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RESUMEN

El objetivo principal de este Trabajo de Grado es disefiar un registro
electrénico aplicando la Norma ISAD (G), para los expedientes del personal
Docente Activo del Archivo Central de la Facultad de Ingenieria de la

Universidad Central de Venezuela.

Se cred una base de datos con el software CDS — ISIS o Computerized
Documentation Services _ Integrated Ser of Informatiom Sistems WIN-ISIS,
aplicando la Norma Internacional General de descripcion de Archivos (ISAD-
G), la cual permitié determinar los elementos necesarios para la descripcion
de los documentos contenidos en los expedientes, esta propuesta facilitara el
acceso rapido a la informacion y reducira la manipulacién de los expedientes
en los casos que no sean requeridos el formato original. Luego de éste

estudio, también se presenta una propuesta tedrica metodoldgica cuya



aplicaciéon se centra en la estructura de los expedientes del Archivo Central

de la facultad de Ingenieria de la Universidad Central de Venezuela.

Palabras Claves: Universidad Central de Venezuela. Facultad de Ingenieria
Norma Internacional General de Descripcidn Archivistica. Computerized

Documentation System - Integrated Set for Information System. Docentes.
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INTRODUCCION

La necesidad de dar informacion de manera precisa y con mayor
rapidez, ha llevado a las Instituciones a aplicar en los Archivos el uso de la
tecnologia, globalmente exigida y necesaria en la actualidad para la

comunidad y para las mimas instituciones.

Sin embargo, el uso de la tecnologia, no solo es aplicar un Software o
Base de Datos, ésta actividad incluye el empleo de diferentes normas,
estudios y técnicas Archivisticas para su 6ptima ejecucion, como lo son las

Normas ISAD G, las cuales se aplicaron en esta investigacion.

En el siguiente trabajo, se realiza una “Propuesta de disefio de registros
electronicos aplicando la ISAD (G) a los expedientes del personal docente
activo, de la Facultad de Ingenieria de la Universidad Central de Venezuela”.
Para su ejecucion se utilizaron diferentes herramientas, como lo son el

Diagnostico y la encuesta.

En los capitulos I. Il y lll, se aborda el estudio con la presentacion de la
problematica existente en el Archivo Central de la Facultad de Ingenieria, la
propuesta, objetivos y justificacion para su solucion, y la metodologia
utilizada para la investigacion. El capitulo IV incluye una breve introduccion a
la Historia de la Institucion, seguidamente de un Marco tedrico de los
diferentes conceptos y Técnicas Archivisticas que se aplican durante la

ejecucion de la investigacion.
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Es en el capitulo V donde se presentan los resultados de las
herramientas ya antes mencionadas, como lo son la encuesta y el
Diagnéstico. Lo que nos lleva a obtener la realidad absoluta del las funciones
y necesidades del Archivo Central de la Facultad de Ingenieria.
Seguidamente en el capitulo VI se elabora la propuesta concreta la cual
consta de los diferentes elementos de descripcion Archivistica de la Norma
ISAD-G utilizados para trabajar con los expedientes de los Docentes activos
de los profesores de la Facultad de Ingenieria de la Universidad central de
Venezuela. Estos elementos son los utilizados para crear la Base de Datos

utilizando el software de la Unesco CDS ISIS.

Esta investigacion aparte de la ejecucion de los objetivos establecidos,
nos permitid realizar otras propuestas que tienen que ver con diferentes
técnicas archivisticas necesarias para su aplicacion en el Archivo Central de
la Facultad de Ingenieria de la Universidad central de Venezuela, las cuales
se presentan para su debida implementacion, como lo son la clasificacion de
los Documentos, la estructura y ordenacién de los expedientes de los
Docentes activos de la Facultad de Ingenieria de la Universidad Central de

Venezuela.

Por ultimo, se presentas las conclusiones obtenidas de la ejecucién de
la propuesta y algunas las recomendaciones necesarias para el personal e
institucion del Archivo Central de la Facultad de Ingenieria de la Universidad

Central de Venezuela.
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CAPITULO | — EL PROBLEMA

1.1.  Titulo: “PROPUESTA DE DISENO DE REGISTROS
ELECTRONICOS APLICANDO LA ISAD (G) A LOS EXPEDIENTES
DEL PERSONAL DOCENTE ACTIVO, DE LA FACULTAD DE
INGENIERIA DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA.”

1.2. Planteamiento del Problema:

En el Archivo Central de la Facultad de Ingenieria de la Universidad
Central de Venezuela, se resguarda toda la informacion correspondiente a la
trayectoria laboral del personal Obrero, Administrativo y Docente que labora
en esa Facultad. No solamente en el caso de los expedientes del personal
Docente activo, en los cuales basaremos la investigacion, se presenta la
problematica, es un problema general, ya que el Archivo Central no cuenta
con un sistema que permita la recuperacién de informacién, de manera

rapida y precisa.

No contar con un sistema de recuperacion de informacién, hace que se
presenten diversas secuelas o consecuencias, la manipulacion constante de
los documentos por el personal que labora en el Archivo, asi como también
por el personal de los diferentes Departamentos que trabaja con este tipo de
documentos y los Docentes que requieran de la informacién contenida en los

mismos, ocasionando el deterioro de los expedientes de forma gradual.
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De igual manera, para abrir un expediente nuevo de un docente,
amerita la verificacion de su existencia de forma manual, buscando en todos
los expedientes tanto activos como retirados y jubilados, para la apertura del
mismo, asi como también, que exista en el expediente un mismo documento

repetido.

1.3. Objetivos

1.3.1. Objetivo General:

Diseflar un registro electronico, para los expedientes del personal
Docente Activo del Archivo Central de la Facultad de Ingenieria de la

Universidad Central de Venezuela.

1.3.2. Objetivos Especificos:

. Elaborar un diagnostico del Archivo Central de la Facultad de
Ingenieria para determinar el estado en que se encuentran los

expedientes.

. Determinar los elementos para la descripcion de acuerdo a las
Normas ISAD- G.
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« Aplicar los elementos de la Norma Internacional General de
descripcion de Archivos ISAD. (G) a los expedientes del personal

Docente Activo.

« Disefar una Base de Datos para el personal Docente activo de la

Facultad de Ingenieria.

1.4. Justificacion de la Investigacion:

La creacion de la Base de datos en el Archivo Central de la Facultad de
Ingenieria de la Universidad Central de Venezuela, es de gran importancia e
interés tanto para el personal que labora en el Archivo como para el personal

de otras Dependencias, que solicita informacion del mismo constantemente.

En el Archivo Central de la Facultad de Ingenieria, reposan
aproximadamente 4500 expedientes, los cuales estan clasificados en
Personal Docente, Administrativo, Obreros, Profesionales y Técnicos
(activos, inactivos, jubilados, pensionados y fallecidos), y ordenados
alfabéticamente. Toda la documentacién que se recibe de cada personal
adscrito a la Facultad de Ingenieria, es ordenada cronolégicamente en su
respectivo expediente, desde la fecha mas antigua hasta la fecha actual.

Todo este proceso, trae como consecuencia:
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* Exceso de manipulacién de los documentos, tanto del personal del
Departamento de Archivo como de las personas autorizadas de las

otras Dependencias que requieren informacion de los expedientes.
* Lentitud en el proceso de busqueda de alguna informacién especifica.

e Acumulacién de documentos repetidos.

En vista de toda esta problematica, se hace necesaria la propuesta de
la creacidn de un registro electronico de los expedientes del Personal
Docente de la Facultad de Ingenieria, creando una Base de Datos y la
aplicacion de descriptores archivisticos, encaminando al Archivo Central de
la Facultad de Ingenieria a su incorporacién a las nuevas tecnologias
Archivisticas existentes, utilizando para ello el sistema Winlsis, el cual de una
manera sencilla y sin un costo elevado, nos otorgara la oportunidad de dar el
primer paso para que se dé el cambio de Archivo Manual a Archivo

Automatizado.
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CAPITULO II: MARCO REFERENCIAL TEORICO

2.1. Universidad Central de Venezuela

La Universidad Central de Venezuela o UCV, fue la primera Universidad
fundada en el pais. Sus inicios datan del aino 1673, con la Constitucién del
Colegio Santa Rosa de Lima por Antonio Gonzalez de Acufa, siendo

inaugurado por Diego Bafios Sotomayor el 29 de agosto de 1696.

El Rey Felipe V concedio la facultad de otorgar grados mediante la Real
Cédula, el 22 de diciembre de 1721. El caracter de Pontificia se lo otorgo el

Papa Inocencio Xlll el 18 de diciembre de 1722.

“El 22 de diciembre de 1721, tras multiples gestiones por parte de los
venezolanos, el Rey Felipe V concedié facultad al Seminario de otorgar
grados mediante la Real Cédula y el 18 de diciembre de 1722, el Papa
Inocencio Xl le otorgd caracter de Pontificia. Inicialmente se impartieron
clases de teologia, medicina, filosofia y derecho, todas ellas en latin, pero
eventualmente el régimen académico se independizé del seminario y el 11
de agosto de 1725, el Obispo de Caracas Juan José de Escalona y
Calatayud (quién habia gestionado la creacion del Instituto), instala el Real y
Pontificio Seminario Universidad Santa Rosa de Lima de Santiago de Leodn
del Valle Caracas. La Universidad se denominaba Real y Pontificia, por estar
bajo la tutela y proteccién del Monarca y del Sumo Pontifice. Para ser

admitido como alumno de la Universidad se requeria presentar un testimonio
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de “vista et moribus”, es decir, una relacion detallada de vida y buenas

costumbres”. http://www.ucv.ve/sobre-la-ucv/resena-historica.html. (2012).

“Ya en los ultimos afos del siglo XVIII, la Universidad de Caracas
comienza a “vestirse a la moderna”, gracias a Baltasar de los Reyes Marrero,
que inicia la ensefanza de la filosofia racionalista de Locke, Newton,
Spinoza, Leibnitz, Descartes y otros pensadores. Desde ese momento los
alumnos y profesores rechazan los postulados de las obras de Aristételes,
Santo Tomas, Justiniano e Hipdcrates. Y al estallar la revolucién de la
Independencia, la vieja universidad colonial (elitesca y monastica) sera
reemplazada por la universidad republicana, mas dinamica, tolerante y

cientifica, y mas a tono con la nueva época”. (Leal, 1981).

El 24 de junio del ano 1827, Simoén Bolivar, José Maria Vargas y José
Rafael Revenga, dotan a la Institucion de un nuevo Estatuto, se promulgé un
decreto para reorganizar la Universidad, con el Sistema Republicano. Se
incorporaron nuevas catedras y laboratorios. Las restricciones raciales y
religiosas fueron eliminadas para el ingreso a la Universidad. El latin deja de

ser la lengua oficial de la ensefanza.

Con los nuevos estatutos, se elimina del nombre lo “Real y Pontificia”, y

pasa de Universidad de Caracas a Universidad Central de Venezuela.

La Universidad se independiza del Seminario Santa Rosa en noviembre
de 1856. En los proximos afos se mantiene sin interrupciones, graduando

importantes protagonistas de la sociedad venezolana, hasta 1912 donde fue
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clausurada hasta el afio 1922 (10 afios), en el mandato de Juan Vicente
Gomez, con la intencion de acabar con un movimiento estudiantil llamado
Asociacion General de Estudiantes de Venezuela. Sin embargo su modelo

estructural se mantuvo inalterable.

En el afo 1943, durante el gobierno del presidente Isaias Medina
Angarita, se decreta la nueva sede de la Universidad Central de Venezuela a
la Ciudad Universitaria de Caracas. Y es en el ano 1953 que se concreta el
traslado, gran parte de esta sede fue construida durante el Gobierno del
General Marcos Pérez Jiménez, y proyectada arquitectonicamente por el

maestro Carlos Raul Villanueva.

Con la caida de Marcos Pérez Jiménez, en el afio 1958, es creada la
Comisién Universitaria. Con el objeto de presentar un proyecto de Estatuto
de las Universidades Nacionales, y ejercer el gobierno de la Universidad
Central. Esta Comision es presidida por el Doctor Francisco De Venanzi
como presidente, J. L. Salcedo Bastardo como Vicepresidente encargado e

Ismael Puerta Flores, como Secretario.

El 5 de Diciembre de 1958, la Junta de Gobierno decreta la Ley de

Universidades. Y en 1959 se celebran las primeras elecciones universitarias.

Con el paso de los afios los logros de la Universidad Central de
Venezuela, han sido fundamentales y es nucleo importante del desarrollo de

la vida intelectual venezolana.
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Actualmente, la Universidad Central de Venezuela, tiene 11 Facultades,
9 en Caracas dentro de la Ciudad Universitaria, y dos en la ciudad de
Maracay, cada una integrada por varias Escuelas, que a su vez estan
divididas en Departamentos y Catedras. Conjuntamente con las Facultades,
la Universidad Central de Venezuela tiene Centros de Capacitacion e

Investigacion en todo el pais.

El desarrollo que ha obtenido la Universidad Central de Venezuela en
zonas urbanas y rurales, le ha otorgado el titulo de ser la primera casa de

estudios del pais.

El 1° de diciembre del afio 2000, por su valor arquitecténico y cultural
en el mundo, es declarada Patrimonio Cultural de la Humanidad por la
Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la
Cultura (UNESCO).

2.2. Facultad de Ingenieria

La Facultad de Ingenieria es en la Universidad Central de Venezuela,
una de sus importantes once Facultades. Para llegar a su creacién, hubo que
recorrerse un camino dificil, que parte de los propios tiempos de la Colonia

Espanola.


http://venciclopedia.com/index.php?title=Maracay&action=edit&redlink=1
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En Venezuela el 28 de octubre de 1831, el jefe de estado el General
José Antonio Paez, decreta la creacién legal de la Academia de Matematicas
en Caracas, y es en el afo 1860 por medio del presidente Manuel Felipe
Tovar, quien suscribe el decreto reglamentario de la Academia de
Matematicas, dando origen a la creacion del Colegio de Ingenieros. Iniciando

la formacion de Agrimensores, Ingenieros Civiles y Militares.

En el ano 1874, se cred la Facultad de Ciencias Exactas, iniciandose

asi la formacion de profesionales de la Ingenieria.

En el afno 1893 se crea la Escuela de Ingenieria, y en 1895 es agregada

la rama de Arquitectura en las ramas de Ingenieria ya existente.

Durante el Gobierno del General Juan Vicente Goémez, es establecido
un codigo de educacion, por el cual la Facultad de Ciencias Exactas cambia
su nombre por el de la Facultad de Matematicas y Fisicas. (Facultad de

Ingenieria, 1963).

En el afio 1937, se funda el Instituto de Geologia, obteniendo el rango
de Escuela en 1940, luego en 1944 pasa a formar parte de la Escuela de
Ingenieria. En ese mismo afo, son fundadas las opciones de Mecanica y
Quimica de la Escuela de Ingenieria Industrial. De igual forma son creadas

las especialidades de Ingenieria de Mina y Petroleo.
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La titularidad de la Facultad de Matematicas y Fisica, se mantiene hasta
el ano 1946, cuando bajo el régimen de la Junta Revolucionaria de Gobierno,
presidida por Romulo Betancourt, entra en vigencia el Estatuto Organico de
las Universidades Nacionales. La Facultad de Matematicas y Fisicas, cambi6
su denominacién por Facultad de Ciencias Fisicas y Matematicas, que se

dividiria en Escuelas de Ingenieria, Arquitectura y Ciencias.

Los estudios de Ingenieria Eléctrica, Mecanica y Quimica se inauguran

en el afo 1947. (Facultad de Ingenieria, 1963).

En 1953, la Facultad se denomina Facultad de Ingenieria y la
componen las siguientes Escuelas: Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial,
Ingenieria Geoldgica, de Minas y Metalurgia. Ese mismo afio es creada la
Facultad de Arquitectura y Urbanismo en términos de total autonomia e

independencia.

La Facultad de Ingenieria es la primera en instalarse en la Hacienda

Ibarra.

La Facultad de Ciencias y Matematicas se divide en dos Facultades:
Ingenieria y Arquitectura y Urbanismo. En 1956 es formada la Escuela de
Ingenieria Industrial por medio de los departamentos de Ingenieria Eléctrica,
Mecanica y Quimica. Se crean las especialidades de Ingenieria Metalurgica y

la Licenciatura en Hidrometeorologia.
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Al poco tiempo la Escuela de Ingenieria Industrial es transformada, de
ello nace la Escuela de Ingenieria Eléctrica, Mecanica, Quimica y de
Petréleo. A partir de 1960, se van multiplicando mas acontecimientos
relevantes para la historia de la Facultad, como el Instituto Tecnolégico es

creado en 1961 por el Consejo de Facultad y el Consejo Universitario.

Para el afno 1967 es creado el Instituto de Materiales y Modelos
Estructurales (IMME), y para 1976 el Laboratorio de Hidraulica se convierte

en el Instituto de Mecanica de los Fluidos. (Méndez, 2011).

La Facultad de Ingenieria de la Universidad Central de Venezuela, tiene

como Vision y Mision:

“Vision: Ser una comunidad académica, de investigacion y extension, en
constante renovacion, prestando servicios de altisima calidad en el area de

la Ingenieria, en pro del desarrollo social de la nacion.

Mision: Formar profesionales de la Ingenieria con una soélida formacion
cientifica y técnica, sensibilizada por los problemas fundamentales del pais y
conciencia de la necesidad de ejercer el liderazgo requerido para el

fortalecimiento de las bases tecnologicas e industriales del pais.’
(Universidad Central de Venezuela, 2008).

La Facultad de Ingenieria, actualmente presenta la siguiente

estructura organizativa:
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Asamblea: maxima autoridad integrada de profesores y representantes

estudiantiles y egresados.

Consejo de Facultad: realiza sesiones semanales, esta integrado por el

Decano, 7 profesores, 2 estudiantes, 1 egresado y el secretario.

Decano: Director de la Facultad, junto con el Coordinador Académico y

Administrativo.

Cada Escuela es dirigida por un Director, las cuales son integradas por

departamentos.

Los Directores de Escuela, Jefes de Departamento y dos

representantes estudiantiles, integran los Consejos de Escuela.

Los Institutos se encargan de las investigaciones, prestacion de

servicios y colaboracién en el perfeccionamiento de la ensefanza.

La Facultad de Ingenieria consta de dos Ciclos Basicos (Caracas y

Cagua).
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Escuelas:

Escuela Basica.

Escuela de Ingenieria Civil.

Escuela de Ingenieria Eléctrica.

Escuela de Geologia y Minas.

Escuela de Mecanica.

Escuela de Metalurgia y Ciencias de los Materiales.
Escuela de Ingenieria de Petrdleo.

Escuela de Ingenieria Quimica.

Institutos:

Instituto de Mecanica de los Fluidos.
Instituto de Materiales y Modelos Estructurales IMME.

Instituto Tecnoldgico (actualmente Coordinacién de Extensién). (Facultad de
Ingenieria UCV, 2005).
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2.3. Archivo Central de la Facultad de Ingenieria.

La fecha de la creacion del Archivo de la Facultad de Ingenieria de la
Universidad central de Venezuela, no se puede determinar con exactitud,
debido a que no se han encontrado documentos dentro del Archivo verifiquen

las fechas dadas en una investigacion anterior.

En los Informe de Gestion presentados por la Facultad de Ingenieria,
desde el afio 1960, no se encuentra ningun tipo de informacién, sino hasta el
1965, en el cual se describen las funciones del “Departamento de Archivo y

Correspondencia” durante los afos 1965-1966.

= Control y Supervision de los Sistemas de Archivo vy

Correspondencia.
= Control y Supervisién de maquinas fotocopiadoras.
= Estudios de los Documentos Recibidos.

= Codificacion de los Documentos de acuerdo al Sistema

Establecido.
= Clasificacion de los Documentos Codificados.
= Archivo de Documentos.
= Rearchivacion de Documentos y expedientes consultados.

= Atencion al Servicio de Referencia.
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= Apertura de Expedientes de Profesores nuevos.

= Apertura de Expedientes de Personal Administrativo, Técnico y

de Servicio.
= Apertura de Expedientes de Revalida y Validez de Titulo.
= Apertura de nuevos Expedientes ingresados ene | Archivo.
= Recepcién y Archivo de Expedientes de Grado.
= Recepcién y Archivo de Planillas de Calificaciones.

= Control de préstamos de Documentos. (Universidad Central de
Venezuela, 1966).

En la gestidn de los afios 1966 al 1967, se elabor6 un “tarjetero”, para el
personal Docente, Administrativo, Técnico y de Servicio. Se nombra la

existencia.

= Durante los afios 1966-1967, se elaboré un “tarjetero” para el
personal Docente, Administrativo, Técnico y de Servicio. Se
hace mencion del Archivo Inactivo: “En cuanto a la transferencia
de Documentos del Archivo activo al inactivo, se ha ido
realizando en la medida de lo posible...” (Universidad Central de
Venezuela, 1967).
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= En los afios 1969 al 1972, se refuerzan los cuidados al Archivo
con el fin de preservar los documentos, debido a una “situacion

anormal”. (Universidad Central de Venezuela, 1974).

El control de la correspondencia por afo cronoldgico, se inicia a partir
del afio 1972, y de igual manera se realiza una reestructuracion del “codigo

de Archivo”.

Para el afio 1984. El Departamento de Archivo estaba integrado por
cinco (5) personas y se encontraba adscrito a la Coordinacién Administrativa
de la Facultad de Ingenieria. Se determina el uso de un formulario para la
solicitud de informacion del Archivo y ya se habia implementado el correlativo

general para la correspondencia de la Facultad de Ingenieria.

El “Manual de Normas y Procedimientos para el control de la
correspondencia y el Archivo de la Facultad de Ingenieria” vigente hasta la
fecha actual, fue elaborado por Dilia de Zabaleta (Jefe de Archivo) en el afio
1983.

En 1999, se establece una Comisién de Acervo Historico, integrada por
Genoveva de Genatios, Dilia de Zabaleta y Flor Oliver de Guardia, la cual
tenia como objetivo recopilar y publicar la historia de la Facultad de
Ingenieria, trabajo que realizaron dentro del Archivo Central de la Facultad,
sin embargo en la Publicacidon solo se nombra el Departamento de Archivo

en 2 parrafos. (Universidad Central de Venezuela, 1974).
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Actualmente el Archivo Central de la Facultad de Ingenieria, cuenta con

un numero de 4 empleados:

* 1 Archivélogo (Jefe de Archivo)
* 2 Asistentes de Archivo

* 1 Oficinista

Entre las funciones del Archivo se encuentran:

= Organizar, conservar y hacer accesible la documentacion
» Gestionar la documentacion administrativa

= Elaboracién de los instrumentos de descripcion adecuados que
permitan un correcto acceso y gestion administrativa de la
documentacion, que facilite la resolucidon de los tramites

administrativos y toma de decisiones.

= Codificacion de los Documentos de acuerdo al Sistema

Establecido.

» Realizar estudios de identificacion y valoracidn de series

documentales con vista a su conservacion y acceso.
= Archivo de Documentos

= Elaboracién de Certificaciones de Notas a estudiantes y

Graduados de la facultad.
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Ofrecer servicios de acceso al documento, como consulta, préstamo y
reproducciones, disponiéndose para ello los medios técnicos y recursos

humanos necesarios. (Universidad Central de Venezuela, 2011).
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3. CAPITULO Ill: MARCO METODOLOGICO

3.1. Nivel de Investigacion

Para el logro de los objetivos planteados, el nivel de investigacion en
que se basd el estudio, es de tipo descriptivo, el cual “consiste en la
caracterizacion de un hecho, fendbmeno o grupo con el fin de establecer su

estructura o comportamiento.” (Arias, 2004).

Se realizé un diagndstico de la situacion actual de los expedientes,
con el fin de detectar la problematica existente y los efectos negativos que
producen en el servicio de préstamo y busqueda de informacién de una
manera mas eficaz, para ello se realizara la observacion directa de los

expedientes de docentes activos.

Se utilizé un método de tipo descriptivo, en el cual se detalla la
metodologia y los conocimientos tedricos, de la aplicacion de la Norma ISAD

(G), en los expedientes.

3.2.-Tipo de Investigacion

El tipo de investigacion en este estudio se centra en la investigacion
documental “basado en la busqueda, recuperacién, analisis, critica e

interpretacion de datos secundarios, es decir, los obtenidos por otros
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investigadores en fuentes documentales...”(Arias, 2004, p.25), De igual
manera se llevo a cabo una investigacion de campo, con la cual se
recolectaron datos de forma directa en el Archivo y expedientes del personal

docente activo.

3.3.-Poblaciéon y Muestra:

La Poblacion segun Tulio Ramirez (1992), reune a “individuos,
objetos, etc.; que pertenecen a una misma clase por poseer caracteristicas
similares, pero con la diferencia de que se refiere a un conjunto limitado por

el ambito de estudio a realizar.”

Al precisar nuestra Poblacion con la cual se trabajara para la
elaboracion del proyecto, se tomara un aproximado de 4500 expedientes,
clasificados en personal docente, administrativo y obrero (activos, inactivos,
jubilados, pensionados Yy fallecidos), existentes en el Archivo Central de la

Facultad de Ingenieria.

En la muestra, “en lugar de investigar el total de la poblacion, se
investiga una parte de ella, ademas de que proporciona los datos en forma

mas oportuna, eficiente y exacta,...” (Munch, 1993).
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La muestra que se tomd en cuenta para desarrollar la base de datos,

fue de un aproximado de 820 expedientes de los Docentes Activos.

3.4.-Instrumento de recolecciéon de Datos:

A través de un diagnéstico o de la observacién directa de los
expedientes se obtuvo la informacion necesaria de cada profesor para la
elaboracion de la base de datos. La observacion directa permitio trabajar con
otra herramienta, las bases para la creacién de un formato con los campos a

utilizar para la aplicacion de la Norma ISAD (G).

Otro instrumento que se utilizdé para obtener la informacion necesaria
de los campos de descripcion fue la encuesta, cuyo propédsito fue el de
obtener informacion especifica y precisa de los empleados de la Facultad de

Ingenieria que trabajan de forma directa con los expedientes.

3.5. Etapas de la investigacion

3.5.1. Arqueo de Fuentes:

Se inici6é con la investigacién en fuentes bibliograficas sobre archivos
de personal, administrativos, universitarios, bases de datos, registros

electrénicos, automatizacion de archivos, y aplicacion de la Norma ISAD (G),
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etc., seguidamente se inicid la observacion de los expedientes de los
profesores activos de la Facultad de Ingenieria, con el fin de conocer el
contenido y datos relevantes, que permitirian establecer los campos
utilizando la Normas ISAD-G. Se realizaron investigaciones sobre la Facultad
de Ingenieria, el Archivo Central, las normas ISAD-G y de CDS-ISIS con el
objetivo de elaborar de manera sustentada el marco tedrico de la

investigacion.

3.5.2. Procesamiento Técnico:

En esta fase se realizé un diagndstico del Archivo enfocandose mas
en los expedientes, se elaboro una encuesta con el objetivo de que el
personal que trabajan directamente con la informacién contenida en el
Archivo pudiera aportar informacion especifica. Se inicid la descripcion de los
expedientes de profesores activos del Archivo Central de la Facultad de
Ingenieria, utilizando como referencia las normas ISAD (G) y los datos

obtenidos del arqueo de fuentes.

3.5.3. Desarrollo de la Base de Datos:

Se disefd una base de datos con el software CDS-ISIS, de acuerdo a
las necesidades de informacién y los campos extraidos de la revisidén de los
expedientes, adaptados a las normas ISAD-G. Esta Base de datos se

denomina: Personal Docente de la Facultad de Ingenieria (PDFING).
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En esta fase, se procedié a cargar datos y a elaborar un manual de

descripcion de campos.

Finalmente se elaboré una propuesta para la clasificacién, ordenacion y
la estructura de los expedientes, propuesta que no estaban dentro de los
objetivos, pero que durante la investigacion se evidencio la necesidad de

contemplarlo para el mejor funcionamiento del Archivo.
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CAPITULO IV: BASES TEORICAS

4.1. Definicion de Archivo:

La palabra “archivo”, establece su origen en el vocablo latino vulgar
achivium, que a su vez deriva del griego arkeién, nombre que le daban a la
residencia del arconte, y que le designaban tanto al lugar donde se
custodiaban los documentos como al conjunto de documentos alli

conservados.

Para el desarrollo de esta investigacion se revisaron diferentes
acepciones referidas al objeto de estudio, lo que me permitié sustentar

tedricamente la investigacion:

La Espafiola Maria Antonia Heredia Herrera (1995), define Archivo

&%

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

fuente a la historia”. (p. 512).
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Segun Luis Garcia Ejarque (2000), en el Diccionario Archivero
Bibliotecario, se define Archivo “Conjunto de registros informaticos que
constituyen un documento, y que tiene un nombre para recuperarlo del

soporte informatico en el que fue grabado”.

“Los archivos custodian decisiones, actuaciones y memoria. Los
archivos conservan un patrimonio unico e irremplazable que se transmite de

generacion en generacion.” (Garcia, 2000).

El archivo tiene como finalidad, servir como fuente de informacién
primaria y verdadera para la identidad productora y para las unidades
departamentales y/o personas que se relacionan. En el caso de las entidades
o instituciones, cumplen una indispensable funcion, como antecedente en el
ejercicio de la gestion administrativa, y en el caso de las personas, en el

ejercicio de sus derechos, pasando a ser la memoria histérica.

4.2. Documentos:

‘Los documentos son gestionados en los archivos desde su origen
para preservar su valor y su significado. Los documentos son fuentes fiables
de informacion que garantizan la seguridad y la transparencia de las

actuaciones administrativas.” (Unesco, 1998).
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Un documento se puede definir de manera muy general como cualquier
informacion que se encuentre en un soporte. Un documento esta constituido
por dos elementos: uno interno (informacién o contenido del documento) y el
soporte (el medio por el que se transmite a se fija el contenido). Los

elementos que caracterizan al documento son los siguientes:

* “El soporte que le confiere corporeidad fisica, y puede ser

desde una tablilla de barro hasta un disco 6ptico.
» Lainformacion, es decir, la noticia que transmite.

» El registro, o sea, la fijacion de la informacion en el soporte. Ya
sea mediante tinta, impulsos electromagnéticos...” (Cruz, 2011,
p. 99).

4.3. Documento de Archivo:

Cualquier informacién en un soporte es un documento, pero solo las
producidas y conservadas como testimonio de la actividad de una persona o
institucién son documentos de archivo. Si una actividad no es documentada,
es posible, que con el tiempo se pierda la existencia o el conocimiento de
dicha actividad, es por ello que un documento es testimonio de una actividad

en forma directa.
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En las actividades administrativas, especificamente en los archivos de
la UCV, no hay acto administrativo, si este no estd formalizado en

documentos.

Desde el momento de su produccion, el documento esta condicionado
por su utilizacion. La primera finalidad de un documento, es ser util para la

resolucion de los asuntos.

4.4. Documento Electronico:

En el MoReq, se define documento electrénico como “Un documento
de archivo en forma electronica. Puede estar en forma electronica
porque se ha creado mediante un programa informatico de
aplicacion o bien porque se ha digitalizado, por ejemplo, cuando se ha

escaneado a partir de un documento en papel o de una microforma.’

http://ec.europa.eu/archival-policy/moreqg/doc/moreq_es.pdf (2012).

El documento electrénico para Arévalo (2003) es el “documento
legible a maquina, informacién de caracter documental, que se elabora,
almacena, maneja, reproduce, o presenta mediante la utilizacion de
computadoras o cualquier otro dispositivo electronico de procesamiento de

datos”.


http://ec.europa.eu/archival-policy/moreq/doc/moreq_es.pdf
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El documento electronico entonces se podria definir como el
documento cuyo soporte sea electrénico o magnético, que es creado de

manera digital o ha sido digitalizado a partir de un documento en papel.

Componentes del documento electrénico:

Entre los componentes del documento electronico Duranti (2001)

establece que son:

1. Medio: el portador fisico del mensaje.

2. Contenido: el mensaje que el documento trata de comunicar.

3. Forma fisica e intelectual: las reglas de representacion tenidas
en cuenta para la comunicacion del mensaje.

4. Accion: el ejercicio de voluntad que da origen al documento.

5. Cuatro personas: las entidades actuantes por medio del
documento: autor, destinatario, redactor, creador.

6. Vinculo archivistico: la relacion que vincula cada documento con
el anterior y con el siguiente.

7. Contexto: el marco juridico, administrativo, procedimental y

documental en el que es creado el documento.

4.4. Ciclo Vital de los Documentos
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El ciclo vital o etapas del documento, abarca todas las etapas por las
cuales pasa el documento desde su creacion hasta su traslado al archivo
histérico o su depuracion. Arévalo Jordan lo describe como “un parangén con
la naturaleza; puesto que se ocupa de la gestacion, nacimiento, vida, muerte,
fendmenos que se observan también en los documentos.” (Arévalo, 2003, p.
92).

El ciclo vital de los documentos esta clasificado en diferentes etapas,
pero muchos investigadores coinciden en la fase de creacién del documento,
una fase de uso administrativo, una fase historica, en la actualidad autores
como Arévalo Jordan(2003) integran una nueva fase, la cual se llama fase

tecnologica.

Primera Fase o fase activa: “en esta fase generalmente se manifiesta
la entidad de origen donde es creado el documento, justificando su momento
de gestacion y posteriormente, las necesidades del momento de tramite”.
(Arévalo, 2003, p. 110). Esta fase tiene como caracteristica principal la

preparacion y produccion del documento.

Segunda Fase o fase administrativa: esta etapa es identificada
también, por ser la etapa donde la documentacion esta en plena vigencia,
‘esta en vigor y el momento del plazo precaucional, que se otorga a los

documentos para decantar sus valores informativos”. (Arévalo, 2003, p. 105).

Tercera Fase o Fase Intermedia: En esta fase se realiza el analisis del

contenido del documento, actividad necesaria para la descripcidén. “La
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finalidad del analisis del contenido es, segun la definicion del sociélogo
estadounidense Bernard Berelson, la de proporcionar una descripcion
objetiva, cuantitativa y sistematica del contenido manifiesto de Ia

comunicacion.” (Arévalo, 2003, p. 106).

Cuarta Fase o Fase de Conservacion Permanente: ésta fase también
es la conocida como la fase histérica, fase en la cual los documentos pasan
a ser conservados permanentemente al archivo histérico, debido a su
contenido e importancia en el desarrollo de la institucion, siendo utilizados
para su estudio o la investigacion. “el gran porcentaje de informacion que
contienen los archivos de esta categoria, sirven a la Historia, debido a la gran
influencia que ejercieron en el pasado, en la formacién de los archivos,...”
(Arévalo, 2003, p. 108).

Quinta fase o Fase Tecnoldgica: Esta fase nace de buscando una
facilidad o agilidad en las actividades cotidianas del archivo, pensando en la
restauracion y conservacion de los documentos y en su difusién. “Se da la
situacion de poder publicar sobre los auxiliares descriptivos, principalmente
alentando la investigacion y salvaguardandolos derechos sobre

documentos,..” (Arévalo, 2003, p. 110).
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1) Fase pre-archivistica

2) Fase administrativa

3) Fase intermedia

4) Fase de conservacion
permanente

5) Fase tecnologica

Ciclo vital del documento
Resumen

Momento de gestacién
Momento de tramite
Momento de vigencia.
Momento de plazo precau-
cional

Momento simbiodtico
Momento de analisis
Momento de investigacion
Momento de la conserva-
cl6n y restauracion
Momento informatico
Momento multimedia
Momento de difusion

Resumen del Ciclo Vital de los Documentos. (Tabla 1). (Arévalo, 2003,

4.5. Gestion Documental:

p. 111).

Gestion de Documental es definida como “un aspecto de la

Administracion general relacionado con la busqueda de la economia vy
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eficacia en la produccion, mantenimiento, uso y destino final de los

documentos.” (Unesco, 1974).

Se llama Gestion Documental, a los procedimientos y técnicas
utilizadas, desde el origen hasta el destino final del documento, para la
ordenacion, control de documentos, busqueda y recuperacién de
informacion. Este conjunto de operaciones, tienen como objetivo, facilitar la

conservacion y el uso de la informacion de los documentos.

Segun Cruz Mundet, la Gestion Documental, “es el conjunto de tareas y
procedimientos orientados a lograr una mayor eficacia y economia en la
explotacion de los documentos por parte de las Administraciones”. (Cruz,
1994, p. 143).

El objetivo principal de la gestion Documental es, el de unificar las
técnicas archivisticas, para una gestion eficaz, y el tratamiento adecuado
para la documentacion, en cuanto a control, conservacion, transferencia o

eliminacion.

La Gestion Documental se debe adecuar a las necesidades vy
condiciones existentes en cada organizacion. Al aplicarse la Gestidon
Documental, se evita la duplicacion de tareas del personal que labora con la
documentacion y la disminucién, del tiempo de busqueda de informacion

interna.
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4.5.1. Orden:

Podemos definir la Ordenacién como “un término que involucra las
nociones de disposicion o correlacion entre partes, regidas por algun

principio o regla.” (Arévalo, 2003).

Es por ello que al hablar de ordenar la documentacion en el Archivo, lo
podemos describir como: colocar fisicamente los documentos en forma

ordenada, de acuerdo a un criterio o norma ya establecida en el archivo.

Hay diferentes tipos de ordenacion, entre los principales empleados, se

pueden nombrar los siguientes:

4.5.1.1. Orden alfabético:

Segun Victor Hugo Arévalo Jordan, en el Diccionario de Términos
Archivisticos, define el orden alfabético como “una ordenacion geografica
(lugar, municipio, calle, etc.), por el nombre de personas fisicas o juridicas.”
(Arévalo, 2003).

En este tipo de ordenacion, se toma en cuenta una palabra

clave, que puede ser el Apellido de la persona, el nombre de una avenida, el
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nombre de una institucion. Dependiendo de esta palabra clave, pueden

utilizarse diferentes tipos de ordenaciones alfabéticas.

4.5.1.2. Orden Cronoldgico:

“Es el método mas difundido, especialmente para ordenar los
documentos dentro de los expedientes, por cuanto en principio el cronologico
coincide casi siempre con el orden logico de la tramitacion administrativa.”
(Cruz, 1994).

La fecha de elaboracion del Documento, es la tomada en cuenta
para este tipo de ordenacion. Los documentos son colocados de forma
descendente, dejando los documentos mas recientes en primer lugar, para

un mejor acceso a ellos.

4.5.1.3. Orden Numérico o Correlativo:

La ordenacion Numeérica, es la que se re realiza “por numero de
control de entrada, de expediente, normalmente dentro de cada afo, si lo

tiene asignado correlativamente.” (Arévalo, 2003).
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Los documentos son ordenados de acuerdo a un numero que se
les asigna al entrar al archivo. Esta ordenacion hace necesaria la creacion de
instrumentos de descripcion, que nos permitiran a través de un resumen del

contenido, acceder a los documentos.

4.51.4. Orden Alfanumérico:

“Consiste en la combinacion de letras y numeros para

componer los codigos de ordenacion.” (Cruz, 2004).

Se selecciona una fecha combinada con la Inicial o iniciales de

una palabra clave, todo dependiendo del criterio de cada institucion.

4.5.2. Clasificacion:

Los documentos presentan en conjunto de caracteristicas (lo que
llaman, tipos de documentos), que nos permiten agruparlos en una misma
serie documental. Una serie documental es un conjunto de documentos del

mismo tipo, que presentan caracteristicas similares.

El objetivo final de la clasificacion, es establecer las series producidas

por un organismo. Los documentos se podran clasificar en cada una de las
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series, una vez estén establecidas. Es por ello que Cruz Mundet (2004)
sefala, que “Clasificar consiste en agrupar jerarquicamente los documentos
de un fondo mediante agregados o clases, desde los mas amplios a los mas

especificos, de acuerdo con los principios de procedencia y orden original.”

4.5.3. Descripcion Archivistica:

Al realizar una descripcidn documental, extraemos informacién
necesaria, que nos permitira obtener la informaciéon necesario o recuperar el
Documento, en este proceso, no se recoge toda la informacién del

documento, sino Unicamente los elementos o datos esenciales.

Estos elementos pueden variar, debido al documento en si, o a las
necesidades que presente la institucion. Antonia Heredia (1995) nos ofrece
un concepto muy claro en el que senala que “la descripcion es el analisis
realizado por el archivero sobre los fondos y los documentos de archivo
agrupado natural o artificialmente, a fin de sintetizar y condensar la

informacion en ellos contenida para ofrecerla a los interesados.” (p. 300).

Instrumentos de descripcion archivistica mas utilizados en el area:

Guias, Catalogos, Inventarios, Cuadros de Clasificacion e indices.
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4.5.31. Guias:

Su caracteristica principal, es la variedad existente. Las guias,
como instrumento de descripcién proporcionan informacién general, de los
Archivos o unidades que describen. Asimismo Antonia Heredia (1995) define
la guia como ‘“una obra cuya finalidad primordial es informar
panoramicamente sobre el conjunto documental: en la Guia se hace historia
de la institucion o instituciones que producen la documentacion, de las
vicisitudes por las que éstas han pasado hasta formar el fondo o fondos que
hoy se identifican con un archivo o con el conjunto de archivos con un

denominador comun.” (p. 322).

4.5.3.2. Catalogo:

Los catalogos se pueden realizar de un fondo, de una seccion o
de una serie, su objetivo es el de describir metédicamente los documentos
que integran al archivo y facilitar su localizacion. La caracteristica principal de
este instrumento, es la descripcion a nivel documental y el orden cronolégico
de sus registros. “Dicha informacién esta arreglada conforme a criterios que

facilitan su colocacién en un universo determinado.” (Arévalo, 2003).
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4.5.3.3. Inventarios:

Para M. Vazquez (1982), “las guias son de dos tipos: generales,
que se ocupan de uno o mas archivos, y especiales, se centran en un tema
determinado.” En general éste instrumento proporciona informacién del
fondo o parte del fondo de los archivos, organiza los registros segun se
encuentran en la estanteria, y hacen referencia a los servicios ofrecidos por

el archivo.

4.5.3.4. Cuadros de Clasificacion:

En este instrumento se representa la estructura y actividades del
organismo. Se realiza una descripcidn de la serie; es decir de fechas,
volumen, denominacién, codigo, etc. El concepto en el diccionario de archivo
lo describe como un “Andamio para sistematizar cada fondo en sus

secciones y series”. (Arévalo, 2003).

4.5.3.5. Los indices:

Son subproductos de los catalogos y los inventarios. Son
instrumentos de acceso a la informacién que ofrecen los catalogos y los

inventarios, son términos normalizados que tienen como mision representar
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el contenido de los documentos. “Consiste en describir y caracterizar a un
documento con la ayuda de representaciones de conceptos contenidos en

dicho documento...” (Arévalo, 2003).

4.6. Norma Internacional General de Descripcion Archivistica - ISAD
(G):

Esta Norma fue creada por la Comision Ad hoc sobre Normas de
Descripcidn en 1994, en 1996 pasa a ser un comité permanente en el
Congreso Internacional de Archivos (Pekin-China), para la revision de la
Norma ISAD (G), dado como resultados la segunda edicion de la Norma,
presentada en el XIV Congreso Internacional de Archivos de Sevilla (Espana)
de septiembre de 2000.

‘Esta Norma Constituye una guia general para la elaboracién de
descripciones archivisticas. Debe utilizarse juntamente con las normas
nacionales existentes o como base para el desarrollo de normas nacionales.”

(Consejo Internacional de Archivos, 2000).

Esta formada con 26 elementos o campos de informacién que se

agrupan en seis areas.
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Las areas agrupan los campos de acuerdo a su contenido. Estos
campos son seleccionados por cada centro, tomando en cuenta sus

necesidades.

Sin embargo, algunos son elementos esenciales:

1.- Cédigo de Referencia
2.- Titulo

3.- Fechas

4.- Volumen

5.- Nivel

En las areas de fondo, secciones, series y unidades documentales, solo
seran seleccionados los elementos que cada archivo considere necesario
para la elaboracion de una ficha. No son necesarios todos los campos en

todas las descripciones ni en todos los niveles.

4.7. Automatizacion de Archivos:

Se llama Automatizacién de Archivos, a todos los procesos que se

realizan para la implementacion de la digitalizacion o Base de Datos, para el
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mejoramiento de los servicios prestados por un Archivo y para la
conservacion de los documentos originales. “El uso de la informatica trae
numerosas ventajas, traducidas todas ellas en mayor rapidez y precision en
el trabajo con los términos: ordenacion automatica, deteccion de errores
ortografico, su registro y relaciones directas o aviso de ausencia, busquedas
a partir de un determinado o de todos los relacionados, asi como las

variantes y los contextos en que aparecen.” (J.R. Cruz, 1987).

Para iniciar la Automatizacion de Archivos, se debe realizar un
diagndstico, un estudio de los servicios prestados por el Archivo, lo que
permitira seleccionar o disefar la estructura de la Base de Datos que mejor

se adecue a las necesidades del archivo y de la organizacion.

Este proceso, permitira que se pueda acceder a la informacién
contenida en la Base de Datos de manera inmediata por medio de las redes
informaticas desde cualquier punto de conexién. Esta facilidad de acceder a
la informacion es uno de los beneficios que genera la Automatizacion de

Archivos, asi como la conservacion del documento original.

Durante la implementacion de la Automatizacion de Archivos, se
pueden implementar las diferentes técnicas archivisticas en los archivos que
ya tengan un fondo documental amplio. En el caso de los expedientes facilita

la aplicacion de estas técnicas, cuando se esta digitalizando un expediente
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en particular, permitiendo realizar diferentes tareas al tiempo que se carga la

Base de Datos. Las diferentes Tareas que se pueden realizar son:

» Retirar y eliminar documentos duplicados, rutinarios y formularios no

utiles.

= Separar cada pagina, obteniendo asi una continuidad cronoldgica

entre un documento y otro.
» Enumerar u ordenar los documentos de un mismo expediente.
= Llevar un control estricto de los documentos que se van digitalizando.

» Guardar los originales en cajas adecuadas para su conservacion,

cuando éstos se vayan a conservar permanentemente.

4.8. Base de Datos:

Un conjunto de informacion o registros almacenados, en un
computador, bajo un sistema electrénico que puede ser consultable, es lo

gue se conoce como una Base de Datos.

Para Victor Hugo Arévalo Jordan(2003), una Base de Datos es “ Un
conjunto de informacién estructurada y organizada de forma que un

programa adecuado pueda realizar operaciones.”
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Las Base de Datos son herramientas, actualmente las mas utilizadas
para realizar la busqueda de la informacion, una vez adaptada a las
necesidades del Archivo e ingresada la informacién a la misma, luego de

ciertos criterios tomados por los encargados del archivo.

4.9. CDS/ISIS — WINISIS

Es un software disefiado por la Organizacion de las Naciones para la
Educacién, la Ciencia y la Cultura (UNESCO), autorizando su uso bajo
Licencia, de forma gratuita. Se caracteriza por permitir trabajar con ambiente
Windows y operar en redes. Permite manejar o crear un ilimitado numero de
Bases de Datos, en las cuales se pueden mantener datos diferentes en cada
una de ellas. “El software se baso originalmente en la version de
Mainframe de CDS / ISIS, comenzé6 a finales de los afios 60,
aprovechando asi de varios afios de experiencia adquirida en la base de
datos de desarrollo de software de gestion. Varios socios han
contribuido a su desarrollo a través de los afios”.
(http://portal.unesco.org/ci/en/ev.php-
URL_ID=2071&URL_DO=DO_TOPIC&URL_SECTION=201.html (20012).

Se utiliza en archivos, bibliotecas, centros de informacién y cualquier

sistema que requiera la recuperacion de informacion documental.

Entre los requerimientos que pide para su instalacion y utilizacion, son

muy atractivos para las instituciones que no poseen recursos, el programa en


http://portal.unesco.org/ci/en/ev.php-URL_ID=2071&URL_DO=DO_TOPIC&URL_SECTION=201.html
http://portal.unesco.org/ci/en/ev.php-URL_ID=2071&URL_DO=DO_TOPIC&URL_SECTION=201.html
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si necesita minimo 8 Mb de RAM, lo recomendado seria mas de 16 Mb y una

disponibilidad de 4 Mb de espacio libre en el Disco Duro.

Su instalacion es muy sencilla, y se encuentra disponible un manual
para instalacion y su ejecucion, en la misma pagina de la Unesco en

diferentes idiomas.

Entre las ventajas que ofrece la instalacion de la de WINISIS, se

pueden nombrar:
» Es totalmente configurable por el Administrador de la Base
» Se pueden definir distintos perfiles de usuarios.

» Se pueden crear varias Bases de Datos y determinar a cuales tendran

acceso.

A través de su barra de menu en la ventana principal, permite la

opcion de abrir diferentes bases de Datos al mismo tiempo.
» Permite hacer impresiones con la facilidad que brinda Windows.

* Permite la creacion de Bases de Datos sin la necesidad de tener

conocimiento de lenguaje de formateo o disefio de base de datos.
» La base de datos se define con los requerimientos establecidos.
» Permite ingresar, modificar, corregir o borrar registros existentes.

* Permite recuperar los registros a partir de la descripcion de su

contenido.

* Permite la ordenar los registros en cualquier forma deseada.
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» Permite la impresion de catalogos e indices, parciales o completos.

CAPITULO V: Diagnéstico y Encuesta:

5.1. Diagnéstico

El Archivo Central de la Facultad de Ingenieria, resguarda diferentes
documentos administrativos, legales y académicos generados y vinculados
con la Facultad de Ingenieria, asi como toda documentacion que se

relaciona a los expedientes de los empleados de la misma Facultad.

A través de la aplicacidon del diagndstico, se identificaran los
diferentes problemas internos y/o externos que afectan los servicios y el

buen funcionamiento del Archivo.

Diagndstico del Archivo central de la Facultad de Ingenieria de la UCV:

HBNBRGBNES FisicAs DE LA EDIFICRETERCTeS

Archivo Central de la Facultad de | Buena

W&ﬁfé\%' Fisica: Ciudad Universitaria, Los Chaguaramos. Universidad

Caontral anriaeria H 3 apanat NDnta

VENALACIGiTe g s % TS AR TN R ) o DR i SO

égf’gw?o& C°rf ;igﬂdg que se enciende y/o apaga a disposicion de los

empleados

Superficie en Metros Cuadrados: 70 mts2 aprox.

ILUMINACION: El archivo cuenta con Luz Artificial y Luz Natural
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Ventilacion Condiciones
Controlada No
Excesiva No

CONTAMINACION: Se evidencia contaminacién por mal

ventanas abiertas.

mantenimiento y

Polvo Si
Humo No
Sonica Si
PLAGAS

Roedores Si
Insectos Si

Microorganismos

No ( a simple vista)

PISOS Y PAREDES

Piso Ceramica
Paredes Concreto
UBICACION FISICA DE LOS DOCUMENTOS
Estanteria de Metal Si
Vitrinas Si
Archivos de Gavetas Si
Archivos Rodantes Si

Mesas Si

Cajas Si

VOLUMEN DE LA DOCUMENTACION

Estanterias

Metros lineales




63

12

PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS: Los Documentos se presentan en

carpetas de 2 estilos, una de carton Kraft sin separadores, y actualmente

todas las carpetas que se utilizan son las marrones (sin separadores) por falta

de presupuesto.

Ubicacion Fisica

Condiciones

Sueltos No
En Sobres No
Carpetas Colgantes No
Carpetas Si

MEDIDAS DE PREVENCION

Instrumentos Condiciones
Detectores de Humo No
Extintores No
Des Humificadores No
Higrometros No
Termometro No
Persianas No
PERSONAL

Archivélogos 1
Asistente de Archivo 2
Oficinista 2

Tabla 2. Diagnostico. Elaboracion Propia (Cont.)
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Los expedientes que se resguardan en el Archivo Central de la Facultad
de Ingenieria corresponden a todos los empleados de dicha Facultad:
(Docentes, Profesionales, Administrativos y Obreros) activos, jubilados,

pensionados, retirados y fallecidos de la Facultad de Ingenieria.

Especificamente en nuestro objeto de estudio, que son los Expedientes

de los Docentes activos, se pudo comprobar lo siguiente:

No existe un manual de organizacion de archivo, y se evidencia en los

siguientes puntos:

Expedientes:

= El ndmero de carpetas que conforman un expediente varia, en

algunos casos un Docente puede poseer hasta cinco carpetas.

= Contienen toda la documentacion que esta vinculada con el
trabajador. Se eliminan unicamente copias repetidas en algunos
expedientes, en las aperturas o documentos que se estan

incorporando al expediente en la actualidad.
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Carpetas:

El archivo no posee las carpetas de carton desacidificadas con
separatas. En principio se utilizaban carpetas de color verde de carton, pero
en los ultimos afnos, por falta de presupuesto se ha optado por usar carpetas

tamano oficio marrén, sin ningun tipo de separatas o divisiones.

Identificacion:

Las etiquetas de identificacion de los expedientes de los Docentes,
presentan el color azul. No hay una normativa regulada para la identificacion
de las mismas, ya que varian algunos datos, como la ubicacién de la
etiqueta en la pestana de la carpeta, y los datos de identificacion (nombres,
apellidos, cédula de identidad, cddigo). En cuanto al nombre, se evidencia en
algunos casos que esta escrito completo y en otros las iniciales del segundo

apellido o el nombre.

Las etiquetas anteriormente eran tipeadas en maquinas de escribir,
actualmente se realizan a mano, pudiéndose encontrar con etiquetas

realizadas en tinta azul o negra y con diferentes tipos de letra.

Documentos:
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Se evidencia en los expedientes que no se aplica una normativa que
regule qué tipos de documentos debe contener un expediente administrativo
y sus secciones, de igual forma no se aplica en su totalidad la eliminacion de
copias. Debido a esto, se presenta la acumulacion de documentos y el

aumento del numero de carpetas que conforman un expediente.

Tipos de Documentos:

Los documentos que conforman los expedientes de Docentes del
Archivo Central de la Facultad de Ingenieria, son los siguientes: Leyes,
decretos, resoluciones, circulares, comunicaciones, notificaciones, actas,
certificados laborales, informes, solicitudes, denuncias, alegaciones, reposos,

amonestaciones, contratos, permisos y otros.

Organizacion:

Se utiliza la ordenacion cronoldgica, lo mas antiguo queda al final y lo

mas nuevo al principio.

5.1.2. Analisis de resultados:
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Los resultados del Diagnostico, indican las amenazas que se presentan

dentro del Archivo General de la Facultad de Ingenieria. UCV.

Uno de los principales problemas que presenta el Archivo es el espacio,
debido al gran volumen de produccion de documentos y de igual forma de

expedientes que presenta la facultad.

La seguridad dentro del Archivo, es deficiente al ofrecer un solo acceso,
tanto para entrada como para salida, aunado a esto la ausencia de sistemas
de seguridad, como alarma contra incendio y/o humo, ausencia de extintores

en buen estado y luces de emergencia.

La distribucion de los espacios dentro del archivo, no estan totalmente
separados, hay un sector donde trabaja el personal del Archivo que esta en

el mismo espacio que los archivos rodantes.

El Archivo presenta ventilacion no controlada y sin extractores, los

ventanales son abiertos en horario de oficina.

Los agentes contaminantes dentro del Archivo, son el polvo, roedoresy

alimafas, causando un gran problema para la documentacion existente en el
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Archivo. Estos agentes contaminantes, producen manchas y deterioro de los

documentos.

La ausencia de Base de Datos dentro del Archivo, da como resultado

las siguientes dificultades:

» Para determinar si algun expediente esta prestado o no, se recurre a
la busqueda manual, en el registro de préstamo o directamente en la

estanteria.

» Los diferentes departamentos que tienen permiso de acceso a los
expedientes, se llevan los expedientes completos para trabajar en

cualquier actividad administrativa.

» Para acceder a un dato especifico del trabajador, se debe manipular

en su totalidad el expediente.

* No existen listados o registros del fondo documental.

El personal que labora dentro del Archivo, en su mayoria no aplica o

desconoce los lineamientos a seguir para el archivo de la documentacion.

5 .2. Encuesta:

Para determinar el uso de la documentacién existente en los

expedientes del personal Docente activo de la Facultad de Ingenieria, se
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aplico una encuesta a un grupo de diez (10) empleados que trabajan

directamente con el Archivo (anexo a).

La encuesta se define segun Arias Fidias (2004) como “una técnica que
pretende obtener informacion que suministra un grupo o muestra de sujetos

acerca de si mismos, o en relacién con un tema en particular.”

La encuesta suministrada a los empleados de la Facultad de Ingenieria,
nos permite obtener la informacion del uso de la documentacion de los

expedientes del personal Docente Activo.

Resultado:

GRAFICO 1:

¢La consulta de la informacién que se encuentra en el Archivo es

primordial para el desempefio de sus labores?

Msi

Hno

Si 7
No 3
Gréfico 1. Elaboracion propia.
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El resultado obtenido con esta primera pregunta de la encuesta, refleja
que la consulta de la informacién que se encuentra en el Archivo es

primordial para un 70% de los encuestados en su desempefio de las labores.

GRAFICO 2:

¢ Con que frecuencia consulta la informacién del Archivo Central de la
Facultad?

5 -
4,5 -/
4 -
3,5 1
3 -
2,5 - M Seriesl
2 -
1,5 -
1 -
0,5 -
0 T T T
frecuentemente regularmente eventualmente
Frecuentemente 3
Regularmente 5
Eventualmente 2

Grafico 2. Elaboracion propia.
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Con la segunda pregunta se analiza la frecuencia del uso de la
informacion contenida en el Archivo. Se evidencia en los graficos que el uso
de la informacion del archivo es solicitado regularmente por los empleados

de los distintos departamentos relacionados con el Archivo Central.

GRAFICO 3:

En la consulta de expedientes, ¢Es necesaria la consulta total del

expediente?

no

M Seriesl

si

0 2 4 6 8 10
Si 0
No 10

Grafico 3. Elaboracion propia.
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El grafico anterior, indica que para las consultas de la informacién
contenida en los expedientes que realizan o solicitan, no es necesario revisar
el expediente en su totalidad. Situacion que actualmente se presenta muy

regularmente.

GRAFICO 4:

Mencione la informacion especifica requerida:

M fecha de ingreso

M contratos

W ascensos

M jubilacion

H Cedula de Identidad

W otros

Fecha de
ingreso

Contratos
Ascensos
Jubilacién

w N NN
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Cédula de
Identidad 1
Otros 1

Grafico 4. Elaboracién propia.

El siguiente grafico, es muy especifico con la informacion que se
requiere regularmente de los expedientes, reflejando que la informacién
solicitada en su mayoria, son datos concretos como fechas, y solo en
algunos casos especificos es necesario revisar toda la informacion contenida

en el expediente.

GRAFICO 5:

¢Las consultas se pueden realizar con el documento solicitado, en
digital?

12

M Seriesl

si no
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si 10
no 0
Grafico 5. Elaboracion propia.

Con ésta ultima pregunta efectuada en la encuesta, se tratdé de
demostrar la disponibilidad de los empleados y diferentes departamentos
relacionados con el Archivo Central, en trabajar y/o consultar los documentos

digitalizados.

5.2.1. Analisis de resultados:

La implementaciéon de la Encuesta en los diferentes departamentos
relacionados al Archivo Central, nos arrojan y confirman los resultados

siguientes:

* La consulta constante de la informacién contenida en los expedientes
para la ejecucién de sus labores es primordial. Realizandose éstas
consultas regularmente. Lo que amerita ofrecer un sistema que les

facilite la informacion de una manera mas rapida.

« En la mayoria de los casos no es necesaria la consulta total del
expediente como se realiza actualmente, para la verificacion de datos

especificos que necesitan con mayor regularidad.

e Se confirma la disposicion del personal de la facultad para la

implementacion del la base de datos.
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CAPITULO VI: PROPUESTA

6.1. Propuesta:

La aplicaciéon de la Norma Internacional General de Descripcion
Archivistica (ISAD-G), y el diseno de un registro electronico de los
expedientes del Personal Docente de la Facultad de Ingenieria de la UCV,
por medio de la creacion de una base de Datos en el sistema WINISIS, es la

propuesta que se presenta en el siguiente capitulo.

La Base de Datos WINISIS, complementaria el sistema de control y
préstamos de expedientes, que actualmente se aplica en el Archivo Central
de la Facultad de Ingenieria de la UCV. Esta propuesta permite reflejar si un
Docente tiene expediente o no, recuperar Datos especificos de los
solicitados por los demas departamentos de la Facultad, disminuir el
deterioro de los documentos y emplear un control de los préstamos mas

eficiente y rapido.
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Basicamente, el registro electronico de los expedientes del personal
Docente activo, del Archivo Central de la Facultad de Ingenieria de la
Universidad Central de Venezuela, agilizara el servicio de préstamo,
reduciendo el tiempo de busqueda y entregando especificamente Ila
informacion de la documentacién requerida, y no de todos los documentos
que conforman el expediente. Asi como la aplicacion de operaciones
archivisticas, como la clasificacion, ordenacion, descripcion, y la

organizacion de los expediente en secciones.

Para la puesta en marcha de la propuesta, se seleccionaron diferentes
elementos de la Norma Isad-G, los cuales se consideran los mas idoneos en
su aplicacion en la realizacion de la Descripcion Documental, para el Archivo

Central de la Facultad de Ingenieria.

6.2. Descripcion Documental:

La descripcion documental se obtiene a través de la recopilacion,
analisis, organizacion y registro de los documentos, con el fin de recuperar y
difundir la informacion contenida en los documentos con la creacion de otro

documento.

Se propone crear una Base de datos, la que nos facilitara la informacion

a la brevedad. Esta base de datos se creara con la aplicacion de la norma
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ISAD-G para la descripcion de los expedientes del personal Docente de la

Facultad de Ingenieria, utilizando diferentes areas, las cuales se detallan a

continuacion, especificando cada uno de los elementos que las componen:

AREA CAMPOS / ELEMENTOS AGRUPA
DE DESCRIPCON
1- Area de Cadigo (s) de Informacion para

identificacion

referencia

Titulo

Fecha (s)

Nivel de descripcion
Volumen y soporte

identificar la unidad

documental.

2- Area de contexto

« Nombre (s) de los
productor (es)
* Historia institucional
/resefia biografica.
Historia archivistica.
Forma de ingreso

Informacion del
origen y custodia de
la unidad de

descripcion.

3- Area de contenido

y estructura

Alcance y contenido
» Valoracion, seleccion y
eliminacion
Nuevos ingresos
Organizacion

Informacién referente
a tema principal de
los documentos y a
la organizacion de la
unidad de

descripcion.

4- Area de
condiciones de

acceso y uso

Condiciones de acceso

« Condiciones de
reproducciéon

» Lengua / escritura de
los documentos

» Caracteristicas fisicas
y requisitos técnicos

* Instrumentos de
descripcion

Informacion acerca
del acceso, y
disponibilidad en la
unidad de
descripcion.

Condiciones de
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origen y custodia de
la unidad de

descripcion.

5- Area de
documentacion

asociada

 Existencia 'y
localizacion de
documentos

 Existencia 'y
localizacion de copias

» Unidades de
descripcion
relacionadas

Notas de publicaciones

Informacién acerca
de la relacion que
pueda existir con otra
unidad de

descripcion.

6- Area de Notas

* Notas

Informacién que no
puede ser colocada

en otra area

7- Area de control de

la descripcion

Nota del Archivologo
Reglas o normas

Fecha (s) de la descripcion.

Informacion sobre
cuando, como y
quién hizo la

descripcion.

Tabla 3. Descripcion Documental. Elaboracion Propia.

6.3. Creacion de la Base de Datos:

La Base de Datos del Personal Docente activo de la Facultad de

Ingenieria UCV, sera identificada con el siguiente nombre: Personal Docente
de la Facultad de Ingenieria (PDFING)
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El programa WINISIS fue el utilizado para la creacion de la Base de
Datos, para crearla se selecciona en las pestanas superiores “Base de
Datos” y en ella se procede a seleccionar “Nueva”.

CDS/ISIS for Windows [Version Completa : AR]

Mostrar  Buscar  Editar  Configurar  Utilikarios  Ventanas  Ayuda

_Errar
Zerrar Todo

Irnporkar...
Exporkar...

&ckualizar Diccionario

Irnprirnir. ..
Configurar |la Impresora, .

Salir

1 ciiwinisisidatal prueba. msk

Pantalla N° 1

Estos pasos nos llevaran a la siguiente pantalla en la cual nos solicitara
el nombre de la Base de Datos a crear, en nuestro caso la llamaremos

PDFING, lo que significa Personal Docente de la Facultad de Ingenieria.
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Definicion de Bases de Datos - Mueva .

Nombre: [PDFING

D& un nombre a su nueva base de datos, Siusted no ingresa | -
la ubicacion completa 091315 usara la indicada en el
parametro 5 del Syspar.par.

Pantalla N° 2

Al introducir el nombre y seleccionar la tecla “Aceptar”, se crea la Base
de datos de PDFING. En el disefio de la Base de datos se seleccionaron e
introdujeron 42 campos para su descripcion, basandonos en la Norma Isad-
G.
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Definicidn de Bases de Datos - Tabla de campos {PDFING)

6.3.1. Ingreso de Datos:

Mro Mombre: Tipo: Fep:  Patrdn/Subcampos: !
0 4 AlFanumérico « | [ Adregar
¥ ——

19 Existencia ¥ Localizacion d Alfanuméri - -

20 Unidades de Descripeidn Rel Alfanuméri -

21 AFEL DE NOTAZ Alfanuméri -

22 Ezcuela o Dependencia Blfanuméri - +
23 Categoria Alfanuméri -

24 Dedicacidn hlfanuméri - —
25 Notas Alfanuméri R *
26 AREL DE CONTROL DE DESCRIPC Alfanuméri -

27 Nota del Archiwvologo blfanuméri -

28 Reglaz o Normas Blfanuméri -

29 Fecha de Descripocidn blfanméri -

30 Fecha de Actualizacidn Blfanuméri - —

-

Guardar ~H Paso 1, Definicion de campos

Limpiar linea K Defina la estruckura de su base de datos ingresando los ndmeros

de los campos, descripoiones, tipos v patrones,
Ordenar 110.:
) Cerrar Ayuda 77 Aceptar
Quitar campo &3 — A A - Aceptar ©
Pantalla N° 3.

A continuacion se identifican y describen los campos seleccionados

para crear la descripcion de los expedientes en la Base de Datos PDFING,
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se visualizan de la siguiente manera, para la introduccion de los datos

correspondiente de cada expediente.

D5 71515 For Windows [VWersion 1.3 Completa - ES] - [c:Awinisizhdataipdhing.mst - Entrada de datos ]
@ Basze de Datog  bostrar Busqueda Editar Configurar  Utilidades Wentanas  dyuda

=] [F]2) (0] 3] [s) (5]<] [~[2]

o e | (W] (][] (o]
Hoja Trabajo: | PDFING ﬂ Afadir campo: | {3 ﬂ

Codigo de Feferencia

Titulo

Fecha de Ingreza

|
Fecha de Macimiento |
|
|

Mivel de Instruccion

Direccion

Telefono ()

E-mail

Mivel de Diescripcion Unidad D ocumental Compuesta

“Wolumen y Soporte

AREAS DE COMTENIDO v ESTFEUETl.
Mo'-.-'imiento de Perzonal —1|
H A SCENSOE
Heclasificaciones
NDmbramientos

Bec:as
Concursos

“Waloracion, Seleccion p Elimina |C0pias

JE QTR TR [ Y

MNuevos Ingresos |

Pantalla N° 4
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Organizacion | Cronalogica Azcendente

AREA DE COMDICIOMES DE .-'-\ECESl.

Condiciones de Acceso Autondades. Personal del Consejo de Facultad. Perzonal de Recursos Humanos [Previa aul
Condiciones de Reproduccion COCUMEMTOS: Autoridades. Perzonal del Conzejo de Facultad. Perzonal de Recurzo: Hu
Lenguadescrituralz] de los Doc |F'red0mina el Espafiol

Caracteristicaz Fizicas |E:-c|:nediente en Buenas: Condiciones

Inztrumentos de Deszcripoion |Nolma Internacional General de Descripcidn de Archivos (1S4A0-G])

ARES DE DOCUMENTACION A50CH .

Exiztencia v Localizacion de co Centro de Documentacion de Expedientes UCY

Unidades de dezcripcion Belacio |Centro de Documentacion de Expedientes LICY

AREA DE MOTAS

Ezcuela o Dependencia

Categornia

Permizos

Reposos |

Dedicacion

@N otaz

AREA DE COMTROL DE DESCRIPCI .

Maota del Archivalogo Cezcripcion Fealizada por Gonzalez P. Leticia

Reglas o Mormas |

Fecha de Dezcripcion

Fecha de Actualizacion

ME'w RECORD 1
bytes

CDS/1515 1.5 [build 3) for Windows - December 2003 - UNESCO © [Mode: SINGLE USER]

Pantalla N° 5

AREA DE IDENTIFICACION:

Caodigo de Referencia: Numero de Cédula de Identidad, especificando si es
venezolano (V) o extranjero (E), seguido de un guién y el numero, sin

espacio entre ellos.

Ejemplo: V- 12658459
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Titulo: Nombre completo del Docente o empleado de la Facultad. Primer
apellido en mayuscula, segundo apellido unicamente la letra inicial en
mayuscula, seguido de una coma (,) espacio seguido del primer y segundo

nombre o sus iniciales.

Ejemplo: CASTILLO Gémez, Vanessa Maria

Fecha de Nacimiento: Fecha de Nacimiento siguiendo el orden dia/mes/afio

Ejemplo: 11/05/1973

Fechas: Fecha de ingreso y/o inicio del primer contrato. Tomando en cuenta

el siguiente orden: afio/mes/dia.

Ejemplo: 1999/07/06

Nivel de Instruccion: Nivel de estudios realizados identificados por los

siguientes términos:

Bachiller, Universitario, Post Grado, Maestria y/o Doctorado.
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Direccién: Direccion de Habitacion del Personal Docente.

Teléfono(s): Numeros telefonicos de habitacion, oficina o mouvil

suministrados por el personal.

Email(s): direccion(es) de correo electronico.

Nivel de Descripcion: Este campo es predeterminado o fijo, en el se
visualizara “Unidad Documental Compuesta”, lo que corresponde a la

descripcion del expediente para efectos de la Norma ISAD-G.

Volumen y Soporte de la Unidad: la cantidad de folios que contiene el

expediente.

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

Movimiento de Personal: este es uno de los campos que llevara el mayor

volumen de informacion. En él se registran las planillas de movimiento de
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personal iniciando por las siglas PMP (Planilla de Movimiento de Personal),
guion, seguido del numero de planilla, sin espacio entre ellos. A continuacién
la descripcidon o motivo de la planilla de personal, seguido de la fecha de

elaboracion de la planilla con el siguiente orden dia/mes/ano.

Ejemplo: PMP-10070-08-12 Contrato como Docente Contratado
a partir del 11/01/2010 al 30/12/2010 (29/02/2010)

Este campo es repetible, se identifica por la imagen que posee@, esto nos
permite asignarle a cada planilla de movimiento un campo especifico. Con
cada planilla de movimiento nueva, se puede ir agregando sin necesidad de

modificar las anteriores.

Ascensos: Resoluciones del Consejo de Facultad con Ascensos otorgados.

Campo repetible @

Reclasificaciones: Resoluciones del Consejo de Facultad con

Reclasificaciones otorgadas. Campo repetible @
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Nombramientos: Resoluciones del Consejo de Facultad con

Nombramientos Otorgados. Campo repetible @

Becas: Resoluciones del Consejo de Facultad con Becas otorgadas por el

CDCH. Campo repetible @

Concursos: Resoluciones del Consejo de Facultad con Concursos en que

han participado. Campo repetible @

Valoracion, seleccion y eliminaciéon: Campo predeterminado, por

eliminarse unicamente “Copias”.

Nuevos Ingresos: Ultimo ingreso de datos realizado.

Organizacion: Campo Predeterminado “Cronolégica Ascendente”.
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AREA DE CONDICIONES DE ACCESO

Condiciones de acceso: Este campo es predeterminado, es decir, que se le
asigné una descripcion, la cual se refleja en todos los ingresos. Este
procedimiento, se realiza en los campos que por sus caracteristicas, su

contenido no varia en ninguno de los ingresos a realizar.

En el campo se nombran las dependencias y personas autorizadas para el
acceso a los expedientes del personal Docente, recordando que cada

Docente o empleado, tiene derecho a la consulta de su expediente.

La nota predeterminada es la siguiente: Autoridades. Personal del Consejo
de Facultad. Personal de Recursos Humanos (Previa autorizacion por escrito

del Jefe de Departamento de RH). Comision Clasificadora.

Condiciones de Reproducciéon: Campo predeterminado.

DOCUMENTQOS: Autoridades. Personal del Consejo de Facultad.
Personal de Recursos Humanos (Previa autorizacion por escrito del Jefe de

Departamento de Recursos Humanos). Profesor (Previa autorizacion del jefe
de Archivo y/o Coordinacion Administrativo). EXPEDIENTES: Personal de
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Recursos Humanos (Previa autorizacion por escrito del Jefe de
departamento de Recursos Humanos). Decanato, Coordinacion

Administrativa.

Lengua / escritura(s) de los documentos: Idioma en que se encuentran los
documentos. Se coloca nota predeterminada, “Predomina el Espafol”,
porque en algunos expedientes se encuentran documentos en otro idioma,

que no es el espafiol.

Caracteristicas Fisicas: Condiciones en que se encuentran los Documentos

y Expediente.

Instrumentos de descripcién: Campo Predeterminado “Norma ISAD-G”.

AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

Existencia y localizacién de copias: Area predeterminada “Centro de

Documentaciéon de Expedientes UCV”.
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Unidades de descripcion relacionadas: Area predeterminada “Centro de

Documentacion de Expedientes UCV”

AREA DE NOTAS

Escuela o Dependencia: Escuela y Departamento al que esta adscrito el

personal.

Categoria: Categoria acreditada dentro de la Universidad.

Permisos: Permisos otorgados.

Reposos: Reposos otorgados.

Dedicacion: dedicacion laboral determinada en: Horas semanales, Medio

Tiempo o Dedicacién Exclusiva.
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Notas: @ Toda informacién que no se pueda reflejar en los campos

anteriores y sea considerada necesaria.

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

Nota del Archivélogo: Apellido y Nombre de la persona que realizé la

descripcion.

Reglas o Normas: Normas que se apliquen en el Archivo.

Fecha de descripcion: Fecha en que se realizd la descripcion del

Expediente.

Fecha de la actualizacion: Fecha en que se actualizé la informacion

contenida en el expediente.

Un ejemplo de la presentacién final de la informacion de los
expedientes en la Base de datos: (se ocultaron algunos Datos personales por

seguridad)
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PDFING.MST

AREA DE IDENTIFICACION: .
Codign die Referencia C.lV-11231

Tiulo: GAM

Feohas: 2007/

ivel de Descripcion Unidad Documental Compuesta

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA:

Movimiento de Persanar PMP-6658-08-09 Prorroga de Contrato a partir del 01/01/2009 al 31/12/2009 (28/04/2009)

PMP-5667-08-08 Prorroga de Contrato como Docente Contrataco con la Categoria equivalente a Asistente a partir del 10/01/2008 al
31/12/2008 (10/10/2008)

PMP-6658-08-09 Prorroga de Contrato a partir del 01/01/2009 al 31/12/2009 (28/04/2009)

PMP-5666-08-08 Contrato como Docente Contratado con la Categoria equivalente a Asistente a partir del 15/10/2007 al 31/12/2007
(10/10/2008)

PMP-8913-08-11 Prorroga de Contrato a partir del 01/01/2011 al 31/12/2011 (15/03/2011)

PMP-10443-08-12 Prérroga de Contrato como Docente Asistente a partir del 01/01/2012 al 31/12/2012 (03/05/2012)
PMP-11084-08-13 Resulto ganador del concurso para proveer un cargo de Docente Asistente a tiempo Convencional de 8Hs/sem a
partir del 30/07/2012 (14/01/2013)

Valoracion, Selescion y Elimina Copias

AREA DE CONDICIONES DE ACCESO: .

Gondisiones de Aseesa Autoridades. Personal del Consejo de Facultad. Personal de Recursos Humanos (Previa autorizacion por escrito del Jefe de
Departamento de RH). Comision Clasificadora

Condiciones de Reproduceion, DOCUMENTOS: Autoridaces. Personal del Consejo de Facultad. Personal de Recursos Humanos (Previa autorizacion por escrito del

Jefe de Departamento de Recursos Humanos). Profesor (Previa autorizacion del jefe de Archivo y/o Coordinacion Administrativo).
EXPEDIENTES: Personal de Recursos Humanos (Previa autorizacion por escrito del Jefe de departamento de Recursos Humanos).
Decanato, Coordinacion Administrativa

Lengua‘escriiurals) de los Doc Predomina el Espariol

AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA: .

Fxistencia y Localizacion ae oo Centro de Documentacion de Expedientes UCV

AREA DE NOTAS:

Escuela 0 Dependencia Escuela de petroleo. Departamento de Subsuelo

Categaria Asistente

Dedicacion Tiempo Convencional 8Hs semanales

Noias Titulo: Licenciado en Quimica (Universidad Central de VVenezuela). Titulo: Magister of Science (The Pensylvania State University)

Especialista en Gerencia Integrada de Yacimientos de Hidrocarburos (Universidad Central de Venezuela).
1 Expediente

AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION:

otz el Archivologo. Descripcion Realizada por Gonzalez P. Leticia

Fecha de Aotualizacion. 01/02/2013

Pantalla N° 6

6.4. Otras Operaciones Archivisticas

La aplicacion de las norma ISAD-G en la descripcidon de los expedientes
del personal Docente de la Facultad de Ingenieria UCV, permite establecer y
aplicar diferentes técnicas archivisticas en el Archivo Central que no estaban
pautadas en la propuesta, pero con el transcurso de la investigacion se

evidencio la importancia y necesidad de las mismas para mejorar el sistema
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de préstamo y de actividades archivisticas dentro del mismo Archivo Central

de la Facultad de Ingenieria.

6.4.1. Clasificacion

La Clasificacion de las sub series dentro del Archivo, se determinan por
cédigos numéricos y un color asignado para el personal Docente,
Profesional, Administrativo y de Servicio. La clasificacion que se emplea es

la siguiente:

Tipo de Personal Cddigo Color

Docente 201-01
L)

Profesional 410-01
L)
Administrativo 410-02 ,
L)

De servicio 410-03
L

Tabla 4. Clasificacion de subseries. Elaboracion propia.

Personal Docente:
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Las etiquetas de los expedientes poseeran los siguientes datos de
identificacion: en el margen superior izquierdo, el primer apellido en
mayusculas seguido de la inicial del segundo, separados por una coma (,)
del primer nombre e inicial del segundo. Debajo del nombre se identificara el
numero de cedula de identidad del empleado, especificando si es venezolano
(V), o extranjero (E). El cédigo asignado a los Docentes, quedara ubicado en
el margen inferior derecho. De esta manera se regularizara la presentacion

del expediente.

6.4.1. Ordenacion

La Ordenacion aplicada y sugerida de la documentacion dentro del
expediente, es la cronolégica ascendente, utilizando como referencia la fecha
de elaboracién del documento. Si el documento no presenta fecha de
elaboracion se tratara de ubicar la fecha por los datos presentes en el
documento, fecha de recibido, informacion en el contenido, etc. Al determinar
la fecha se procedera a ubicar lo mas antiguo al final y lo mas reciente al

inicio de la carpeta.

20/01/201
2

03/10/201

11/05/199
9
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6.4.2. Estructura de los Expedientes

Las carpetas para los expedientes, deben ser de cartdn desacidificado
o libre de acidos, tamafio carta con separadores para diferenciar cada
seccion y tipologia documental. Las secciones del expediente tendran las
siguientes denominaciones: Informacion Personal, desarrollo laboral,
beneficios socioecondmicos y prestaciones sociales, premisos y licencias

aprobadas, legal y movimientos de personal y contratos de trabajo.

eccion 1: Informacion Personal
eccion 2: Desarrollo Laboral

eccion 3: Beneficios Sociocecondmicos y
Prestaciones Sociales

eccion 4: Permisosy Licencias Aprobadas
eccion 5: Legal

eccion 6: Movimientos de Personaly
Contratos de Trabajo

Cada seccion del expediente, estard debidamente identificada,
facilitando el archivo de la documentacién en su seccion correspondiente.

Los documentos se ordenaran dentro del expediente cronolégicamente
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ascendente. Se expediente se elaboro el clasificador estructural para los
expedientes del personal Docente, en el cual se identifican las diferentes

tipologias documentales que pertenecen a cada seccion.
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CONCLUSION

El registro electrénico de los expedientes del personal Docente activo
de la Facultad de Ingenieria de la Universidad Central de Venezuela, facilitd
la creacion de herramientas que otorgaran una mejora en cuanto a precision
y rapidez en la busqueda de informacion en los expedientes, por parte de los

empleados del Archivo y usuarios.

Al aplicar el diagnéstico como herramienta para obtener la informacion
precisa del estado de los expedientes, se pudo confirmar la necesidad
primordial del uso de la Norma Internacional de Descripcion Archivistica
ISAD-G. Este estudio fue la guia para seleccionar los elementos de
descripcion aplicables a los expedientes del personal Docente activo de la

Facultad de Ingenieria de la UCV.

Los elementos de descripcion, facilitaran como su nombre lo indica la
descripcion que sera ejecutada por los encargados del Archivo, y la
obtencion de la informacion por parte de los mismos empleados y usuarios

del Archivo Central de la Facultad de Ingenieria.

El crear la Base de Datos con el Software libre CDS/ISIS de la
UNESCO, permite adaptar la Base de Datos a las necesidades del Archivo y

no el Archivo a la Base de Datos.
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Toda esta investigacion, creacion y aplicaciéon de la “Propuesta de
disefio de registros electronicos aplicando la ISAD (G) a los expedientes del
personal Docente activo, de la Facultad de Ingenieria de la Universidad
Central de Venezuela”, dejo al descubierto otras necesidades del Archivo

Central, y a su vez ofrecer soluciones.

La acumulacién excesiva de documentos (copias, documentos no
administrativos, entre otros) hace que la busqueda de un documento en el
expediente no sea rapida ni facil, es por ello que se propone la aplicacién de
la estructura de los expedientes, lo que permitira una mejoria en las

funciones que presta el Archivo Central de la Facultad de Ingenieria.
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RECOMENDACIONES

Aplicar la propuesta presentada en este Trabajo de Licenciatura para
mejorar los servicios del Archivo e iniciar la integracion del mismo a las

nuevas tecnologias.

Resaltar la necesidad de la adquisicion de los materiales en el archivo,
como lo son las carpetas de cartdon desacidificado y la contratacion de

personal.

Contratar personal del area de Archivo para la ejecucion del proyecto.

Elaborar e implementar Lineamientos para el archivo de Documentos, lo

que disminuira las deficiencias encontradas en dicha actividad.

Elaborar un Manual de Organizacion de Archivos con las normativas para
la apertura de expedientes: documentos que conforman un expediente

administrativo, etc.

Asignar como minimo a dos personas para el ingreso de Datos.

Promover a cursos de actualizacion en el area de Archivo y en el uso de

la Base de Datos al Personal que labora en él.
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Especificar por escrito las tareas del personal y orientarlos en su

ejecucion.

Realizar una distribucion del espacio, asignando un area especifica para

el personal que se encargaran de ejecutar el proyecto.

Buscar apoyo en el Departamento de Programacion para una mejor
utilidad de la Base de datos WINISIS.

Determinar el ciclo vital de los documentos. Que series deben ser

conservadas y durante cuanto tiempo.

Llevar control de las aperturas de Expedientes, Docentes Retirados,

Jubilados, Pensionados y Fallecidos.

Promover la Base de Datos en los diferentes Departamentos resaltando

los beneficios de su uso.

Realizar la depuracion de los expedientes, en cuanto a copias cada vez

que se ingrese a la Base de Datos.
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
FACULTAD DE INGENIERIA
ARCHIVO CENTRAL

Encuesta dirigida a los diferentes usuarios de los servicios del Archivo Central de
Ingenieria: Dpto. de Recursos Humanos, Dpto. Consejo de Facultad, Comision

Clasificadora, Decanato, Personal de Ingenieria, otros.

Cuestionario para determinar la informacion requerida de los diferentes usuarios:

1.- ¢ La consulta de la informacidén que se encuentra en el Archivo es primordial para

el desempeno de sus labores?

Si , No , especifique:

2.- ; Con que frecuencia consulta la informacion del Archivo Central de la Facultad?

Frecuentemente Regularmente Eventualmente

3.- En la consulta de expedientes, ¢ Es necesaria la consulta total del expediente?

Si , No , especifique:

4.- Mencione la informacién especifica requerida:

Fecha de ingreso Fecha de inicio Fecha de

culminacion Fecha de ascensos académicos Fecha

de Jubilacion Cédula de Identidad otros
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5.- ¢ Las consultas se pueden realizar con el documento solicitado, en digital?

Si , No , especifique:




