INTRODUCCION

El mundo se esta transformando a una velocidad increible, los pueblos
se han visto en la necesidad de adaptarse a las nuevas condiciones que
estan imponiendo los sistemas de gobierno, sistemas electronicos, sistemas
inteligentes, sistemas de informacion y comunicacién, de comercio etc., por
tal motivo, las organizaciones que orientan su misién y su vision, para
obtener mejores beneficios que les puede aportar la gestion y el
procesamiento adecuado del conocimiento, donde la informacion que se
gestione sea de utilidad para desarrollarse integralmente, ya que no basta
con tenerla, lo importante es utilizarla para lograr objetivos en menor tiempo,
con eficiencia y al menor costo.

Partiendo de estas premisas, se desarrolla este trabajo, el cual
persigue plantear soluciones al problema que presenta la Corporacion de
Abastecimiento de Servicios Agricolas (CASA), institucion de gran
importancia en el pais, que desde el afio 1989 ha generado una gran
cantidad de archivalia que requiere de tratamiento archivistico para su
organizacién, recuperacion, difusién y conservacion, lo cual creard sentido
pertenencia en la institucién, en funcidbn de establecer estrategias que
permitan brindar un servicio acorde a las necesidades de informacion de la

institucion.



En éste orden de ideas el trabajo se compone de cinco (5) capitulos
estructurados de la siguiente forma. En el capitulo I, se presenta el
planteamiento del problema, el objetivo de la investigacion, asi como también
el objetivo general y los objetivos especificos, justificacion y delimitacion.

En el capitulo II, tenemos los antecedentes de la Institucion, objetivo
de la CASA., alli se describe todo lo relacionado con la Corporacion, asi
como también la misién y vision. Dentro de este mismo capitulo tenemos
igualmente las bases tedricas y por ultimo la definicion de términos basicos.

En el capitulo Ill, se expone el marco metodoldgico, tenemos el tipo
de investigacion, disefio de la investigacion, poblacion de estudio y muestra.

Capitulo 1V, se encuentra la descripcidén de los archivos de gestién de
la CASA., alli estd reflejada la situacion actual de los archivos de
descentralizados de cada una de las Gerencias, Departamentos y Unidades
de la Corporacion.

Capitulo V, se presenta el diagnéstico practicado a los archivos de la
institucion, asi como también la propuesta para la creaciéon del archivo
central de la Corporacion, la estructura organizativa, los objetivos y los
servicios que prestara ésta unidad. Por ultimo se presenta las conclusiones

recomendaciones, referencias bibliograficas y la bibliografia.



CAPITULO 1: EL PROBLEMA

1.1.- Planteamiento del problema.

En los actuales momentos la CASA, S.A. no cuenta con un archivo
central que coordine los archivos de gestion que existen en las diferentes
gerencias y departamentos de la institucion, ya que toda la documentacién
gque se genera y se recibe se encuentra dispersa, lo que trae como
consecuencia que al momento de recuperarla de manera rapida, oportuna y
eficiente, se generen problemas que afectan la toma de decisiones, ademas,
las distintas gerencias y departamentos de la institucion estan sufriendo una
congestion documental razén por la que se hace necesario contar con un
proceso de valoracion y expurgo especializado para toda la archivalia que ha
concluido su ciclo vital, expresado en las tablas de temporalidad, indicando
que se debe o no depurar a futuro.

Se hace necesario e importante disefiar un sistema archivistico que
establezca politicas y procedimientos generales para todas las gerencias y
departamentos de la mencionada institucién, con la finalidad de solventar la
problematica existente, en cuanto al fondo documental.

La creacibn de  Archivo Central en La Corporacion de
Abastecimiento y Servicios Agricolas (CASA), es una necesidad apremiante,
es por ello que su creacion permitira inmiscuirse en todo el proceso

documental, para mejorar el tratamiento y recuperacion, de los documentos



gue se encuentran en cualquiera de sus fases, pero que necesitan ser

procesados y resguardados para luego ser recuperados.

1.2.- OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.2.1.- Objetivo General

Proponer la creacion del Archivo Central para la Corporacion de

Abastecimiento y Servicios Agricolas (CASA).

1.2.2.- Objetivos Especificos

a.) Diagnosticar la situacion actual del fondo documental de la Corporacion

de Abastecimiento y Servicios Agricolas, (CASA)

b.) Establecer normas y lineamientos, para la creacion del Archivo Central de

la Corporacién de Abastecimiento y Servicios Agricolas (CASA).

c.) Establecer la Mision y Vision del Archivo Central de la Institucion.

d.) Disefiar un cuadro de clasificacion.



1.2.3.- JUSTIFICACION

Como esta sefalado en el manual de organizacion de la Gerencia de
Planificacion y Presupuesto del 2006, “La Corporacion de Abastecimiento
Agricola CASA, es una organizacion del Estado Venezolano dedicada a la
presentacion de servicios agricolas, la comercializacion y distribucion de
productos alimenticios, que complementan la cesta basica, de materia prima,
de insumos para la produccion agroalimentaria, agro productiva,
agroindustrial, de maquinaria y equipos agricolas, pesqueros o acuicola, en

el &mbito nacional e internacional...”™

En la actualidad, como ya se sefalé anteriormente, la Corporacién no
cuenta con un Archivo Central que ofrezca lineamientos archivisticos que
garanticen la recuperacion y conservacion del fondo documental, de alli la
importancia de la creacion de dicho Archivo. Visualizandolo como la unidad
de gestidén y procesamiento de informacién que asume el reto de dictar las
politicas y procesos de gestibn documental, en funcién de lograr un

adecuado manejo de su documentacion.

! Gerencia de Planificacion y Presupuesto, Manual 06/Manual de Organizacién 2006/ppt.



La creacion del Archivo Central de la CASA, servira de apoyo a
todas las Gerencias y Departamentos para la correcta administracion de la
archivalia generada y recibida a lo largo de los afios de servicio que ha
venido prestando la corporacion y sera de gran apoyo a la alta directiva en la
toma de decisiones, ya que se contara con informacion rapida, oportuna,

veraz.

La organizacion del fondo documental, se realizara a través de las
conocidas técnicas archivisticas de clasificacion, ordenacion, descripcion,
seleccién, desincorporacion, traslado y transferencia, lo que garantizara un
manejo adecuado del fondo, en funcion de la excelencia, operatividad,
funcionalidad y calidad con que se debera desempefiar el Archivo Central de
la Corporacién, con la finalidad de ofrecer respuestas potencialmente

positivas.

1.2.4.- DELIMITACION

La investigacion se realizé en la Corporacién de Abastecimientos y
Servicios Agricolas (CASA), ubicada en la Esquina de Socarras, Edificio de

la antigua sede del Banco Orinoco, Planta Baja, La Hoyada, Caracas.



1.2.4.1.- Marco Cronoldgico: cronoldgico: se trabajara con la

documentacion de los afios comprendidos entre 1989- 2006.

1.2.4.2.- Magnitud del Fondo: aproximadamente de 220 m3,

lo equivale a 2341 cajas de Archi Office aproximadamente.

1.2.4.3.- Tipos Documentales: el proyecto se aplicara

exclusivamente a la documentacion en soporte de papel.



CAPITULO 2.- MARCO TEORICO

2.1 Antecedentes de la Institucion

El Ministerio de la Alimentacion fue creado por el Ejecutivo Nacional,
segun Gaceta Oficial N° 38.024 en fecha 16 de septiembre de 2004, vy
modificado por el Decreto 3126 de fecha 21 de septiembre del afio 2004,
pero entra efectivamente en operaciones en enero del afio 2005. Durante
éste afio desarroll6 un conjunto de acciones y obtuvo logros importantes
tanto en el ambito social, internacional como de seguridad alimentaria, en
cumplimiento a lo establecido en el articulo 305 de la Constitucion de la
Republica Bolivariana de Venezuela y con base a las competencias que se
le establecieron en el articulo 23, Decreto N° 3.125 de la mencionada
Gaceta. En este sentido, cumple con su labor procurando el desarrollo de la
democracia economica esforzandose por equilibrar las profundas
desigualdades econdmicas, sociales y territoriales del pais. Como organismo
rector es el encargado de garantizar la seguridad alimentaria, mediante el
cumplimiento de sus competencias tales como de regulacion, formulacién,
seguimiento, evaluacion de politicas, planificacion y realizacion de

actividades en materia de alimentacion.



El Ministerio de Alimentacion tiene como politica garantizar la
seguridad alimentaria de la poblacion entendida como la disponibilidad
suficiente y estable de alimentos en el ambito nacional y el acceso oportuno

y permanente a estos, por parte del publico consumidor.

El Ministerio de Alimentacién formula politicas para la produccion,
importacion, almacenamiento, distribucion y comercializacién de alimentos e
insumos agroalimentarios en el pais, con caracter de nutricion calidad e
inocuidad integrada en un proceso Unico que permite la elaboracion del
balance nacional y el establecimiento de las reservas operativas y
estratégicas de alimentos que garanticen la seguridad alimentaria de la

poblacion.

Posteriormente y a raiz de los sucesos acaecidos en el mes de Abril
2002, y con el paro petrolero comprendido desde el mes de Diciembre de
2002 hasta el mes de Enero de 2003, el Presidente de la Republica
Bolivariana de Venezuela, Hugo Rafael Chavez Frias decidié a través del
Ejecutivo Nacional, crear la “Misién Mercal”’, cuyo objetivo era solventar la
situacion de desabastecimiento alimenticio provocado, siendo la Corporacion
CASA, S.A., quien contribuye en parte a llevar a cabo dicha Mision a través
de la Comercializacibn de los Productos Alimenticios requeridos,

favoreciendo y generando bienestar Socio — Econémico en la poblacion.



La Corporacion de Abastecimiento y Servicios Agricolas, S.A. (Casa,
S.A.) fue constituida el 02 de agosto de 1989, como una empresa mercantil
del estado venezolano integrada al sector publico y privado, a los fines de
ejecutar de manera global las politicas dictadas por el Ejecutivo Nacional en
materia de mercadeo y comercializacion de productos agropecuarios. Su
capital accionario fue inicialmente constituido por el Ministerio de Agricultura
y Cria, Banco Industrial de Venezuela y la Sociedad financiera de Venezuela

(FIVCA), adscrita al Ministerio de Agricultura y Cria.

En Asamblea Extraordinaria de accionistas, de fecha 07 de febrero del
afio 1991, aumenta el Capital Social de la Corporacion, mediante la
transferencia de las acciones que conforman el Capital Social de la firma
mercantil “Comercializadora y Exportadora de Productos Agropecuarios,
S.A” (COMEXAGRO), la cual se encontraba en proceso de liquidacion,
ingresando sus bienes como patrimonio de la Nacion. Posteriormente CASA,
S.A., se convierte en receptora de bienes muebles e inmuebles producto de
la liquidacion de otras empresas y organismos del Estado, entre los que
figuran la red nacional de silos y frigorificos, centros de acopio, médulos de
servicio y mercados mayoristas, cada uno con distintos problemas de

naturaleza juridica y econémica.
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A partir de la absorcion de un conjunto de micro instituciones y
dependencias que estan relacionadas con el tema de la seguridad
alimentaria, el Ministerio de la Alimentacion agrupa cuatro organismos, como
lo son Corporacion de Abastecimientos y Servicios Agricolas CASA,
Mercados de Alimentos, C.A., MERCAL, Programas de Alimentos, PROAL,
Corporacion Venezolana Agraria, CVA., todas estas instituciones adscritas al

Ministerio de Alimentacion.

En los primeros seis (6) aflos de existencia, sus actividades
comerciales se desarrollaron en torno a la administracion de una masa
reducida de recursos, como lo fue el arrendamiento de sus principales
instalaciones. A finales del afio 1996, participa en la implementacion del
Programa de Alimentos Estratégicos (PROAL), como parte de la Agenda

Venezuela.

2.1.1 OBJETO DE LA CASA, en su condicién de 6rgano ejecutor

de las politicas de Abastecimiento y Servicios Agricolas, y tomando en
cuenta el propésito de racionalizar el funcionamiento de los sistemas de
comercializacién, asi como de elevar la eficiencia de los agentes econémicos
actuales en los mercados agricolas y alimentarios nacionales, la Corporacion

de Abastecimiento de Servicios Agricolas CASA, S.A., tiene como objeto
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fundamental “la comercializacién y distribucion de productos agroalimentarios
y de otros que complementan la cesta basica, materia prima agroindustrial e
insumos para la produccion agropecuaria , maquinarias, equipos
agropecuarios, sean estos de origen nacional o internacional, Asimismo la
CASA.,S.A., podra comprar, vender, revender, importar, exportar, reexportar,
permutar, intermediar, cumplir los procesos de recepcién, acondicionamiento,
almacenamiento, empaque, despacho, transporte y clasificacion de
productos agropecuarios agroalimentarios; participar activamente en
procesos de contingencia para el abastecimiento de la poblacién; construir,
adquirir, equipar. Instalar, abastecer y administrar centros de recepciéon y
acopio, almacenes de depdsito, silos, frigorificos, mercados mayoristas o
minoristas similares conexos; desarrollar programas de servicios agricolas,

asociaciones y cooperativas de apoyo a la cadena agroalimentaria.

La participacién en programas sociales y la realizacion de cualquier
otra actividad o negocio de licito comercio, conforme lo decida la Asamblea

de Accionistas para garantizar la seguridad alimentaria de la poblacién”?

2 Gerencia de Planificacion y Presupuesto, Manual 06/Manual de Organizacién 2006/ppt.
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2.1.2 SERVICIOS QUE OFRECE.

Almacenamiento y acondicionamiento de cereales.
Almacenamiento en frio.

Almacenamiento de productos alimenticios.

Instalaciones de Silos para almacenar cereales con una capacidad de

acopio instalada de 1.372.120TM y operativa
995.490TM.

Frigorificos industriales.

Plantas beneficiadoras de arroz.

Centro de acopio agricola.

Mdédulos de comercializacion agricola.

Depésitos.

Planta procesadora de pulpa de frutas.

Planta procesadora de alimentos balanceados para animales.

Mercados, auto-mercados y otras instalaciones.

de
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2.1.3 VALORES CORPORATIVOS.

La CASA, S.A., posee valores que caracterizan su cultura y
determinan su actuacion en cualquier lugar donde se desarrollen sus
actividades, y que se expresan a traves de la cultura particular de sus filiales

y empresas asociadas. “Estos valores rectores son:

1 El patriotismo: Vivir plenamente el compromiso con los

Ciudadanos y fomentar el respeto que se debe a la nacion.

2 Amor por la gente: Reconoce al trabajador de la Corporacion
como su recurso mas importante, ofreciendo oportunidades de
crecimiento y autorrealizacién tanto en lo personal como en lo
profesional, para el desarrollo de sus cualidades que le permitan
asumir con magnanimidad, optimismo y compromiso sus
responsabilidades en el trabajo, la familia y la comunidad donde
realice sus labores, reforzando asi, la paz, el respeto y la

tolerancia en la prestacion de sus servicios.

3 La solidaridad con la comunidad: Participar con las

comunidades donde la Corporacién realiza sus actividades, por
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medio de acciones propiciadoras del desarrollo integral de las

mismas.

4 La gratitud hacia la naturaleza: Promover el mejoramiento,
conservacion y proteccion del medio ambiente en el cual se

desarrollan sus operaciones.

5 Responsabilidad social: Mantener los mas altos niveles de
responsabilidad ante los accionista, clientes y proveedores,
contratistas, gremios, empleados y relacionados con la
Corporacion, garantizando el cumplimiento de las condiciones
convenidas y la prestacion de servicios y ofertas de productos de

la mejor calidad.

6 La ética: Conduce las actividades con estricto apego a los altos
principios morales y asumiendo plenamente sus obligaciones con

las personas e instituciones con las cuales se relaciona.

7 La excelencia: Alcanzar la excelencia por medio del
mejoramiento contindo en la calidad de los procesos, productos y

servicios.” 3

’ IDEM. Pég. 12
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2.1.4 ESTRATEGIAS CORPORATIVAS.

Para alcanzar cada gran objetivo estratégico, la Corporacién de
Abastecimiento y Servicios CASA., S.A., debe desarrollar y ejecutar un
conjunto de estrategias corporativas globales, las cuales son: “Mantener un
posicionamiento estratégico, investigando los mercados actuales vy

potenciales, promoviendo los servicios agricolas y proyectos de inversion.

Ser eficiente, en la asistencia a los usuarios, en la oportunidad de los
servicios que presta, en los procesos administrativos y abastecimiento de

productos.

Ser rentable, en la reducciébn de los costos, en el mejor
aprovechamiento de los recursos para reinvertir en la mision de la

organizacion”.*

* IDEM. P4g. 12
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2.1.5 SERVICIOS AGRICOLAS Y ABASTECIMIENTO DE

PRODUCTOS

La CASA., Coordina el proceso de racionalizacion del servicio de
Comercializacion Agroalimentaria Nacional y eleva la eficiencia de los
agentes econdmicos que acttan en dicho mercado generando una cantidad
considerable de documentos que deben ser procesados por el departamento
técnico del Archivo Central, contribuyendo a generar un ambiente competitivo
y seguro porque cada uno de los procesos que se realizan las gerencias
originan documentos formales y susceptibles de ser tratados con la mayor
celeridad posible para apoyar las tomas de decisiones y en donde podemos
sefalar de forma muy literal como esta en el mencionado manual de la

Gerencia de Planificacién y Presupuesto, como son las siguientes:

» Posicionarse como proveedor importante de servicios agricolas de
calidad

» Participar en el mercado de suministros de insumos y productos
agricolas.

» Operar activamente como empresa especializada en el manejo de los
mecanismos e instrumentos de la bolsa de productos e insumos

agropecuarios de Venezuela (BOLPRIAVEN).
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» Participar en el mantenimiento de reservas de alimentos para
enfrentar contingencias.

» Garantizar el abastecimiento estable y permanente de determinados
productos de la cesta alimentaria para contribuir con la seguridad
alimentaria del pais.

» Contribuir al establecimiento de precios maximos para alimentos de la
canasta alimentaria y otros renglones de primera necesidad
impidiendo la sobreestimacion de precios y el acaparamiento
contrarrestando las trabas que afecten la comercializacion de
productos.

» Adaptar las actividades de la Corporaciéon a los requerimientos de la

legislacién ambiental del pais.

Desde el 05/05/2003 al 22/06/2004, la Corporacién La CASA, S.A.,
bajo la gestion del Presidente, General de Division (Ej.) Rafael Oropeza,
actual Ministro de Alimentacion, estuvo adscrita al Ministerio de Agricultura y
Tierras, producto del gran esfuerzo ejercido por su tren directivo, del cual
formaba parte el actual Viceministro del Ministerio de Alimentacion, Teniente
Coronel (Ej.) Rafael José Coronado, presidente de la CASA, S.A. en el
periodo (23/06/2004 al 16/11/2004) y el actual presidente que asumié su
cargo a partir del 17/11/2004, Teniente Coronel (Ej.) Omar Duarte Pérez, la

Corporacién mantiene una red importante de relaciones con productores
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agricolas, especialistas en el area agricola y de comercializacion,
asociaciones, gremios, consorcios agroindustriales, entre otros, teniendo una
estrecha relacion con el Programa de Alimentos (PROAL) y Mercados de
Alimentos, S.A.(MERCAL), contribuyendo activamente en el desarrollo
agricola del pais. Como consecuencia, adaptandose rapidamente a las
exigencias y retos que exigian el momento historico que coexistio en la
Nacion, instituye su nueva mision enfocada en una empresa de
comercializacién de productos de la cesta basica y en la prestacion de

servicios de las cadenas agro-productivas y agro-alimentarias.

La Casa, S.A, como empresa del Estado en el sector
agroalimentario, y cumpliendo con las exigencias del cambio, ha contado con
una gran oportunidad de desarrollo, garantizando el abastecimiento estable,
continuo, creciente y permanente de determinados productos de la Cesta
Basica y de materias primas fundamentales, a fin de satisfacer una demanda
aproximada de once millones de habitantes (11.000.000) a precios mas
accesibles, beneficiando a su vez a los productores, agroindustrias, la
comercializacién agricola y sectores conexos. Ademas, cuenta con 46
Plantas de Silos, de los cuales administra 30, almacenando a gran escala

cereales y leguminosas.
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En la gestion del General de Division (Ej.) Rafael Oropeza, se realizé
un gran esfuerzo por recuperar la capacidad operativa de sus Plantas de
Silos, que lleg6 a 644.000 TM de capacidad operativa en el afio 2003. En la
gestion del Teniente Coronel (Ej.) Omar Duarte Pérez alcanzé en el mes de
noviembre del afio 2005: 950.000 TM de capacidad operativa. No obstante,
en la actualidad la expectativa de la Corporacién es lograr el acopio de
1.217.333,3 TM de productos agricolas en las Plantas de Silos, aumentar el
volumen de toneladas comercializadas por la red mercal y llegar a satisfacer

una demanda de quince millones (15.000.000) de habitantes.

Finalmente, la Corporacién inauguré la Planta procesadora de frutas
en el Estado Monagas, que pasteuriza y envasa las frutas en latas, se
encuentra en recuperacion un frigorifico en Quibor, estado Lara, y se le dio
un impulso para poner en marcha recientemente el frigorifico en Maracaibo
cuya capacidad es de 21.000 M3, ademas de otro que se esta construyendo
en el estado Aragua, con el objeto de aumentar la capacidad de frio,
refrigeracion y conservaciéon del estado y lograr integrar la razén de ser vy la
meta en ser una empresa lider, eficaz y eficiente del estado venezolano al

servicio de la comunidad.
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2.1.6 BASE LEGAL:

En este punto del trabajo, debemos sefalar que las bases legales que
a continuacion se sefalan, son para reforzar el proyecto de creacion del
Archivo Central, por tal motivo se detalla cada una de las modificaciones que
ha sufrido esta institucion a lo largo del tiempo o durante el desarrollo, donde
se puede ver el crecimiento de forma ascendente y asi como ha crecido la
Corporacion, han crecido las responsabilidades acompafiadas de una
produccion de archivalia o fondo documental, que no es otra cosa que la
fuente principal del trabajo de la unidad de servicio de informacién como lo es

el archivo.

Por otro lado también es importante sefialar que todas las actas que
agui se mencionan estan contenidas en el Libro de Actas de la Institucion,

gue representa otra fuente bibliografica para esta investigacion.

La Corporacion de Abastecimiento y Servicios Agricolas CASA.,
gueda debidamente inscrita ante el Registro mercantil primero de la
Circunscripcién Judicial del Distrito Federal y del Estado Miranda, el dos (2)
de agosto de 1989, quedando anotado bajo el No. 44, Tomo 36-A, Pro.

Segun consta en su Acta Constitutiva.
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Acta Constitutiva de la Modificacion del articulo N° 4 de los Estatutos
Sociales de la Corporacion de Abastecimiento y Servicios Agricolas CASA.,
referido al capital social y de las acciones, segun acta de reunién de
Asamblea Extraordinaria de Accionistas de fecha registrada el 11 de junio de
1992, quedando inscrita bajo el N° 79, Tomo 109-A, Pro, del Registro
Mercantil y de la Circunscripcion judicial del Distrito Federal y Estado

Miranda.

Igualmente, Acta Contentiva de la Reforma parcial del documento
constitutivo aprobado en reunién de Asamblea Extraordinaria de fecha 27 de
abril de 1993, mediante acta registrada en fecha 26 de mayo de 1993,
guedando inscrita en el Tomo 88-A,-Pro, N° 61, del Registro Mercantil y de la

Circunscripcion Judicial del Distrito Federal, Estado Miranda.

Acta Contentiva de la Modificacion de los Estatutos Sociales de la
Corporacion de Abastecimiento de Servicios Agricolas CASA., aprobada en
reunion extraordinaria de Accionistas de fecha 26 de octubre de 1998,
guedando inscrita bajo el N° 11 Tomo 8, acto de Registro de Comercio y de
la Circunscripcion Judicial del Distrito Federal y del Estado Miranda en fecha

25 de febrero de 1999.
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Acta contentiva de las Modificaciones de los Estatutos Sociales de la
Corporacion de Abastecimiento y Servicios Agricolas CASA., aprobados en
reunion Extraordinaria de Accionistas de fecha 24 de febrero de 2000,

guedando inscrita bajo el N° 41; Tomo 27 del 12 de mayo de 2000.

Acta contentiva de las Modificaciones de los Estatutos Sociales de la
Corporacion de Abastecimiento y Servicios Agricolas CASA., aprobados en
reunion General de Accionistas de fecha 01 de febrero de 2003, quedando

inscrita bajo el N° 23; Tomo 5- Acto en fecha 07 de febrero de 2003.

Acta contentiva de las Modificaciones de los Estatutos Sociales de la
Corporacion de Abastecimiento y Servicios Agricolas CASA., aprobados en
reunion Extraordinaria de Accionistas de fecha 22 de marzo de 2003,

guedando inscrita bajo el N° 1; Tomo 14- del 25 de mayo 2003.

Acta contentiva de las Modificaciones de los Estatutos Sociales de la
Corporacion de Abastecimiento y Servicios Agricolas CASA., aprobados en
reunion de Asamblea General de Accionistas de fecha 05 de mayo de 2003,
guedando inscrita bajo el N° 56; Tomo 25- Acto en fecha 09 de mayo de

2003.
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Leyes que regulan la gestién de la
CASA

Fechay numeros de las Gacetas

gue larigen

Constitucion de la Republica

Bolivariana de Venezuela

Fecha 30/12/1999, Gaceta Oficial N°
36.860

Caddigo de Comercio

Fecha 21/12/1955, Gaceta
Extraordinaria N° 475

Cdbdigo Orgénico Tributério

Fecha 17/10/2001, Gaceta Oficial, N°
37.305

Caodigo de Procedimiento Civil

Fecha 18/09/1.990, Gaceta
Extraordinaria, N° 14.209

Ley de Registro Publico y del Notario

Fecha 13/11/2001, Gaceta Oficial, N°
5.556

Ley Organica de la Procuraduria

General de la Republica

Fecha 13/11/2001, Gaceta Oficial N°
5.554

Ley de Tierras y Desarrollo Agrario

Fecha 09/11/2001, Gaceta
Extraordinaria N° 3.015

Ley Organica de Aduanas y su

Reglamento

Fecha 17/06/1.995, Gaceta
Extraordinaria, N° 5.353

Ley de Sanidad Nacional

Fecha 17/09/1.998, Gaceta Oficial,
N° 33.745

Ley de Mercadeo Agricola

Fecha 05/02/2002, Gaceta Oficial N°
37.389

Ley de Proteccion al Consumidor

Fecha 04/05/2004, Gaceta Oficial, N°
37.930

Ley de Pesas y Medidas

Fecha 23/08/2005, Gaceta Oficial N°
38.371
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Ley Organica Procesal Laboral

Ley Organica de la Contraloria
General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control Fiscal
(LOCGRSNCF).

Fecha 28/03/2000, Gaceta Oficial N°
36.920.

Ley Organica de Procedimientos
Administrativos (LOPA)

Fecha 01/07/1.981, Gaceta Oficial N°
2.818

Ley Orgéanica de Hacienda Publica
Nacional

Fecha 21/06/1.974, Gaceta Oficial N°
1.660.

Ley Contra la Corrupcion
de

Presupuestario con su Reglamento

Ley Orgénica Régimen

Fecha 07/04/2003, Gaceta Oficial N°
5.637

Ley Organica de Administracion
Financiera del Sector PuUblico con su

Reglamento

Fecha 09/01/2003, Gaceta Oficial,
N° 37.606

Ley Orgéanica del Trabajo

Fecha 19/06/1.997, Gaceta Oficial N°
5.152

Ley de Licitaciones

Fecha 13/11/2000, Gaceta Oficial N°
37.076

Ley de Almacenes Generales de

Depésitos

Fecha 07/11/1936 Gaceta Oficial N°
19.105

Ley de Silos, Almacenamientos y

Depadsitos Agrarios

Fecha 07/11/1.936, Gaceta Oficial N°
19.105.

Reglamento General de Alimentos

Fecha 16/01/1.959, Gaceta Oficial N°
25.864

Reglamentos de Ley de Licitaciones

Fecha 11/10/1999, Gaceta

Extraordinaria N° 5.386

Fuente: Elaboracion Propia. Ao 2007.
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2.1.7 ORGANISMOS DE ADSCRIPCION.

La Corporacion de Abastecimiento y Servicios Agricolas, CASA., esta
adscrita al Ministerio de Alimentacion, segun Decreto N° 3.570, de fecha 08
de Abril de 2005 publicado en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana

de Venezuela N° 38.162, de fecha 08 de Abril de 2005.

2.1.8 ORGANISMOS QUE REGULAN SU GESTION

Por ser una Sociedad Mercantil del Estado, los organismos que
regulan las actividades de esta Corporacion son: la Oficina Nacional de

Presupuesto (ONAPRE) vy la Contraloria General de la Republica.

219 OFICINA NACIONAL DE PRESUPUESTO

(ONAPRE):

Este ente participa activamente con la CASA., S.A., suministrandole
los lineamientos y acciones a seguir para la elaboracion del anteproyecto y
proyecto de presupuesto para cada ejercicio presupuestario; asi como

también supervisa la ejecucion fisico financiero bimensual.

2.1.10 LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA:

Participa activamente dentro de la Corporacién ejerciendo control,

vigilancia y fiscalizacion de los ingresos, gastos y bienes, asi como de sus
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operaciones financieras, para garantizar el adecuado funcionamiento de la

misma.

2.1.11 MISION DE CASA

“Prestar servicios agricolas de calidad que pongan en movimiento o
activen las atribuciones conferidas a la Corporacion permitiendo asi,
trascender en cuanto a las expectativas previstas en el plan de la Nacién
vigente; garantizando en consecuencia, la prosecucion hacia la soberania

alimentaria y sequridad alimentaria en nuestro pais”.>

2.1.12 VISION DE CASA

“Ser una empresa lider, eficaz y eficiente del estado venezolano,
proactiva en la comercializacion y suministro de productos alimenticios de la
cesta basica, insumos, bienes de produccion y servicios de las cadenas

agro-productivas y agroalimentarias™.

° IDEM. Pég. 12
® IDEM. Pag. 12
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2.2 BASES TEORICAS

2.2.1 DEFINICION DE TERMINOS BASICOS

2.2.1.1 Archivos

Cuando se habla de archivo pensamos en un depdsito repleto de
papeles sucios y sin valor que son acumulados, para luego ser desechados
con el tiempo. Por la dificultad que presenta ubicar un documento en un
mundo de papeles desordenados, las personas, prefieren no perder tiempo a
la hora de ubicar la informacion deseada, de alli radica la importancia de los

archivos en las organizaciones.

Algunas instituciones no le dan mayor importancia a los archivos,
lamentablemente solo lo asocian con papeles en depdsitos, quizas sea por
no participar directamente en cada uno de los pasos y areas de trabajo,
ademas, la fama que desde hace algunos afios viene arrastrando esta
importante area de trabajo como es la Archivologia, sin embargo no hay que
olvidar que los fondos documentales que se conservan y procesan en estas
unidades contienen la informacion que es el punto de apoyo para las tomas
de decisiones, que a la larga se convertiran en la memoria administrativa del

pais.
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Es un reto para cualquier profesional del area de archivologia, crear,
establecer y consolidar unidades de informacién, en instituciones donde
carecen de cultura Archivistica, 0 mas aun, donde todavia existen mitos con
respecto al flujo de la informacién, porque a todos no se les debe dar acceso
a la data y tienen establecidos filtros tanto politicos como burocraticos, por
estos motivos y por la falta de personalidad de algunos profesionales del
area de archivo, se les hace dificil lograr ganarse un nombre y un puesto
dentro de la institucion, quizas piensan que con mantener en correcto estado
y bajo adecuadas condiciones de organizacion y preservacion un Centro de
Informacién Documental lo podran lograr, pero no es asi, hay que sacrificar y
dar otro poco de ese valor agregado que tenemos y que debemos poner a

disposicion con una optica moderna, practica y eficiente.

2.2.1.2 Valor del archivo

Los Archivos son entidades dinamicas, que garantizan la organizacion
y la clasificacién de los fondos documentales para brindar la informacion de

manera oportuna a los usuarios internos y externos de las instituciones.

Estas unidades son tan importantes, que son consideradas la

memoria Yy el testimonio de las instituciones, capaces de dar respuesta a

cualquier solicitud o requerimiento de la entidad a donde pertenece.
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Para Cruz Mundet “los archivos son importantes precisamente por la
relacion que en ellos se registran entre sociedades e instituciones por esto

los hacen Unicos y especiales” ’.

La presencia de los archivos en las organizaciones resulta
indispensable, puesto que son considerados la fuente primordial de la
informacion tanto para la empresa como para las generaciones futuras en el

campo de la investigacion.

Heredia, opina que el "archivo es uno o0 mas conjuntos de
documentos, sea cual sea su fecha, su forma, su soporte, o material
acumulados en proceso natural por una persona o instituciébn publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados y respetando aquel
orden, para servir como testimonio de informacién para la persona o
institucién que lo produce, para los ciudadanos o para servir de fuente de

historia”

2.2.1.3 Clasificacion delos archivos

Existen distintas formas de clasificar los archivos, pero a

continuacion se muestran las mas comunes:

" CRUZ MUNDET, José R., Manual de Archivistica. 1999.P4g. 5
® HEREDIA H., Antonia. Archivistica. General Teorfa y Préactica. 1993. Pag. 89
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a.) Por status a nivel de instituciones.

» Centralizados: son los archivos que conducen y procesan
los documentos y la informacion a nivel general de todo el
organismo.

» Descentralizados: Aquellos archivos que funcionan en
cada area de la institucion.

» Descentralizados con control central: Son los archivos
gue funcionan en cada area de la institucion pero son

regidos por las normas y pautas que dicte el archivo central.

b.) Por su consulta:

» Archivos activos: son los archivos que conservan
fondos documentales que son consultados
frecuentemente por sus usuarios.

» Archivos semiactivos: son llamados semiactivos
puesto que su consulta no es tan frecuente como el
archivo activo, su consulta es esporadica.

» Archivos inactivos: Archivos que recogen todo tipo de
fondos documentales tales como legales, historicos,
fiscales, administrativos, entre otros, y son de escasa

consulta.
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c.) Por su contenido:

» Archivos administrativos: son aquellos cuyos fondos
documentales son netamente administrativos, referidos a la
institucion productora.

» Archivos especializados: son archivos donde se conserva una
tipologia documental especifica.

» Archivos especiales: en estos archivos solo se encuentra

documentacion confidencial.

d.) Por su origen.

» Archivos publicos: considerados muy importantes, pues se
forman de las distintas unidades de la administracion publica,
estos pueden ser nacionales, estadales o municipales, y su
consulta es realizada por cualquier persona.

» Archivos privados: estos corresponden a entidades
juridicamente privadas, o pueden ser archivos estrictamente

personales y su accesibilidad es completamente restringida.

e.) Por su valor
» Archivo administrativo: Los archivos administrativos son
considerados esencialmente aquellos que se encuentran fisica

y funcionalmente en la entidad productora de documentos, sin
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embargo Victor Hugo Arévalo, sefiala que: “pueden ser,
archivos corrientes o en formacién” son parte orgénica de las
instituciones que los crearon y sirven directamente a esas
instituciones y a sus areas de influencia, usuarios o quienes
utilizan los servicios de esas entidades. Generalmente estos
archivos se encuentran en diversos locales, de acuerdo a las
necesidades de cada organismo; se les denomina archivos
eventuales, prearchivos, archivos descentralizados, etc., en
donde los documentos permanecen mientras prestan los
servicios para los cuales han sido conformados o creados.
Posteriormente, sea por una reglamentacibn o en forma
consuetudinaria, se trasladan a los archivos denominados
centrales, generales, pero siempre bajo la tutela y dependencia

de la entidad productora de los archivos administrativos.

» Archivos legales: Son los archivos donde su fondo

documental esta referido al cumplimiento de leyes.

» Archivos fiscales: Son los que estan constituidos por la
documentacion que manda a conservar el Fisco Nacional, hasta

cierto tiempo para después ordenar su caducidad.

¥ AREVALO, Victor Hugo. Diccionario de Términos Archivisticos. 2ed. Buenos Aires. 2003. P4g. 26.
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» Archivos historicos: Es aquel, al que se transfieren desde el

Archivo Central los documentos que por su valor histérico y
cultural merecen la conservacion permanente. El uso que se les
da a estos documentos en ésta etapa, obedece a razones

marcadamente culturales o de estudio.

Archivo de gestion: Para Arcangel Séanchez y algunos
archivistas espanoles estos archivos son “como el archivo de
oficina que reine su documentacion en tramite o sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas
oficinas.”’® Los mismos brindan un efectivo manejo de
informacioén, contenida en la documentacién, producida y
recibida con apoyo de las actividades administrativas,
tendientes facilitar su consulta, conservacion y utilizacion.

Archivo intermedio: “También son denominados depdésitos,
archivos semiactivos, archivos provisionales, y estos relinen en
sus depdsitos los documentos administrativos, brindando
almacenaje como informacion que resulta esporadica en estos
casos”. Los archivos intermedios tienen como ventaja que

permiten una relacion adecuada entre los archivos vy

19 SANCHEZ GOMEZ, Arcéangel Eduardo. Organizacién y Manejo de Archivos I. Modulo 1, Caracas.

2004. Pég. 18

1 SANCHEZ GOMEZ, Arcéngel Eduardo. Organizacién y Manejo de Archivos I. Modulo 1, Caracas.

2004. Pag. 7
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profesionales; ademas despejan a las entidades productoras de
los documentos que concluyeron su etapa de tramite y cuyo

objeto de creacion ha vencido.

2.2.1.4 Documento

“Es la combinacion de un soporte y la informacién registrada por él,

que puede ser utilizado como prueba o para consulta”™?.

Este concepto
engloba el documento de manera general, pero el orientado hacia el archivo
posee elementos que lo diferencian:

» “El caracter seriado: los documentos se producen uno a uno y con el
paso del tiempo constituyen series (correspondencias, actas...)

» La Génesis: se producen dentro de un proceso natural de actividad,
surgen como producto Yy reflejo de las tareas de su productor, no son
algo ajeno a él.

» La exclusividad: la informacion que contiene rara vez se encuentra en
otro documento con idéntica extension e intensidad, es exclusiva.

» La interrelacion: como principio general las piezas aisladas

(documentos sueltos) no tienen sentido o tienen muy poco, su razén

de ser viene dada por su pertenencia a un conjunto —la unidad

2 CRUZ MUNDET, José R., Manual de Archivistica. 1999.P4g. 97
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archivistica o expediente — y por las relaciones establecidas entre

SI"”12

2.2.1.5 Caracteres internos y externos del documento

Los caracteres de los documentos se refieren tanto a su estructura

fisica (caracteres externos) como a su contenido sustantivo (caracteres

internos)

> Caracteres Externos

a)

b)

La Clase: “esta determinada por el procedimiento empleado

para transmitir la informacién”.

Por ejemplo, tenemos
documentos: Textuales, Icnograficos, Sonoros, Audiovisuales y
Electronicos o Informaticos.

El Tipo: “es una caracteristica que va mas alla de lo
meramente fisico o externo, por cuanto revela tanto el
contenido como su estructuracion en el documento, y deriva de
la accion representada”™®. Por ejemplo, si se trata de plantear

preguntas sera un cuestionario, si es de legislar sera una ley, o

si solo se quiere informar entonces sera un informe.

3 CRUZ MUNDET, José R., Manual de Archivistica. 1999.P4g. 98
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c) El Formato: “estd en funcién de la forma de reunirse los
documentos y del soporte, asi, por ejemplo, en el caso del
papel hablamos de legajos, volumenes.... DIN A3, A4, etcétera,
si retrata de un diskette podra ser de 5%, o de 3%, pulgadas,
etcétera"™”.

d) La Cantidad: “se refiere al numero de unidades (volumenes,
legajos, documentos...) y al espacio que ocupan los
documentos (metros lineales)™*

e) La Forma: “mas conocida con el término diplomético de
tradicion documental, consiste en la ingenuidad, es decir, la
condicién de original o copia y sus distintas variantes: copia

simple, certificad...”™*

» Caracteres Internos
a) La Entidad Productora: “es decir, el autor del documento, que
puede ser una persona fisica o moral, publica o privada.”*
b) Los Origenes Funcionales: “las razones por las que se ha
producido un documento, tomando en consideracion, y por este
orden, la funcidn, la actividad y el tramite por los que ha sido

realizado.”*

1 CRUZ MUNDET, José R., Manual de Archivistica. 1999.P4g. 99
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c) La Fecha y Lugar de Produccion: “También denominado
datacién cronica y topica del documento, que lo sitia en el
tiempo y en el espacio”™*

d) El Contenido Sustantivo: “el asunto o tema de que trata un
documento, o sea los fines u objetivos perseguidos con su

redaccion™®

2.2.1.6 Fondo documental

“‘Es la totalidad de la documentacion producida y recibida por una
institucion o persona, en el desarrollo de sus funciones o actividades. Es el
conjunto de documentos que se forman durante el proceso de una actividad
de una organizacién o persona. Estd conformado por la totalidad de las
series documentales de la misma procedencia que son objeto de
conservacion institucional formada por el mismo archivo, una institucién o

persona”®®.

' IDEM. Pég. 40
' SANCHEZ GOMEZ, Arcéngel Eduardo. Organizacion y Manejo de Archivos I. Modulo 1, Caracas.
2004. Pég. 27
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2.2.1.7 Gestion documental.

“Se denomina gestiébn documental al proceso archivistico encaminado al
eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final

con el objeto de facilitar su produccién, tramite, utilizaciény conservaciéon™’.

2.2.1.8 Instrumentos de Descripcidon

Antonia Heredia, en su libro Archivistica General Teoria y Practica,
define: “los documentos de descripcidbn son las representaciones de los
documentos o de sus agrupaciones, por cuanto los transforman de una forma
distinta de la original. Los productos inmediatos de la descripcidn suelen ser
fichas, indices, catélogos, e incluso cuadros de clasificacion en los que estan

indicadas y localizadas las series” *®

2.2.1.9 Politicas de Archivo

“‘Es la politica que formula objetivos y propone los medios

necesarios para el desarrollo de los objetivos de la archivologia™®.

' SANCHEZ GOMEZ, Arcéngel Eduardo. Organizacién y Manejo de Archivos I. Modulo 1, Caracas.
2004. Pag. 9

¥ HEREDIA HERRERA, Antonia. Archivistica General. Teoria y Practica. 5ed. Sevilla, 1993. P4g.

% AREVALO, Victor Hugo. Diccionario de Términos Archivisticos. 2ed. Buenos Aires. 2003. Pég.
189
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2.2.1.10 Tipos de documentos

Audiovisuales: Estos son: “los que combinan la imagen en movimiento y el

sonido, tales como peliculas, cintas de video, DVD, etc.”®

Icénicos: Estos son: “los que utilizan la imagen para presentar la

informacion, estos pueden ser, mapas, planos, gréficos, fotografias,

diapositivas, entre otras”?.

Multimedia: “son los generados por procedimientos informaticos incluyen

texto, imagenes, sonido y video, tales como CD-ROM y DVD"%,

Sonoros: “Los que reproducen sonidos, incluidos en cintas magnetofonicas,

casetes, discos de vinilo, compactos, etc’?.

Textuales: “Los cuales transmiten informacion mediante la escritura, ya sean

manuscritos o impresos.”.

? SANCHEZ GOMEZ, Arcéngel Eduardo. Organizacién y Manejo de Archivos I. Modulo 1, Caracas.
2004. Pag. 7

! IDEM. P4g. 6

2 IDEM. Pag.7

% IDEM. Pag. 7

** IDEM. Pag. 6
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CAPITULO 3: MARCO METODOLOGICO

3.1 TIPO DE INVESTIGACION

Con la intension de facilitar el entendimiento de esta investigacion es
necesario saber que la misma es una actividad encaminada o que persigue
solucionar problemas, tal cual como los tiene CASA., por consiguiente para
establecer el tipo de investigacion que se utiliza en este proyecto nos
basaremos en lo sehalado por Fidias G. Arias donde explica que “La
Investigacion Documental es el 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: empresas, audiovisuales o electronicos. Como en toda
investigacion el propoésito de este disefio es el aporte de nuevos

conocimientos”?.

3.2 DISENO DE LA INVESTIGACION

Miriam Lucena Balestrini, en su obra Como se Elabora el Proyecto de
Investigacion, senala: “Existen muchas propuestas de clasificacion de los

tipos de disefios de investigacién, pero de manera primaria, en relacién al

% ARIAS, Fidias G. El Proyecto de Investigacion. 5ta edicién 2006. Pag. 27
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tipo de datos que se deben recolectar, estos se pueden clasificar en
disefios de campo y disefios bibliograficos. Sin embargo es posible situar
dentro de los disefios de campo, otra clasificacion, los no experimentales
en el cual se ubican los estudios exploratorios, descriptivos, diagnosticos,
evaluativos, los causales e incluimos a los proyectos factibles, donde se
observan los hechos estudiados tal como se manifiestan en su ambiente
natural, y en éste sentido, no se manipulan de manera intencional las

variables; y los disefios experimentales.”®

Entonces podemos decir que ésta investigacion es de tipo Descriptivo,
en virtud de ofrecer la oportunidad de realizar un diagndstico que arroje
resultados para ser expuestos de manera real y exacta, para dar a conocer
la realidad de la problemética que aqueja a la Corporacion CASA con
respecto a su fondo documental, y asi poner en practica todos los
conocimientos archivisticos para mejorar el servicio tanto a lo interno como

externo.

% BALESTRINI LUCENA, Mirian. Como se Elabora el Proyecto de Investigacion. 6ta. Ed. 2002. P4g.
131
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3.3 UNIVERSO, POBLACION Y MUESTRA

El universo es todo el fondo documental que produce la Corporacion
CASA y que reposan en los archivos de gestion de cada una de: las

gerencias, los departamentos, las unidades y centro de acopio de Catia.

La poblacion esta representada por toda la produccién documental
generada desde los afios 1989 al 2006, en la Corporacién de Abastecimiento

y Servicios Agricolas (CASA).

La muestra representativa sera un 25% de la produccion documental

manejada por las diferentes gerencias y departamentos de la Institucion,

desde el afo 1989 hasta el 2006.
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CAPITULO IV: DIAGNOSTICO

4.1 ARCHIVOS DE GESTION DE LA CORPORACION DE

ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AGRICOLAS (CASA)

La Corporacion de Abastecimiento y Servicios Agricolas CASA., S.A.,
es una institucion fundada en el afio 1989, encargada de brindar seguridad
alimentaria a la sociedad venezolana, su vision va dirigida a la
comercializacion alimentaria del pais. Los archivos de la CASA., son fondos
documentales que almacenan la informacién perteneciente a los tramites
realizados por la institucion, éstos tienen por finalidad que la informacion
fluya tanto a los empleados como a los usuarios externos que la soliciten. En
la actualidad ésta institucion no cuenta con un Archivo Central donde se
agrupen todos los documentos que son trasladados por los distintos archivos
de gestién del organismo, una vez finalizado su tramite, pero conservando el

interés para la consulta.

En este sentido se realiz6 un diagnostico para conocer la verdadera
situacion de la documentacion, asi como también la topologia documental.
Los datos recogidos se obtuvieron a través de la observacion directa y de las

entrevistas realizadas al personal que labora en cada uno de los archivos
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descentralizados de la institucién. Los mismos arrojaron las condiciones de

almacenamiento y estado de la documentacién, entre otros aspectos.

El diagndstico nos permitid conocer la situacion real que posee el
fondo documental objeto de estudio, con el cual se pudo establecer los
factores internos y externos que imposibilitan el fiel cumplimiento de su
servicio, asi como la puesta en marcha de las normas y procedimientos para

gue las actividades archivisticas se cumplan a cabalidad.

En los siguientes cuadros se presentan los resultados obtenidos, (ver

paginas siguientes)
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| 1.- GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

UBICACION PERSONAL | USUARIOS CRONOLOGIA Y TIPOS DOCUMENTALES
Depdsitos a Mercal en | Secretaria Personal que | Documentacion de ésta gerencia data del afio
la Avenida Sucre de labora en la | 1999 al 2006.

Catia. gerencia

Tipologia documental: memorandos, oficios,
contratos, circulares, planos, manuales, cuadros
estadisticos, informes

OPERACIONES ARCHIVISTICAS \ MOBILIARIO SEGURIDAD | OBSERVACIONES
C @) S E T
No No No No No Estantes de No existen medidas de

madera de cinco
(5) peldafios.

seguridad para el fondo

C = Clasificacion

Veranexos 1y 2

O = Ordenacion

S = Seleccidn

E = Expurgo T = Traslado
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| 2- GERENCIA DE TECNOLOGIA DE INFORMACION

UBICACION PERSONAL | USUARIOS CRONOLOGIA Y TIPOS OCUMENTALES
Piso cinco (5) de la sede | Secretaria Personal que | Documentacién de ésta gerencia data del afio
de la Corporacion, labora en la | 2004 al 2006.
“b'C"’FdO endla Casndelarja, gerencia Tipologia  documental:  comunicaciones,
esquina A € gcarras, actas, memorando, constancias de salida de
Z"C'Od \'Il' uet_rzas equipos, autorizaciones de pago, manuales
rr(;wa as, dorre San Igua de equipos, proyectos, recibos de horas
sede € eguros extras, viaticos.
Orinoco.
OPERACIONES ARCHIVISTICAS | MOBILIARIO | SEGURIDAD | OBSERVACIONES
C O S E T
No No No No No Escritorio de dos No existen medidas de
gavetas y dos seguridad para el fondo
estantes de madera
con dos (2)
peldafios.
C = Clasificacion O = Ordenacion S = Seleccion E = Expurgo T = Traslado

Ver anexos 3y 4
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| 3.- GERENCIA DE CONTROL DE LA CALIDAD

UBICACION PERSONAL | USUARIOS CRONOLOGIA Y TIPOS DOCUMENTALES
Piso tres (3) de la sede de | Secretaria Personal que | Documentacion de ésta gerencia data del afio
la Corporacion, ubicado labora en  la | 2003 al 2006.
Sn IaSCand,eIang,_equuX]a gerencia Tipologia documental: permisos sanitarios de
Fe oca;r\as, d|n|C|oT V. importacion, licencias, certificados del
ute_rzas drm% asé orre Ministerio de Alimentacion, informes de
gn.lgua sede de Seguros inspeccién, correspondencia, memorandos,
finoco. actas, informes, normas, analisis de
laboratorios y reglamentos.
OPERACIONES ARCHIVISTICAS MOBILIARIO SEGURIDAD OBSERVACIONES
C O S E T
No No No No No | Estantes No existen medidas de
esqueléticos de seguridad para el fondo
cuatro (4) peldanos.

C = Clasificacion

Ver anexos 5y 6

O = Ordenacion

S = Seleccién

E = Expurgo

T = Traslado
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[ 4- GERENCIA DE OPERACIONES |

UBICACION PERSONAL | USUARIOS CRONOLOGIA Y TIPOS OCUMENTALES
Piso cuatro (4) de la sede | Secretaria Personal que | Documentacion de ésta gerencia data del afio
de la Corporacion, labora en la | 2005 al 2006.
Ub'cado endla Ceéndelar,la, gerencia Tipologia documental: memorando, oficios,
esquina A € I(zcarras, contratos, circulares, puntos de cuenta,
Z"CIod \_/r uet_rzas cuadros de asignacién, autorizacién de retiro
rr;a as, dorre San Igua de material, ordenes y servicio, facturas,
%e. € € eguros notas de entrega, informes y expedientes de
rinoco. compra.
OPERACIONES ARCHIVISTICAS | MOBILIARIO \ SEGURIDAD \ OBSERVACIONES
C O S E T
No No No No No | Estanteria de metal, No existen medidas de
) o ) El 25% de Ila
tipo esquelética. seguridad para el fondo facturacion que
genera la gerencia,
se encuentra en
biblioratos que se
encuentra en el
piso.
C = Clasificacion O = Ordenacion S = Seleccion E = Expurgo T = Traslado

Ver anexos 7y 8
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| 5- GERENCIA DE COMERCIALIZACION

UBICACION PERSONAL | USUARIOS CRONOLOGIA Y TIPOS OCUMENTALES
Piso tres (3) de la sede de | Personal Personal que | Documentacién de ésta gerencia data del afio
la Corporacion, ubicado | que labora | labora en la | 2000 al 2006.
Sn IaSCand,eIanq,_e_squX]a en . la | gerencia Tipologia documental: memorando, 6rdenes
Fe ocag\as, d|n|C|oT V.| gerencia de pago, 6rdenes de despacho, fideicomiso,
ute_rzas drmad asS, orre oficios, contratos, circulares, facturas, notas
antigua sede de -eguros de entrega, informes, expedientes de compra.
Orinoco.
OPERACIONES ARCHIVISTICAS MOBILIARIO \ SEGURIDAD \ OBSERVACIONES
C @) S E T
Si No No No No | Estanteria de metal, | No existen medidas de La facturacion esta

tipo esquelética, de
cuatro (4) peldafos.

seguridad para el fondo

archivada en
biblioratos, con un
orden correlativo,
porque asi lo exige
Auditoria  Interna,
el resto de Ila
documentacion es
archivada, en una
carpeta de recibido
y enviado.

C = Clasificacion

Ver anexos 9y 10

O = Ordenacién

S = Seleccién

E = Expurgo

T = Traslado
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| 6- GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

UBICACION PERSONAL | USUARIOS CRONOLOGIA Y TIPOS OCUMENTALES
Piso tres (4) de la sede de | Personal Personal que | Documentacién de ésta gerencia data del afio
la Corporacion, ubicado | que labora | labora en la | 1990 al 2006.
Sn IaSCand,eIanq,_e_squX]a en . la | gerencia Tipologia documental: memorando,
Fe ocag\as, d|n|C|oT V.| gerencia circulares, curriculas, reposos médicos,
ute_rzas drma q asS, orre nomina, horas extras, expedientes de
gn.lgua sede de -eguros personal, puntos de cuenta, egresos,
finoco. ingresos, evaluaciones, hojas de vida, seguro
social, pélizas de seguros.
OPERACIONES ARCHIVISTICAS MOBILIARIO \ SEGURIDAD \ OBSERVACIONES \
C o] S E T
No No No No No | Dos (2) archivos No existen medidas de La persona que
rodantes. seguridad para el fondo maneja el archivo
es personal
jubilado y no posee
conocimientos en
manejo de archivo.
C = Clasificacién O = Ordenacion S = Seleccion E = Expurgo T = Traslado

Ver anexos 11y 12
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| 7- GERENCIA DE PROYECTOS

UBICACION PERSONAL | USUARIOS CRONOLOGIA Y TIPOS OCUMENTALES
Piso seis (6) de la sede de | Secretaria. Personal que | Documentacién de ésta gerencia data del afio
la Corporacion, ubicado labora en la | 2005 al 2006.
Sn IaSCand,eIanq,_e_squX]a gerencia Tipologia  documental:  comunicaciones,
Fe ocag\as, d|n|C|oT V. solicitudes de disponibilidad presupuestaria,

ute_rzas drmad asS, orre desembolso, vouchers, solicitudes de pago,
antigua sede de -eguros cartas de crédito, memorando, oficios.
Orinoco.

OPERACIONES ARCHIVISTICAS | MOBILIARIO | SEGURIDAD | OBSERVACIONES |

C O S E T

No No No No No | Escritorio de dos (2) | No existen medidas de

gavetas y estante de
metal con tres
peldafos.

seguridad para el fondo.

C = Clasificacion O = Ordenacion

Ver anexos 13y 14

S = Seleccibén

E = Expurgo T = Traslado
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| 8- GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |

UBICACION PERSONAL | USUARIOS CRONOLOGIA Y TIPOS OCUMENTALES
Piso siete (7) de la sede | Secretaria. Personal que | Documentacién de ésta gerencia data del afio
de la Corporacion, labora en la | 1989 al 2006.
“b'C"’FdO endla Casndelarja, gerencia Tipologia documental: facturas, memorando,
esquina A € gcarras, oficios, estados de cuenta, impuestos,
Z"C'O q \'Il' ue:[_rzas contratos, informes, actas, certificados,
rr(;wa as, dorre San Igua chequeras, circulares, expedientes,
ée. € € eguros solicitudes de pago, evaluaciones de obra,
finoco. caja chica de los silos, convenios.
OPERACIONES ARCHIVISTICAS MOBILIARIO \ SEGURIDAD \ OBSERVACIONES \
C 0] S E T
No No No No No | Estanteria de metal | No existen medidas de
tipo esquelética de | seguridad para el fondo.
cuatro (4) peldafos.
C = Clasificacion O = Ordenacion S = Seleccion E = Expurgo T = Traslado

Ver anexos 15y 16
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Con la elaboracién del diagnostico se pudo conocer que los fondos
documentales correspondientes a cada una de las Gerencias de la
Corporacion de Abastecimientos y Servicios Agricolas CASA., estan
agrupados o concentrados, respetando los principios de procedencia y orden
original; ubicandose en la sede de la Corporacién en La Candelaria, Esquina
de Socarras, inicio Avenida Fuerzas Armadas, Torre antigua sede Seguros
Orinoco, Caracas, salvo el de la Gerencia de Infraestructura, dispuesto en los

Galpones de la CASA., en Catia, Parroquia Sucre, Teléfono 0212- 610 25 54

Unidad Administrativa de quien depende: Ministerio de Alimentacion

Custodia de los fondos: secretarias y archivistas

Requisitos de consulta: el fondo documental se encuentra a disposicion del

personal que labora en cada uno de los archivos descentralizados de la

institucion.

Tipo de archivos: administrativos, legales y contables.

Base legal: no existen normas y reglamentos.
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Personal: no existe personal capacitado en el area de archivo para ejecutar

las actividades que se realizan en los archivos.

Seleccién y junta evaluadora: no existen programas de seleccion
documental, no hay junta evaluadora que determine el destino final de los

documentos.

Manual de normas y procedimientos: en la Corporacidbn no existen
normativas para el manejo de la informacién, no existen controles en las
actividades de registro, solicitud, préstamo y desincorporacion de la

documentacion.

Produccion: no hay controles en la produccién documental, por lo tanto

existe duplicidad en la produccién documental.

Usuarios: Los usuarios de los archivos son: los abogados, secretarias y

analistas de la institucion.

Parte ambiental: en las areas destinadas a los archivos de cada una de las

gerencias, departamentos y unidades de la Corporacion, existe regular

iluminacién y no posee ningun tipo de seguridad en lo relativo a: extintores,
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deshumificadores, alarmas, detectores de humo, incendio, inundaciones,

cuenta con aire acondicionado y la temperatura es media.

Mobiliario y equipos: De las ocho (8) gerencias con que cuenta la
institucion las Unicas que poseen un archivo rodante de cuatro modulos en
regular estado de conservacion son la Consultoria Juridica y la Gerencia de
Recursos Humanos. La Gerencia de Comercializacion cuenta con estanteria
metalica abierta para el cincuenta por ciento (50%) de su documentacion, y el
otro cincuenta por ciento (50%) se encuentra en el piso, las seis gerencias
restantes cuentan con archivadores de gavetas, para la documentacion

administrativa y los biblioratos se encuentran en el piso.

Necesidades de las areas fisicas de los archivos: En la Corporacion no
existen espacios fisicos disponibles con las necesidades minimas requeridas
por los archivos, tampoco existe mantenimiento continuo de limpieza de las
areas donde estan ubicados los archivos, falta presencia de extintores de
incendio, estanteria abierta en algunas gerencias, por lo que existen cajas
con exceso de documentos, no se cuenta con los archivos, la organizacion

no es la mas idénea.

Algunas necesidades del area operativa: existe exceso de documentos

obstaculizando el paso en los pasillos de la Gerencia de Comercializacion y
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Facturacion, sin tratamiento archivistico y esto motiva a que el personal que
labora en el area, tenga que tropezar los biblioratos y de alli el deterioro de la
documentacion. En algunas oportunidades se han realizado traslados a los
galpones que sirven de depdsito en Catia, pero sin ningun tipo clasificacién,
descripcion, e inventario de la gerencia departamento o unidad de la cual fue
trasladada. Tampoco se realiza la seleccion y la eliminacién, por lo tanto la

duplicidad de la documentacién es excesiva.

Produccion: no existen controles en la produccién documental, por lo tanto

existe duplicidad en la produccién documental.

58



CAPITULO V: PROPUESTA PARA LA CREACION DEL

ARCHIVO CENTRAL DE LA CASA.

Archivo Central de la Corporacion de Abastecimiento y Servicios
Agricolas, CASA., tendra como finalidad el resguardo, proceso técnico,
custodia, unificacion, difusion y transferencia de los distintos archivos de
gestién, una vez concluido su plazo precaucional, pero aun podran seguir

siendo objeto de consulta administrativa.

Por estas razones la Corporacion de Abastecimiento y Servicios
Agricolas CASA, demanda un archivo que se encargue de la organizacion,
conservacion y custodia de la documentacion que alli se produce, aplicando
los procesos archivisticos como son: la seleccion, clasificacion, ordenacién,
preservacion, conservacion, traslado, transferencia, desincorporacién vy
automatizacion de los documentos que componen su fondo, permitiendo asi

un mejor sistema de recuperacion de la informacion mas eficiente vy eficaz.

Entre las bondades que ofrece la creaciéon del Archivo Central se
encuentran: la recuperaciéon de los espacios fisicos y el mobiliario destinado
para el resguardo de la documentacién, por cuanto el volumen documental

generado por de las diferentes gerencias, departamentos y unidades de la
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CASA es cuantioso, y éstas se trasladarian a la unidad de informacion para
la aplicacion de los procesos archivisticos facilitando el acceso a la

informacion de forma agil.

A continuacion se presenta el disefio del Archivo Central de la CASA.,
su estructura organizativa, los objetivos, las actividades a seguir, e
igualmente la documentacién, la base legal que garantizara el buen
funcionamiento de la unidad, asi como también el personal, el espacio fisico,
los materiales, equipos requeridos, medidas de seguridad para lograr el
desarrollo de las actividades necesarias que brinden un éptimo servicio a la

Corporacion.
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5.1 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL ARCHIVO LA
CORPORACION DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS

AGRICOLAS (CASA).

El Archivo Central de la CASA., debe fundamentalmente contar con
una organizacion funcional, para poder llevar a cabo efectivamente sus
metas, para ello es primordial tener el apoyo de la institucion y de la
Direccion a la cual estara adscrito. Segun encuesta realizada en distintas
instituciones del Estado, el Archivo Central est4 adscrito a la Direccién de
Administracion, por lo que se recomienda que el mismo esté adscrito a la
Direccion de Administracién, por cuanto ésta, se ha encargado de la
supervision y desincorporacion de la documentacion de la CASA., en afios
anteriores. Dada la importancia del Archivo Central para la Corporacion, se

sugieren las siguientes areas:

EL Archivo Central

Area de procesos técnicos
Area de servicios

Area de asesoria

Area de prevencion y recuperacion

vV V VvV VvV V V

Area de depdsito
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA CASA S.A.

A continuacion se describira la estructura organizativa con la
nomenclatura respectiva establecida por la Corporacion CASA, la cual fue

utilizada para elaborar el cuadro de clasificacion de la Corporacion:

1.- JUNTA DIRECTIVA 01
Auditoria Interna 02
Departamento de Determinacion de Responsabilidades 03

Departamento de Auditoria 04

2.- PRESIDENCIA 05

Control de Gestion y Organizacion 06
Departamento de Organizacion y Sistemas 07
Departamento de Gestion Financiera 08
Departamento de Gestion Fisica 09

Consultoria Juridica 10
Seccion de Registro de Proveedores 11
Departamento de Estudios Normativos 12
Departamento de Litigio 13

Departamento de Contratacién y Servicios 14
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Unidad de Seguridad Integral 15
Seccion de Inspeccion 16

Seccion de Seguridad Industrial Nacional 17

3.- DIRECCION GENERAL DE INDUSTRIA 18

Unidad de Archivo 19

Gerencia de Infraestructura 20
Departamento de Logistica 21
Departamento de Mantenimiento 22

Gerencia de Tecnologia de Informacion 23
Departamento de Sistemas de Informacion 24
Departamento de Soporte Técnico 25

Departamento de Comunicacion y Redes 26

4.- DIRECCION GENERAL DE COMERCIALIZACION Y LOGISTICA 27
Gerencia de Control de Calidad 28
Departamento de Registros y Permisos 29
Departamento de Control e Inspeccion 30
Departamento de Laboratorio 31
Gerencia de Operaciones 32
Departamento de Contratacién y Servicios 33

Departamento de Almacén 34
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Departamento de Despacho y Control 35
Gerencia de Comercializacion 36

Departamento de Carnicos y Lacteos 37

Departamento de Cereales 38

Departamento de Leguminosas y Oleaginosas 39

Departamento de Servios y Mercadeo 40

5.- DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 41

Unidad de Seguros 42
Unidad de Impuestos y Relaciones Publicas 43
Gerencia de Recursos Humanos 44

Unidad de Servicio Médico 45

Departamento de Reclutamiento y Desarrollo 46

Departamento de Administracion de Personal 47
Gerencia de Proyectos 48

Departamento de Presupuesto 49

Departamento de Formulacion y Evaluacién de Proyectos 50
Gerencia Administracién y Fianzas 51

Departamento de Tesoreria 52

Departamento de Contabilidad 53

Departamento de Cobranzas y Facturacion 54

Departamento de Control Administrativo 55
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Departamento de Servicios Generales 56
Estructura Organizativa del Archivo Central de la Corporacién de

Abastecimiento y Servicios Agricolas CASA.

GERENCIA
DE
ADMINISTRACION

ARCHIVO
CENTRAL
AREA AREA AREA AREA AREA
PROCESOS SERVICIOS ASESORIAS CONSERVACION DEPOSITO
DE DOCUMENTOS
TECNICOS

Fuente: Elaboracién Propia, enero 2007

La Unidad de Archivo Central estard adscrita a la Gerencia de
Administracion, y estara compuesta por las areas de: procesos técnicos,
servicios, asesorias, conservacion de documentos, y depdésito requiriendo
cada una de ellas un espacio fisico definido e independiente para su

funcionamiento.
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A continuacién describen las funciones de las areas:

5.1.1 UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

La misma coordinara todas las funciones que se lleven a cabo en cada
una de los archivos de gestion como son: conservar, resguardar, controlar la
archivalia generada por las diferentes gerencias, departamentos y unidades
de la Corporacién, asi como también serd garante del cumplimiento de las

normas establecidas, para el eficiente funcionamiento de la unidad.

MISION

La Misién del Archivo Central de la Corporacion de Abastecimiento y
Servicios Agricolas CASA., sera de conformar un sistema integrado de
gestiébn de documentos, que garantice un facil acceso a la informacion; asi
como resguardar y conservar el patrimonio documental, para prestar un

servicio 6ptimo a la institucion.

VISION
El sistema de Archivo Central de la Corporacion de Abastecimiento y
Servicios Agricolas CASA., permitira administrar eficientemente la
produccion, organizacion, seleccion, conservacion y difusion del fondo

documental de la institucion.
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5.1.2 AREA DE PROCESOS TECNICOS

Se encargara de la anotacion y registro de la archivalia emanada de
los archivos de gestidn y que sera ingresada a la unidad de Archivo Central,
con el fin de verificar el estado fisico de la documentacion, y la practica de las
operaciones archivisticas como son, la clasificacion, ordenacion, descripcion
del fondo integral, igualmente aprobara el proceso de transferencia que

realizaran los productores y usuarios de los distintos archivos de gestion.

5.1.3 AREA DE SERVICOS

Se encargara de controlar el servicio de préstamo o consulta a los
usuarios tanto internos como externos de la institucion, como son consulta,
reproduccion, asesoramiento, atencion al pablico, entre otros. Para un mejor
desarrollo de la unidad se deberd implementar algunos instrumentos de
informacion como son, indices, catalogos, inventarios, guias, esto servira
para que los usuarios tengan conocimiento del fondo documental existente
en el archivo. Esta area también debera proyectar la buena imagen del

archivo, promoviendo y difundiendo las colecciones existentes en el mismo.

5.1.4 AREA DE ASESORIA

Se encargara de dar soporte a los distintos archivos de gestion en
aspectos relacionados con: clasificacion, ordenacién, traslados,

desincorporacion de copias de los archivos de gestion de la institucion, lo
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que contribuira en el manejo y correcto funcionamiento de todos sus fondos

documentales.

5.1.5 AREA DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

En esta seccion se estableceran las politicas y procedimientos de
conservacion y restauracion de los documentos que presenten deterioros o
estén en vias de hacerlo, a través del establecimiento de normas para el
manejo de la archivalia y la sefializacién de salidas en caso de emergencia,
asi como la restriccion en el uso de teléfonos celulares, cigarrillos, alimentos

y cualquier otra actividad que no sea inherente al area de archivo.

5.1.6 AREA DE DEPOSITO

A ésta area llegard la documentacion emanada de los diferentes
archivos de gestion, para después de aplicarle los procesos técnicos y
ubicarlos en sus respectivos lugares de acuerdo a lo establecido por el

Archivo Central.
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Plano de la Unidad de Archivo Central

CONSERVAEION o
ASESORIA
SERVIDOR DE DOCUMENTOS

[ PasILLOS
ARCHIVOS
RODANTES

- -

AREA D
PROCESOS
TECNICOI

ESTANTERIA
PUERTA DE CARGA Y DESCARGA  ABIERTA PARA

BIBLIORATOS

- |

L

v

Puerta de acceso
Puerta de acceso

Area de Deposito

Fuente: elaboracion propia, enero 2007

Representacion de las areas de Procesos Técnicos, Servicios, Asesoria,

Conservacion de Documentos y Depdsito
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Plano de la Unidad de Archivo Central

[] PASILLOS
ARCHIVOS

| ESTANTERIA
PUERTA DE CARGA Y DESCARGA  ABIERTA PARA

BIBLIORATOS

Fuente: elaboracién propia, enero 2007

Representacion del area de Depdsito
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5.2 OBJETIVOS DEL ARCHIVO CENTRAL.

5.2.1 OBJETIVO GENERAL

Asegurar en el servicio de informacion, la recopilacion, el
procesamiento, el almacenamiento, la difusion, la seleccion y la conservacion
del fondo documental de los distintos archivos de gestién de la Corporacién

CASA.

5.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Certificar al Archivo Central como ente superior de la actividad
archivistica de la institucion, fijando las bases, politicas y procedimientos
para asegurar a futuro un sistema integral, que permita el flujo de la gestién
documental, y asi normalizar la documentaciéon producida y recibida en cada
uno de los archivos de gestion de la CASA. Para lograr esto hay que

posicionar en la estructura de la CASA en otro lugar.

5.2.3 ACTIVIDADES PROPUESTAS

La concrecion del Archivo Central de la CASA dependera de los

siguientes aspectos de orden administrativo:
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Presentar a la directiva de la Corporacion la propuesta de creacion

de Archivo Central, para su discusion y aprobacion en punto de cuenta.

Una vez aprobada se enviara a la Gerencia de Recursos Humanos
para que ésta se encargue de informar por medios oficiales a todas las
areas de la Corporacién que contengan archivos de gestion, que el Archivo
Central sera el encargado de coordinar todas las actividades archivisticas en

la Corporacion.

Una vez solventados los aspectos anteriores se proponen un conjunto
de acciones que respondan a la necesidad de precisar normas que
contribuyan a la consolidacion del Archivo Central. Para ello en primera
instancia en cuanto a las transferencias de la documentacion de los archivos
de gestion de las distintas gerencias, departamentos y unidades de la CASA.,
el archivo central tendra la responsabilidad de organizar la documentacion
por gerencias y dentro de ellas por departamentos y unidades, aplicando los
instrumentos de descripcibn como inventarios y catalogos. Asimismo se
disefiara para el archivo una base de datos que reuna toda la informacién
del fondo documental para su ubicacién de manera rapida y sin pérdida de

tiempo para el usuario interno y externo de la Corporacion.
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Para obtener el logro de lo mencionado anteriormente se debe realizar
un inventario que permita conocer su magnitud y poder asi comenzar la
organizacion total del fondo documental de la CASA,. Entre las operaciones a
aplicarse a la documentacion esta la clasificacion, seleccion, descripcion,
expurgo, conservacion, preservacion y transferencia, esto se debe seguir
para obtener un sistema de archivo, de igual forma se debe disefar un
cuadro de clasificacion para la documentacion siguiendo la estructura
organica y de acuerdo con cada gerencia departamento y unidad de la

institucion.

Es necesario el control del documento desde su creacion hasta el
proceso de archivo para su conservacion bajo los procedimientos de
coordinacion implantado por el archivo central, aplicando los procesos
archivisticos para la organizacion del fondo entre los cuales tenemos, la
clasificacion, ordenacion, descripcion, evaluacion, para comprobar de

acuerdo a su valor, la archivalia que se conservara y la que se eliminara.

Todos los procesos archivisticos son muy importantes, sin embargo es
fundamental tomar en cuenta la clasificacion, porque es alli donde se realiza
la separacion segun criterios (Materia 6 Asunto, Cronologia, etc.),

ayudandose con el cuadro de clasificacién, anticipadamente obtenido, esto
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ayudara a conocer el fondo y facilitara la busqueda de informacion a la hora

de obtenerla.

La clasificacion, buscando la estructura organizativa méas funcional,
pero siempre respetando el principio de procedencia y orden original, con
este proceso se busca la funcionalidad y localizacion de la informacion mas

rapidamente.

En cuanto a la Ordenacion se plantea la cronolégica, que es la mas
adecuada para la busqueda de la informacion en los archivos, también facilita
la seleccién y desincorporacion en los Archivos de Gestion al Archivo
Central de la CASA., una vez culminado su tiempo de vida atil. Asimismo en
relacion a la descripcion este se da con el fin de conocer la totalidad del
fondo, para orientar al uso en la busqueda y disposicién de la informacién de
una manera mas oportuna y sin perdida de tiempo, por tal motivo se sugiere
la elaboracién de guias, inventarios catalogaos etc. Para que los usuarios

conozcan mas sobre el contenido del archivo central.

En este mismo sentido la junta evaluadora se encargara de la

evaluacion documental, con la finalidad de establecer los plazos de retencién

documental para cada una de las series y la aprobacion de las actas de
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desincorporacion. Con este proceso se establecera el destino final de los

documentos.

El inventario efectuado en cada uno de los archivos de las gerencias,
departamentos y unidades de la CASA., permitira definir los documentos

activos, semiactivos e inactivos que posee la institucion.

5.2.4 FONDO DOCUMENTAL DE LA CASA.

El archivo central tendra la responsabilidad de la custodia de todo el
fondo documental de la Corporacion, pues este viene a ser el patrimonio de
la misma, entendiéndose, por lo tanto, sera el repositorio de la archivalia
semiactiva e historica de la Corporacion. A continuacion se describe el fondo

documental de la CASA.

» Contratos

» Puntos de Cuenta
» Evaluaciones

» Planos

» Manuales

> Facturas
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Cuadros estadisticos

Actas

Planos

Evaluaciones

Comunicaciones

Memorando

Constancias

Recibos de pagos

Autorizaciones de salida y entra de equipos
Circulares

Permisos sanitarios de importacion
Licencias

Informes de inspeccién

Curriculas

Ordenes de pago

Ordenes de Compra

Fideicomiso

Informes de gestion
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Fideicomiso

NOomina

Recibo de horas extras

Planillas de ingreso y egreso del personal
Cartas

Evaluaciones

Solicitudes de evaluaciones presupuestarias
Desembolso

Vouchers

Cartas de crédito

Oficios

Estados de cuenta

Impuestos

Chequeras

Certificados

Notas de entrega

Leyes

Gacetas Oficiales
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5.2.5 BASE LEGAL DE LA CORPORACION

Los archivos se rigen por leyes y reglamentos que norman las funciones,
obligaciones y derechos de las instituciones, es por ello que nos

respaldamos en las siguientes leyes, decretos y Reglamentos.

1.) Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela. Gaceta Oficial

N°. 5.433. Extraordinario, Art. 143y 277 de 24 de marzo de 2000.

2.) Ley de Carrera Administrativa. Gaceta Oficial N°. 36.630 de 27 de

Enero de 1.999.

3.) Ley Orgéanica de Procedimientos Administrativos. Gaceta Oficial N°.

2.218. Extraordinario. del 01 de Julio de 1981.

4.) Ley Organica del Patrimonio Publico, Gaceta Oficial N°. 3.077 de 23

de Diciembre de 1992.

5.) Ley de Archivos Nacionales, Gaceta Oficial N°. 21.760 de 13 de Julio

de 1945.
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Reglamento Orgéanico de la Secretaria de la Presidencia. Gaceta Oficial N°.

5.301. Extraordinario de 29 de Enero de 1.999.

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica. Gaceta Oficial N°.

5.017 de fecha 13 de Diciembre de 1.995.

5.2.6 PERSONAL SUGERIDO PARA EL ARCHIVO CENTRAL

El archivo central debe estar integrado por:

UN ARCHIVOLOGO JEFE.

REQUISITOS

Profesional universitario. Licenciado en archivologia.

DESCRIPCION GENERAL

Dirigir y coordinar la organizacion y el funcionamiento del archivo, para
su custodia; con la finalidad de facilitar la consulta al organismo productor y
también a todos los usuarios de acuerdo a la normativa de accesibilidad de la

documentacion.
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FUNCIONES
» Formular propuestas para la gestion del Archivo Central basada
en una fluida comunicacion inter - departamental con el objeto de facilitar el

sistema organizacional documental de la Corporacion.

» Elaborar las normas y reglamentos que regulan la organizacion
y el buen funcionamiento del Archivo Central y también de los Archivos de

Gestion.

» Dirigir y coordinar los asuntos relacionados con el personal y la
administracion econémica del archivo asi mismo como cualquier otro trabajo

relacionado con los archivos de la institucion.

» Elaborar y proponer normas para la documentaciéon de acuerdo
con las normas vigentes para que una vez aprobada con la comision
correspondiente puedan ser aplicables para el uso y consulta de la

documentacion.

» Planificar, dirigir y coordinar la metodologia de la organizacion
documental utilizada en el archivo, especialmente al sistema de clasificacién,
transferencia, elaboracién de instrumentos de descripcion y de conservacion

documental, como es la: tabla de temporabilidad.
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» Promover un adecuado método de trabajo entre el personal del
archivo para establecer un sistema de responsabilidad funcional de acuerdo

con la formacion y los objetivos que se les haya asignado.

» Planificar, dirigir y coordinar las publicaciones del archivo como
son: guias, inventarios catalogos, asi como también elaborar las memorias

anuales del archivo entre otras publicaciones.

» Planificar y coordinar las actividades que se realizan como:

exposiciones, visitas, cursos y/o conferencias.

» Planificar y controlar la preservacion y conservacion de la

documentacion de la edificacion en cuanto a medidas de seguridad.

» Colaborar en todos aquellos asuntos especificos que le indique
la direccibn de la institucibon en especial la aplicacibn de normas
organizacionales el funcionamiento del archivo, también proponer todas
aguellas acciones que se consideren oportunas para agilizar la gestion del

archivo
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» Elaborar el calendario de conservacion y eliminacion de la
documentacion de acuerdo a la normativa establecida en la tabla de

retencion documental.

» Planificar y dirigir el proceso de transferencia de los

documentos desde los Archivos de Gestion hasta el Archivo Central.

» Definir y organizar el proceso de organizacion, consulta y
préstamo de los documentos del archivo, también le correspondera asesorar

a los usuarios que requieran una informacion mas especializada.

DOS ASISTENTE DE ARCHIVO

REQUISITOS

Estudiante en los ultimos semestres de la carrera de Archivologia.

FUNCIONES

» Colaborar con el trabajo de ejecucion y control de la
documentacion, especialmente en aquellos que se consideran de orden
técnico, entre ellos, manuales para la organizacion documental, gestion de

los archivos, preservaciéon y conservacion, entre otros.
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» Controlar la receptividad de la documentacion procedente de
las transferencias al Archivo Central otorgandoles la ubicacion adecuada,

atendiendo los tipos de soportes documentales

» Regular los espacios fisicos de los archivos de acuerdo con las
directrices de su superior jerarquico, para la instalacion la documentacion en

los depositos.

» Examinar la conservacion de la documentacion comprobando
periodicamente el estado fisico de la archivalia, notificando de las incidencias
apreciadas en la misma, asi como también proponer las mejoras oportunas

para optimizar el estado del archivo.

» Cambiar las cajas y carpetas deterioradas asi como extraer

grapas, clips, gomas, cintas plasticas de los documentos.

» Supervisar las condiciones fisicas y ambientales de los
diferentes Archivos de Gestién, mediante el control de los aparatos que
permiten asegurar la integridad del fondo; asi como los destinados a la

seguridad del edificio y de los depdésitos.
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» Recibir y atender al publico ofreciéndole la informacion que el

usuario requiera.

» Introducir los registros de las series documentales a la base de

datos del sistema informatico del archivo.

» Realizar las estadisticas de las actividades del archivo, y

notificarlas a su superior jerarquico.

DOS AUXILIARES DE ARCHIVO

REQUISITOS
Estudiantes del segundo y tercer semestre de la carrera de

archivologia.

DESCRIPCION GENERAL
Colaborar con el trabajo de ejecucion y control de la documentacion
especialmente con aquellas que considere méas directamente con los trabajos

técnicos archivisticos de la organizacion documental de la institucion.
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FUNCION
» Colaborar con el asistente del archivo en trabajos de custodia y
traslado de documentos, asi como tan bien en la ordenacion fisica en la

estanteria.

» Controlar la recepcion de la documentacién procedente de las
transferencias de los archivos de gestion, para ubicarlos en el lugar

correspondiente.

» Estar atento en cuanto al espacio fisico del archivo, para la
ubicacion de la documentacion todo de acuerdo con las reglas planteadas

por el jefe del archivo.

» Realizar supervisiones semanales a todas las areas del archivo
central, con el fin de mantener en excelentes condiciones los espacios, asi
como también los aparatos que garantizan la conservacion y el buen

funcionamiento del archivo.

» Atender a los usuarios del Archivo Central, ofreciéndoles la

informacion de manera amable y oportuna.
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» Cargar en la Base de Datos las series documentales que

ingresen a la unidad.

» Realizar las estadisticas de las actividades diarias llevadas por

el Archivo Central y presentarlas al jefe de la unidad.

UNA SECRETARIA.

REQUISITOS
» Haber realizado el curso de Secretariado en un Instituto reconocido.
» Dos afios de experiencia
» Manejo de programas de computacion como, Excel, Word, Access,
PowerPoint, Internet, entre otros.

» Buena interrelacion con todo el personal de la institucion.

DESCRIPCION GENERAL
Llevar la agenda del Jefe de la Unidad, estar atenta a las indicaciones
recibidas diariamente, transcribir los inventarios, actas, memorandos, entre

otros.
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5.2.7 SERVICIOS QUE PRESTARA EL ARCHIVO
CENTRAL

Para que el archivo Central de la Corporaciéon CASA, logre brindar un
Optimo servicio a los usuarios, éste debe ofrecer un conjunto de servios como
son:

Asistencia de consulta: con éste servicio los usuarios dispondran
del fondo documental en la comodidad de las instalaciones del area

destinada para atencion al publico.

Servio de préstamo: La unidad brindara el servicio de préstamo de
expedientes y cualquier otro documento requerido por los usuarios de las
distintas areas de la Corporacion, el mismo debera tener un plazo de cinco
dias habiles pero en caso que se justifique la prorroga, esta se tramitara

mediante la ficha de préstamo propuesta.
Servicio de reproduccién: Los wusuarios podran solicitar la
reproduccion del fondo documental siempre y cuando los documentos a

reproducir soporten el proceso.

Informacién y Difusidon: Este servicio proporciona al usuario toda la

informacion del fondo documental que contiene la unidad en formatos de
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guias, catalogos e inventarios. Asi como también mediante la realizacion de

exposiciones.

Horario del Archivo Central: El horario que prestara el Archivo
Central a los usuarios internos y externos de la institucion sera de 8:30 am. a
12:00pm. Y de 1:30am. a 5:00pm. En caso que alguna gerencia requiera de
cualquier servicio del Archivo Central fuera del horario establecido debera
notificarlo por escrito, para que el jefe del archivo, tome las previsiones del

caso.

Ubicacién y Distribucién: El Archivo Central deberd estar ubicado
cerca de las oficinas administrativas de la sede de la Corporacion, para que

el fondo documental sea accesible.

De acuerdo a la cantidad de archivalia con que cuenta la Corporacion
es necesario que se tenga un espacio de trescientos (300) metros

cuadrados, los cuales seran distribuidos de la siguiente manera.

Un area de procesos técnicos, un area de servicios, un area de
asesoria, una oficina para el jefe de la unidad, area de conservacion de
documentos, area depdsito, y area de procesos técnicos. Estas areas deben

estar acondicionas de tal forma que tanto los usuarios del Archivo Central,
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como los que laboran en la Corporacion se sientan a gusto en espacios

agradables, con comodidad al realizar las tareas encomendadas.

Equipos y mobiliario: ElI buen funcionamiento del Archivo Central
depende en gran manera de los equipos y mobiliarios con que cuente ésta
unidad. Por lo tanto es necesario que esté equipado con: archivos rodantes,
escritorios, sillas secretariales, scanner, teléfono, servicio de Internet,
fotocopiadora, mesones y cualquier otro mobiliario que se requiera para el

buen funcionamiento de la unidad.

Medidas de seguridad: Dada la importancia que representa la
custodia para el Archivo Central de la Corporacion de Abastecimiento y
Servicios Agricolas CASA, se deben tener medidas que garanticen todas la
seguridad necesaria para que nada afecte o deteriore el fondo en custodia,

es por lo que se recomienda que la unidad este equipada con:

Termdmetro para el control de la temperatura y humedad.
Detectores de incendio.

Extintores con polvo de quimico seco

vV VYV ¥V V¥V

Realizar fumigaciones cada seis (6) meses para prevenir todo tipo de
animales.

» Deshumificadores para el control de la humedad relativa
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» Aire acondicionado con filtros
» Camaras fotograficas para detectar cualquier robo
» La luz debe ser artificial y con filtro UV, para proteger a los

documentos.

Conservaciéon y preservacion del fondo: para la conservacion del
fondo documental de la Corporacidbn es importante recordar que la
preservacion es uno de los elementos mas importantes a la hora de
garantizar la vida util del fondo. Por lo tanto se debe tomar en cuenta lo

siguiente:

» Utilizacion de cajas y carpetas libres de acido

» No colocar cintas plasticas, gomas, grapas, ganchos, clips

» El archivo se debe aspirar una vez por semana, y la limpieza de las
demas areas debe hacerse diariamente.

» Elaboracién de un reglamento interno en el que se incluyan normas
como son:. el consumo de comidas y bebidas, dentro de las
instalaciones del archivo, asi como también el consumo de cigarrillos y
bebidas alcohdlicas, el uso de celulares con tono alto, que perturbe

la tranquilidad de los usuarios, entre otros.
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CONCLUSIONES

En el diagndstico realizado a los archivos de gestién que conforman el
fondo documental de la Corporacién CASA, se pudo constatar que existe una
diversidad de problemas en cuanto a: organizacion, ordenacién, descripcion,
disposicion documental, mobiliarios, espacio fisico, acceso e intercambio de

la informacion.

La creacion del Archivo Central y la implementacién de las
operaciones archivisticas al fondo documental de la Corporacion CASA,
garantizara la correcta administracion, funcionamiento y oportuna gestién de
la documentacién de la Corporacion de Abastecimiento y Servicios Agricolas

CASA.

La necesaria la conformacion de la Junta Evaluadora vy la elaboracion
de las tablas de retencion documental, con la finalidad de optimizar los
procesos de seleccion, valoracion y eliminacion de los documentos que han
perdido su vigencia administrativa y poder determina los que poseen caracter

historico.
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Contar con un sistema de archivo, que permita la gestidn,
almacenamiento y resguardo del fondo documental, garantizara la correcta

administracion y conservacion de la memoria documental de la CASA.
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RECOMENDACIONES

Dada la grave situacion por la que atraviesan los archivos de gestion
de las diferentes Gerencias, Departamentos y Unidades de la Corporaciéon de
abastecimiento y Servicios Agricolas CASA., se recomienda la aprobacion de

creacion del Archivo Central, por parte de la alta gerencia de la institucion.

Se propone establecer controles en la produccién documental para
reducir asi la duplicidad existente en el fondo, y lograr una adecuada gestion

documental.

Aplicacion de cuadro de clasificacion general, con la finalidad de
estandarizar los procesos de clasificacion de la documentacion de las

diferentes dependencias que componen la Corporacion.

Se siguiere la creacién de la junta evaluadora, encargada de valorar

las series documentales, establecer plazos de retencion, a fin de facilitar y

optimizar los procesos de seleccion y eliminacion.
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Se recomienda la creacién del Archivo Historico de la Corporacion
Casa, con la finalidad de garantizar la preservacion vy difusién de la memoria

histdrica de la Corporacion CASA.

Es importante elaborar un manual de normas y procedimientos de

gue responda a las necesidades informacionales, estableciendo lineamientos

gue garanticen la gestion de los diferentes archivos en toda la Corporacion.
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Anexo 1. Gerencia de Infraestructura

ee\20\d008

Anexo 2. Gerencia de Infraestructura
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Anexo 3. Gerencia de Techologia de Informacién

Anexo 4. Gerencia de Tecnhologia de Informacién
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Anexo 5. Gerencia de Control de Calidad

2006/03/02

Anexo 6. Gerencia de Control de Calidad
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Anexo 7. Gerencia de Operaciones
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Anexo 8. Gerencia de Operaciones
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Anexo 9. Gerencia de Comercializacion
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Anexo 10. Gerencia de Comercializacion
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Anexo 11. Gerencia de Recursos Humanos
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Anexo 12. Gerencia de Recursos Humanos
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Anexo 13. Gerencia de Proyectos

Anexo 14. Gerencia de Proyectos
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Anexo 15. Gerencia de Administracion y Finanzas

Anexo 16. Gerencia de Administracion y Finanzas
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