental se realizard a 1 serie ya que son
muchas las que se generan en los proyectos financiados de ASES de Venezuela y el objetivo
es mostrar detalladamente como realizar los procesos ya mencionados como una guia y
utilizarla como ejemplo para poder aplicar correctamente una tabla de retencion documental.
Posteriormente se establecera la propuesta de una tabla de retencion que a su vez indique el
valor documental de lo que tienen. Ademas se utilizaran los criterios del cuadro de

clasificacion, la ordenacién propuesta, y la descripcion efectuada.

Se utiliza el formulario de identificacion y valoracion para la seleccién documental de
la Mesa de Trabajo de Archivos de Administracion Local, junto con la ficha de identificacion
y valoracién que proponen los autores La Torre y Martin-Palomino (2000, p. 40 y 41) para

crear un formulario que sera aplicado a las series.
El Formulario estard compuesto por tres areas: Identificacion, Valoracion y Seleccion.
5.3.1. Identificacion

La identificacion de cada serie se realizara aplicando el siguiente formato para asi tener

una base para que se pueda llegar a una valoracion de la misma aceptable:

- Codigo de referencia: Se coloca el codigo que corresponda al criterio
establecido en el cuadro de clasificacion que permita identificar la serie

documental.

- Denominacion de la serie: Se debe colocar el nombre normalizado de la

serie.

- Definicion de la serie: Se hace referencia a las funciones y finalidades de

la creacion de la serie.

- Organismo Productor: Se debe indicar el nombre de la unidad

administrativa que produce la serie.

- Fechas: Datacion de la serie seleccionada.
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Legislacion: Se debe hacer referencia a la normativa que afecte a la

produccién de los documentos generados.

Procedimiento: Proceso administrativo que determina la creacion de los

documentos que componen la unidad documental compuesta.

Documentos que compone el expediente: Se indica los documentos

béasicos que forman parte de la unidad documental compuesta.

Ordenacién de la serie: Corresponde al tipo de ordenacién utilizado en la

serie y en las unidades documentales de la misma.

Series precedentes: Se debe indicar el nombre de las series documentales

cronoldgicamente anteriores a la que se esta estudiando.

Series descendentes: Se debe indicar el nombre de las series documentales

cronoldgicamente posteriores a la que se esta estudiando.

Series relacionadas: Se debe indicar el nombre de las series documentales

que incluyan informacion complementaria a la que se esta estudiando.

Instrumento de descripcion: Se debe indicar el instrumento existente que
tenga una recopilacion de la informacion bésica contenida en la serie que se

esta estudiando.

Descripcion fisica: Se debe indicar el tipo de soporte de la documentacion

y el volumen de la serie que se esta estudiando.

5.3.2. Valoracion

En la valoracion es donde se le debe atribuir los valores correspondientes al contenido

de la serie para poder tener un mejor juicio al momento de realizar la seleccion documental.

Los valores generales a considerar son los siguientes:

Valor Administrativo.

Valor Legal.
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- Valor Fiscal.

- Valor Juridico.

- Valor Contable.

- Valor Informativo.

- Valor Historico.
5.3.3. Seleccién

En la seleccién se elige si la serie sera conservada o eliminada apoyandose con los
valores ya dados a los documentos que integran a la misma. Si se va conservar puede ser
permanente o temporal, esto implica a su vez que puede existir una conservacion parcial de
documentos, es decir, que no es necesaria la conservacion de toda una serie. Para ello se debe

utilizar los siguientes campos:

- Conservacion: Donde se indicara la propuesta de conservacion total
(conservacion permanente de la serie) o temporal (conservacion de una

parte de la serie).

- Eliminacion: Se debe indicar si la serie tiene que ser eliminada o un
periodo de la misma y justificar la eliminacion de los documentos, basado

en las leyes venezolanas.
5.3.4. Junta Evaluadora

Es recomendable que al momento de que se quiera decidir qué hacer con una
problematica de mantener una gran cantidad de documentacion, se debe conformar una Junta
Evaluadora que este conformada por miembros de la organizacion productora o productor,
especialista en el area de las ciencias de la informacion, es decir, un archivologo y otros
especialistas como por ejemplo un historiador. Haciendo un equipo de trabajo para realizar el
estudio de la serie aplicando los puntos anteriores y asi tomar la mejor decisién para el destino

final de la documentacién.
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5.3.5. Ejemplo de la aplicacion del formulario propuesto para la identificacion,

valoracion y seleccion de series documentales

Identificacion

Cadigo de referencia: CG.3.3.b.1

Denominacion de la serie: Expedientes del Proyecto Prevencion y
Sensibilidad en materia de sexualidad, VIH/SIDA, ITS, para los usuarios de
la Red Metropolitana de Bibliotecas Publicas y las Redes de Bibliotecas

Publicas de los Estados Miranda y Vargas.

Definicion de la serie: La serie generada de este proyecto fue con la
funcion de ofrecer educacién e informacidon a las comunidades de las Redes
de las Bibliotecas Publicas del area Metropolitana y estados Miranda y
Vargas sobre las prevenciones y sensibilizacion hacia el tema del

VIH/SIDA y las infecciones de transmision sexual.
Organismo Productor: Coordinacion Administrativa
Fechas: 2006 -2008

Legislacion: Articulos n°20 y n°155 del Decreto N° 1.424, con Rango,
Valor y Fuerza de Ley Orgéanica de la Administracion Publica (2014).

Procedimiento: El proceso de tramitacién administrativa que determina su
creacion es la realizacion de un documento que indica la propuesta del
proyecto, para ser financiado por un ente, que a su vez genera una
respuesta que seria la Carta de aprobacion del Proyecto por parte de la
Institucion que lo financiadora, donde se ejecuta lo propuesto generando
documentacion referente a las actividades, gastos, resultados y finiquito del

mismo.

Documentos que compone el expediente: Solicitud de desembolso,

instrumento de seguimiento de ejecucion fisica y financiera, planilla de
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demostracion de gastos, planilla de rendicion de la organizacion,
cronograma de pagos, avance de resultados financieros, consultas de
cuentas, recibos y facturas, listado de participantes de talleres, material de
talleres, fotografias, material informativo y cronograma de actividades.

Ordenacién de la serie: El criterio propuesto de ordenacion es cronolégico

considerando las fechas de apertura y finalizacion de cada proyecto.

Series precedentes: Expedientes del Proyecto Prevencién y Sensibilidad en
materia de sexualidad, VIH/SIDA, ITS, PARA LOS usuarios de la Red
Metropolitana de Bibliotecas Publicas y las Redes de Bibliotecas Publicas
de los Estados Miranda y Vargas. De los afios 1999 -2005

Series descendentes: Expedientes del Proyecto Prevencion y Sensibilidad
en materia de sexualidad, VIH/SIDA, ITS, PARA LOS usuarios de la Red
Metropolitana de Bibliotecas Publicas y las Redes de Bibliotecas Publicas
de los Estados Miranda y Vargas. De los afios 2008 — 2014

Series relacionadas: Educacién y sensibilidad VIH/SIDA, ITS

Instrumento de descripcion: El formato propuesto para su descripcion

(inventario)

Descripcion fisica: Soporte papel. Volumen de la serie 12 expedientes.

e Valoracion:

Valor Administrativo: Contiene documentacién que evidencia el manejo

financiero de la entidad.

Valor Contable: Contiene documentacién que sirve como soporte para

justificar o explicar el dinero invertido en la ejecucion del proyecto.

Valor Informativo: Contiene documentacion que sirve como referencia
para elaborar, reconstruir o realizar cambios a las actividades

administrativas que ejecutan el proyecto, que es elaborado para la sociedad.
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e Seleccion

- Conservacion: Se deberia establecer una conservacion total de la
documentacion que genera informacion de las actividades realizadas en la
comunidad beneficiaria que refleja la razon de ser de la organizacion. A su
vez se deberia conservar temporalmente la documentacion referente a la

parte contable estableciendo un plazo precaucional.

- Eliminacion: La eliminacion de documentos dependera de la evaluacion
que se haga posteriormente, con miembros de la organizacién, un

archivologo o con una junta evaluadora.

5.3.6. Tabla de Retencion documental

La organizacion de ASES de Venezuela carece de archivos donde se pueda trasladar,
transferir o conservar permanentemente la documentacion dependiendo de la fase en la que se
encuentre el documento, ademéas se debe considerar que la misma tiene poco tiempo de
creacion a comparacion de otros entes con fondos documentales con mas edad, ya que ASES
posee en la actualidad 16 afios de fundada. Por tanto, la tabla de retencién que se propone
contard con un solo archivo para retener la documentacion que seria el archivo propuesto de

los Proyectos financiados.

El proposito de ofrecer un formato de una tabla de retencion es con la idea de que sea
utilizado en un futuro en todas las areas de la organizacion, y con un objetivo inmediato de ser
usada para los proyectos financiados de ASES, ya que el volumen de expedientes crecera
notablemente porque es la manera en que la organizacion ofrece a la sociedad su ayuda
referente a los aspectos sobre el VIH/SIDA e infecciones de transmisién sexual o todo lo

involucrado con la sexualidad en lo que respecta a la salud y educacion.

El formato para la tabla de retencion documental estd conformado por los siguientes

campos:
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Cadigo: Se debe especificar el codigo que corresponda al criterio establecido en el

cuadro de clasificacion que permita identificar la serie documental.

Series y tipos documentales: Se debe colocar el nombre de la serie y los tipos

documentales basicos que lo integran.

Tradicién documental: Se debe hacer referencia si la documentacién contenida en la

serie es original o copia, indicandolo con una X.

Valoracion: Se debe determinar o indicar los valores (administrativo, legal, fiscal,
judicial, contable, informativo e historico) apropiados o correspondientes a la serie,

marcéandolo con una X.

Retencion (afios): Dependiendo del valor documental asignado a los documentos se
debe determinar por afios el tiempo de retencién de la documentacion de la serie. Por
consiguiente, en el caso de los proyectos financiados de ASES de Venezuela se
consideraran solo el archivo propuesto y un plazo precaucional a los documentos que

hayan pasado su momento de vigencia.

Disposicion final: Se debe determinar el proceso que se aplicara a la agrupacion
documental de acuerdo con los resultados arrojados durante el proceso de valoracion,
considerando cuatro aspectos principales: la conservacion permanente, la conservacion

temporal, la eliminacién y la seleccién, indicandolo con una X.

Procedimiento: Se definen los procesos a ejecutar o accion dispositiva del destino

final de la documentacién de la serie.

Base Legal: Se debe determinar la norma, regla, decreto, ley, entre otros.; que
respalde la permanencia o eliminacion de la serie que se esta evaluando, como apoyo
para establecer su tiempo de retencion. Ademas, se recomienda especificar el articulo o

fragmento que tenga el contenido que se quiere resaltar.

Adicionalmente, la tabla de retencion documental tendra 4 aspectos importantes a

saber:
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- Entidad Productora: como su nombre lo indica se colocara el nombre de

la organizacion productora de las series evaluadas.

- Departamento Productor: se colocara el departamento directamente

responsable de la produccidn de la documentacién de la serie.

- Fecha: se debe indicar la fecha de forma numérica de la realizacion

evaluativa de la serie o series.

- Responsable del Archivo: se debe colocar el nombre de la persona que
custodia el Archivo de las series que se evallan y a su vez deberia ser el

que guia o aplique la tabla de retencion documental.

- Firma del Responsable: el responsable de la aplicacion de la tabla de

retencion y de su aprobacion final debe firmar el producto definitivo.

A continuacion se presenta el formato propuesto para la Tabla de Retencion

Documental para los proyectos financiados de ASES de Venezuela:
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Se realiz6 un ejemplo con una serie documental de los proyectos financiados ya

estudiada en el formato anterior de identificacion, valoracion y seleccién documental para aplicarlo

en el formato propuesto de la tabla de retencion documental:
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5.4. Ubicacion y distribucion del Archivo de los Proyectos Financiados de ASES de

Venezuela

Se propone ubicar el archivo en la sala de usos multiples de la organizacion,
aprovechando el mobiliario con el que cuenta (archivadores verticales, mesas, sillas, estantes y
mesas para computadoras). La distribucion se estableceria de la siguiente manera: el area
donde reposa la documentacion o area de deposito dividido por una pared del area de procesos

archivisticos y area de consulta.

Plano del Archivo de Proyectos Financiados

6 mts, ———  »

A 4

11 mts.

A

Figura N°11. Plano del Archivo de Proyectos Financiados. (Elaboracién propia)

Leyenda:

Area de Depdsito
Area de Procesos Archivisticos

Area de Consulta

01010
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5.5. Lineamientos generales para la proteccion, preservacion y conservacion de la

documentacion de los Proyectos Financiados de ASES de Venezuela.

Los lineamientos que se establecen son orientados por lo que se indica en el
Conservaplan: documentos para conservar N° 7 (1998), las Publicaciones: Centro Nacional de
Conservacion y Restauracion DIBAM (2000) y la Norma ISO 11799: Information and
documentation — Documents to ragerequirements for archive and library
materials./Informacién y documentacion - exigencias de almacenaje de Documento para

archivo y materiales de biblioteca.
5.5.1. Protectores, agrupadores, mobiliario y equipos
e  Protectores:

- Se recomienda utilizar carpetas de tamafio oficio de material de carton que tenga un
pH neutro para evitar la acidificacion por contacto en los documentos; las mismas
deberian ser preferiblemente de un color claro y sin irregularidades en su superficie,
es decir, que sean lisas. Por consiguiente, se sugiere que las carpetas para los
expedientes de los proyectos financiados tengan tres separadores de carton del mismo

material que la carpeta como el siguiente ejemplo:

Figura N°12. Carpeta de carton con divisores.
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Se recomienda utilizar carpetas colgantes de cartén con ganchos de plastico para los
entrepafios del archivo para que funcione como divisorio y apoyo a los expedientes
evitando el deslizamiento y la deformacion de los mismos. Un ejemplo de ellos son

los siguientes:

Figura N°13. Carpetas colgantes de carton con ganchos de plastico.

Se recomienda la utilizacion de cajas de carton con pH neutro con dimensiones
superiores a los documentos a guardar, a su vez evitando que estén tambaleandose;
preferiblemente que sean para troquelarlas sin tener adhesivos o metales que las
compongan y que contenga hoyuelos a los laterales para facilitar su manejo. Esto se
utilizara en el caso que se requiera resguardar los expedientes mientras se haga una
limpieza y fumigacion del archivo o un futuro traslado. Pueden ser cajas como el

siguiente ejemplo:

-y

Figura N°14. Caja de cart6n con pH neutro.
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Agrupadores:

- Se recomienda para las agrupaciones de legajos ganchos que sean preferiblemente de
material plastico de polipropileno para evitar las manchas o deterioros producidos por

oxidacion a través del tiempo. Pueden ser ganchos como el siguiente ejemplo:

Figura N°15. Gancho de plastico polipropileno.

- Si no se puede utilizar los ganchos sugeridos anteriormente, se recomienda utilizar

ganchos metalicos que estén recubiertos de laca para evitar la oxidacion; como los

siguientes:
— —
\ T
Figura N°16. Ganchos metalicos recubiertos de laca.
Mobiliario:

- Se sugiere para el reposo de los expedientes en un archivador modelo rodante de
material metalico con tratamiento anticorrosivo o antiacido y con un recubrimiento u
aplicacion de pintura horneado quimicamente, con sistema mecéanico de

desplazamiento sobre guias en el suelo. Se recomienda 5 vagones moviles dobles, con
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2.10 mts de alto, donde los entrepafios midan 40 cm libres de fondo, es decir, 800 mm
de profundidad en total entre los dos lados del vagon, con 0,90 mts de ancho para la
ubicacion de las carpetas que cuente cada estante con 6 espacios Utiles, estas medidas
se consideraron por el espacio disponible para ser el area de depoésito que tiene un

aproximado de 17 m?. Un ejemplo de este mobiliario es el siguiente:

Figura N°17. Archivador modelo rodante metélico.

Se recomienda agregar dos escritorios mas de melanina para los que elaboraran en el

archivo, como por ejemplo:

Figura N°18. Escritorio de melanina.
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Equipos:
- Sesugiere agregar dos computadoras para los que elaboraran en el archivo.

- Se recomienda tener una fotocopiadora de oficina xerogréfica (uso de papel normal)
multifuncional donde ademés de sacer copias se pueda imprimir, escanear y tener

conexion inaldmbrica con las computadoras, como por ejemplo la siguiente:

Figura N°19. Fotocopiadora de oficina xerografica multifuncional.

- Se sugiere adquirir una maquina trituradora de papeles como por ejemplo:

Figura N°20. Maquina trituradora de papeles.
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5.5.2. Condiciones ambientales generales

Ventilacion: Se recomienda instalar un sistema de ventilacion, es decir, disponer de
un aparato de aire acondicionado que se pueda controlar directamente en el archivo,

como por ejemplo:

Figura N°21. Aparato de aire acondicionado.

lluminacién:

Se debe evitar la luz natural directa en los documentos y sus contenedores, por tanto,

las ventanas deben estar cubiertas por persianas.

La radiacion luminica debe ser entre 50 y 200 lux para el lugar que se resguarda la

documentacion.

Las ld&mparas o fuentes de luz artificiales en la unidad de informacion deben ser
fluorescentes con una emision de radiacion ultravioleta sobre 75 microwatts por
lumen, que debera estar equipadas con un filtro que disminuye la radiacion

ultravioleta relativa:

Figura N°22. Lampara con bombillos fluorescentes y filtro.
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- Las lamparas deben estar ubicadas de manera que no incidan tan cerca de la

documentacion.

- Si no se esta realizando ninguna actividad laboral, se debe mantener las luces

apagadas.

- Si se quiere medir la incidencia de un lumen (la cantidad de luz visible que emite una
lampara en todas las direcciones) en una superficie se debe utilizar un Luxémetro que

es un aparato que realiza medidas de los niveles de iluminacion ambiental:

Figura N°23. Lux6metro.

5.5.3. Condiciones ambientales especiales

Temperatura:

- La temperatura dentro del archivo o dep6sito debe oscilar entre 14°C a 20°C. En el

area donde va estar el personal y los usuarios debe ser entre 18°C a 23 °C.
Humedad relativa:

- Lahumedad relativa dentro del archivo debe estar entre 35% y 50%.
Instrumento que mide la temperatura y la humedad:

- En el archivo se necesita un termohigrometro para medir la temperatura y la humedad

ambiente de manera continuada:
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se recomienda la utilizacion de:

dentro del archivo.

funcionamiento.

On-0ff

Equipos para controlar la humedad ambiental

I
|

I I
|
il

//I

5.5.4. Medidas preventivas contra incendios

Figura N°24. Termohigrometro.

Dependiendo de los resultados en la medicion de la temperatura y la humedad relativa

Un deshumificador que sirve para reducir y controlar la humedad del ambiente:

/

Figura N°25. Deshumificador.

Establecer sistemas de alarmas contra incendios como equipos de deteccion de humo

Verificar con regularidad que los sistemas de alarmas contra incendios estén en buen
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Tener acceso manual para activar o desactivar los sistemas de alarmas.

Tener sistemas de alarmas manuales en el piso de la organizacion para que se pueda

avisar la presencia de humo o fuego.

Tener disponibles a la cercania de la unidad de informacion varios tipos de sistemas de
extincidbn manuales contra incendios para utilizarlos dependiendo de la causa del

incendio como por ejemplo extintores que contengan CO2, agua 0 espuma.

Realizar periddicamente revision, recarga y mantenimiento a los sistemas de extincion

manuales como los extintores portatiles.

Las especificaciones técnicas de los extintores y el nimero de unidades deberan estar

acorde con las dimensiones del archivo y la capacidad de almacenamiento.

No almacenar liquidos inflamables como pinturas, gasolina, disolventes o cualquier

producto liquido derivado de petréleo dentro del depdsito documental.

Evitar recargar extensiones y tomas eléctricas. No sobrecargar la instalacion eléctrica

conectando varios aparatos a una misma toma.

Recordar apagar los equipos cuando no se esté utilizando como impresoras,

computadoras, entre otros.

Familiarizarse con la ubicacion y capacitar al personal en el uso de los extintores que

hay en el piso designado a la organizacion.

Revisar que los extintores se encuentren libres de obstaculos, asi como en pasillos y

salidas.
Participar en programas de capacitacion para el control de incendios.

No fumar donde existan sustancias combustibles y tampoco en el archivo.
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Al no tener un programa o grupo encargado en la prevencion/proteccion completo del
archivo se sugiere ubicar la documentacion que se considere mas relevante o

importante para la organizacion a ser rescatada prioritariamente.

Mantener siempre el orden y la limpieza en la unidad de trabajo.

5.5.5. Medidas preventivas contra hongos, insectos, roedores o plagas

Las limpiezas que se realizan en las instalaciones del archivo, no deben ser la que se

hace generalmente para el resto de las areas de la organizacion.

Si se contrata personal de limpieza se debe supervisar y asesorar al hacerlo.

Se debe hacer una limpieza profunda del archivo y del depdsito cada 2 meses.
Realizar limpiezas en seco regularmente con ayuda de aspiradoras y brochas suaves.
Se debe desechar la basura de manera regular de forma segura y adecuada.

Garantizar la limpieza de instalaciones y estanteria con productos que no incremente la

humedad ambiental.

Se deben realizar fumigaciones sin la utilizacion de elementos pulverizaciones en base

acuosa o aceitosa.

Las fumigaciones afectaran a la documentacion a largo plazo, por ello, se deberia

escoger las menos toxicas.

Si existe documentacion infectada aislarla de los otros documentos.
No ingerir bebidas ni alimentos dentro de la unidad de informacién.
No permitirse la existencia de flores y plantas dentro del archivo.

Inspeccionar de forma regular el estado de la documentacion para detectar si existen

posibles problemas de deterioro ocasionado por algo bioldgico.
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Medir o controlar las condiciones ambientales como la humedad relativa, temperatura,

luz, ventilacién, etc. del archivo.

Evitar la utilizacion de quimicos si no se tiene conocimiento de que exista una

infeccion y de qué tipo.

No colocar comidas venenosas para plagas en el archivo si no hay existencia de las

mismas, porque puede atraerlas en donde no estaban.

Contratar un especialista para que indique los productos a usar si la infeccion esta ya

determinada y considerando los soportes afectados.

5.5.6. Medidas para la seguridad y vigilancia generales
Se debe contratar personal de seguridad para la organizacion.

Se debe tener una persona de seguridad que este en la entrada de la organizacién donde

solicite a los visitantes:

- Motivo de visita

- Nombre y apellido del visitante
- NUmero de cédula de identidad

La persona de seguridad encargada de la entrada de la organizacion debe darle una

identificacion al visitante, para que el personal este enterado de ello.

Instalar dentro de la organizaciéon un sistema cerrado de vigilancia que incluya al

archivo.
Instalar sistemas de alarmas contra el robo en el archivo o en la organizacion.

Proveer la sefializacion necesaria que permita ubicar con rapidez las rutas de

evacuacion como la via de escape.
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Asegurarse que la via de escape tenga un sistema para abrir y cerrar de manera rapida y

sin obstaculos a la hora de una emergencia.
Mantener el archivo cerrado bajo llave en caso de ausencia de personal.

No permitir la entrada al archivo personas ajenas a la organizacion al menos que

tengan autorizacion de la misma.

Tener anuncios adecuadamente resaltantes, que definan lo que no se esta permitido en

el area de consulta.

5.5.7. Medidas preventivas para preservacion y conservacion documental
incluyendo la proteccion en las actividades ocupacionales dirigidas el

personal del archivo

Se debe manipular los documentos con las manos limpias y libres de grasas

cosmeéticas.

Evitar lo més posible la perforacion de los documentos en exceso, esto involucra el uso

excesivo de las engrapadoras y perforadores.

Si se necesita realizar alguna observacion o anotaciones importantes en el documento

se efectuaran en el reverso o margenes del mismo con un lapiz de grafito.
No escribir apoyandose en el papel que utilizan encima de los documentos del archivo.

Se debe disponer de utensilios de proteccion y prevencion al manipular la
documentacion dependiendo de su estado como:

Guantes

- Tapabocas

Lentes de seguridad

I

- Batas
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Mantener alejados los documentos de los productos de limpieza (cloro, desinfectante,
entre otros).

No colocar documentacion en el suelo.

5.5.8. Medidas preventivas para la preservacion y conservacion

documental en las consultas
Verificar que las manos estén limpias, utilizar guantes si se requiere.
Manipular los documentos que se estan consultando o menos posible.
No alterar la disposicién original de los documentos o sacarlos de sus expedientes.
No colocar los documentos en el suelo.
No doblar, enrollar o doblar los documentos.

No marcar los documentos ni borrar nada en ellos, es decir, no alterarlos de ninguna

forma.

Se debe notificar al custodio del archivo si se necesita la copia de algun documento.
No apoyarse sobre el documento.

No tomar fotografias.

No comer, ni beber, ni fumar mientras consulta un documento.

No utilizar instrumentos cortantes en los documentos o cerca de los mismos.

No utilizar pegamentos, cinta adhesiva, ni liquidos correctores en los documentos ni

cerca de ellos.
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5.6. Recursos Humanos o talento humano requerido para el archivo

5.6.1. Jefe/Supervisor o responsable del Archivo

e Formacién recomendada

Licenciatura en Archivologia o con Doctorado, Maestria 0 Postgrado en el area

Archivistica.

e Funciones

- Planear, organizar, coordinar, integrar, dirigir, y controlar las labores en el archivo,

asi como velar por el buen funcionamiento del mismo.

- Supervisar al personal a su cargo y asignar actividades diarias o periodicas que se

realicen.
- Deberé ser coherente y seguro en sus acciones.
- Incentivar al personal del archivo con motivaciones por sus funciones.

- Colaborar con el personal del archivo mediante una direccion técnica de sus

actividades.

- Establecer normativas o reglamentos que regulen el funcionamiento y organizacion

del archivo.

- Aplicar sistemas informaticos o tecnolédgicos para la agilizacion de los procesos de

organizacion y busqueda documental.

- Coordinar a la hora de eliminacion documental y de conservacion del material de
archivo que aun no ha cumplido su vigencia administrativa y legal. Debe encargase
de las actividades del material que se va eliminar para que sea convertido en material

no legible.
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Velar porque los documentos esten disposicion a los usuarios, llevando los controles

necesarios para tal efecto.

Velar por el perfecto estado de los documentos dentro de los depdsitos,
recomendando las medidas de preservacion y conservacion vigentes para un
excelente conservacion del material custodiado en el archivo, en cuanto a
temperatura, humedad, espacio fisico, mobiliario, equipo, programas de prevencion

de desastres, incendios, entre otros.

Atender a otras instituciones que desean analizar y estudiar el sistema de archivo y
control de documentos que se estd aplicando, al igual que estudiantes e
investigadores.

Gestionar informacion sobre normas de acceso y entrega de documentaciéon que se
apliquen al uso y consulta de la misma con el propésito que exista asesoramiento
para el conocimiento del departamento al que estd adscrito y otras areas de la

empresa.

Estudiar y analizar los métodos de trabajo que se estan aplicando, para adaptarlos a
los cambios que se producen en el archivo y en la organizacién, procurando que sean

mas eficientes.

Mantener una comunicacion regular con la dependencia a la que esta adscrito el
archivo donde se utilicen informes de manera periddica que muestre el desempefio

para mejorar el desarrollo de los objetivos y metas planteados.
Realizar evaluaciones por periodos del desempefio del personal a cargo.
Coordinar el disfrute de vacaciones, permisos y ausencias del personal a cargo.

Realizacion de instrumentos o actualizacion de los mismos que ayuden a la

descripcion y retencién documental custodiada.

Aplicar métodos de clasificacion, ordenacion y organizacion al archivo, llevando un

control en las actualizaciones de los procesos documentales.
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Velar por el buen uso y manejo del mobiliario, equipo e infraestructura de la oficina.

Organizar e impartir los cursos de formacion al personal del archivo, si es necesario.

5.6.2. Analista de Archivo
Formacion recomendada

Estudiante de los ultimos semestres de Archivologia, Licenciatura en Archivologia o

Postgrado en el &rea Archivistica.
Funciones

Colaborar en todas aquellas cuestiones que le delegue o encomiende el supervisor o
jefe del archivo y, en especial, velar por la organizacion y la custodia de la
documentacion que estd bajo su responsabilidad con la finalidad de facilitar la

consulta.

Definir y organizar lo referente a las consultas o préstamos de la documentacion del

archivo.
También le corresponderéa asesorar a los usuarios.

Colaborar con la elaboracion y aplicacion de las normas de organizacion y

funcionamiento del archivo.

Proponer todas aquellas acciones que se consideren oportunas para mejorar, agilizar o

facilitar las actividades del archivo.

Colaborar con la aplicacién del cuadro de clasificacion documental del organismo o

del archivo, ademas de hacer el seguimiento y actualizacion de su proceso.

Definir y dirigir, de acuerdo con la responsabilidad otorgada por el jefe de archivo, el

sistema de organizacion integral de la documentacion.
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Ejecutar la aplicacion del sistema de organizacion, y al mismo tiempo, asesorar al
personal con el proceso a tomar a realizar las técnicas necesarias en la

implementacion de este método de trabajo.

Colaborar con la elaboracion de los instrumentos de descripcion de la documentacion

custodiada en el archivo como catélogos, inventarios, indices u otros.

Colaborar en el proceso de definicion e implementacion del sistema informatico de

organizacion dela documentacion.

Deberd llevar a cabo el control de calidad de la informacién contenida en la
mecanizacién de la descripcion de los documentos y supervisar, especialmente, la
codificacion y la asignacion de descriptores acorde a lo pautado con el Jefe de

Archivo.

Participar en la elaboracion de las tablas de evaluacion documental para definir la
conservacion o eliminacion de la documentacion de acuerdo con la normativa

establecida.

Definir y organizar el sistema de informacién, consulta y préstamo de la

documentacion del archivo.

También le correspondera asesorar a los usuarios que requieran una informacion mas

especializada.
Promover y organizar actividades informativas.

Colaborar con la organizacion, direccion y supervision de la preservacion, la

conservacion y la seguridad de la documentacion.

Difundir las normativas, pautas o reglamentos del archivo.
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5.6.3. Auxiliar de Archivo

Formacion recomendada

Bachiller o estudiante de los primeros semestres de Bibliotecologia y Archivologia, se

recomienda que tenga al menos cursos referentes a las ciencias de la informacion.

Funciones

Colaborar en los trabajos de ejecucion y control de la documentacion, como aquellas
que involucran més directamente con las actividades archivisticas manuales de la
organizacion documental como pueden ser la gestion de los depdsitos y las de

prevencion y conservacion de la documentacion.

Colaborar con los trabajos de custodia y tratamiento documental consistentes en la

ordenacioén fisica de la documentacion.

Ejecutar la destruccion fisica de aquella documentacion gque le ha indicado el jefe del

archivo.

Controlar la recepcion de la documentacién y a su vez otorgarle la ubicacién

adecuada atendiendo a los pardmetros establecidos para la organizacion.

Llevar a cabo la gestion del espacio del depdsito de acuerdo con las directrices dadas
por el jefe del archivo.

Vigilar la prevencion y la conservacion de la documentacion controlando
periddicamente su estado fisico; ademés notificar las incidencias, asi como proponer

las mejoras oportunas para que los documentos se conserven en un estado 6ptimo.

Cambiar las carpetas de los expedientes si se encuentran en mal estado y asi mismo

extraer cualquier material dafiino para la documentacién.
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- Supervisar periodicamente las condiciones fisicas y ambientales del archivo, a partir
del uso y control de los aparatos que permiten asegurar un buen estado de

conservacion y seguridad.

- Verificar que la documentacion contenida en los expedientes estén en el orden que les

corresponde o estén pautados.

- Colaborar con el analista del archivo con la descripcion documental de los

expedientes.

- Atender a los usuarios externos o internos que requieran alguna informacion del

archivo.

5.7. Lineamientos generales para la apertura de expedientes de los Proyectos

Financiados de ASES de Venezuela

Los lineamientos generales que se van a presentar a continuacion se hicieron para
funcionar como una guia del paso a paso que deberia realizarse a la hora de la apertura de un
nuevo expediente de cualquier proyecto sea financiado por ente privado o publico, algunos
puntos pueden variar de acuerdo a la situacion y la necesidad que tenga la institucion como
por ejemplo el tipo de etiquetado, tamafio de letra, entre otros. Ya que son sugerencias del
como deberia ser el proceso para agilizar cada una de las actividades para la aplicacion del

tratamiento archivistico propuesto y que funcione.
5.7.1. Materiales a utilizar:

Los materiales o protectores a disponer para guardar la documentacion si se refiere a la

apertura de un nuevo expediente deben ser los siguientes:

- Carpeta de carton con tres separadores.
- Ganchos de plastico o en su defecto de metal con recubrimiento.
- Engrapadora (si es necesario).

- Perforador.
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- Cinta adhesiva transparente de tamarfio grande y pequefia.

- Tijeras.
5.7.2. Tratamiento archivistico a ejecutar:

Posteriormente, se debe realizar los procedimientos archivisticos de la creacion,

clasificacion, ordenacion y descripcion de los expedientes de acuerdo a los siguientes pasos:

e Creacion:

1°. Identificar el proyecto segun su financiamiento, es decir, se debe determinar si el proyecto

esta financiado por un 6rgano puablico o privado.

2°. Revisar la estructura interna del expediente propuesta segun su financiamiento que deberia

estar impresa en cada separacion de la carpeta (6rganos publicos o privados).

3°. Al comienzo de la creacion el expediente, se debe elaborar una ficha técnica del proyecto,
archivada al comienzo con el fin de identificar el nombre del proyecto, el érgano que lo
financia, los recursos asignados, las fechas de inicio y cierre, persona contacto, entre otros;

como se presenta a continuacion:

Geoo
ANS

Nombre dd Provecto:

Institucion que fnanda:

Pitlica 7] Privads [] Internacional []

Persona Contacto

Teléfono: Correo Electronim:

Sinopsis dd Provecto:

Figura N°26. Modelo de la ubicacion de la ficha técnica.
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4°, Cada una de las carpetas o separadores de la misma, deben estar identificados con las
palabras “SECCION I: APERTURA”, “SECCION Il: DESARROLLO”, “SECCION III:
COMUNICACIONES DE RUTINA” y “SECCION IV: CIERRE” con sus correspondientes
tipologias documentales, si no se cuenta con carpetas ya con el contenido impreso
directamente en ellas, se debe realizar en computadora e imprimir en tinta de color negro con
una letra con la fuente Time New Roman, el titulo tendra el tamafio de letra nimero 14 y lo
demas en letras nimero 12 y posteriormente colocarlo en la seccién correspondiente como se

muestra en la figura N°26 pero en papel.
e Clasificacion:

1°.Revisar el cuadro de clasificacion establecido para el fondo documental de ASES e ir a

“Proyectos Financiados” de codigo CG.3.3.

2°. Se debe asignar un codigo de clasificacion a cada expediente, segln la clasificacion
CG.3.3.a que corresponde a 6rganos de financiamiento privados, CG.3.3.b que corresponde a

organos de financiamiento publicos o CG.3.3.c. si llega ser un financiamiento internacional.

3°%. Cada expediente debe estar debidamente identificado con su cddigo de clasificacion
correspondiente, por medio de una etiqueta realizada en computadora e impresa en papel con
letra numero 12 y fuente Time New Roman, el texto tiene que ser centrado, ademas se
escribird en un cuadro con un contorno de forma de grosor 1% de color negro, las dimensiones
estandares del cuadro deben ser de altura 1,36 cm y de ancho 5,66 ¢cm, esto puede variar segin

sean las necesidades o el caso.

- EIl contenido de la etiqueta tiene que tener el codigo del expediente,
seguido del nombre de Proyecto, en la segunda linea tienen que estar el
mes y afio de la apertura y finalizacion del proyecto, en el caso que se esté
desarrollando y que todavia la documentacion esta en tramite se colocara el
mes y afio de apertura solamente, cuando cierre se hard una nueva etiqueta
sefialando la fecha. Los meses deben estar en maydscula y abreviados
considerando solamente sus primeras tres letras seguido de un guion para

colocar luego el afio, por dltimo para colocar el periodo de tal fecha a la
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otra se pondra entre las dos la preposicion “a”. Ejemplo de etiquetados y su

posible ubicacion dependiendo de la carpeta:

CG.3.3.a.1.1. Proyecto <_-
ABR-2006 a JUL-2006

(%2}
g s
>~ c
O ®©
=~ c
o .=
L

o
e
©
=
S
a
<]
i
e
w

ASES de Venezuela

Figura N°27. Modelo 1. Ubicacién el etiquetado.

CG.3.3.a.1.1. Proyecto
ABR-2006 a JUL-2006

Figura N°28. Modelo 2. Ubicacion el etiquetado.

- El contenido que debe estar reflejado en la tapa de la carpeta del expediente
son: el nombre de la institucion u organizacion seguido del sub-fondo

que son los Proyectos financiados y por ultimo el tipo de financiador.
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Este puede tener el logo que identifica el ente y ser mandado a imprimir
directamente en la carpeta o realizado por computadora e impreso en papel
con el primer campo con letras mayusculas en negrita, nimero 18 y el
segundo campo numero 16 y el tercero nimero 14 dentro de las formas de
un cuadrado o rectangulo con el contorno con un grosor 1%. Como en el

siguiente ejemplo:

ar
A S

e

AS ES d e Ve n ez u e I a ASES de Venezuela

Proyectos Financiados

Ente Privado

Proyectos Financiados

Ente Privado

Figura N°29. Ejemplo de identifiacion de la tapa de las carpetas de los expedientes.

- Si es impreso en papel todas las identificaciones deben ser pegadas con
cinta adhesiva transparente y si la carpeta no estéa recubierta por un material
donde se pueda quitar y poner nuevos etiquetados sin que se dafie la misma,

se recomienda adherir antes cinta adhesiva y después colocar las etiquetas.

e Ordenacion:

En cuanto a la ordenacién de los documentos en el expediente en lo que respecta a la

apertura, se debe tomar en cuenta lo siguiente:

1°. Se deben colocar los documentos que corresponden a la estructura ya establecida de la
SECCION | dado que es la de apertura.
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2°. En cuanto a la ordenacion de los expedientes en el espacio fisico, se debe considerar lo

siguiente: Los expedientes deben ser colocados en un orden secuencial cronolégicamente de

izquierda a derecha verificar en donde corresponde el nuevo expediente dependiendo de su

financiamiento, por ejemplo si es de un ente publico, buscar cual fue el ultimo de éste que se

le abrié un expediente o el que ya haya finalizado y colocar o ubicar el nuevo expediente

seguido de acuerdo de las fechas de algunos de los caso mencionados. Un ejemplo puede ser

el expediente CG.3.3.b.8.3. que finalizd en agosto del 2014, pero ya existe otro expediente

CG.3.3.b.8.4. que le sigue al anterior que se trata de un proyecto que esta todavia en proceso y no ha

terminado, el expediente CG.3.3.b.9.1. seria el nuevo expediente de un proyecto que estd siendo

integrado a los proyectos financiados de entes publicos y que a su vez esta en tramite también:

CG.3.3.h.8.3. Proyecto
SEP-2013 a AGO-2014

CG.3.3.b.8.4. Proyecto

ENE-2015

CG.3.3.b.9.1. Proyecto
JUN-2015

Proyectos Financiados

=
=
g
3
2
2
B
@
<
»n
g
=

ASES de Venezuela

Proyectos Financiados

Proyectos Financiados

Figura N°30. Ejemplo de la ordenacion de los expedientes en el espacio fisico.

e Descripcion:

1°. Se debe aplicar y examinar el inventario de expedientes ya propuesto considerando los que

ya estan registrados y descritos para registrar el nuevo proyecto que este comenzando,

Ilenando solo los campos del cddigo de referencia, titulo, fecha de inicio, nivel de descripcion,

volumen y soporte, productor, alcance y contenido, condiciones de acceso, existencia o
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localizacion de copias, area de notas se debe colocar que es un proyecto en ejecucion y por

ultimo indicar quien realizo la descripcion y la fecha cuando se hizo.

2°. Al finalizar el proyecto se debe completar la descripcion y colocar la informacion que

concluye el contenido del expediente.
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CONCLUSIONES

La creacion de un archivo para los Proyectos Financiados de ASES de Venezuela es
muy importante porque brinda una solucién a los problemas que tiene la organizacion en lo
que respecta al resguardo de los expedientes generados anualmente por los servicios que
prestan a la comunidad en el ambito de educacion y ayuda a los temas referentes con la
sexualidad y sus enfermedades que involucran a hombres, mujeres, nifios, nifias y
adolescentes. La problemaética que se reflejo en el diagndstico realizado con la ayuda de la
guia de observacion y la entrevista aplicada al Coordinador Administrativo demostré que se

requiere con urgencia un lugar dedicado al resguardo, consulta y custodia de los documentos.

La propuesta proporciond lineamientos, parametros, medidas de prevencion, criterios,
normativas y sugerencias desde el punto de vista archivistico para su aplicacion en el archivo
de los proyectos financiados, que a su vez podran ser utilizados en otras areas de la
organizacion como por ejemplo el cuadro de clasificacion, éste ayudd para tener el
conocimiento de lo que hace cada dependencia y sus diferentes funciones o actividades que
ejecutan y asi poder proporcionar una clasificacion general con el objetivo de que los cédigos
que se apliquen en la organizacion tengan un mismo criterio o estandarizacion para un manejo
de la documentacion que esté acorde y en conjunto al momento de establecer y organizar

archivos de las otras dependencias.

También se implement6 una tabla de retencion documental a una serie donde se mostro
que existen documentos que deberian ser conservados, ademas permitio estudiar
detalladamente los aspectos para su identificacion, valoracion y seleccion de la mejor manera
a las series documentales y servir como modelo para aplicarlo posteriormente en otras series
de la institucion. Por lo tanto, la creacion de los formatos para la ejecucion de algunos
fundamentos del tratamiento archivistico como la descripcion realizada a los expedientes
seleccionados, facilitd y facilitara el estudio detallado de lo que contiene cada uno de estos
expedientes y tener conocimiento de los documentos que generan segun su financiamiento,
ayudando a la comprension de todo el proceso que se lleva a cabo desde la apertura de un

proyecto hasta su cierre. Por consiguiente tanto como la tabla de retencion y la descripcion
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documental hacen posible la existencia de un registro fisico y electrénico especificamente de

los proyectos financiados y a su vez aplicables a otras areas.

Asimismo se tratd los principales aspectos para la preservacion y conservacion
documental que ayudardn a la perpetuidad de los documentos y su seguridad con
recomendaciones generales a cada factor que sea causante de dafios, pérdidas y extravios de la
documentacién, inclusive se eligio el sitio indicado para la instalacion del archivo de los
proyectos, el mobiliario, los protectores y los equipos necesarios y acordes para su creacion.
En el transcurso de la investigacion y la elaboracion de la propuesta se notd que se requerian
de muchos elementos para lograr ejecutar efectivamente lo propuesto a la organizacion, por
ello si es considerada, tienen que tomar en cuenta minuciosamente cada punto desarrollado.
Por otro lado, se propuso ademas el personal que deberia tratar y gestionar el archivo de los
proyectos, incorporando las funciones y responsabilidades que deben cumplir dependiendo de
sus cargos, esto garantizard mejores resultados en la administracion de la unidad de

informacion.

Para finalizar, se puede observar que es necesario que se considere la propuesta, ya que
los proyectos son una de las principales e importantes actividades que le permite a la
organizacion cumplir con su objetivo de promover la educacion, la prevencion, la atencién y la
lucha por los derechos humanos de las personas afectadas e infectadas con el VIH/SIDA y
otras enfermedades de transmision sexual en Venezuela, y aplicando el tratamiento
archivistico adecuado a esta documentacion ayudara al respaldo de su informacion, inclusive

agilizara la gestion documental y proporcionara la conservacion de la memoria institucional.
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RECOMENDACIONES

Las recomendaciones para la organizacion ASES de Venezuela son las siguientes:

e Aspectos archivisticos generales:
- Aplicar lo propuesto para la creacion del archivo de los proyectos

financiados.

- Crear Archivos para las otras dependencias que generan otras series

documentales.

- Crear un manual de normas y procedimientos para las funciones a realizar

en el area archivistica.

- Crear un instrumento de control de préstamos, ya que eventualmente se
necesitara para distintas areas de la institucion y evitara perdidas en el

futuro de los documentos que gestionan las distintas dependencias.

e Aspectos preventivos para la preservacion y conservacion de la

documentacion en general:

- Crear un manual de seguridad para que se tenga conocimiento de las

acciones a realizar en casos de emergencias dentro de la organizacion.

- Contratar personal de limpieza que esté capacitado o se capacite para

limpiar el &rea de archivo de manera correcta.
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ANEXOS

ANEXO 1

GUIA DE OBSERVACION

A continuacion se presenta la guia de observacién que fue aplicada a la institucion

ASES de Venezuela con fines para la recuperaciéon de informacion necesaria y util para la

investigacion.

1. Sede:

a. Espacios de oficina o0 ambientes de la institucion:

Areas de oficina para el personal [ | —» cantidad [ |

Salas para otros usos |:| — cantidad |:|

Bafios |:|_> cantidad |:|
Cocinas |:| — cantidad |:|

Depésitos| | —» cantidad [ ]

2. Documentacién:

b. Areas donde se encuentran los documentos en la institucion:

d.

Oficinas[ | Depositos| | Otrasareas [ |

Ubicacion fisica la documentacion:

Cajas|:| Estantes|:| Archivadores|:| Mesas|:| Suelo|:|

Protectores utilizados para guardar la documentacion:

Carpetas: fibra |:| manila|:|

Biblioratos: pléstico|:| carton |:|

Otros| |  Sin protectores [ ]
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e. Métodos utilizados para identificacion de los expedientes:
Etiquetas elaboradas a computadora I:I
Etiquetas elaboradas a mano |:|
Uso de otros métodos | |
f. Tipos de soportes de la documentacion:
Papel[ | DVD[ | CD[ | Diskette [ | Otros [ |
g. Tipologia documental o asuntos que generan los proyectos y su frecuencia de
produccion:

g.1. Primer lote de 14 expedientes:

Tipologias documentales o Expedientes

asuntos 112 (3|4 |5|6|7|8]9](10|11|12 |13

14

Formato de datos de la Institucion

Propuesta de proyecto

Formato de solicitantes

Carta de aprobacion del proyecto

Convenio de financiamiento

Financias solidarias

Presupuesto

Acta de entrega y recepcion de
recursos

Solicitud de desembolso

Instrumento de seguimiento de
ejecucion fisica y financiera

Relacién de gastos de la ejecucion
del proyecto

Resumen financiero

Contactos y proyectos

Fotocopias de Cédulas de identidad

Respuesta de rendicidn de cuenta

Informe de revisién de rendiciones
de cuenta

Formato de rendicion de cuentas
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Tipologias documentales o
asuntos

Expedientes

6

7

8

9

10

11

12

13

14

Cronograma Presupuesto de
ejecucion

Avances de metas fisicas

Consultas de cuentas

Recibos y Facturas

Planilla de demostracion de gastos

Rendicion fisica y financiera de entes
subsidiados

Cronograma de pagos

Constancias

Informes

Listado de equipos y materiales

Listado de materiales faltantes para
el montaje

Listado de participantes de docente
formaciones

Listado de participantes de talleres

Fotografias

Gréficos estadisticos

Instrumento de evaluacion

Mapeo y caracterizacion

Material de talleres

Materiales informativos

Actividades de intervencion

Resumen de actividades mensuales

Solicitud de incorporacion de talleres
y charlas

Formato de registro de vencedores

Certificados

Solicitud y programacién de foros

Cartas avales

Invitaciones

Gastos de alimentacion

Carta Gantt

Contratos

Comunicaciones

Informe final

Carta de finiquito
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g.2. Segundo lote de 14 expedientes:

Tipologias documentales o
asuntos

Expedientes

15

16

17

18

19

20

21|22 |23

24

25

26

27

28

Formato de datos de la Institucion

Propuesta de proyecto

Formato de solicitantes

Carta de aprobacion del proyecto

Convenio de financiamiento

Financias solidarias

Presupuesto

Acta de entrega y recepcion de
recursos

Solicitud de desembolso

Instrumento de seguimiento de
ejecucion fisica y financiera

Relacién de gastos de la ejecucion
del proyecto

Resumen financiero

Contactos y proyectos

Fotocopias de Cédulas de identidad

Respuesta de rendicion de cuenta

Informe de revisién de rendiciones
de cuenta

Formato de rendicién de cuentas

Cronograma Presupuesto de
ejecucion

Avances de metas fisicas

Consultas de cuentas

Recibos y Facturas

Planilla de demostracion de gastos

Rendicion fisica y financiera de entes
subsidiados

Cronograma de pagos

Constancias

Informes

Listado de equipos y materiales

Listado de materiales faltantes para
el montaje
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Tipologias documentales o
asuntos

Expedientes

15|16 | 17

18

19120212223

24

25

26

27

28

Listado de participantes de docente
formaciones

Listado de participantes de talleres

Fotografias

Graficos estadisticos

Instrumento de evaluacion

Mapeo y caracterizacion

Material de talleres

Materiales informativos

Actividades de intervencion

Resumen de actividades mensuales

Solicitud de incorporacion de talleres
y charlas

Formato de registro de vencedores

Certificados

Solicitud y programacion de foros

Cartas avales

Invitaciones

Gastos de alimentacion

Carta Gantt

Contratos

Comunicaciones

Informe final

Carta de finiquito

h. Tradicion documental:

Originales| |

Copias|[ |

Otros [ ]

3. Mobiliario y equipos que tiene la institucion en las areas donde hay

documentacion de los proyectos:

i. Mobiliario:

Archivadores verticales de metal |:| — Cantidad |:|
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j.

Archivadores de madera [ | —» Cantidad [ |
Gaveteros de metal |:| — Cantidad |:|
Gaveteros de madera |:| — Cantidad |:|
Ficheros con metal y madera| | —» Cantidad[ |
Escritorios de melanina |:| — Cantidad |:|

Escritorios metélicos|:| — Cantidad |:|

Escritorios de madera |:| — Cantidad |:|

Mesas de melanina|:| — Cantidad |:|
Mesas de madera |:| — Cantidad |:|

Mesas metalicas |:| — Cantidad |:|

Mesas para computadoras |:| —» Cantidad |:|
Estantes de melanina| | —> Cantidad [ |
Estantes de metal [ | —» Cantidad [ |
Estantes de madera [ | —» Cantidad [ |

Sillas de oficina [ | —» Cantidad [ |

Otros tipos de sillas| | — Cantidad [ |

Equipos:

Computadoras |:| —» Cantidad |:|
Impresoras|:| — Cantidad |:|
Impresoras multiuso|:| — Cantidad |:|
Fotocopiadoras |:| —» Cantidad |:|
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Trituradoras de papeles |:| — Cantidad |:|

Condiciones ambientales:
k. Ventilacion:
k.1. Sistemas de ventilacion:
Aire acondicionado [ |  Ventiladores[ |  Ventanas|[ |

. Huminacion:

Natural [ | Artificial [ ]  Ambas[ |

I.1. lluminacién Artificial:

Incandescentes |:| Halégenas|:| Fluorescentes |:| Otros |:|
m. Instrumentos para medir y controlar el ambiente:

Luxdémetro |:| Termohigrémetro |:| Deshumificador |:|

Otros |:|
Contaminacion en la documentacion y areas de la institucion:
n. Microorganismos:

Hongos |:| Bacterias|:| Otros |:|

0. Insectos:

Cucarachas [ | Chiripas| | Polillas[ | Comejenes[ ]
Otros |:|

p. Roedores:

Ratas |:| Ratones |:| Otros |:|

g. Otros agentes:

Polvo |:| Humo|:| Otros |:|

152



6. Medidas generales para la preservacion y conservacion de la documentacion:

r.

Sistemas contra incendios:

Alarmas o detectores contra incendios |:|

Extintores [ | —> Cantidad [ |
Otros |:|

Sistemas contra microorganismos, insectos, roedores u otros agentes:
s.1. Fumigacion: Espacial y profesional|:| Aplicada internamente |:|

s.2. Limpieza: Frecuente|:| Regular|:| Ocasionalmente|:|

s.3. Inspecciones:  Si[ | No[ |
Ninguno |:|

Sistemas de seguridad y vigilancia en la institucion:
Personal de seguridad [ |
Circuito cerrado de camaras |:|

Alarmas contra robos |:|

Vias de escape |:|
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ANEXO 2
GUIA DE ENTREVISTA

A continuacién se presenta la guia de entrevista que fue aplicada al Licenciado José
Fuentes Coordinador Administrativo de ASES de Venezuela y encargado del area de los
proyectos para propositos de la investigacion. En el transcurso de la entrevista se agregaron

nuevas interrogantes que fueron necesarias realizar.

1. Informacion organizacional:
- ¢ De qué se encarga la Coordinacion Administrativa? ¢ Cuéles son sus funciones?
- ¢ De qué se encarga la Coordinacion de Programacion? ¢ Cudles son sus funciones?
- ¢De qué se encarga la Coordinacién General? ;Cudles son sus principales funciones?
2. Informacion referente al area de los proyectos y su documentacion:
- (Cudl es la dependencia que administra directamente los proyectos que propone la
institucion?
- ¢Quién o quienes custodian y gestionan la documentacion generada por los
proyectos?
- ¢Qué cargo y que especialidad tiene la persona encargada de la documentacion
generada de los proyectos?
- ¢Cuénto tiempo tiene la persona que custodia la documentacion de los proyectos
gestionando ésta labor?
- ¢Cual es el promedio de propuestas de proyectos de la institucion que se pueden
ejecutar en un afio?
- ¢Existe alguna normalizacion para elaborar los documentos de los proyectos? ¢La
normalizacion depende del tipo de institucién que financia el proyecto?
- ¢ Tienen conocimiento del nimero de documentacion de los proyectos que poseen?
3. Informacion referente a la organizacion y registros de la documentacion de los
proyectos:
- ¢Se ha realizado alguna clasificacion documental en la institucion? ¢Por qué no se
utiliza dicha clasificacion?

- ¢Cuentan los expedientes con una ordenacion definida o especifica?

154



- ¢Cuentan con algun registro o descripcién documental de los expedientes de los
proyectos generados desde el inicio de la institucion?

- ¢Ha existido perdida de documentacion?

Informacion referente a la valoracion, seleccion y eliminacion de la

documentacion de los proyectos:

- ¢Utilizan algun método para la eliminacion o conservacion de la documentacion?

- ¢Cual es la importancia de estos documentos generados por los proyectos para la
institucion? ¢ Cree que se deben conservar?

Informacion referente al acceso y prestamos de la documentacion de los

proyectos:

- ¢ Quiénes tienen acceso directo a la documentacion de los proyectos?

- ¢Cuales usuarios solicitan regularmente o generalmente documentacion referente a
los proyectos?

- ¢Cudles son las condiciones de acceso a la documentacion de los proyectos?

- ¢ Se hacen préstamos de la documentacién de los proyectos? ¢Por qué no se realizan
préstamos?

Informacion referente al espacio fisico e infraestructura de la institucion:

- ¢Cudl es el total de las areas con la que cuenta la institucién?

- ¢ De qué material estan hechos el techo, las paredes y los suelos de las oficinas?

Informacion referente a las condiciones ambientales de las areas de la institucion:

- ¢Cuentan con algun sistema de ventilacion?

- ¢Qué tipo de bombillos se utilizan generalmente en las areas de trabajo?

- ¢Cuentan con instrumentos de control o de medicion del ambiente en las areas de la
institucion?

Informacion referente a la proteccion, preservacién y conservacion de la

documentacion de los proyectos:

- ¢Cuentan con alarmas o detectores de incendios en las oficinas y otras areas de la
institucion?

- ¢Cuentan con sistemas de seguridad contra robos?

- ¢Han tenido problemas con insectos, roedores o con otras alimafas similares?

¢Realizan fumigaciones? Si es afirmativo ¢cuales son los metodos de fumigacion?
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- ¢Cuentan con un personal de limpieza? ;Cudl es la frecuencia de una limpieza
profunda a las oficinas?
- ¢Cuentan con medidas preventivas para la consulta 0 manejo de la documentacion?

- ¢ Establecen medidas para la conservacion de los documentos mas antiguos?
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