INTRODUCCION

Los archivos venezolanos son parte fundamental de nuestra historia,
estos recopilan y preservan considerables documentos, verdaderamente

valiosos para la nacion.

Al analizar diferentes estudios y diagnosticos realizados por expertos
como el Dr. Mario Bricefio Perozo (1969), SINASBI (1973), las Profesoras
Carmen Alida Soto y Maria Luisa Herrera de Weishaar (1984), podemos

entender las fallas comunes que presentan los archivos:

a) Escasez de presupuesto, la baja asignacion de recursos para los
archivos por parte de las autoridades que gerencian la institucion,
hace que los mismos sean utilizados casi en su totalidad en pago

de personal.

b) El recurso humano habilitado en las areas de archivo, en la
mayoria de los casos no esta capacitado para ejercer funciones

archivisticas y crear proyectos en el area.

c) Falta de infraestructura fisica apropiada para el funcionamiento

de los archivos, asi como la obsolescencia o falta de equipos.



Ante esta problemética resulta obvia la necesidad de reorganizar o
crear sistemas de archivos en la administracion publica, para el manejo,

gestion, conservacion y preservacion de los documentos.

La presente investigacion se compone de: El capitulo | se expone el

planteamiento del problema, los objetivos y la justificacion.

En el capitulo 1l se presenta informacion relativa al Marco
Referencial, donde se hace una resefia historica del Ministerio de
Educacion Superior y la Universidad Bolivariana de Venezuela,
apoyandonos en el Documento Rector, y la Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela, Ministerio de Educacion Superior, Despacho
del Ministerio, Reglamento Interno de la Universidad Bolivariana de
Venezuela, Resolucion N° 998, Caracas 08 de septiembre de 2003, afio

193° y 144°.

En el capitulo Il se presenta informacion del Marco Tedrico en el
cual se sefala la importancia de los archivos, sus funciones etc, ademas
elementos tedricos que sirven de sustento para la propuesta aqui

planteada.

En el capitulo 1V se plantean elementos metodologicos que sirven de
base para el desarrollo de esta investigacion, donde se muestra el nivel,

los métodos o técnicas utilizados para llevar a cabo el desarrollo de este



trabajo, de igual manera se sefialan los instrumentos de recoleccion de

datos que fueron utilizados.

En el capitulo V, se presenta el diagnéstico realizado al fondo
documental de la Direccidn de Ingreso, Prosecucion y Egreso Estudiantil
de la Universidad Bolivariana de Venezuela. De forma pormenorizada se

presentan la problematica existente en el area.

En el capitulo VI, se realiza propuesta con criterios archivologicos y
linimientos a ser aplicados en la creacidon del Archivo General Estudiantil,
con el proposito de agilizar los tramites administrativos y ofrecer
respuestas oportunas para las decisiones que conlleven al desarrollo de
la Universidad Bolivariana de Venezuela y por dltimo se presentan las

Recomendaciones, Conclusiones, Fuentes Consultadas y Anexos.



RESUMEN

La presente investigacion se basa en la propuesta de la creacion del
Archivo General de la Direccion del Sistema de Ingreso, Prosecucion y
Egreso Estudiantil de la Universidad Bolivariana de Venezuela, dada la
necesidad de recuperacion y conservacion de la informacion producida y
recibida por esta Universidad, La misma servira para llevar el control de
toda la documentacion de los estudiantes, especialmente la informacion
correspondiente a su record académico, durante su estadia en la

universidad.

Con el crecimiento y volumen de la informacién, se fomenta la
necesidad de la creacion del archivo general, su centralizacion,
organizaciéon, control de la documentacibn y automatizacion,
convirtiéndolo en un ente, de gran utlidad para las gestiones
administrativas de la institucion, como es el caso del Archivo General de

la Direccion del Sistema de Ingreso, Prosecucion y Egreso Estudiantil.

Es importante, que la institucion cuente con un sistema de archivo
centralizado, que garantice la clasificacion, ordenacién, descripcion y
conservacion de su fondo documental y por ende la recuperacion de la
informacion, lo que permitira dictar normas e implantar controles que

garanticen las respuestas informacionales de esta institucion.



CAPITULO |

1. EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

A través de nuestros tiempos la Escuela de Bibliotecologia y
Archivologia se propone formar profesionales creativos, aptos para la
toma de decisiones, insertos en la realidad social y capaces de realizar
investigaciones que contribuyan a las Ciencias de la Informacion,
enfrentando las nuevas tecnologias que se aplicaran al procesamiento y
transferencia de informacion, actuando a nivel de gestion y planificacion
de servicios y sistemas de informacion. Es por ello que “La informacion
se ha convertido en los dltimos afios en un recurso esencial del
desarrollo, por consiguiente el egresado actual se enfrenta con enormes
responsabilidades y constantes desafios para los cuales debe estar bien
preparado. Su participacidon es esencial en el desarrollo cultural y

socioeconémico del pais™.

Una de las funciones esenciales en los archivos, es la de hacer
accesible todos y cada uno de los documentos que se generan y se
reciben en una institucion. El cumplimiento y el respeto de los derechos
de los ciudadanos, sera posible si las organizaciones e instituciones

establecen verdadera y responsablemente la organizacion técnica de sus

! MARTINEZ, Marfa Laura. “Epistemologia para Bibliotecélogos” [En Linea]

Disponible en: file:// F:\ Epistemologia para Bibliotecélogos.htm.



archivos, en todas sus fases, gestion administrativa e intermedia,
histdrica, con la finalidad de hacer accesibles sus fondos y como apoyo

en la toma de decisiones.

La Direccion del Sistema de Ingreso, Prosecucion y Egreso
Estudiantil, de la Universidad Bolivariana de Venezuela, no cuenta con un
archivo estudiantil que sea el encargado de dictar politicas y lineamientos
archivisticos, en cuanto al manejo y organizacion de sus fondos

documentales.

El problema se evidencia por un lado, al momento de ubicar la
informacion, encontrandonos con duplicidad de documentos, lo que
origina un volumen documental innecesario, falta de criterios en cuanto a
la documentacion que debe conformar los expedientes de los estudiantes
lo que, genera acumulacion de documentos repetidos (copia), las
carpetas son identificadas de forma incorrecta; ya que no existe una
clasificacion para los expedientes; lo que trae como consecuencia que al
momento de su recuperacion la busqueda y respuesta no sea en un
tiempo Optimo. Asimismo los expedientes estudiantiles se encuentran
almacenados en cajas, ya que no existe un espacio adecuado asi como

tampoco equipos que faciliten su correcta disposicion.

Por otro lado hasta el afio 2005, existen aproximadamente doce mil

treinta (12.030) expedientes, de estudiantes cursantes de los distintos



programas de formacion de grado ofrecidos por esa casa de estudio; se
encuentran almacenados tanto en carpetas manila tamafo carta, como de
fibora marron tamafio oficio, con documentacion referente a: titulo de
bachiller, notas certificadas, fotocopia de la cédula de identidad, copia de
partida de nacimiento, foto tipo carnet, carta de residencia, inscripcion del
CNU o Mision Sucre. En esta tipologia documental se evidencia la
ausencia de la planilla de inscripcidon en la universidad; y el record

académico del estudiante.

Esta documentacion no cuenta con un cuadro de clasificacion, que
permita la correcta organizacion y clasificacion técnica de los documentos
y/o expedientes, no existen politicas de seleccion, valoracion ni
eliminacibn de documentos que permitan definir los que van a ser

conservados permanentemente.

En cuanto al espacio, no existe un area adecuada para la ubicacion
del archivo que admita el resguardo de los expedientes estudiantiles de la

Universidad Bolivariana de Venezuela.

La necesidad de creacion y organizacion técnica de este fondo
documental, aplicando criterios organizacionales basados en la teoria
archivistica tiene como objeto preservar la integridad fisica del fondo; asi
como el control del archivo, teniendo en cuenta principios de procedencia,

y orden original, la gestion del ciclo vital de los documentos y las



normativas archivisticas que garanticen el acceso y difusion de la

informacion facilitando las tareas de control de estudio y la de los

funcionarios y estudiantes de esta universidad.

1.2

OBJETIVOS

1.2.1 OBJETIVO GENERAL

del

Proponer la creacion del Archivo General Estudiantil de la Direccion

Sistema de Ingreso, Prosecucion y Egreso Estudiantil de la

Universidad Bolivariana de Venezuela.

1.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Diagnosticar la situacién actual del fondo documental de la
Direccion del Sistema de Ingreso, Prosecucion y Egreso
Estudiantil de la Universidad Bolivariana de Venezuela.
Establecer criterios de clasificacion, acordes con la estructura
organizativa de la Direccién de Ingreso, Prosecucion y Egreso
Estudiantil.

Establecer criterios para el tratamiento, organizacién y ubicacion
del fondo documental.

Elaborar lineamientos técnicos para la conformacion de los

expedientes estudiantiles.



= Diseflar normas para la seleccion de materiales y suministros

para la organizacion del fondo.

1.3  JUSTIFICACION

La consolidacién de los archivos, supera la vision sectorizada de
los acervos archivisticos, transformando cada institucion en
corresponsable de la preservacion del patrimonio documental. La finalidad
de los objetivos pasa a ser, por lo tanto, la preservacion del documento
como fuente de informacién que debe ser puesta a disposicion de los
interesados, aplicando técnicas que garanticen su acceso. Un documento
recogido, guardado y no organizado es una informacioén a la que no se

tiene acceso y, por tanto, resulta inexistente.

A efectos de garantizar, no solo la custodia, sino también la
transformacién de los documentos en fuentes efectivas de informacion, es
preciso integrarlos sistematicamente, en forma estandarizada y colectiva,
con datos sobre la formaciéon y el contenido de los conjuntos que se
mantienen en las diversas instituciones de archivo, independientemente

de la esfera a que pertenezca dentro del poder publico

La justificacion principal de éste trabajo de investigacion esta
enfocada a identificar y hacer del fondo estudiantil de la Direccion del

Sistema de Ingreso, Prosecucion y Egreso Estudiantil de la Universidad



Bolivariana de Venezuela una unidad que funcione de acuerdo a las
técnicas y procedimientos archivisticos, con la funcibn administrativa que
debe cumplir la institucion. El control de los ingresos y la documentacion
gue dicha actividad produce, ha de reforzarse con un criterio basado en la
teoria de lo que significa una unidad de informacion, donde a su vez se
respete el concepto de resguardo, patrimonio documental, y acceso a la
informacion que ética y sistematicamente se debe garantizar. En este
sentido el trabajo de investigacion responde a la necesidad de crear una
estructura donde se apliguen las operaciones archivisticas para
establecer controles y politicas efectivas tanto para la funcion

administrativa, como para el desarrollo de la actividad documental.

La creacion y estructuracion de sistemas de archivo en los dmbitos
privado y publico, ha estado enmarcada en una visiébn unilateral
administrativa que ha dejado de lado el enfoque técnico y profesional en
materia de archivo. Reflejo de ésta afirmacion lo representa el hecho
mismo que el Archivo General de la Nacion, ente administrativo
encargado de dirigir y ejecutar las politicas en las unidades del sector
publico, estuvo adscrito al Ministerio de Interior y Justicia (en los actuales
momentos se encuentra adscrito al Ministerio del Poder Popular para la
Cultura, publicado en Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela N° 38.654 de fecha 28 de marzo de 2007; siendo designada
como Directora General del Archivo la ciudadana Carmen Alida Soto,

Profesora de Ila Universidad Central de Venezuela, Escuela de
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Bibliotecologia y Archivologia) lo cual tergiverso la concepcion y la
esencia patrimonial documental de su funcion y desarrollo. He aqui otra
razon y justificacion a la hora de considerar y planificar la creacién de un
sistema para el fondo Estudiantil toda vez que lo reciente de la creacion
de la UVB como institucion educativa, requiere de estructuras

administrativas ligadas a su esencia funcional y conceptual.
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CAPITULO Il MARCO REFERENCIAL

2. MINISTERIO DE EDUCACION SUPERIOR

2.1. Origen

El Ministerio de Educacion Superior nace el 8 de enero de 2002,
mediante el Decreto N° 1634, con el objetivo de ser el érgano rector del

sistema de Educacion Superior de Venezuela.

2.2. Misién

“Al Ministerio de Educacion Superior le correspondera asesorar,
formular y ejecutar politicas, planes y proyectos que permitan el
mejoramiento de la calidad, la equidad y la pertinencia de la Educacion
Superior en la busqueda permanente de la excelencia académica, a partir
de la evaluacion continua de sus componentes, la existencia de un
personal altamente calificado y una estructura organizativa de alta
eficiencia y eficacia, sustentada en un modelo participativo y democratico,
a fin de asegurar que la formacion del talento humano en Educacion
Superior, tanto formal como no formal, esté en funcién de los

requerimientos del desarrollo del pais®”

2 http://WWW.mes.gov.ve/

12



2.3. Vision

“Ser el ente rector de un sistema de Educacion Superior Integrado,
conformado por instituciones de calida académica elevada, orientadas a
la produccién y transmision de conocimientos pertinente para la solucion
de problemas del pais, de las comunidades y de su gente; en

concordancia con los planes de desarrollo de Venezuela™.

2.4. Valores del Ministerio de Educacién Superior

= Abierto al cambio

= Trabajo en equipo

= Liderazgo

= Corresponsabilidad

= Capacidad Comunicacional

= Creatividad de innovacion

= Compromiso con el usuario y la calidad del servicio
= Uso de recursos

= FEtica

= Lealtad

= Respeto y transparencia.

* http://WWW.mes.gov.ve/
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2.5. Viceministerio de Politicas Académicas

“Tiene por objeto planificar, dirigir y coordinar las actividades
orientadas a la asesoria, ejecucion, seguimiento, evaluacion, control y
difusion de la politicas académicas formuladas por el Ministerio de
Educacion Superior, a fin de fortalecer la calidad, la equidad y la
pertenencia social de la Educacion Superior, en concordancia con las
politicas del Estado venezolano mediante la conformacion de programas y

proyectos que apoyen su gestion.

En el marco de la Mision Sucre, este Viceministerio realiza los
disefios curriculares de Medicina Integral Comunitaria y de Enfermeria
Comunitaria. Igualmente, promueve la actividad de investigacion en los
docentes mediante un programa de formacién especial en las

instituciones de Educacién Superior, y en la Misién Sucre.

Asimismo, registra, verifica, auténtica, y refrenda los titulos
académicos de las instituciones de Educacion Superior oficiales y

privadas.

Ejecuta Convenios producto de los mecanismos de cooperacion
entre 0 con organismos, instituciones, dependencias y personas juridicas
nacionales e internacionales (CIAPE, Convenio Cuba-Venezuela)

conducentes a fortalecer la integracion amazonica, caribefia y andina.
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El Viceministerio ademas, promueve la actualizacion e innovacion
académica de las instituciones de Educacion Superior, extensiones,
ampliaciones y aldeas universitarias bajo criterios de adaptabilidad a la

Mision Sucre™.

2.6. Viceministerio de Politicas Estudiantiles

Planifica, dirige y coordina las actividades orientadas a la asesoria,
ejecucion, seguimiento, evaluacion, control y difusion de las politicas
estudiantiles formuladas por el Ministerio de Ecuacion Superior, a fin de
fortalecer la calidad, la equidad y la pertinencia social de la Educacion
Superior, asi como la integracién y participacion social del estudiante, en
concordancia con las politicas del Estado venezolano, mediante la

conformacién de programas y proyectos que apoyen su gestion.

Es por ello que este Viceministerio lucha por alcanzar una Educacion
Superior sin exclusiones, favoreciendo a las poblaciones tradicionalmente
excluidas, entre ellas a las personas privadas de libertad, a la poblacion

indigena y a las personas con discapacidad.

En el 2005 se avanzo en la consolidacion del Programa de Becas

Programa de Apoyo Econdmico Financiero Estudiantil.

* http://WWW.mes.gov.ve/
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El Viceministerio adelanta la puesta en practica de la Oficina de
Atencion al Estudiante, con el objeto de brindar una atencion
personalizada al estudiante de Educacion Superior, mediante el
procesamiento de solicitudes de informacion, orientacion, denuncias,
asesoramiento juridico y tramites en general, en materias que competan a
los organismos, instituciones y entes adscritos al Ministerio de Educacion

Superior.

Gracias al Componente Educacién Superior del Convenio Cuba-
Venezuela, alrededor de trescientos compatriotas, entre profesores y
estudiantes, y una veintena de instituciones de Educacion Superior, han
logrado establecer vinculos con reconocidas organizaciones educativas
cubanas, mediante la asistencia a eventos, pasantias e intercambio de
experiencias, contando siempre con el financiamiento y el apoyo logistico

del Despacho.

2.7. Misién Sucre

La Mision Sucre es un programa de inclusién del Ministerio de
Educaciéon Superior. Fue creado mediante Decreto Presidencial N 2601,
del 8 de Septiembre de 2003 con el objeto de potenciar la sinergia
institucional y la participacion comunitaria para garantizar el acceso a la
educacion universitaria de todos los bachilleres sin cupo y transformar la

condicion de excluidos del subsistema de Educacion Superior. Asimismo
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se dirige a conformar y consolidar una red de todas aquellas instancias,
instituciones y factores vinculados a la Educacion Superior para resolver
el problema del cupo universitario mediante la generacion de nuevos
espacios y la creacion de nuevas modalidades de estudios

convencionales y no convencionales.

La Mision Sucre se propone la municipalizacion de la Educacion
Superior, recibiendo supervision, orientacion y directrices en los diferentes
Programas de Formacion de Grado existentes en la Universidad
Bolivariana de Venezuela la cual supone dirigirla hacia lo regional, hacia
lo local, tomando como punto de referencia la cultura especifica de las
poblaciones, con sus necesidades, problemas, acervos, exigencias y

potencialidades.

Esta directriz es parte integral de una visibn de conjunto que
comprende a la Misibn Sucre como un proceso de movilizacién social
dirigido a garantizar la participacién de todos y todas en la cultura y el
conocimiento, a construir ciudadania, a generar comunidades de
conocimiento, espacios flexibles y accesibles para el aprendizaje

permanente.
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2.8. Universidad Bolivariana de Venezuela

Desde su inauguracion el 29 de junio en 2003, la Universidad
Bolivariana de Venezuela cuenta con sedes en Caracas, Maracaibo,
Punto Fijo, Ciudad Bolivar y Maturin. Hay tres sedes que trabajan con
programas municipalizados: Barinas, Tachira y Aragua. Existe un numero
cercano a 30 mil estudiantes en las aulas de las sedes universitarias:
Caracas, Maracaibo, Punto Fijo, Ciudad Bolivar y Maturin; que puede
llegar a 225 mil estudiantes en aulas. Esta universidad ofrece, entre otras,
las siguientes carreras: Comunicacion Social, Gestion Social para el
Desarrollo Local, Gestibn Ambiental, Agroecologia, Estudio Juridico,
Estudios Politicos, Gestion en Salud Publica, Informatica para la Gestion
Social, Arquitectura, Medicina, Programa Nacional Formador de

Educadores, e Hidrocarburos.

En esta idea de educacion se inscriben las finalidades y practicas
educativas de la Universidad Bolivariana de Venezuela como proyecto
educativo y, a la vez, social y politico. De tal responsabilidad forma parte
el hecho de sustentar la creacion de la Universidad en los principios y
derechos consagrados en la Constitucién de la Republica Bolivariana de
Venezuela, asi como en el reconocimiento de que la democratizacion de
la educacion superior, el acceso a ella, la formacion en ella, su vida
institucional y su gobernabilidad, constituyen una de las condiciones y

expresiones fundamentales de la democracia cultural, social y politica.
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La Universidad Bolivariana de Venezuela es un proyecto articulado a
los cambios que vive la sociedad venezolana y, en particular, con los
requerimientos asociados a los movimientos sociales, a las
organizaciones populares, y a los proyectos colectivos que luchan por un
pais distinto. En este proyecto adquiere significacion especial, el enfoque
integral de los profesionales con profundo sentido de pais y al servicio de
los intereses nacionales, la preocupacion por la integracion de la
dimensién ético-politico en la formacion universitaria. Preocupacion que
traduce, un cambio de perspectiva en relacion con lo que hoy significa
lograr un buen nivel de formacidén universitaria, compromiso que busca
formar no soélo buenos profesionales sino mejores ciudadanos vy

ciudadanas.

De ahi que insistamos en un cambio de la cultura académica, y a
otros requerimientos que la Universidad debe atender en el cumplimiento
de sus finalidades, como espacio de lo publico, atendiendo a las
demandas sociales y a los retos presentes y futuros planteados por los
procesos de globalizacién, el impacto cultural de las nuevas tecnologias
de la informacion y de la comunicacion, y a la convivencia de diferentes
culturas que necesitan mas que nunca de la dimension ética del ejercicio
ciudadano. En efecto se trata de atender a la formacion de profesionales
capaces de construir de forma autbnoma y estratégica sus conocimientos

y desempefarse en su vida profesional y social como ciudadanos
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responsables, libres y comprometidos con la construccion de una

sociedad mas justa, libre y democratica.

Por ello, el proyecto pedagdgico de la Universidad Bolivariana de
Venezuela asume el aprendizaje ético-politico como dimension vital de su
funcién formativa y de su responsabilidad publica; responsabilidad de la
cual forman parte la ampliacion de oportunidades educativas para dar
respuesta a todos los grupos sociales, en especial, los histéricamente
excluidos de este nivel educativo; la creacidon y socializacion de nuevas
formas de compresion del mundo y de nosotros mismos; la generacion de
conocimientos y de practicas pedagdgicas que propicien una cultura
académica de caracter inter y transdiciplinario conectada con la
comprension de nuestra realidad y con los objetivos sociales del

desarrollo integral de la nacién venezolana.

La Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela define al
Estado Venezolano como democratico y social de derecho y de justicia,
con la consecuente responsabilidad de propugnar y velar por la
preeminencia de los derechos humanos y los principios de justicia,
igualdad, libertad, responsabilidad individual y social, solidaridad y
pluralismo politico. Un Estado, por ende, que tiene entre sus fines
esenciales, la defensa y el desarrollo de las personas y el respeto de su
dignidad, la profundizacion del ejercicio democratico de la voluntad

popular, la constitucion de una sociedad justa, solidaria y amante de la
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paz y la garantia del cumplimiento de los principios, derechos y deberes
consagrados constitucionalmente para el logro de dichos fines establece

gue la educacion y el trabajo son procesos fundamentales.

“Dentro de los principios y derechos consagrados en la Constitucion,
la democracia en la educacion superior como una de las expresiones y
condiciones fundamentales de la democratizacion social, en el cual se
inscribe la creacion de la Universidad Bolivariana de Venezuela como
proyecto educativo y social vinculado a las demandas del desarrollo
integral de la Nacion que plantea entre sus condiciones fundamentales la
elevacion del nivel cultural, democratico y la formacion integral de
profesionales con profundo sentido del pais y al servicio de los intereses

nacionales™.

La Universidad Bolivariana de Venezuela, “fue aprobada el 1 de julio
de 2003, por el Consejo Nacional de Universidades, y Decretada por el
Presidente de la Republica Hugo Rafael Chavez Frias, el 18 de julio de
ese mismo afio. Plasmo desde su creacion la idea de un presidente, cuyo
empefio incesante en la concrecion del principio de igualdad de
oportunidades educativas para quienes han sido histéricamente excluidos,
ha abierto cauce en los que ésta Universidad emerge como significativa
sefal de los cambios que se inician en la educacion superior venezolana

y de los cuales hemos de hacernos cargo como ciudadanos y ciudadanas

® Universidad Bolivariana de Venezuela. Documento Rector (2004).
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de esta patria, porque es la educacion donde se juega la posibilidad de
que cada generacion encuentre su propio lugar en el mundo, abriendo
espacios para asumir responsabilidades impulsadas por la fuerza

creadora™ .

A comienzos del siglo XXI, en una época de crisis y cambios
constantes, la Universidad Bolivariana de Venezuela asume la
responsabilidad de participar en la construccion de un pais que tiene ante
si los retos de un desarrollo enddégeno con claro sentido de justicia social
y de consolidacion de la democracia participativa como forma de vida
politica, asi como el de insertarse en un mundo globalizado con base en
el principio de autodeterminacion de las naciones. Responsabilidad que
implica, sobremanera, la puesta en juego de una nueva idea de
responsabilidad y de una nueva idea de universidad, cuando, como es
preciso reconocer los fundamentos de la universidad que creiamos
incuestionables, se han visto socavados desde la légica instrumental
instalada en nuestras universidades, secuestrando sus sentidos éticos, y

haciendo predominar en ellos el silencio intelectual y el orden escolar.

“La UBV, que nace con el reconocimiento objetivo de muchos de los
problemas que afronta el pais, con conciencia de que su
tratamiento/superacion se condiciona en buena medida a pensarlos de

otro modo y a la formacion de profesionales de nuevo tipo, debe verse asi

® Universidad Bolivariana de Venezuela. Documento Rector (2004).
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misma en relacién con la contingencia, entenderse como una estructura
siempre abierta, susceptible de ser transformada sobre todo en el area de
formacion que ofrece. Estas areas, por lo tanto, pueden ser reformadas,
transformadas, renombradas, eliminadas, sustituidas, entre otras, pues
planes de estudios y carreras no se justifican por la “autonomizacion” del

conocimiento, por su progreso independiente y por su requerimiento de
nuevas profesiones, mdultiples, disciplinas o por la demanda social de
ciertas profesiones afamadas. La UBV se hace cargo del progreso del
saber cientifico, humanistico y tecnoldgico y lo hace en relaciéon con la
deteccion de las problematicas y aspectos desasistidos, claves para el
desarrollo sustentable de Venezuela. Ello tiene como, consecuencia, no la
creacion de un abanico variopinto de disciplinas y carreras, sino una
adecuacion permanente de su estructura y de sus ofertas académicas. La
legitimacion del conocimiento y la ensefianza universitaria se debe y se
busca explicitamente en la vinculacion de la UBV con la sociedad
venezolana y en el diagndstico de su realidad social, econdémica, politica y

cultural.”

La UBV no es para la perpetuacion de la UBV, es para el pais.

’ Universidad Bolivariana de Venezuela. Documento Rector (2004).
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2.8.1. Mision

"La Universidad Bolivariana de Venezuela, en el cumplimiento de su

responsabilidad publica, tiene como fines fundamentales:

» La formacion integral de estudiantes y profesores que participan
en sus procesos educativos como personas dignas, como
profesionales competentes.

= La generacibn de conocimientos en campos cientificos,
tecnoldgicos, sociales y humanisticos del arte.

= La interaccién social vinculada al desarrollo socioeconémico,
ambiental, cultural y educativo de las comunidades de su entorno

de la region y del pais.”

2.8.2. Vision

“Para cumplimiento de sus fines, la Universidad se concibe como un
proyecto educativo, cultural y social, que implica la apertura de
experiencias innovadoras en los ambitos de formacion, investigacion e
interaccion social. La Universidad Bolivariana de Venezuela, se visualiza
como una institucibn y una comunidad universitaria consolidada,
organicamente vinculada a las comunidades locales, a las regiones del

pais; como instituciones de excelencia en sus procesos y practica

® Universidad Bolivariana de Venezuela. Documento Rector (2004).
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académica y administrativas, como un espacio que genera y promueve
justicia social mediante la puesta en préctica del principio de igualdad de
oportunidades educativas, tanto en el acceso a ella como en los logros de
formacién, que corresponda a los criterios de formacion integral y de

educacion a lo largo de la vida.

Para ello es esencial la implantacion de progresividad y
consolidacion de la universidad a través de sus proyectos y programas

académicos.”

2.8.3. Objetivos

“La Universidad Bolivariana de Venezuela tiene como objetivos:

= Consolidar una cultura y comunidad universitaria identificadas
con la mision, principios, propositos y practicas que le son
propias.

= Consolidar la imagen institucional a partir de la presencia en el
contexto y la calidad de sus realizaciones.

= Lograr la participacion amplia, democratica y responsable de la
comunidad universitaria, en las deliberaciones, decisiones y

proyectos institucionales.

® Universidad Bolivariana de Venezuela. Documento Rector (2004).
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= Lograr la calidad y pertinencia de sus procesos y logros de
formacion: de produccion de conocimientos y bienes culturales;
de sus procesos y logros en la interaccidn social y comunitaria.

= Generar una organizacion y cultura académica y curricular flexible
y favorable a la integracion de saberes, al enfoque de la
formacion integral y a la generacion de cultura democratica.

= Crear condiciones institucionales de igualdad para el acceso y el
desempeifio estudiantil.

= Construir y ejercer liderazgo académico en el desarrollo integral
de las regiones y de los entornos comunitarios.

» Conformar comunidades académicas y de pensamientos capaces
de articularse con sus homologos nacionales e internacionales.

= Constituir sistemas y culturas de la evaluacion, acreditacion y
rendicion de cuentas a la comunidad universitaria y a la sociedad
en general.

= Adecuar la gestion administrativa al desarrollo académico de la
universidad.

= Desarrollar estrategias para el fortalecimiento financiero de la

universidad.”™°

2.8.4. Propasito

“La Universidad Bolivariana de Venezuela se propone lograr:

1% Universidad Bolivariana de Venezuela. Documento Rector (2004).
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= La calidad y pertinencia de sus procesos Yy logros formativos, de
sus procesos de produccién de conocimiento y bienes culturales,
y de sus procesos y logros de interaccion social y comunitaria.

= El reconocimiento social de dichos proceso y logros.

» Laequidad en el acceso y desempeiio estudiantil.

» La organizacion y dinamica académica y curricular favorable a la
integracion de saberes y al enfoque de la formacién integral.

= Una comunidad universitaria pluralista y democratica con alto
sentido de pertenencia institucional y de compromiso con los
interese nacionales.

= La cooperacion interinstitucional, nacional e internacional,
sustentada en vinculos de integracion y complementariedad.

= La adopcion de wuna -cultura de planificacién, gestion,
autoevaluacion y autorregulacion, con flujos de informacién y
metodologias participativas con la definicion de
responsabilidades.

» [ a eficiencia en la organizacién y gestion administrativa.™*

! Universidad Bolivariana de Venezuela. Documento Rector (2004).
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2.9. DIRECCION DEL SISTEMA DE INGRESO, PROSECUCION Y

EGRESO ESTUDIANTIL

Esta Direccion es la encargada de planificar, dirigir, controlar y
supervisar, la ejecucion de procesos de ingreso, iniciacion, prosecucion y
egreso estudiantil, asi como las unidades adscritas generadoras de
procesos técnicos-administrativos correspondientes, a fin de garantizar la
prestacion eficaz y eficiente, del servicio a los usuarios para cumplir las
exigencias de la Universidad. La Direcciéon de Ingreso, Prosecucion y
Egreso Estudiantil estd conformada por las siguientes oficinas; Oficina de
Sistemas de Apoyo, Oficina de Ingreso y Admisién, Oficina de Evaluacion

y Prosecucion de Estudios, Oficina de Egreso, Grado y Colocacion.

2.9.1. Misién

“Elaborar, ejecutar y evaluar de forma permanente politicas de
ingreso, prosecucion y egreso de aspirantes y estudiantes adscritos en la
Universidad, en cooperacion con las autoridades, y que estén orientadas
a incrementar la equidad y la pertinencia; fundamentada en la vocacion,
actitudes e intereses de los estudiantes y sobre todo en la Constitucion de

la Republica Bolivariana de Venezuela.™?

2 Manual de Procedimientos, de la Direccién del Sistema de Ingreso, Prosecucion y
Egreso Estudiantil. (En fase de aprobacién por el Consejo Directivo de la UBV).
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2.9.2. Vision

“Obtener, mantener, controlar y producir informacion administrativa,
que contribuya a facilitar la ejecucion de los procesos y la toma de
decisiones a nivel académico. Asimismo, tiene como proposito de primer
orden, satisfacer las necesidades de los estudiantes y profesores, como
parte integrante del desarrollo universitario; y focalizar su atencion, hacia
el logro de una relacion, Estudiante-Institucién; como meta de calidad de

alto valor estratégico para la Universidad.™?

2.9.3. Objetivo General

“Planificar, dirigir, controlar y supervisar, la ejecuciéon de procesos de
ingreso, iniciacion, prosecucidn y egreso estudiantil, asi como las
unidades adscritas generadoras de procesos técnicos-administrativos
correspondientes, a fin de garantizar la prestacion eficaz y eficiente, del

servicio a los usuarios para cumplir las exigencias de la Universidad.”™*

¥ Manual de Normas y Procedimientos, de la Direccion del Sistema de Ingreso,

Prosecucion y Egreso Estudiantil. (En fase de aprobacion por el Consejo Directivo
de la UBV)
" Idem.
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2.9.4. Objetivos Especificos

=  “Proponer, establecer y velar por el cumplimiento de politicas
unificadas para el desarrollo de los servicios de atencion en el
sector universitario.

= Proponer, coordinar e implantar, estandares tecnoldgicos y
metodoldgicos para ofrecer un servicio de calidad en las
solicitudes estudiantiles y profesorales, dentro del &mbito
universitario; asi como el ofrecimiento de diversas formas de
ingreso a la Universidad Bolivariana de Venezuela.

» Colocar a disposiciéon del estudiantado y profesorado, una
solucién completa e integrada, que mejore la calidad en el
tratamiento de la informacion sobre los alumnos, permitiendo
realizar una gestién eficaz y coordinada entre todos sus servicios.

» Resguardar, asegurar, mantener y garantizar la operaciéon de los
servicios, correspondientes a esta direccion, requeridos dentro
del sector universitario.

= Asesorar, brindar soporte, entrenar a usuarios de los diferentes
sistemas de informacion, necesarios para responder a las
solicitudes estudiantiles y profesorales.

= Asesorar, disefiar, actualizar y coordinar el desarrollo y/o la
adaptacion; documentar e implantar, incorporando al estudiante y
al profesor, como eje fundamental de la Universidad a través de

la implantacion de documentos y materiales informativos.
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= Establecer y mantener, control de los mecanismos de seguridad,
gue garanticen la autenticidad de los titulos y diplomas expedidos
por ésta Casa de los Saberes.

= Mantener actualizado, el registro estudiantil, archivo y base de
datos, estableciendo mecanismos de seguridad, que garanticen
la autenticidad en todos los documentos que ésta emita.

= Ofrecer un mecanismo expedito de rendicion de cuentas, a los
entes externos de la contraloria, CNU, OPSU y a la comunidad
en general; para transparentar los procesos con indicadores de
gestion e indices de rendimiento para seguimiento y evaluacion

constante.”™®

2.10. Control de Estudio

El departamento de Control de Estudio, est4 adscrito a la Direccién
General de Secretaria de la Universidad Bolivariana de Venezuela. Se
encarga fundamentalmente de centralizar los trdmites académicos-
administrativos relacionados con el ingreso, permanencia y egreso de los
estudiantes de los distintos Programas de Formacién de Grado. Asimismo
de encarga de centralizar la informacién semestral y anual de los
expedientes curriculares académicos de sus distintos programas, a fin de
actualizar la base de datos central y asi contribuir a los procesos de

grados y certificaciones de los estudiantes. Este departamento establece

* Manual de Normas y Procedimientos, de la Direccion del Sistema de Ingreso,

Prosecucion y Egreso Estudiantil. (En fase de aprobacién por el Consejo Directivo de
la UBV).
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el vinculo entre la Secretaria de la UBV, la Direccion General Académica

y los diferentes Programas de Formacion de Grado.

En este departamento se llevan a cabo los siguientes procesos:

b)

d)

Pre-inscripciones (Convenios, Estudios simultaneos,
Reincorporaciones, Egresados, Cambios...etc).

Inscripciones (modificaciones y retiros).

Grados

Estudios Simultaneos.

2.10.1. Funciones

a)

b)

Velar por el cumplimiento de la normativa de la Universidad
Bolivariana de Venezuela para el ingreso, permanencia y egreso
de los y las estudiantes de los Programas de Formacion de
Grado, apoyando y supervisando su aplicacién, de acuerdo con
las politicas que establezca la Direccion General de Secretaria.
Llevar un control sobre la actuacion del estudiante durante su
permanencia en la Universidad.

Procesar las solicitudes de Pre-inscripcion, conjuntamente con la

Secretaria General de la UBV.
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d) Garantizar la confiabilidad, consistencia y rapidéz en la
presentacion de la informacién, e incrementar la efectividad de
los procesos del Sistema Integral de Control de Estudio.

e) Procesar las solicitudes de Estudios Simultaneos entre los
diferentes Programas de Formacion de Grado de la UBV.

f) Divulgar y Promocionar de las diferentes carreras existentes en la
UBV.

g) Establecer y Difundir convenios entre otras Universidades e
Organismos.

h) Generar resumenes estadisticos acerca de comportamiento
académico estudiantil.

i) Emitir listados y constancias que requieran los profesores y

estudiantes.

2.10.2. Misién

“Tiene como mision, consolidar y verificar la informacion procedente

de todos los Programas de Formacion de Grado, relativa a la curricula

académica, asi, como suministrar respuestas efectivas a los usuarios”.*

* Manual de Normas y Procedimientos, de la Direccion del Sistema de Ingreso,

Prosecucion y Egreso Estudiantil. (En fase de aprobacion por el Consejo Directivo de la
UBV).
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2.10.3. Visioén

“Ser el drgano universitario de excelencia en materia de
planificacion, coordinacion y ejecucion de las politicas que sustentan los
programas para la formacion de profesionales, pensando el futuro de

nuestro pais y de cada estudiante que egrese de esta Casa de Estudio”.*’

7 Manual de Normas y Procedimientos, de la Direccion del Sistema de Ingreso,

Prosecucion y Egreso Estudiantil. (En fase de aprobacion por el Consejo Directivo de la
UBV).
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CAPITULO Il MARCO TEORICO

3. Los Archivos en Venezuela

Los archivos representan la memoria documental de un pais pues, a
través de ellos, podemos llegar a conocer como ha sido su desarrollo

politico, social econémico y cultural.

Venezuela a pesar de su deficiencia en materia de archivo, ha
logrado recopilar y preservar una considerable cantidad de documentos
gue datan de la época Colonial, de la Independencia y de finales del siglo
XIX. Es asi como se han formado importantes archivos como lo son: el
Archivo del Libertador, el Archivo General de la Nacion, el de la Academia
Nacional de la Historia, el de la Universidad Central de Venezuela y el de
la Fundacion Boulton entre otros. Todo esto ha sido posible gracias a los
aportes recibidos de personas e instituciones que con sus acciones y
obras han contribuido a desarrollar en el pais una relativa conciencia

documental, histérica y archivistica.

Dentro de las primeras personas que contribuyeron al desarrollo de
los archivos en Venezuela, podemos nombrar al padre Jaime Suria (1882-
1965), Director del Archivo Arquidiocesano de Caracas, desde 1954 hasta

1965, su obra “Catalogo General del Archivo Arquidiocesano de Caracas”
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constituye una herramienta fundamental para el estudio y conocimiento de

nuestra historia.

Pedro Manuel Arcaya, Laureano Vallenilla Lanz, Cesar Zumeta, José
Gil Fortoul, Manuel Segundo Sanchez, Vicente Lecuna, impulsaron la
creacion del Archivo General de la Nacion en el afio de 1910, siendo
Presidente el General Juan Vicente Gomez, en cuyo gobierno se crea la
Ley del Archivo Nacional y su respectivo Reglamento en 1926, en 1945 es

modificada y es sancionada la Ley del Archivo Nacional aun vigente.

Otro Presidente que con su aporte contribuyd al desarrollo de
nuestros archivos fue Raimundo Andueza Palacios, quien dispuso en
1889 la reorganizacién del Archivo Publico existente en las oficinas del

Registro del Distrito Federal.

En la actualidad contamos con las contribuciones de valiosos
investigadores como el Dr. Agustin Millares Carlos de origen espafiol, el
cual con sus obras ha impulsado, no sélo la archivistica nacional, sino

también las investigaciones histdricas y bibliograficas del pais.

El Dr. Mario Bricefio Perozo, quien ademas de haber realizado una

importante gestion al frente del Archivo General de la Nacion durante

muchos afos, contribuyd con su obra a la formacion de nuevos
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profesionales y las investigaciones que con su labor han fortalecido la

formacion y conservacion de nuestros fondos documentales.

3.1. Archivos de la Administracion Publica en Venezuela

Tomando en cuenta los diferentes estudios y diagndsticos,

realizados por expertos como el Dr. Mario Briceio Perozo (1969),

SINASBI (1973), las Profesoras Carmen Alida Soto, y Maria Luisa Herrera

de Waishaar (1984), Congreso de Historia Regional (1990) podemos

darnos cuenta que los archivos de la administracién publica presentan

fallas comunes como:

Escasez de presupuesto, las bajas asignaciones por parte de las
autoridades que gerencian las Instituciones, Ministerios, hacen
gue este presupuesto se gaste casi en su totalidad en pago de
funcionarios.

El personal no esta bien capacitado en el area archivistica y la
remuneracién en la mayoria de los casos es baja.

Falta de wuna infraestructura fisica apropiada para el
funcionamiento de estos archivos, asi como la obsolescencia o
falta de equipos. Durante muchos afos fue practica comun dentro
de los Ministerios de disponer de archivos sectoriales en los que
se acumulaba documentacion innecesaria, algunas de estas

instituciones crearon sus propios archivos y otros combinaron
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estos con el sectorial, lo que genera caos en los mismos. Una
reorganizacion del sistema de archivo de la Administracion
Pulblica se hace necesaria, ya que estos representan elementos
importantes para la toma de decisiones y por consecuencia para

el desarrollo del pais.

3.2. Los Servicios de Archivos en la Universidad: Retos vy

Oportunidades

“Todavia es muy habitual, por desgracia, que al enfrentarse por
primera vez con este servicio, lo que adquiere el archivero antes de nada
es la responsabilidad sobre el caos procedente; mientras que en otros
puestos de trabajo se asumen las atribuciones en marcha o se empieza
de cero, en los archivos se comienzan en nimeros rojos, pues lo que se
recibe es la responsabilidad sobre la desorganizacion, en muchos casos

acumulada durante siglos™®.

Esta es una descripcion muy real de nuestra situacion, se ubica en
las antipodas de la evolucién reciente de las administraciones. En los
altimos afios las administraciones publicas espafiolas, y muy
especialmente las universidades han apostado decididamente por las
nuevas tecnologias y el progreso del conocimiento en las organizaciones,

disefiando planes estratégicos y herramientas para alcanzar un ideal de

® ALBERTH, Ramén y CRUZ MUNDET, José Ramén. “Archivase”, 1999.
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calidad en un horizonte cercano. Este nuevo camino estaria incompleto si
no se integra la gestion de los documentos y archivos universitarios como
componentes esenciales de este conocimiento de las instituciones

universitarias.

Algunas universidades en Espafia en estos ultimos diez afios se han
percatado de que la organizacion de los documentos y los archivos son
elementos indispensables para modernizar las administraciones y abrir

lineas de investigacion sobre sus fondos documentales.

La situacion de los archivos universitarios en este ultimo decenio ha
marcado una inflexion positiva respecto a épocas anteriores, con una
tendencia ascendente y un interés perceptible de las universidades por
organizar y conservar en buenas condiciones la documentacién y los

archivos.

A pesar de la evolucion notable de algunas universidades respecto a
sus archivos, todavia son remarcables las ausencias de estos servicios en
universidades con fondos antiguos o contemporaneos. Deberia insistirse
en la necesaria creacion de los servicios de archivos y la dotacion de las
plazas de técnicos cualificados y con experiencia para organizar sistemas

archivisticos y documentales integrados.
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La mayoria de las universidades parten de un déficit considerable en
relacion con el tratamiento y conservacion de los documentos acumulados
en el transcurso del tiempo, abandonados en alguna dependencia o
rincon de la universidad (subterraneos, salas o altillos en malas
condiciones e inseguros). Asi pues, una de las primeras intervenciones
del servicio de archivo deberia centrarse en la recuperacion y control de
todos estos fondos dispersos, en la universidad en que se acumulan los
documentos, con los medios y recursos necesarios y suficientes para

afrontar esta labor.

3.3. Archivos Universitarios:

Las universidades son instituciones muy antiguas, oscilan entre
doscientos y ochocientos afios de existencia, tanto en Europa como en
América. Las Universidades contemporaneas, al igual que cualquier
organismo publico o privado, desarrollan actividades comunes derivadas
de la organizacion y gobierno; de la gestion de recursos humanos; de las
relaciones exteriores; de la gestion de los recursos economicos; de la
dotacién de bienes materiales y patrimoniales y de la resolucion de los
asuntos juridicos; ademas de las que son consecuencias de sus
actividades, como instituciones de ensefianza superior, tales como la

docencia, la investigacion y la extension.
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Estas competencias generan una actividad administrativa que tienen
su reflejo en la documentacion correspondiente, documentos que pueden
tener ademas otros valores (fiscal, legal o administrativo), como

consecuencia de su propia naturaleza y evolucion.

Para controlar y organizar esa cantidad de documentacion, algunas
universidades han constituido sus servicios de archivo y de gestion
documental con el objetivo de racionalizar la documentacion en las
diferentes fases y garantizar la conservacion y difusion de su patrimonio

documental.

Una de las labores principales de las universidades, como entes que
imparten conocimiento, es contribuir con el desarrollo de la humanidad,
son instituciones que se encuentran dentro del contexto tanto politico,

como social, cultural e histérico.

Es por ello, que en los ultimos afios se han creado servicios de
archivos en universidades con fondos administrativos e historicos, y
también se han empezado a implantar algunos sistemas de gestién
documental que aportan una racionalizacion de los procesos que
intervienen en la produccion, la tramitacion, el uso y la disposicion de los
documentos desde las oficinas productoras. Asi, el archivo se ha
convertido en un servicio clave para la organizacion de los procedimientos

y métodos en la administracion actual.
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Es tal la relevancia de los archivos universitarios que en los ultimos
anos se han citado diversos eventos entre las instituciones educativas, a

fin de discutir aspectos que contribuyan a solventar problemas comunes.

En este orden, se celebro la Conferencia de Archiveros de las
Universidades: (Archivo Universitario de Valladolid, Archivo Administrativo
de la Universidad Pompeu Fabra y Archivo General y Registro de la
Universidad Autonoma de Barcelona); los dias 2 y 3 de junio de 1994 y se
llevd a cabo en la Universidad de Valladolid, quedando expresado por

Archivo Universitario:

‘Al conjunto de documentos de cualquier fecha, formato o soporte
material, producidos o reunidos en el desarrollo de las funciones y
actividades de los diferentes miembros y d&rganos universitarios,
organizados y conservados para la informacion y la gestion administrativa,
para la investigacion y la cultura. Se entiende por archivo universitario al
servicio especializado de la gestion, conservacién y difusion de los
documentos con finalidades administrativas, docentes, investigadoras y

culturales de la universidad”.*

Los archivos universitarios deben ser considerados como un servicio
unico y funcional que integra todo el ciclo de evolucion documental, desde

la creacion de los documentos o de su recepcion en las unidades y

19 Conferencia de Archiveros de las Universidades, dictada en la Universidad de
Valladolid, afio 1994.
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servicios, hasta su conservacion o eliminacion definitiva, siempre de
acuerdo con los criterios técnicos y legales establecidos. Los archivos
universitarios son merecedores de un trato especial, dada su
especificidad, en vista que en ellos encontramos fondos documentales de
naturaleza muy particular. Tales fondos son el reflejo de funciones,
actividades y tramites que lleva a cabo una institucion como la
Universidad, en los campos de la docencia, la investigacion y la accion
social, que son consultados por usuarios internos y externos muy
especializados, representados por personal docente, administrativo y
estudiantes los cuales requieren satisfacer sus demandas de informacion
de forma répida y oportuna como es el caso de las bibliotecas dentro de
las universidades, por lo que en el contexto en el que se crean estos

documentos proporcionan un gran valor a los mismos.

El acervo documental de las universidades se encuentra sumergido
en cada uno de los acontecimientos acaecidos en ellas, tanto en los
periodos de decadencia, como de bonanza, durante los allanamientos,
como en las rebeliones estudiantiles, sus acervos registran el paso de

grandes e insignes figuras académicas por sus aulas.

3.3.1. Funciones de los Archivos Universitarios

Derivan de las recomendaciones para archivos universitarios que

son el resultado del estudio del tercer grupo de trabajo de los archiveros
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de las universidades, en el | Encuentro celebrado en la Universidad de

Valladolid (1994).

Para estos la mision de los archivos universitarios es planificar,
implantar y evaluar un sistema de gestion de la documentacion
administrativa y de un archivo, asi como conservar, preservar, organizar,
describir 'y hacer accesible a todos los fondos documentales,

administrativos e historicos de la Universidad.

Contemplando algunas funciones generales como:

a) Organizar, conservar y difundir la documentacion con valor
administrativo, legal, fiscal o historico de la universidad, segun se
estipula en las directrices del Consejo Internacional de Archivos,
segun la legislacion vigente y segun la normativa, reglamento de
cada universidad.

b) Seleccionar, valorar y proponer la eliminacién de los documentos
gue no sean necesarios para el desarrollo de las actividades
administrativas de la universidad, ni para la garantia de los
derechos legales, ni para su historia.

c) Gestionar la documentacion administrativa en cualquier soporte o
formato y en todo el ciclo de su evolucion hasta que se conserve

0 se elimine.

44



d) Contribuir a la difusién del patrimonio de la universidad a través
del servicio de consulta e investigacion de sus fondos, o de sus
actividades para dar a conocer estos fondos a todos los
miembros de la comunidad universitaria.

e) Facilitar la gestion, la seleccion y la conservacion de los
documentos derivados de las actividades del estudio, la

investigacion, la docencia y la extension.

Todo esto nace gracias a la importancia que tienen los documentos
gue son generados y recibidos por las universidades, para el buen
desenvolvimiento de las mismas, ya que constituyen no sélo el patrimonio

cultural de la humanidad, sino la memoria intelectual que produce un pais.

3.4. El sistema archivistico como respuesta eficaz a las necesidades

de informacién:

Como medida para el desarrollo normalizado del sistema archivistico
de cada universidad es esencial la elaboracion de una normativa propia
que regule y fije las obligaciones de los distintos agentes que intervienen
en los procesos documentales. Esta intencion reguladora se traduce en la
aprobacion de un reglamento del servicio de archivo, a través del cual se
fijan los criterios y elementos esenciales del sistema, igualmente, el

reglamento deberia prever la creacion de comisiones asesoras o0
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ejecutivas para impulsar las politicas archivisticas y analizar las

propuestas presentadas por el servicio de archivo.

En general, en nuestros dias, se entiende que la misiébn de un
archivo universitario es planificar, implantar y evaluar un sistema de
gestion de documentacion administrativa y de archivo, asi como
conservar, organizar describir y hacer accesible todos los fondos

documentales, administrativos e historicos, de la universidad.

Si bien es cierto que en la doctrina archivistica la conceptualizacion
del fondo y los principios que lo rigen estan muy desarrollados, la practica
demuestra, en lo que concierne a los archivos universitarios, que solo
ingresan documentos procedentes de los oOrganos y unidades
administrativas en funcion de ciertos criterios ajenos a las propuestas
técnicas. Asi pues, redundando en la importancia de definir nitidamente el
fondo del archivo universitario, se deberia insistir en que al lado de la
documentacion producida por los érganos y servicios administrativos, las
unidades académicas y docentes, los érganos de gobierno colegiados y
unipersonales, se deberia prestar igual atencibn a los documentos
procedentes de la actividad investigadora y cualquier otra manifestacion

de la vida universitaria.

La improvisacion al organizar la documentacion, la voluntad

institucional de seguir un marco normativo inadecuado, la necesidad de
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satisfacer distintas partes con concepciones contrapuestas, han dado
como resultado, muchas veces, modelos archivisticos obsoletos, con
fracturas y discontuinidades originadas por diversas divisiones artificiales.
De esta forma han coexistido modelos antagonicos Yy con direcciones
opuestas: desde algunas de las universidades mas antiguas que han
permanecido en su concepcion historica y cultural en los archivos por
razones varias, hasta las mas recientes que han adoptado modelos segun

las circunstancias internas.

La creacion de servicios de archivo integradores de todo el ciclo
documental, fondos (administrativos e histéricos) dentro de una
concepcion global y Gnica, que abarque los documentos producidos y
recibidos por toda la universidad (6rganos y servicios administrativos,
facultades, escuelas, centros e instituciones de investigacién...etc) sea
cual sea su procedencia y naturaleza, hasta su conservacién definitiva
como testimonio histérico de sus actividades, ha de ser el principio que

caracterice en forma holistica un programa archivistico.

El archivo universitario se define como una unidad orgénica y
funcional diferenciada dentro de la estructura universitaria; su rango
organico condiciona la efectividad en el desarrollo de sus actividades v,
en definitiva, la prestacion de sus funciones y la realizacion de sus
cometidos. Solo garantizando su correcta adscripcion se puede asegurar

los niveles convenientes de autonomia que le permitan su reconocimiento
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y suficiente capacidad en el desempefio de sus actividades, al situarlo en
el lugar apropiado respecto a los servicios con los que tiene que
colaborar, puesto que tiene que intervenir en todos los procesos
documentales y archivisticos con competencia reconocidas, ejerciendo
sus funciones de forma horizontal. Su logica ubicacion administrativa
adecuada es una posicion de centralidad y estar directamente adscrito a
los 6rganos de gobierno a los que se les reconocen competencias de
caracter general y en la custodia, el acceso y la certificacion de los

documentos, es decir, los secretarios generales.

La necesidad de que las universidades se doten de un sistema
global para la gestibn de sus archivos y documentos, como funcién
especializada que tenga incidencia general en toda la institucion y que
ejerza sus funciones de forma horizontal, interviniendo en todos los
procesos documentales y archivisticos con competencias reconocidas,
lleva a considerar que la mejor adscripciéon es aquella que garantiza estas
condiciones bésicas. De igual manera, no seria aconsejable la doble
direccion para dos etapas del mismo proceso evolutivo; esta situacion
bicéfala produce casos insélitos como la existencia de archivos de
facultades o escuelas universitarias totalmente desvinculados del érgano
superior y de las directrices técnicas del archivo universitario, o la division

artificial entre archivo administrativo y archivo historico.
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En lineas generales, en los paises mas avanzados se esta
preconizando un modelo integrador de las dos funciones (administrativas
0 de gestion y culturales) del mismo proceso, es decir, la creacion de
servicios de archivos universitarios capaces de disefar, implantar y
evaluar un sistema global de gestion archivistica y documental. Una
actuacion que abarque todo el ciclo vital de los documentos y de todos los

organos y servicios académicos y administrativos sin excepcion.

Actualmente, las administraciones publicas se estan preocupando
por dotarse de sistemas, eficaces y eficientes de gestidbn que permitan
mejorar su funcionamiento, y por tanto, el servicio que prestan al
ciudadano. Las universidades no solo participan de esta preocupacion
sino que por sus condiciones especiales, estan trabajando muy
seriamente en métodos para racionalizar su organizacién, un aspecto

importante del cual es la gestion de documentos.

Las estructuras administrativas de las universidades en estos ultimos
aflos han experimentado una evolucién para adaptar sus funciones
tradicionales al imperativo de ser cada vez mas eficientes y administrar
mejor sus recursos; ahora, uno de sus objetivos es atender a todas las
demandas con la maxima diligencia, objetividad, y transparencia
administrativa, siempre dentro de la legalidad establecida. En este nuevo

contexto, el servicio de archivo universitario juega un papel fundamental,
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poco reconocido hasta el momento, a partir de la estructuracion de un

sistema integral de los documentos.

Los beneficios que un sistema de gestion documental ofrecen a las
universidades en general, y a sus organizaciones administrativas en
particular, son evidentes. Sin embargo, el éxito de la gestion documental
depende en gran medida del grado de implicacion de los 6rganos de
decision de la universidad y de la colaboracion de todas las unidades. Por
otra parte, mediante la gestion documental el profesional de la
informacion participa de manera directa en el control y flujo de los
documentos en la institucion lo que garantiza la eficiencia y eficacia del

proceso documental en la universidad.

Asi pues segun Dereck Cherman, por gestion de documentos de un
organismo se considera ‘el sector de la gestion administrativa general
relativo al logro de la economia y la eficacia en el establecimiento,
conservacion, uso y archivo o destruccion de los documentos durante su

20 De esta definicién se infiere la consideracion de la

ciclo vital completo
gestion de la documentacion universitaria como un sector de la gestion
administrativa general. De esta forma, una correcta gestion administrativa

incluye una buena gestion documental, situando esta funcion en el lugar

que le corresponde.

2 Dereck Cherman. XVI Jornadas Gerenciales de Universidades.
http://www.crue.org/CAU/ponval.htm.
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3.5. Los archivos ante el reto de las tecnologias de la informacion

La aplicacion de las técnicas archivisticas en toda institucion y
singularmente en el caso de los servicios de archivo universitarios estan
en una evolucion constante y en algunos casos desbordada, al compas
de la incorporacion y el crecimiento en la aplicacion de las tecnologias de
la informacion y sistemas informaticos al ambito de la investigacion,
docencia y actividad administrativa de las universidades. El recurso
creciente de las tecnologias de la informacién y la produccién de nuevos
soportes de comunicacion, transmision y conservacion de documentos y
datos mediante redes informaticas, tanto internas como externas, obliga a
un replanteamiento general de las labores del servicio de archivo

universitario en un entorno que evoluciona rapidamente.

El reto inmediato, que har4d consolidarse y reproducirse
aceleradamente en el curso de proximos afios, en cuanto al ambito
archivistico se refiere, lo constituye la gestion del documento electrénico,
informéatico y telematico. Con el reconocimiento legal de la firma
electrénica, su existencia provocard un cambio drastico en los
procedimientos administrativos en todas las organizaciones,
especialmente en aquellas tecnolégicamente avanzadas, como es el caso

de las Universidades Espariolas.
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Debido a la perspectiva de cambio en nuestro sector profesional,
consideramos oportuno crear los mecanismos adecuados que garanticen
el acceso a puestos de responsabilidad y de apoyo a la gestidon
archivistica, profesionales técnicamente preparados que cubran las
necesidades actuales y futuras en cuanto a gestion de la documentacion
universitaria, especialmente la documentacion electronica y la gestion de

la informacioén administrativa a través de bases de datos.

3.6. Importancia de los Archivos

Los archivos tienen su importancia por ser un recurso esencial en la
conduccion y administracion de las instituciones, ya sean publicas o
privadas y también, por la estrecha relacién que existe con la sociedad

que los hace Unicos y especiales.

De acuerdo a la definicibn de Antonia Heredia: “los archivos son
importantes ya que salvaguardan los derechos de las instituciones,
facilitando la gestidbn administrativa para actuar como memoria y servir

como fuente para la historia”.**

Los archivos contienen cantidad de informacion acerca de personas,
organizaciones que pueden ser de gran utilidad para el desarrollo

econdémico y social de fenOmenos naturales y acontecimientos sociales,

*' HEREDIA HERRERA, Antonia. Manual de instrumento de Descripcién Documental. P-
103.
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para describir los aspectos mas relevantes de un pais. Y de fuentes
primarias para la investigacion, ya que contribuyen considerablemente a

crear el sentido de identidad nacional.

Un elemento fundamental para la toma de decisiones en una
institucion, empresa u organismo, representa la memoria historica de la
misma y constituye un aval para su mejor funcionamiento y a su vez
garantiza nuestros deberes y derechos dentro del marco Institucional del
Estado. La sociedad confia y encomienda a los archivos que seleccionen
en su nombre lo que constituira su historia, convirtiéendose asi en su
memoria efectiva, preservando el valor informativo a través de los afos.
Es por ello, que su importancia se podra comprender a partir del valor que

tienen los documentos para:

1. “La Administracion: Todo gobierno, entidad o empresa recurren
a menudo a los documentos para la toma de decisiones y para
responder a tramites y demandas de orden legal, administrativo y
fiscal.

2. La Investigacién: Son de vital importancia para los
investigadores que buscan informacién sobre acontecimientos
ocurridos en épocas pasadas.

3. La Comunidad y el Estado: Los archivos sirven como fuentes
documentales en cuanto a los derechos y deberes de las

personas, instituciones del Estado, actuando como instrumento
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de control publico y social, implementando nuevas estrategias en
los planes nacionales de desarrollo.

4. El Desarrollo Econdmico y Social: Garantizan la toma de
decisiones con bases sélidas, ya que contienen informacion
referente a la poblacion, funcionamiento de los sectores

productivos y de servicios, industrias, comercio y educacion”?.

3.7. Objetivos y Funciones de los Archivos

Los archivos proporcionan servicios eficientes en la busqueda de
informacion, promueven la difusion y el conocimiento histérico de la
institucion. Para ofrecer satisfactoriamente estos servicios los archivos

deben cumplir con los siguientes objetivos y funciones:

1. Recibir, reunir, seleccionar, clasificar, ordenar, procesar Yy
archivar toda la documentacion generada por las distintas
dependencias de la institucién y la sociedad.

2. Custodiar y conservar permanentemente para la recuperacion
oportuna de la informacion.

3. Establecer y mantener sistemas que sirvan para la recuperacion
oportuna de la informacion.

4. Elaborar estadisticas de control para la toma de decisiones.

5. Ejecutar politicas y normas definitivas para el sistema de archivo.

2 HEREDIA HERRERA, Antonia. Manual de instrumento de Descripcién Documental.
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6. Elaborar estadisticas de control para la toma de decisiones.

3.8. Clasificacion de los Archivos:

Los archivos han sido clasificados de muchas formas, pero todas
estas se basan en:

Las funciones

El contenido

Caracter de dichas unidades

A continuacion se presentan algunas de las clasificaciones hasta

ahora planteadas:

Por su origen:

a) Archivos Puablicos: son propiedades de las instituciones
publicas gubernamentales de caracter imprescindible e
inalienable y no pueden ser destruidos, por lo general custodian
documentos publicos accesibles al publico en general.

b) Archivos Privados: Preservan la historia de una compafiia,
institucion, familia o grupo social, ademas garantizan la
efectividad de sus negocios para conservar la evidencia de sus

funciones y procedimientos organizativos.

55



c) Archivos Semiprivados: Son aquellos que pertenecen a
empresas mixtas, es decir parte de su capital es proporcionado
por el Estado y los otros, por inversionistas privados nacionales o

extranjeros.

Por su consulta:

a) Activos: Preservan documentacion vigente es consultada
frecuentemente por los usuarios.

b) Semiactivos: Son aquellos donde se custodia la documentacion
de poca consulta, cuyo valor administrativo ha fenecido, su
consulta es esporadica u ocasional.

c) Inactivos: Conserva documentos que sOlo son solicitados en
caso de reclamo, luego del vencimiento del plazo precaucional y
en espera de su seleccién y expurgo. Comprende el traspaso
decisivo de los documentos permanentes de acuerdo a
disposiciones legales, fiscales y comerciales. También recogen
documentos que habiendo perdido todo su valor histérico, politico

o0 documental.

Por su Contenido:

a) Administrativos: Conservan toda clase de documentos referidos

a la administracion de determinada empresa o institucion.
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b) Generales: Es aquel donde se conserva toda la documentacion
generada Yy recibida por una institucion.
c) Especializadas: Estos contienen sélo documentos referentes a

un area especifica del conocimiento.

Por su ubicacion dentro de la Empresa:

a) Centralizados: Son los que se encuentran en un lugar o local
especifico, para facilitar un servicio de consulta diaria al personal
gue labora en dicha empresa.

b) Descentralizados: Son aquellos que trabajan por su cuenta sin

tener que ver con archivos de otras oficinas.

Por su valor:

a) Administrativos: Son los que conservan toda la documentacion
generada en tramites regulares de actos administrativos y
constituyen un medio consultivo para la toma de decisiones en el
ejercicio de la misma.

b) Legales: Son los que tienen documentos, que por su valor estan
sefialados en alguna ley y tienen vigencia en el tiempo que lo
sefale.

c) Historicos: Son aquellos que estan relacionados con la vida de

la empresa o la Nacion; son importantes para los investigadores,
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historiadores, sociélogos, politicos que desean conocer el origen
y evolucion de determinadas instituciones.

d) Fiscales: Son los que necesita un Ministro, para indicar el origen
de las sumas recibidas, como se contribuyeron, controlaron y

gestaron los presupuestos publicos del Estado.

Por la edad de los documentos:

a) Archivos de oficina o de gestién: Son los encargados de
conservar y administrar la documentacion en etapa pre-
archivistica dentro de la administracion y deben ser transferidos
a los archivos centrales en un plazo superior o igual a cinco (5)
afios de haber cumplido el fin por el cual fue creado,

b) Administrativo: Es la etapa de concentracion sub-documentos
Cuyo uso para la gestién es hipotético, pero no es seguro, es
decir las tramitaciones estan conclusas, pero en un momento
determinado pueden ser solicitados para solucionar un asunto en
particular para la toma de decisiones.

c) Archivo Intermedio: En este archivo se ubica la documentacion
qgue ha perdido practicamente su utilidad por lo cual ha sido
creada: la gestion. Las grandes administraciones las transfieren
desde sus archivos administrativos a éste. Caracterizado por

asegurar la instalacibon y conservacion masiva de los
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documentos, para luego proceder a la valoracion, seleccion y
eliminacién a fin de conservar lo pertinente.

d) Historicos: Son aquellos, que resguardan, preservan vy
conservan la documentacibn de caracter permanente,
seleccionada por la Junta Evaluadora de las instituciones, ya sea
por su valor informativo, histérico y cultural, por cuanto
constituyen el Patrimonio Histérico de las Naciones y por ende,

de la Humanidad.

3.9. El Documento. Concepto y Caracteristica

Segun el diccionario de terminologia archivistica, “podemos entender
por documento, la combinacién de un soporte y la informacién contenida
en el, que puede ser usado como materia probatoria de un hecho o para

consulta del usuario™:.

La Ley de Patrimonio Histérico Espafiol expresa; que el documento
no es solo un soporte fisico que contiene informacién, sino que también,
es una expresion en el lenguaje natural o convencional y cualquier otra

expresion gréafica, sonora o imagen.

* PERNIA, Humberto Ali, Diccionario de Archivologia, Términos relativos a la
Archivologia, Paleografia, Diplomética, Trascripcion de Documentos, Ciencias de la
Informacién y materias afines p. 32.
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Originalmente, la palabra documento proviene del latin
“‘documentum” y ésta a su vez proviene del verbo “docere”, que significa

ensefar. Un documento es un soporte material que contiene informacion.

El origen del documento lo podemos situar en la aparicion del
hombre sobre la Tierra; por lo tanto la historia de la documentacion es

paralela a la historia de la humanidad.

Un documento es una herramienta indispensable que tiene como fin
transmitir conocimientos, ideas y dar testimonio de los hechos. Permite,
ademas, la comunicacion humana y es importante medio de formacion y
docencia. También puede materializar todos los conocimientos humanos,

constituyendo asi una memoria colectiva.

Elementos que lo caracterizan:

a) El soporte: Corresponde al material fisico donde se plasma la
informacidn, y puede ser desde una tablilla de barro, piedra hasta
un disco optico.

b) La informacion: Es el contenido o el resultado de lo que se
guiere expresar.

c) El registro: Es la fijacion de la informacion en el soporte, ya sea

mediante tinta e impulsos electromagnéticos.

60



3.10. El Documento de Archivo. Concepto y Caracteristicas

Segun el Diccionario de Terminologia Archivistica elaborado en
1993, por la Direccion de Archivos Estatales Espafioles, un documento de
archivo es el testimonio material de un hecho o acto realizado en el
ejercicio de sus funciones por personas fisicas o juridicas, publicas o

privadas, de acuerdo con una caracteristica de tipo material y formal.

Los documentos de archivos tienen ciertas caracteristicas que los
hacen diferentes. En primer lugar, son de caracter seriado, debido a esto
no pueden ser sacados del contexto donde fueron creados, ya que
perderian su sentido y valor. En segundo lugar, son unicos, es decir, son
fuentes primarias de informacién no publicadas. Una ultima cualidad de
los documentos de archivo es su objetividad, ya que deben plasmar la

realidad de los hechos de una manera objetiva.

En conclusion, para que se pueda hablar de documento de archivo,
éste debe haberse producido en el curso o ejercicio de una actividad
administrativa: organismo del Estado, de una familia, o la administracion
de sectores politicos, judiciales, financieros, militares, eclesiasticos,
tecnoldgicos, cientificos, culturales, etc., tanto publico como privado y ser

testimonio fiel de algun acto administrativo.
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Caracteristicas:

a) Caréacter Seriado: Los documentos, se producen individualmente
y con el paso del tiempo constituyen expedientes.

b) Génesis: Son el producto y reflejo de las actividades de la
persona que genera el documento.

c) Exclusividad: como su nombre lo indica, el documento es
extensivo, porque es dificil encontrar documentos de igual
similitud en cuanto a su extension, que luego al relacionarse

forma un expediente.

Caracteres de los documentos:

T.R. Schellenberg “establecié que los caracteres se refieren tanto a
su estructura fisica, (caracteres externos) como a su contenido

(caracteres internos)™*

Caracteres Externos:

a) Clase: Se refiere al procedimiento empleado para tramitar

informacion, como por ejemplo: los textuales, iconograficos,

sonoros, audiovisuales, electrénicos informaticos.

* SCHELLENBERG, Theodore. Técnicas Descriptivas de Archivos. p. 165

62



b)

b)

Tipo: Revela tanto en contenido como su estructuracion en el
documento.

Formato: Es la relacion que existe entre la forma de reunir los
documentos y el soporte.

Cantidad: Se refiere a la relacion que existe entre el nimero de
unidades y al espacio que ocupan los documentos.

Forma: Es conocida como tradicibn documental, y consiste en la

condicion de original o copia.

Caracteres Internos:

b)

d)

Entidad Productora: No es méas que el autor del documento.
Origenes Funcionales: Es cuando se ha producido un
documento tomando en cuenta: su funcion, actividad y el tramite
por el cual ha sido elaborado.

Fecha y Lugar de Produccién: consiste en la data crénica y
tépica del documento.

Contenido Sustantivo: Es el asunto de que se trata un
documento, los fines u objetivos perseguidos con su redaccion, el
cual puede ser: intensivo porque ofrece muchos datos sobre
asuntos concretos, extensivos: ofrece pocos datos sobre un
conjunto de elementos muy amplios y diversificado; presenta

datos variados sobre diferentes temas o asuntos.
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3.11. Qué es un Archivo

Al igual que el término Archivistica, el vocablo Archivo también es
definido por varios autores, que dan su opinion de lo que para ellos
significa esta palabra. Por ejemplo para Antonia Heredia, un archivo es
“uno a mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su forma y
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o
institucién publica o privada en el transcurso de su gestién, conservados,
respetando aquel orden, para servir como testimonio e informacion para la
persona o institucién que lo produce, para los ciudadanos o para servir de

fuentes de historia”.?®

Por otro lado, el Consejo Internacional de Archivos lo define como,
un conjunto de documentos, sea cual sea su fecha, su forma y el soporte
material, producidos y recibidos por cualquier persona, fisica o moral, o
por cualquier organismo publico o privado en el ejercicio de su actividad,
conservados por sus creadores O sucesores para Sus propias

necesidades o transmitidos a instituciones de archivos.

El edificio o local donde se encuentra ubicada la documentacion

también se le denomina archivo.

* HEREDIA H. Antonia. Archivistica General, Teoria y Practica. p. 33.
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Para los efectos de este trabajo y por considerar que es la definicion
gue mas se adecua a este término, un archivo es el conjunto de
documentos de cualquier fecha, sobre cualquier soporte material,
producidos o recibidos por una persona fisica o juridica y destinada al
servicio de un organismo publico o privado, en el ejercicio de sus

actividades.

El archivo nace de manera espontanea, es el resultado natural de

una actividad practica, administrativa, juridica, etc.

Esta, por tanto, constituido por un conjunto de documentos unidos

entre si reciprocamente por un vinculo originario, necesario y establecido.

a) Instalar adecuadamente los documentos mediante locales y
equipamiento que garanticen su conservacion integra en el
tiempo.

b) Asegurar la maxima rapidez en el envio de documentos
solicitados por los diversos departamentos o dependencias de la
empresa u organismo; precisamente, la eficiencia de un archivo
depende de la rapidez con que se recibe la documentacion que
debe ser consultada para su tramitacion y posterior toma de

decisiones.
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c) Asegurar que éstas y cuantas funciones pueda desarrollar el
archivo, queden firmemente establecidas y garantizadas

mediante un reglamento del servicio.

3.12. Ciclo vital de los Documentos:

El ciclo vital del documento estd comprendido desde su nacimiento,
desarrollo hasta su conservacion permanente o destruccion final;
comprende tres fases fundamentales las cuales se explican a

continuacion.

3.12.1. Fase Pre-Archivistica

La fase Pre-archivistica lleva esa denominacién porque normalmente
transcurre en la oficina, y los “papeles” aqui comienzan a acumularse
para formar, en la mayoria de los casos, las piezas documentales
multiples. El tratamiento que se le aplica es el que indica el tramite y su
conservacion es en el archivo de oficina, también denominado de Tramite

o de Gestion.

La fase Pre-archivistica comprende dos momentos: el momento de
Concepcion-gestion del documento y el de Tramite. Los documentos, ya
sean formularios o los oficios que encabezan un expediente, pasan por un

momento en que son planificados en su diagramacion, en su utilizacion y
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procedimientos de tramites. Aqui es necesario sefialar que cuanto mayor
sea la normalizacion y el estudio de optimizacidon en la produccion
documental, mejor y mas econdémico sera el servicio. EI momento de
Tramite es aquel que tiene como objeto acumular los datos y la
informacion necesaria para la resolucion del asunto que motiva la
creacion del documento. El trdmite comienza cuando alguien inicia una
accion administrativa, o judicial, y culmina cuando la autoridad
competente emite su decisién. La fecha de ingreso en la oficina y el
posterior registro quedan asentados también en el documento, quedando

asi asentado el comienzo del tramite.

3.12.2. Fase Archivistica o Administrativa

La fase Administrativa lleva esa denominacion porque comprende
todo el tiempo en que el documento interesa a quien lo cred, ya sea una
institucién o un individuo. Se distinguen en esta fase dos momentos: de
Vigencia y Plazo Precaucional de Conservacion. EI momento de vigencia
se extiende por el tiempo en que el documento actda en cumplimiento de
lo que expresa su texto, puede obligar, testimoniar o informar de acuerdo
a eéste. En la vigencia atiende directamente el motivo porque el
documento es creado. Se inicia con la firma de autoridad competente, que
cierra el tramite dictando un acto que dispone, testimonia e informa.
Existen documentos, como las leyes por ejemplo, que exigen ser

promulgadas para que comience la Vigencia.
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El plazo precaucional de conservacion es el tiempo que se mantiene
el documento atendiendo a los objetivos de responder a posibles
reclamos administrativos y juridicos sobre algin aspecto impugnable del
cumplimiento, de lo expresado en él, durante la vigencia. Otro objetivo es
el de servir de antecedente directo de otro documento o soporte juridico a
un documento que lo requiere. Por ejemplo: los expedientes de los
estudiantes universitarios, sirven de antecedentes directos al momento de
su graduacién. Los expedientes personales sirven de antecedentes

directos para la jubilacion.

3.12.3. Fase Historica

En la fase histérica los documentos ya no se usan para la realizacion
de los asuntos corrientes. Una vez que han cumplido con los objetivos por
los que fueron creados, luego de evaluados seran destruidos a menos
que tengan un valor continuo para otros propdsitos. Este valor continuo es
el que los hace merecedores de ser preservados como documentos

histéricos en una institucion archivistica.

Los documentos histdricos son documentos que ya no se necesitan

para los asuntos corrientes. También se llaman documentos inactivos o

no corrientes.
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3.13. La Archivistica. Ciencia o Disciplina

La Archivistica es un concepto relativamente nuevo, contrariamente
a los documentos, que tienen sus origenes desde tiempos remotos. Solo
se puede hablar de archivistica propiamente dicha hasta bien entrado el
siglo XIX. En este sentido, Cruz Mundet en su libro “Manual de

Archivistica™®

, plantea que la archivistica como tal aparece en 1841
cuando se enuncia el principio de procedencia, diferenciandose de las
demds ciencias; coincidiendo en este aspecto con Antonia Heredia que

afirma en su obra “Archivistica General®’ que el principio de procedencia

es el nacimiento de la archivistica.

Son varias las definiciones que se han hecho de esta materia, todas
ellas coinciden en establecer como su objeto de estudio a los archivos.
Por ejemplo, Aurelio Tanodi habla de “Disciplina auxiliar o funcional de la
administracion y la historia, que hace referencia a la creacion, historia,
organizacién y funciones de los archivos y sus fundamentos legales™®.
Segun la definiciébn que da Tanodi, la archivistica es mas una disciplina

técnica que una ciencia en el significado estricto de la palabra, porque le

falta algunos elementos propios de toda ciencia (método, objeto, etc.)

® CRUZ MUNDET, José Ramén, Manual de Archivistica, pag. 30.

>’ HEREDIA H. Antonia. Archivistica General, Teoria y Practica, pag 49.

8 TANODI, Aurelio. Manual de Archivologia Hispanoamericana: Teoria y Principios, pag.
42.
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Mientras que Batelli, la define como una disciplina de caracter
eminentemente practico, que trata de resolver los problemas con
soluciones de ese mismo tipo, en base a la experiencia de los archivistas,
para Elio Lodolini, “la archivistica construye una ciencia completa en si,
con principios universalmente validos y una literatura cientifica

considerable en diferentes lenguas”.*

Esta polémica aun no concluye, pero cualquiera sea la definicién
correcta, bien como ciencia completa con principios universalmente
validos, o como disciplina auxiliar de la Administracion y de la Historia,
para los efectos de nuestro trabajo es un instrumento que tiene como
finalidad: la creacion, organizacion y funcionamiento de los archivos,

tomando en consideracion su historia, fundamentos legales y juridicos.

3.13.1. Finalidad de la Archivistica

Para Mundet la finalidad de la archivistica debe ser el
almacenamiento de la informacion y hacerla recuperable, para su uso.
Este autor le da un aspecto mas humano diciendo que ésta debe estar al
servicio de la sociedad, ofreciendo la informacibn ya sea a las

instituciones productoras o a los ciudadanos e general.

> LODOLINI, Elio. Archivistica, Principios y Problemas, pag. 54.

70



Sin embargo, existe un consenso general sobre la finalidad de la

archivistica, que consiste en:

a) Garantizar la unidad y la continuidad de los depoésitos de los
archivos.

b) Permitir la articulacion y la estructuracion de las actividades
archivisticas en una politica de organizacion de archivos.

c) Conseguir una definicibn amplia, pero al mismo tiempo estricta de

archivo.

En conclusion, la finalidad de la archivistica se basa en: estudiar y
dictar los principios tedricos para una mejor organizacion de los archivos,
asi como de las técnicas mas apropiadas para su gestion, difusion,
conservacion y preservacion, estudiando los problemas relativos a la
ordenacion de las series documentales, su clasificacion a fin de asegurar
la conservacién y facilitar al mismo tiempo su consulta, y a la vez, realizar
estudios de los archivos para conocer el origen, formacion y evolucion de

las instituciones, y con ellas la de los documentos que las componen.

3.14. Qué es un Archivo Centralizado. Concepto y Funciones

Un archivo central es un departamento, dirigido por un profesional

de archivologia, donde los documentos producidos y recibidos por todas
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las dependencias de una institucion o entidad son reunidos, clasificados,

ordenados, descritos, seleccionados y conservados.

A este archivo son transferidos los documentos de los archivos de
gestion cuya consulta no es frecuente. El archivo central debe facilitar la
consulta tanto a las oficinas productoras como al publico en general de
acuerdo a las normas que lo regulan, su finalidad es brindar servicios a
departamentos, proporcionando la informacion necesaria para la gestion
administrativa y la toma de decisiones y facilitar la investigaciéon de

caracter institucional y cientifica.

Entre las funciones mas importantes que debe cumplir un Archivo
Centralizado tenemos:

a) Reunir todo el acervo documental de las oficinas de una
dependencia, de acuerdo con los plazos de remision de
documentos.

b) Mantener técnicamente organizados y conservar todos los
documentos de dicha dependencia.

d) Facilitar el acceso a la informacién a funcionarios, investigadores
y ciudadanos en general.

e) Velar porque el archivo disponga de los medios técnicos que

faciliten su labor.
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3.14.1. Ventajas y Desventajas de un Archivo Centralizado

Es evidente que la razon de ser de un archivo central no es guardar
o almacenar papeles viejos. Debe eliminarse la idea de que el archivo es
el lugar donde se hacinan documentos de poco o ningun valor y sin
ningun tratamiento de organizacion. El archivo central es, por lo tanto, un
departamento logistico y el ente rector de las politicas archivisticas
institucionales. Por ello debe darsele el lugar y la importancia que merece,
lo cual se reflejara en su ubicacion dentro de la estructura de la empresa
u organismo y en el apoyo que reciba para su adecuado desempefio.
Entre las ventajas de centralizacion, podemos mencionar unidad de
criterios y mayor control, ahorro de espacio y economia de montaje y
mantenimiento. Por otro lado, la centralizacion también tiene sus
desventajas como son: la mala ubicacién del archivo central que acarrea
pérdida de tiempo en la prestacion del servicio, recargo de trabajo y la

presencia de documentos de caracter muy reservado.

3.15. La Gestion de Documentos y la Gestion de Informacion

Las empresas u organismos en el desempefio de sus funciones,

generan gran cantidad de informacion, la mayoria de las veces no se

establece un control sobre la produccion de dicha documentacion,

generando varios duplicados de un mismo documento. Debido a esta
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situacion, la busqueda de informacion debe realizarse en cantidades o

volumenes bastantes considerables.

Solo un programa de gestion, puede lograr una efectiva recuperacion
de la informacion contenida en este universo tan inmenso de produccién
de documentos de todo tipo o naturaleza, que se producen en las

empresas u organismos.

En el Sector Publico es esencial que la gestion de los documentos
administrativos y de los documentos histéricos con la finalidad de

asegurar la preservacion de este material tan valioso.

La preservacion historica no deberia ser la razon principal para
mantener los documentos de una organizacion. Como se ha indicado
anteriormente, el conjunto de los documentos es un recurso administrativo
clave para el gobierno y un apoyo para la cultura y para la sociedad de un
pais. Por lo tanto la administracién eficiente de los documentos, tanto en
los archivos administrativos como en los histéricos, es una herramienta
fundamental para el funcionamiento del gobierno y de las empresas. La
gestion de documentos, planificada y basada en los principios
archivisticos (principio de procedencia y orden original, ciclo vital,
continuo, niveles de organizacion), ayuda a las organizaciones a
administrar su informacion de manera eficiente frente a las tecnologias de

la informacién que cambian constantemente. Ademas, ayuda a que los
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gobiernos sean transparentes permitiendo la rendicion de cuentas al
emprender programas de reestructuracion del propio gobierno y de
reforma de la Administracion Publica. El reconocimiento de la informacion
COmMO un recurso estratégico permite la integracion de la gestion de los
documentos en todo su ciclo vital, en un programa unificado que centre la

informacion, independientemente del soporte en el cual se encuentre.

3.15.1. Gestion de Documentos

La Gestion documental es la tarea de asegurar que la informacién
registrada sea administrada con economia y eficiencia; controlando la
creacion, el mantenimiento, el uso, disposicién durante todo su ciclo de
vida y tratamiento de la fuente, de manera que la misma sea suministrada
a las personas en apoyo a labores diarias de la organizacion, en forma

adecuada y en el momento apropiado.

Cuando un sistema de gestibn documental es eficiente, la

informacion contenida puede ser recuperada con rapidez, facilitando las

tareas de la administracion que la requiere.

3.15.2. Qué es la Gestion de la Informacién

Como ya se ha visto, aun cuando todos los documentos transmiten

informacion, no todas las fuentes de informacién son documentos. El
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proceso de planear, controlar y usar los recursos de informacion de una
organizaciéon en apoyo a sus actividades, se conoce con el nhombre de

gestion o administracion de la informacion.

La gestion de la informacion llamada también administracion de los
recursos de informacion es la planificacion, el control y la explotacion de
los recursos de informacion de una organizacion en apoyo de sus labores.
Se piensa con frecuencia que la gestion de la informacion se refiere
Gnicamente a la informacién y a los datos creados por computadoras. Sin
embargo, el sistema de gestién de informacion mas eficiente administra
toda la informacion independientemente del medio y el formato. Los
documentos, sean corrientes o no corrientes, son fuentes de informacion
decisivos que deben ser gestionados en un programa de informaciéon mas

extenso.

3.16. Qué es la Gestion de Archivos

La gestién de archivos es una actividad que encierra la aplicacién de

metodologias archivisticas para el tratamiento de los documentos, que

han sido seleccionados para su conservacion permanente y el manejo de

las politicas archivisticas de la organizacion.

En muchos paises, una de las instituciones esenciales es el Archivo

Nacional, ente archivistico de caracter publico. La Ley de Archivos
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Nacionales, Gaceta Oficial N° 21760 (13-07-1645), es la ley especial
vigente para la guarda, custodia y procesamiento de los archivos en
Venezuela; en ella se decreta la creacion del Archivo General de la
Nacion, organo encargado de custodiar los documentos histéricos de la
Nacion y los expedientes de la Administracion en General, en esta ley se
establece una Junta Superior de Archivo la cual tiene entre sus multiples
funciones, la elaboracion de los reglamentos de los archivos publicos, y al
mismo tiempo inspeccionar su funcionamiento. Dada la fecha de su
promulgacion, muchas de sus disposiciones deben ser sometidas a
revision, no obstante en esencia se sientan las bases del manejo de la
documentacion y gestion de los archivos publicos, teniendo como ente

rector al Archivo General de la Nacion.

3.17. Operaciones Archivisticas. Concepto

“El término Operaciones Archivisticas dentro de la teoria y la practica
de la disciplina de los archivos es un concepto que no ha sido definido
formalmente en la bibliografia existente, sin embargo pudiese
establecerse un primer acercamiento a su conceptualizacion determinado
que las operaciones archivisticas constituyen las herramientas y
procedimientos necesarios para la correcta organizacién practica de los
documentos a través de su ciclo vital y para el funcionamiento eficiente,

eficaz y efectivo de los archivos cualquiera sea su tipo™°. Las operaciones

% SANCHEZ G. Organizacién y Manejos de Archivo |, pag. 19
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archivisticas tienen un rango de utilizacion y aplicacion que va mas alla de
los procesos de la clasificacion y catalogacion de un documento,
asimismo a nivel teorico, existen diferencias conceptuales entre un autor y
otro para determinar la aplicacion a nivel practico de algunas de las
operaciones archivisticas; de acuerdo a lo expresado y partiendo de la
teoria utilizada en Venezuela, son ocho (8) las operaciones archivisticas
que pueden ser aplicadas a los documentos de archivo: produccion,
clasificacion, ordenacién, seleccion, expurgo, descripcion, traslado y
transferencia. En esta agrupaciéon de herramientas y procedimientos no se
encuentra incluida la valoracion a pesar de la importancia que reviste esta

actividad dentro de los procesos de depuracion de un fundo documental.

1. Produccion Documental: se refiere a la recepcion o generaciéon
de documentos en una unidad administrativa en cumplimiento de
sus funciones. De acuerdo con este concepto, la produccion
documental son todos aquellos procedimientos, lineamientos y
normas que se encuentran inmersos dentro de la creacion de los
documentos en una institucion o dependencia. De igual forma,
abarca al control de la recepcion de aquellos soportes materiales
que se han recibido en una institucion o dependencia.

2. Clasificacion: Es un proceso teérico practico que consiste en
separar o dividir un conjunto de elementos estableciendo clases,
grupos o series, de tal manera que queden organizados formando

parte de la estructura de un todo. Cada uno de estos grupos o
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clases es unico y distinto de los demas, con sus caracteristicas
propias que los diferencian de los otros; cada uno de estos
grupos pueden ser subdivididos en secciones, series y subseries.
Los archivistas espafioles definen a la clasificacion como la
“operacion archivistica que consiste en el establecimiento de
categorias y grupos que reflejan la estructura jerarquica del
fondo. Es el primer paso del proceso de organizacion”. En cambio
los archivistas mexicanos la definen como la “técnica de
identificacion  de agrupamiento sistematico de documentos
semejantes segun caracteristicas comunes. Incluye un proceso
de organizacion de un archivo o un sistema de archivos, de
acuerdo con un método de archivacion previamente adoptado. La
clasificacion constituye la columna vertebral de los procesos de
Administracion de Documentos ya que es un componente de
control intelectual de la informacién archivistica, que consiste en
la elaboracion de un cuadro de clasificacion basado en criterios
de estructura organica, cronoldgicos, geograficos, tematicos,
alfabéticos u otros, para facilitar el manejo y uso de los

documentos”.**

Segun Schellenberg, los elementos de clasificacion son las:

funciones, estructuras, y los asuntos de materias.

¥ SANCHEZ G. Organizacién y Manejos de Archivo |, pag. 21-22
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a) “Las funciones son acciones atribuidas o encomendadas a una
institucién; estas funciones se plasman en tramites o asuntos, las
series documentales son acciones que los documentos refieren
en su contenido.

b) En cuanto a la estructura organica, los documentos se producen
y generalmente se agrupan de tal manera que reflejan el
entramado de la organizacién, la division de dependencias que
producen los documentos.

c) Los asuntos de materia, se refieren a los contenidos de los

documentos expedientados.”?

La clasificacion se expresa en un cuadro, el cual es el primer
instrumento de descripcion de un fondo documental, de su precision y
exactitud depende el conocimiento del fondo, pues proporciona
informacion acerca de la instituciéon y de sus actividades, refleja la

organizacion del archivo y sirve de informacién al usuario.

El se utiliza en archivos de gestion, centrales, intermedios, e
histéricos. La elaboracion del cuadro de clasificacion, al igual que
cualquier trabajo de investigacion cientifica, debe estar a cargo de
especialistas, quienes tomaran en cuenta las leyes y normas de cualquier
época en relacion con el fondo que se va a clasificar, la historia de la

institucion y las normas de organizacion interna.

%2 SHELLENBERG, Theodore R. Archivos Modernos. Pag. 83-92
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El resultado serd un instrumento para organizar y describir de
manera objetiva a la institucion y al fondo generado por ella. En este
instrumento no es recomendable crear secciones, tales como varios,
miscelaneos, raros entre otros, que son utilizados en muchos archivos;
por el contrario debera ser simple y flexible, es decir abierto a otras

clasificaciones complementarias y de facil comprension por los usuarios.

Es conveniente que las series documentales vayan precedidas de un
guién para evitar acumulacion de digitos y reflejar claramente la diferencia
existente entre la parte organica del cuadro y las funciones realizadas por

la institucion.

3. Ordenacion: Operacion archivistica posterior a la clasificacion,
en la primera los documentos se separan por clases, en la
ordenacion se agrupan en una clase o grupo, lo que significa que
se unen los elementos de acuerdo a una unidad de orden
establecida anteriormente. Se aplica con independencia a cada
serie documental dentro de un fondo o de una seccion, o bien a
un conjunto de documentos relacionados por su asunto 6 por su

tipologia.

Consiste en un proceso de organizacion que establece

secuencias naturales, cronolégicas y/o alfabéticas, dentro de las
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categorias y grupos definidos en la clasificacion, las mas

comunes son: alfabética, cronolégica y numérica.

Para realizar esta operacion archivistica, se requiere un nivel de
conocimiento que facilite la aplicacion de una serie de actividades, tal

como lo plantea Aguilera Murguia:

“La ordenacion suele ir acompafiada de una serie de acciones de
tipo mecanico, que ayudan a darle forma y presentacion a los
expedientes, y a los documentos propiamente dichos; estas

operaciones son:

a) Una accion importante es la de alejar de los documentos los clips,
grapas, ganchos, etc.

b) La conservacién del documento requiere de control, y existen
algunas operaciones como: la titulacion, foliacion y sellado; donde
se recomienda para la foliacién y colocacion de el sello que se
realice en la parte superior del &ngulo de los documentos.

c) También en esta fase se coloca la fecha extrema de los asuntos

en los expedientes o folders™?

4. Seleccion: Es la actividad mediante la cual se determina el

destino de los documentos, partiendo de su valor (administrativo,

3 MURGUIA A., Ramén, Teoria Archivistica: En Manual de Archivistica Eclesiastica.
Pag. 51-52
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legal y fiscal), estableciendo los plazos limites para su
conservacion o destrucciéon. En esta operacion se elijen los
documentos que por sus caracteristicas tienen valor transitorio o
permanente, o si por el contrario, no poseen ningun valor y deben

ser eliminados.

La seleccion es de gran responsabilidad ya que sus efectos son
irreversibles. En caso de realizar esta actividad, debe designarse
una Junta Evaluadora de Documentos, la cual decidira el valor,
los plazos de retencion y traslados de documentos de un archivo
a otro, los plazos precauciénales y el destino final de los mismos

(eliminacion o conservacion permanente).

Segun Manuel Vasquez

“La seleccion documental es un proceso técnico, por el cual se
establece el tiempo en que los documentos de archivo sirven a fines
administrativos y cuales de ellos han de conservarse para que sirvan a
fines de investigacion retrospectiva. La seleccidbn documental consiste a
su vez, en un estudio de valores: el valor para la administracion que los
produce (valor intermedio o primario), y el valor para la investigacion del

pasado (valor mediatico o secundario)”.**

¥ VASQUEZ, Manuel, Manual de Seleccién Documental. P.187
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En la seleccion se determina el valor de los documentos, los plazos
para su conservacion y posible eliminacién, redundara en beneficio de la

conservacion del porcentaje de documentos que realmente lo ameritan.

Esta operacion archivistica requiere de gran responsabilidad, ya
que tiene efectos irreversibles en caso de tomar la determinacion de
eliminar los documentos, por eso es necesario designar una Junta
Evaluadora (equipo multidisciplinario) que asuma el compromiso de

estudiar los documentos y la decision sobre su destino final.

Tabla de Retencion

“Es un instrumento de trabajo archivistico, que determina las etapas
desde su creacién hasta su eliminacién o conservacion permanente en los
archivos histéricos™. El principal objetivo de la tabla de retencién es
establecer los términos de retencion para conservar o eliminar
documentos que se encuentren, en originales o duplicados en los
archivos, con la finalidad de descongestionarlos de aquellos que no
tengan valor administrativo, legal, fiscal, e historico; asimismo, conservar
sélo aquellos que puedan realmente ser de utilidad para las funciones de

la institucion.

% Archivo General de la Nacién de Colombia. p. 113-228.
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De igual forma, la tabla de retencion permite un flujo mas facil de
documentos e intercambio de informacioén, también facilita la transferencia

de fondos documentales de un archivo a otro.

5. Expurgo: “Es la eliminacibn de aquellos documentos o
materiales no archivables (copias repetidas, papeles de trabajo, y
otros de menor importancia) que, segun el criterio de las
autoridades archivisticas, no son elegibles para su conservacion
permanente o historica; sirve de base para la investigacion
retrospectiva, Dicha destruccion debe ser legalmente

autorizada.”®

El archivélogo conjuntamente con la Junta Evaluadora, evalla los
documentos con el fin de determinar los periodos de retencion y
destino final. El producto de este trabajo es la Tabla de
Retencion, instrumento en que se establecen lapsos de retencién
y eliminacion de los documentos, permitiendo respaldar
inequivocamente la seleccién y el expurgo. Existen varias formas
para la eliminacion documental, entre ellas tenemos Ila

incineracion (la mas indicada), venta y destruccion.

6. Traslado: Es la operacion archivistica en donde una unidad o

departamento traslada sus documentos a un archivo, siendo éste

% CRUZ MUNDET, José Ramén. Manual de Archivistica (1994).
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responsable por su organizacion, descripcion y difusion tanto

para el departamento como para la empresa en general.

Manuel Vasquez sehala: “que un traslado puede llamarse a los
movimientos que la documentacion padece al ser llevada a distintos
locales sin que la institucién productora pierda sus atribuciones sobre

ellos”. *'

7. Transferencia: Es la operacion donde se cambia la custodia de
un fondo documental tomando en cuenta prescripciones

establecidas.

Con la transferencia los documentos que no se necesitan en un
archivo, se envian a otro para que éste se encargue de su
conservacion, perdiendo cualquier posicion legal sobre los
documentos. Manuel Vasquez define la transferencia como “el
traspaso de la custodia de los documentos a una institucion

archivistica distinta de la unidad productora.”®

Al respecto de estos dos ultimos conceptos se han presentado
diversas posiciones tedricas sobre su uso para lo cual se toman
concepciones teoricas de Manuel Vasquez, pudiendo aplicar el

traslado al traspaso de los documentos del archivo de gestion al

¥ VASQUEZ, Manuel. Manual de Seleccién Documental, pp 23-37
% 1dem. p 38.
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intermedio y de este al histérico, y transferencia cuando se
traspasan los documentos, de un archivo intermedio o historico
de una institucion al Archivo General de la Nacion, o a otro
archivo que no tenga relacion juridica con la institucion

productora.

8. Descripcién: Es una operaciéon que consiste en la elaboracion de
instrumentos de descripcidbn que faciliten el conocimiento y
consulta del fondo documental. Antes de describir la pieza
documental ésta debe estar clasificada y ordenada. La
descripcion constituye la parte final del trabajo archivistico de
organizacion, cumpliendo con la funcion mas importante del

archivo que es la de informar y difundir su fondo documental.

Muchas veces este concepto es mal utilizado vinculandolo de
forma estricta con la catalogacion, la cual describe los elementos
esenciales de los documentos con el fin de producir un catalogo,
instrumento maximo de la descripcion de los documentos de
archivo, al describir los documentos individualmente en sus

caracteristicas internas e externas.

En los archivos podemos encontrar instrumentos de descripcion de

gran valor: guias, indices, inventarios, catalogos, censos y sistemas

automatizados de bases de datos.
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A) La Guia: es un instrumento de referencia que describe
globalmente fondos documentales de uno o varios archivos,
indicando las caracteristicas fundamentales de los mismos:
organismos que lo originan, series que lo forman, fechas
extremas que comprenden y volumen de la documentacion.
Ademas recoge la informacion sobre el archivo, su historia y

formacion, horario y servicios a los usuarios.

Resulta importante destacar que existen distintos tipos de guias:

e El Censo-Guia: informa acerca de la cantidad de archivos que
existen en una region o pais brindando datos de su ubicacion
geografica y otros aspectos generales.

e La Guia de Fuentes: recoge aspectos de todos los fondos
documentales referida en un tema en particular 0 a un éarea
geografica determinada.

e La Guia Organica: brinda informacion acerca de los archivos que
existen en un organismo especifico, ya sea nacional e
internacional. Los datos son presentados de forma resumida por
la cantidad de fondo de que trata.

e La Guia de Archivo: es la que se refiere a un solo archivo,
proporciona informacion mas detallada de los antecedentes

histéricos de la organizacion de a cual forma parte, de las oficinas
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B)

productoras de documentos y describe mas ampliamente los

grupos documentales que conforman el archivo.

El Inventario: es un documento que describe todos y cada uno
de los elementos que forman un fondo documental, ya sea
expedientes, legajos o cajas. Describe su localizacion por medio
de un numero de orden o signatura ajustandose al cuadro de
clasificacion del archivo. Se considera uno de los documentos de
descripcion mas importantes y fundamentales en el
funcionamiento y la organizacion de cualquier tipo de archivo; se

conocen dos tipos de inventarios:

El Inventario Somero: se elabora como un instrumento de
control dentro del archivo y no para el usuario, ya que la
informacion que ofrece es muy general y sélo orienta sobre la
tipologia de la documentacion, es muy util en la descripcion de

grandes voliumenes documentales.

El Inventario Analitico: se diferencia del anterior porque
describe los fondos con mayor amplitud, ofrece informacion para
localizar la documentacion, abarcando datos de como esta
organizada la documentacion dentro del archivo.

Incluye basicamente los siguientes elementos, signatura, titulo,

volumen, resumen de contenido; en forma optativa se pueden
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C)

incluir otros elementos como controles internos para el acceso al

material.

Los Catalogos: Para realizar este instrumento se necesita una
clasificacion y ordenacion previa de los documentos. Los
catalogos describen exhaustivamente en sus caracteres internos
y externos a los documentos seleccionados de un fondo.
Guardan diferencia con el inventario porque analizan la unidad
documental de la serie o parte de ella; los documentos que
forman un catdlogo se seleccionan segun diversos criterios:

tipologia documental, contenido, cronologia, soporte, etc.

Este requiere mayor elaboracion que las guias e inventarios por
lo que exige mayor inversion, dedicacion, y tiempo. Esto hace
qgue para elaborar el catdlogo se tome en cuenta un estudio

previo que ayude a jerarquizar la importancia en su aplicacion.

Existen distintos criterios acerca de los datos que se incluyen un
catalogo, para ilustrar hemos tomado como ejemplo a Pilar Gay

Molins, quien sefiala:

“Datos de Localizacion:

Fondo, Seccién, Subseccioén, Serie.

Signatura formada por unidad de instalacion.
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e Caracteres Internos:
Fecha: afio, mes y dia.
Resumen: tipologia documental, autor, destinatario asunto.
Tradicion Documental: original, copia, copia certificada.
Fecha del Documento.
e Caracteres Externos:
Soporte
Formato
N° de Folios
N° de Documentos
Tamafio si no esta normalizado, en milimetros (base, altura).
ldioma
Tipo de Letras
Sellos
N° de Expedientes

Estado de Conservacion”®®

Todo catdlogo generalmente incluye estos datos, no existen normas
establecidas en el orden en que deben colocarse y estas pueden variar

atendiendo el tipo de documento que se trate.

% GAY MOLINS, Pilar, Los usuarios y el proceso técnico de la descripcién en: Manual de
Archivistica. Pag. 107.
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Humberto Ali Pernia en su Diccionario de Archivologia, afiade ciertos

tipos de catalogos:

a) “Catalogo Diccionario: el cual define como el conjunto de
cedulas alfabéticas, onomasticas o geogréficas, ordenadas a
manera de diccionario.

b) Catalogo Sistematico: que reldne en grupo los asuntos de una
misma indole o que se relaciona con un mismo tema en
particular, formando un agrupamiento racional l6gico metodico
de los asientos afines entre si, siguiendo las materias sefialadas
en el sistema decimal u otros.

c) Catalogo Topogréafico: que representa el inventario de los
expedientes de un archivo, y esta dirigido de una manera
exclusiva para el uso del archivero, porque indica el espacio del

archivo donde se encuentran los expedientes™®

Todos los catalogos son instrumentos descriptivos destinados a la
difusion de la informacién contenida en los documentos de un archivo en
particular, y principalmente estan dirigidos a los investigadores, pues en la

mayoria de los casos se elaboran sobre documentacion histérica.

D) Los Indices: son un complemento de los inventarios y de los

catalogos; su finalidad fundamental es la de facilitar el manejo de

9 PERNIA, Humberto Ali, Diccionario de Archivologia, pag. 86
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los instrumentos de descripcion, ayudando a localizar la
informacion contenida en ellos. Segun Humberto Ali Pernia,

existen diferencias entre los catalogos y los indices:

“Los indices se preparan con el fin de indicar el lugar dentro de los
documentos, donde pueden encontrarse informacién sobre citados temas.
Su objetivo no es el de describir los documentos, como es el de los
catalogos, sino que su fin es solamente identificarlo con relaciéon a un

tema”**

3.18. Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD

(G)

El Consejo Internacional de Archivos (CIA) constituido en 1950, ha
estado en la busqueda de normalizar la descripcién, y es a través de la
Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD (G), creada
en 1989, cuando se establecen lineamientos generales en esta materia.
Presenta varios elementos, que combinados entre si, se ajustan al nivel
de descripcidon que se requiere, bien sea para un fondo, serie o pieza
documental, factible en todos los archivos del mundo, y ajustada segun la

normativa y leyes existentes en cada pais.

“L PERNIA, Humberto Ali, Diccionario de Archivologia, pag. 88
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Desde sus inicios, la normalizacion descriptiva ha sido objeto de
revision en reiteradas oportunidades, por distintas comisiones y
especialistas de varios paises. Es durante el XIV Congreso Internacional
de Archivos, celebrado en Sevilla (Espafia) en septiembre de 2000 que se
presentd y aceptd la ultima versidon de la norma en cinco idiomas

(Franceés, Aleman, Italiano, Inglés).

En este orden se transcribe la norma pues su interpretacion libre
pudiera crear algun tipo de confusion sobre la misma, por tal motivo la

presentamos entre comillas (“") con su respectiva referencia a pie de

pagina.

Segun la dltima version de la Norma Internacional General de
Descripcidon Archivistica ISAD (G), ésta norma contiene reglas generales
para la descripcion archivistica, cuyo objetivo es identificar y explicar el
contexto y el contenido de los documentos de archivo con el fin de

hacerlos accesibles. Las reglas estan dirigidas a:

a) Garantizar la elaboracibon de descripciones coherentes,
pertinentes y explicitas.

b) Facilitar la recuperacion y el intercambio de informacion sobre los
documentos de archivo.

c) Compartir los datos de autoridad.
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d)

Hacer posible la integracion de las descripciones procedentes de

distintos lugares en un sistema unificado de informacion.

Para el cumplimiento de las reglas se debe:

a)

b)

d)

Identificar y definir 26 elementos que pueden cambiarse entre si
para constituir la descripcion de una unidad archivistica.
Estructurar el contenido de la informacion de cada uno de los
elementos, para ello debera formularse de acuerdo a las normas
nacionales aplicables a cada pais.

Son aplicables del modo mas amplio posible, sin tener en cuenta
el volumen ni la naturaleza de la unidad de descripcion.

Esta norma no define el modo de presentacién ni los formatos de
edicion.

Las reglas contenidas en esta norma no son aplicables a la
descripcién de documentos especiales como: sellos, registros
sSonoros 0 mapas.

Esta norma recomienda el uso de las Internacionales
Organizacion For Stancardization (ISO) para la descripcion
correcta de algunos elementos; por ejemplo: en el cédigo de
referencia (area de identificacion) se recomienda usar la Ultima
version de la ISO 3166 codigo para la representacion de los

nombres de los paises.
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Estructura de las Reglas:

b)

d)

9)

Area de Identificacion: Contiene informacion esencial para
identificar la unidad de descripcion.

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

Area de Contenido y Estructura: Contiene informacion relativa
al objetivo y organizacion de la unidad de descripcion.

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

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

Area de Notas: Contiene informacion especial y aquella otra que
no ha podido incluirse en ninguna de las demés é&reas.

Area de Control de la Descripcién: Contiene la informacion
relativa al como, cuando y quién ha realizado la descripcion

archivistica.

En cualquier descripcion puede utilizarse todos los elementos

contemplados en estas reglas generales, aunque sélo una parte de ellos

debe necesariamente utilizarse en todos los casos. Para el intercambio

internacional de la informacion descriptiva se consideran esenciales los

siguientes elementos:

96



e El codigo de referencia

e Eltitulo

e El producto

e La(s)fecha(s)

e La extension de la unidad de descripcion; y

e El nivel de descripcion”*

3.19. La Descripcion Multinivel

Es una técnica de descripcion archivistica. Si se describe el fondo
como un todo, éste debe representarse en una descripcion utilizando los
elementos de la descripcion, propio de la Norma Internacional General de
Descripcidn Archivistica ISAD (G). Si es necesario describir las partes que
integran el fondo, estas pueden describirse por separado. El total de todas
estas descripciones, jerarquicamente unidas entre si, representan el

fondo y las partes descritas.

3.19.1. Reglas de la descripcion Multinivel

Al establecer una jerarquia de descripciones deben aplicarse cuatro

reglas fundamentales:

42 Consejo Internacional de Archivos: ISAD (G): Norma Internacional General de

Descripcién Archivistica. 2000. p. 12-15.
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1. Descripcion de lo General a lo Particular:
Objetivo:
Representar el contexto y la estructura jerarquica del fondo y las
partes que lo integran.
Regla:
En el nivel del fondo proporcionar informacién sobre éste como
un todo. En el nivel siguiente y en los sucesivos proporcionar
informacion de las partes que se estan describiendo. Presentar
las descripciones resultantes en una relacién jerarquica de la
parte al todo procediendo de lo mas general, el fondo, a lo mas

particular.

2. Informacién Pertinente para el nivel de Descripcion:
Objetivos:
Representar exactamente el contexto y contenido de la unidad de
descripcion.
Regla:
Proporcionar solo aquella informacion adecuada al nivel que se
esta describiendo. Por ejemplo, no dar informacién detallada del
contenido de los expedientes si la unidad de descripcion es un
fondo; no relatar la historia institucional de todo un departamento
si el productor de la unidad de descripcion es una division 0 una

seccion del mismo.
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3. Vinculacién de las Descripciones:
Objetivo:
Consignar la posicion que ocupa la unidad de descripcion dentro
de la jerarquia.
Regla:
En el nivel superior que corresponda, dar la informacién comdn a
las partes que lo componen.
No repetir en el nivel inferior informacion ya proporcionada en un

nivel superior.

3.19.2. Elementos de la Descripcién

Area de Identificacion

1. Codigo de Referencia:
Objetivo:
Identificar de un modo Unico de descripcidbn y establecer el
vinculo con la descripcion que la representa.
Regla:
Consignar en la medida que sea necesario para su identificacion

Unica, los siguientes elementos:

a) El codigo del pais segun la ultima version de la ISO 3166 coédigos

para la representacion de los nombres de los paises.
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b) El codigo del archivo segun la norma nacional de codigos de

2.

archivos u otro identificador unico.
El cddigo de referencia local especifico, el nimero de control u

otro identificador unico.

Titulo:

Objetivo:

Denominar la unidad de descripcion.

Regla:

Consignar exactamente el titulo formal y asignarle un titulo
conciso de acuerdo con las reglas de descripcidon multinivel y las
normas nacionales.

En caso necesario, si el titulo formal es largo, este puede
abreviarse siempre que no se pierda informacion esencial.

En caso de que se utilice un titulo atribuido, incluir en el nivel
superior el nombre del productor. En los niveles inferiores puede
incluirse, por ejemplo el nombre del autor del documento, asi
como un término que indique le tipo documental de los
documentos de la unidad de descripcion y, en su caso, alguna
expresion que refleje la funcion. La actividad, el objeto, la
ubicacion o el tema.

Distinguir entre los titulos formales y los atribuidos de acuerdo

con las normas nacionales idiomaticas.
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3. Fecha (s):
Objetivo:
Identificar y consignar la (s) fecha (s) de la unidad de descripcion.
Regla:
Para cada unidad de descripcion, consignar, al menos uno de los
siguientes tipos de fecha (s) el mas adecuado a la documentacion
y al nivel de descripcion.
La (s) fecha (s) en la (s) que el productor acumuld los
documentos. Aqui se incluyen las fechas de las copias, ediciones
0 versiones, anexos u originales de las unidades documentales,
producidas con anterioridad a la acumulacion.
Precisar el tipo de fecha utilizada, consignar segun los casos una
sola fecha o un intervalo de fechas. Un intervalo de fechas debe
entenderse siempre como inclusive a no ser que la unidad de

descripcién sea un archivo corriente o parte de él.

4. Nivel de Descripcion:
Objetivo:
Identificar el nivel de organizacion de la unidad de descripcion.
Regla:
Consignar el nivel de la unidad de descripcion
Fondo
Sub-fondo

Serie
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Sub-serie
Unidad Documental Compuesta

Unidad Documental Simple/Documento.

. Volumen y soporte de la unidad de descripcion (cantidad,
tamafo, o dimensiones).
Objetivo:
Identificar y describir

La extension fisica o légica.

El soporte de la unidad de descripcion.
Regla:
Consignar el volumen de la unidad de descripcién especificando
el nimero de las unidades fisicas o l6gicas en cifra arabe y la
unidad de medida.

Especificar el soporte o soporte de la unidad de descripcion.

. Area de Contexto:

Nombre de los productores

Objetivo:

Identificar el productor o los productores de la unidad de

descripcion.
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Regla:
Consignar el nombre de la (s) entidad (es) o persona (s) fisica (s)
responsables de la produccién, acumulacion y conservacion de

los documentos de la unidad de descripcion.

Historia Institucional / Resefia Bibliogréafica

Objetivo:

Proporcionar la historia institucional, los datos biograficos del
productor o de los productores de la unidad de descripcidon para
situar la documentacion en su contexto y hacerla mas
comprensible.

Regla:

Consignar sintéticamente cualquier dato significativo sobre el
origen, evolucion, desarrollo y trabajo de la actividad o
(entidades) o sobre la vida y el trabajo de la (s) persona (s) fisica
(s) responsable (s) de la produccién de la unidad de descripcion.
En el caso de que exista informacion adicional en alguna
publicacién, citar dicha fuente.

Para las personas o familias, consignar datos como nombres
completos y titulos, fechas de nacimiento y fallecimiento, lugar de
nacimiento y domicilio sucesivos, actividades empleos o cargos,
nombre original y otros posibles nombres, acontecimientos

significativos, y el lugar de fallecimiento.
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Para las entidades, consignar datos como el nombre oficial,
fechas de existencia, legislacion aplicable, funciones, finalidad y
evolucion de la entidad, el organigrama, y sus nombres primitivos,

diversos o sucesivos.

Historias Archivisticas:

Objetivo:

Proporcionar informacién sobre la historia de la unidad de
descripcion que sea significativa para su autenticidad, integridad
e interpretacion.

Regla:

Consignar los traspasos sucesivos de la propiedad,
responsabilidad y/o custodia de la unidad de descripcion e indicar
aquellos hechos que hayan contribuido a conformar su estructura
y organizacién actual como por ejemplo, la historia de su
organizacion, la produccion de instrumentos de descripcion
contemporanea, la reutilizacion de los documentos para otro
objetivo o las migraciones de software.

Precisar, en el caso de que conozcan, las fechas de estos
hechos, si se desconoce la historia archivistica consignar este

dato.
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9. Formade Ingreso:
Objetivo:
Identificar la forma de adquisicion o transferencia.
Regla:
Consignar el origen desde el cual fue remitida la unidad de
descripcion y la fecha y/o el modo de adquisicion, siempre que no
se trate, en todo o en parte, de la informacion confidencial.
Si el origen se desconoce, consignar este dato opcionalmente,

afiadir nimeros de acceso o codigos.

10.Area de contenido y estructura
Alcance y contenido:
Objetivo:
Proporcionar a los usuarios la informacion necesaria para
apreciar el valor potencial de la unidad de descripcién.
Regla:
Dar una visibn de conjunto (por ejemplo, periodo de tiempo,
ambito geogréfico) y realizar un resumen de contenido (por
ejemplo tipos documentales, materia principal, procedimientos

administrativos) de la unidad de descripcion.
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11.Valoracién, seleccion y eliminacion:
Objetivo:
Proporcionar informacion sobre cualquier accion de valoracion,
seleccidn y eliminacién efectuada.
Regla:
Consignar las actividades de valoracion, seleccion y eliminacion
realizadas o planificadas sobre la unidad de descripcion,
especialmente si afectan de alguna manera a la interpretacion de

la documentacion.

12.Nuevos ingresos:
Objetivo:
Informar al usuario de los ingresos complementarios previstos
relativos a la unidad de descripcion.
Regla:
Indicar si estan previstos nuevos ingresos, estimando en su caso,

su cantidad y frecuencia.

13.0Organizacion:
Objetivo:
Informar sobre la estructura interna, la ordenacion y/o el sistema

de clasificacion de la unidad de descripcion.
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Regla:

Especificar la estructura interna la ordenacion y/o el sistema de
clasificacion de la unidad de descripcion; indicar los tratamientos
realizados por el archivo, proporcionar informacién sobre la

arquitectura del sistema.

14.Area de condiciones de acceso y utilizacion
Condiciones de acceso:
Objetivo:
Informar sobre la situacion juridica y cualquier otra normativa que
restrinja o afecte el acceso a la unidad de descripcion.
Regla:
Especificar la legislaciéon o la situacion juridica, los convenios,
regulaciones o cualquier tipo de decisiones que afecte el acceso
a la unidad de descripcién .I en su caso indicar el periodo de
tiempo durante el cual la documentacion permanecera no

accesible y la fecha en la que la documentacién si lo estara.

15.Condiciones de reproduccion:
Objetivo:
Identificar cualquier tipo de restriccion relativa a la unidad de

descripcion.
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Regla:

Informar sobre las condiciones, como por ejemplo el derecho de
propiedad intelectual, que regulan la reproduccion de la unidad de
descripcidon una vez que se esta accesible. Si la existencia de
tales condiciones no se conoce, consignar este hecho, si no

existen restricciones, no es “preciso sefialarlo.

16. Lengua/escritura (s) de los documentos:
Objetivo:
Identificar la (s) lengua (s), escritura (s) y sistemas de simbolos
utilizados en la unidad de descripcion.
Regla:
Consignar la (s) lengua (s) y/o escritura (s) de Is documentos que
forman la unidad de descripciéon. Especificar cualquier tipo de

alfabeto, escritura, sistema de simbolos o abreviaturas utilizadas.

17.Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos:
Objetivo:
Informar sobre cualquier caracteristica fisica o requisito técnico
de importancia que afecte el uso de la unidad de descripcién.
Regla:
Indicar cualquier caracteristica fisica importante, por ejemplo

requisitos de conservacion preventiva, que afecte al uso de la
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unidad de descripcion. Especificar cualquier tipo de software y/o

hardware para acceder a la unidad de descripcion.

18. Instrumento de descripcidn:
Objetivo:
Identificar cualquier tipo de descripcidon relativo a la unidad de
descripcion.
Regla:
Informar sobre cualquier instrumento de descripcion que se
encuentre en poder del archivo o productor, y que proporcione
informacion relativa al contexto y contenido de la unidad de

descripcion.

19).Area de documento asociada
Existenciay localizacion de los documentos asignados:
Objetivo:
En el caso que la unidad de descripcién esté formada por copias,
indicar la existencia, localizacion, disponibilidad y/o eliminacion
de los originales.
Regla:
Si el original de la unidad de descripcion esta disponible (bien en
la propia institucion, bien en otro lugar), especificar su

localizacion, junto con cualquier otro numero de control
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20.

21.

significativo. Si los originales ya no existen o en localizacion se

desconocen, consignar este hecho.

Existenciay localizacion de copias:

Objetivo:

Indicar la existencia, localizacion y disponibilidad de copias de la
unidad de descripcion.

Regla:

Si la copia de la unidad de descripcion esta disponible (en la
misma institucion o en otro lugar) especificar su localizacion y

cualquier otro numero de control significativo.

Unidad de descripcion relacionada:

Objetivo:

Identificar las unidades de descripcion relacionadas.

Regla:

Informar acerca de las unidades de descripcibn que se
encuentren en el mismo archivo o en otro lugar y que tengan
alguna relacién con la unidad de descripcién por el principio de
procedencia o cualquier otra clase de asociacion (es). Emplear
una introduccion adecuada y aplicar la naturaleza de dicha
relacion. Si la unidad de descripcion relacionada es un
instrumento de descripcion, utilizar el elemento de la descripcion

para indicarlo.
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22. Nota de publicaciones:
Objetivo:
Identificar cualquier tipo de publicaciones que trate o esté basada
en el uso, estudio o analisis de la unidad de descripcion.
Regla:
Dar la referencia y/o informacion sobre cualquier publicacion que
traté o esté basada en el uso, estudio o andlisis de la unidad de
descripcion, incluir referencias de las transcripciones o ediciones

facsimilares publicadas.

23.Area de notas:
Notas:
Objetivo:
Dar informacién que no haya podido ser incluida en ninguna de
las otras éareas.
Regla:
Consignar informacion especial o cualquier otra informacion
significativa no incluida en ningun otro elemento de la

descripcion.

24. Area de control de la descripcion:
Nota del archivo
Objetivo:

Explicar quién y como ha preparado la descripcion.
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Regla:
Especificar las fuentes consultadas para preparar la descripcion y

quién la ha elaborado.

25. Reglas o normas:
Objetivo:
Identificar la normativa en la que esta basada la descripcion.
Regla:
Consignar las normas y reglas internacionales, nacionales y

locales utilizadas en la descripcion.

26. Fecha (s) de la descripcidn (s):
Objetivo:
Indicar cuando se ha elaborado y/o revisado la descripcion.
Regla:
“Consignar la (s) fecha (s) en la que se ha preparado y/o

revisado la descripcion™.

3.20. Problemas terminolégicos y conceptuales de los instrumentos

de descripcién archivistica:

Existe dentro del medio archivistico la intencion de crear y establecer

un sistema efectivo de control, evaluaciéon e intercambio de informacion a

3 Consejo Internacional de Archivos: ISAD (G), pag. 19-50
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través de una serie de normas generales de descripcion archivistica, de
manera tal de unir criterios y procedimientos para asi facilitar las
relaciones e intercambio de informacién entre los diferentes archivos a
nivel internacional, sin olvidar las caracteristicas individuales de cada

unidad de informacion.

Sin embargo, todos los esfuerzos realizados en busca de una norma
0 instrumento estandarizado se ven obstaculizados por problemas
terminoldgicos, y de concepcion de cada uno de éstos, al igual que los

criterios de aplicacion a la hora de implementarlos para describir un fondo.

Estos problemas se inician desde la aceptacién de la descripcion o
instrumento de descripcion como término de caracter general, situacion
que se repite con los términos clasificacion y ordenacion. Dado que a
nivel profesional se tiene la inclinacién de creer y aceptar éstos dos
términos como una sola operacidn, existe ademas otro sector que
considera la descripcion como el proceso de catalogar, a tal punto que

para ellos son sinGnimos.

De tal forma que empieza a vislumbrarse las confusiones y
ambigledades que existen en torno a la aplicacion de los diferentes
instrumentos de descripcion archivistica, que ademas ofrecen una
amplitud considerable de adaptacion de acuerdo a la realidad de cada

pais o centro de informacion, al igual que sus necesidades.
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A tal respecto Antonia Heredia, a manifestado sus reservas en
cuanto a la utilizacibn o aceptacion del término descripcibn como
identificador de una forma especifica, de analisis de los documentos de
archivo dado que: “si nos fijamos el uso del término a secas por los
documentalistas se hace de forma genérica, de la misma manera que
cuando nosotros utilizamos el término andlisis. Pero si quieren precisar
hablan de descripcion bibliografica, que nada tiene que ver con nuestra

descripcién archivistica.”**

Después del V Congreso Internacional de Archivos, celebrado en
Bruselas, se expuso la problematica terminolégica referente a los
documentos de descripcion, cuando uno de los participantes expresé su
asombro al constatar que no existia un criterio fijo para precisar lo que era
una guia, un inventario, un catalogo. Esta falta de precision ha traido
consigo que se enumere siguiendo un criterio de prioridad de mayor a
menor en el orden siguiente: catalogo, guia, indices e inventarios. Sin
embargo Antonia Heredia sefiala que aun persiste tal criterio y que
l6gicamente deberan enumerarse por orden de elaboracion en el tiempo,
es decir, inverso al orden anterior, quedando en un primer nivel la guia,
seguida del inventario, y finalmente el catalogo. “como instrumento
auxiliar los indices, los registros, las listas, las relaciones sumarias, y con

consideracion independiente los censos.”*

** HEREDIA. Antonia. Archivistica General: Teoria y Practica, 1991. pag. 313
45
Idem.
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Muchos de los instrumentos de descripcion archivistica publicados
por profesionales, no ofrecen ni por su designacion, ni por su elaboracion
caracteristicas definidas que permitan diferenciarlos unos de otros,
especialmente cuando se refieren a catalogos e inventarios, cometiendo

el error de mezclar los criterios.

Todas estas realidades hay que enfrentarlas buscando la forma de
delimitar cada instrumento de descripcion archivistica, fijando su objetivo
y utilidad; estableciendo igualmente su relacién con la organizacion y
como punto bien resaltante sefialar o crear normas para su elaboracion.
Este intento de normalizar tales instrumentos se ve reflejado en la Norma
Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD (G), que describe
segun el nivel requerido: fondo, sub-fondo, serie, sub-serie, unidad
documental compuesta y unidad documental simple, términos
comunmente conocidos como: guias, inventarios, catalogo, listas, entre

otros.

Este instrumento pretende realizar descripciones coherentes,
pertinentes y explicitas, a fin de facilitar la recuperacion y acceso a la
informacién, apoyar la toma de decisiones y la produccion del

conocimiento.
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De ser aplicada esta norma internacional, existiria un concepto Unico
de cada uno de los niveles de descripcion archivistica, terminando asi,

con las divergencias conceptuales antes mencionadas.

3.21. Principios de Procedenciay Orden Original

“El principio de procedencia consiste en respetar el origen de los
fondos, es decir, en mantenerlos agrupados sin mezclarlos con otros. Los
documentos de cualquier naturaleza, procedente de una entidad, ya sea
una administracion publica, privada, una persona, familia, etc. respetando

la estructura o clasificacion propia de dicha entidad™®

El principio de procedencia, es la base para la clasificacion y
descripcion de los fondos y ayuda a reconstruir el orden de los
documentos dentro de los expedientes, de acuerdo a este principio, la

organizacion de un archivo depende de tres etapas fundamentales:

a) Clasificacion de los Fondos: formar grupos documentales de
diversas clases, en funcién del autor que lo ha creado.

b) Ordenacién de los Documentos: Se debe ordenar los
documentos, de acuerdo a la clasificacion previamente

establecida para el fondo documental del archivo.

% CRUZ MUNDET, José Ramén. Manual de Archivistica. p. 231.
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c) Elaboracién del Cuadro de Clasificacion: Se debe disefiar un
esquema basandose en la estructura del fondo documental y la

estructura organica de la institucion.

Cuadro de Clasificacién: Es un esquema, que establece las
directrices por las cuales debe regirse la documentacion que conforma el
fondo documental, es decir se tomara en cuenta la estructura jerarquica

l6gica que refleje las funciones y las actividades de la organizacion.

“Es el resultado de un trabajo empirico y simultaneo con otras tareas:
la ordenacion y la descripcion; sélo es posible establecerlo tras haber

manejado, analizado toda la documentacion del fondo”.*’

Clasificacion Organica: Es aquella que indica los 6rganos de la
institucién o entidad que produce la documentacion, siguiendo el plan del
organigrama de la misma, por lo general este tipo de clasificacion se usa
en los archivos administrativos, ya que refleja la estructura organica de la

institucion.

Clasificacion Funcional: Este tipo de clasificacion refleja, las
funciones y actividades desarrolladas por la empresa o institucion, se
puede emplear cuando se trata de fondos documentales de gran amplitud

cronoldgica puesto que las funciones y actividades son mas perdurables

*" CRUZ MUNDET, José Ramén. Manual de Archivistica. p. 245.
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gue los departamentos o dependencias administrativas que las producen,

ya que estas pueden someterse a variaciones a lo largo del tiempo.

Clasificacion Organica Funcional: Esta clasificacién consiste en la
clasificacion funcional y la clasificacion organica, la unién de las dos forma
una clasificacion mixta de gran utilidad para los archivos, por lo general
este tipo de clasificacion suele ser muy utilizada en distintos tipos de

archivos, ya que es flexible a la hora de clasificar el fondo documental.

Clasificacion por Materias: Es aquella que se refiere a las materias
0 asuntos a que hacen referencia los documentos, esta clasificacién no es
muy recomendable en la mayoria de los archivos, puesto que su uso
implica la ruptura del principio de procedencia y la desintegracién de las

series documentales.

3.22. Conservacion

Es preservar el contenido intelectual de la informacion y la forma
fisica original de los materiales de archivo lo mas intacto posible. Para
resguardar la informacion contenida en los documentos, es necesario que
existan principios para la preservacion, y conservacion de los mismos,
para que el proceso de deterioro sea lo mas lento posible. Para ello, se
deben crear condiciones favorables de almacenamiento, estas

condiciones tienen que ver con el clima, iluminacion, contaminacion del
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aire, el local, mobiliario adecuado, temperatura que oscile entre 18 y 21°
centigrados y una humedad relativa entre 30 y 50%; se ha comprobado
cientificamente que mientras mas baja sea la temperatura y la humedad
relativa, mas larga sera la capacidad de los documentos en papel para su

resistencia.

lluminacion: Los niveles de luz deben mantenerse lo mas bajo
posible, ya que resulta dafiino para los documentos exponerlos mucho a
la luz natural y artificial, se recomienda utilizar persianas y cortinas que
restrinjan el paso de la luz solar y tubos de luz recubiertos con filtros UV.
Es recomendable que la luz no exceda los 55 lux (5 bujias pie), y un
maximo de 165 lux (15 bujias pie), la luz se puede medir usando un luxé

metro.

Calidad del Aire: Los elementos principales de la contaminacién del
aire son los gases (diéxido de azufre, 6xido de nitrdgeno, peréxido y el
0zono), pues constituyen un grave problema para el papel por su
vulnerabilidad al dafio causado por lo acidos, al hollin los cuales hacen

que aparezcan muchas y desfiguren los fondos documentales.

Para prevenir el deterioro de la documentaciéon se deben tomar

varias medidas:
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a) Garantizar un buen intercambio de aire, en areas donde se
almacenen los documentos, tratando de que el aire de reemplazo
sea lo mas limpio posible.

b) Asegurarse de que los respiraderos, no estén ubicados cerca de
fuentes de contaminacion.

c) Mantener las ventanas exteriores cerradas.

d) Almacenar los fondos documentales bien protegidos.

Local de Archivo: El personal encargado debe realizar inspecciones
frecuentes a los locales de archivo, para detectar invasiones de hongos
e insectos; también verificar los suelos, muros y techos para descubrir
toda huella de humedad, moho, grietas, fuga de agua, etc. Los
documentos que presenten contaminacion y dafos fisicos seran sacados

inmediatamente, para evitar que el resto se contamine.

Mobiliario: Se deben usar archivos metélicos, ya que los de madera

tienen inconveniente de ser combustibles y facilmente atacables por las

termitas y hongos.
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CAPITULO IV MARCO METODOLOGICO

4. Tipo de Investigacion

Esta investigacion estuvo orientada a resolver las dificultades que
existen en la Direccion del Sistema de Ingreso, Prosecucién y Egreso
Estudiantil, de la Universidad Bolivariana de Venezuela, mediante la
propuesta para crear el Archivo General Estudiantil de dicha Direccion. El
mismo consistid en la definicion y aplicacion de técnicas organizativas
para la clasificacion y ordenacion documental. De igual forma
proporcionar a los usuarios los lineamientos archivisticos, teoricos y
practicos para la correcta gestion del ciclo vital a fin de garantizar el
funcionamiento eficiente, eficaz y efectivo de los archivos cualquiera que

sea su tipo.

De acuerdo a los objetivos planteados, el tipo de investigacion a

““

realizada fue de naturaleza descriptiva, la misma consiste en la
caracterizacion de un hecho, fenémeno o grupo con el fin de establecer
su estructura o comportamiento™®. Los estudios descriptivos son aquellos
gue estudian situaciones que ocurren en condiciones naturales, logrando

profundizar el grado de descripcion porque se investiga e interpreta

minuciosamente la realidad de los hechos.

8 ARIAS, Fidias G. El Proyecto de Investigacion: Guia para su elaboracion. p. 46.
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La presente investigacion se ajusta a este concepto, ya que el
fendbmeno estudiado esta referido a un hecho real y especifico como es el
caso de la problematica existente en el Archivo General Estudiantil, de la
Direccion del Sistema de Ingreso, Prosecucion y Egreso Estudiantil de la

Universidad Bolivariana de Venezuela.

En el marco del trabajo planteado, referido a la Propuesta para la
creacion del Archivo General Estudiantil de la Direccion del Sistema de
Ingreso, Prosecucion y Egreso Estudiantil de la Universidad Bolivariana
de Venezuela, se aplico una investigacidon denominada proyecto factible,
caracteristico de las ciencias sociales. EI mismo consiste en: “La
investigacion, elaboracion y desarrollo de la propuesta de un modelo
operativo viable para solucionar problemas, requerimientos o necesidades

de organizacién o grupos sociales...”®

4.1. Disefo de la Investigacién

La propuesta para la creacién del Archivo General Estudiantil de la
Direccion de Ingreso, Prosecuciéon y Egreso Estudiantil de la Universidad
Bolivariana de Venezuela, se bas6 en un disefio experimental descriptivo

(de campo).

9 Universidad Pedagégica Experimental Libertador: Manual de Trabajos de Grado de

Especializacion y Maestria y Tesis Doctorales. 2004. p. 14.
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El Disefio de Campo se puede definir como: “El analisis sistematico
de problemas en la realidad, con el propésito bien sea de describirlos,
interpretarlos, entender su naturaleza y actores constituyentes explicar su
causa y efectos, o predecir su ocurrencia™. Estos disefios permiten
establecer una interaccion entre los objetivos y la realidad, es decir, que
basada en la observacion directa se aprecié la situacion actual de la
documentacion, de la Direccibn de Ingreso, Prosecucion y Egreso
Estudiantil de la Universidad Bolivariana de Venezuela, a través de un
diagnéstico, para determinar las agrupaciones documentales que
conforman el fondo, con el fin de establecer los lineamientos para la
clasificacion, ordenacion, de los documentos con la aplicacién de métodos

organizativos propuestos por la Archivistica moderna.

4.2 Etapas de la Investigacion

Este proyecto se basd en una investigacion orientada a resolver la
dificultad que se presenta en la Direccibn del Sistema de Ingreso,
Prosecucion y Egreso Estudiantil, a la hora de organizar los documentos,
que conforman el fondo documental para su posterior recuperacion. Esta

investigacion se desarrollo en cuatro fases:

* Universidad Pedagodgica Experimental Libertador: Manual de Trabajos de Grado de

Especializacion y Maestria y Tesis Doctorales. 2004. p. 14.
Manual de Trabajos de Grado de Especializacion y Maestria y Tesis Doctorales.
2004. p. 14.
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Fase |: Busqueda vy andlisis de fuentes documentales

Consistié en recopilar informacion referente a la teoria archivistica,
apoyandonos en textos, tesis, paginas de Internet... etc, con el fin de
obtener los lineamientos necesarios para la clasificacion y ordenacion

(organizacion) de un archivo o fondo.

Fase |l: Observacion directa

Las técnicas que se utilizaron en la recoleccion de los datos fueron:
la observacién directa, la observacion mecanica(a través de dispositivos
mecanicos como la cadmara fotogréfica) entrevistas, cuestionarios y el

analisis documental. (Anexo 1)

Se realiz6 una observacion pormenorizada, participante e interactiva
de los procesos que se ejecutan en el desarrollo referido a las actividades
y procesos archivisticos, al personal relacionado directamente con el
archivo a diagnosticar, area fisica que ocupa el mismo, estado de
conservacion de la documentacion, aplicando una observacion
estructurada en la cual se emplearon procedimientos formales en la

recopilacion de datos.
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El cuestionario es una técnica que se utiliza para la recoleccion de
datos, la cual consiste en un “formato que contiene una serie de
preguntas en funcion de la informacion que se desea obtener, y que se

responde por escrito”™*

Con este instrumento se hicieron preguntas rigurosamente
estandarizadas, con la finalidad de recopilar un mayor niumero de datos;
dividiéndolo en ejes tematicos por area de interés tomando en cuenta

para ello aspectos de las actividades archivisticas.

El cuestionario se aplic6é en forma personal y directa a los
funcionarios encargados de cada una de las areas de la Direccion del
Sistema de Ingreso, Prosecucion y Egreso Estudiantil. La finalidad del
mismo, fue recoger informacién en relacion con el problema de estudio, y
posteriormente obtener conclusiones de la informacién recogida. (Anexo

2)

Otra técnica aplicada fue la entrevista. Esta técnica de recoleccion
de datos consiste en “una modalidad de encuesta o técnica caracterizada
por la obtencion de informacién mediante una conversacion entre el

entrevistador y el entrevistado”?

:z FIDIAS G. Arias. El Proyecto de Investigacién: Guia para su elaboracion. p.78
Idem.
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Se realizaron entrevistas, como técnica de recoleccion de
informacion, a los funcionarios de esta Direccion, entrevista no
estructurada, planteando preguntas abiertas anotadas en la guia, que
fueron respondidas dentro de una conversacion no autorizada, con el
objeto de darle mayor libertad a los entrevistados en su respuestas.

(Anexo 3)

Solo las cuatro personas que trabajan con los expedientes y que
pertenecen a esta Direccion, fueron objeto de la entrevista, por cuanto la
finalidad de la misma fue conocer el funcionamiento de esta unidad
administrativa, la opinidbn de estas personas con relacion a la propuesta
para la creacién de este Archivo General. Se consider6 a estas personas
las mas idéneas para suministrar este tipo de informacion ya que tienen
mas tiempo de trabajo la Direccion y por consiguiente la conocen a
profundidad.

“

En cuanto a los instrumentos de recoleccién de datos “... son los
medios materiales que se emplean para recoger y almacenar la

informacion™®

*® FIDIAS G. Arias. El Proyecto de Investigacion: Guia para su elaboracion. p.53.
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Los instrumentos que se utilizaron en este caso fueron:

e Fichas de trabajo con los elementos necesario para recopilar la
informacion observada.

e Cuaderno de notas: Cuaderno en el que se anotaron los aspectos
de importancia, asi como referencias, expresiones,
opiniones...etc., considerados de interés.

e Formatos de cuestionario.

e Guias de Entrevista

¢ Dispositivos mecanicos: Se tomaron fotos de la situacién actual
en la que se haya el archivo, esto permitié proveer informacion

objetiva y exacta de la realidad. (Anexo 4)

Este método permiti6 obtener los resultados directamente de la
realidad, referente a la problematica que existe en el fondo documental de
la Direccibn de Ingreso, Prosecucion y Egreso, Estudiantil de la
Universidad Bolivariana de Venezuela, con el fin de analizar la situacion y
la problemética existente. Este instrumento fue disefiado tomando en
cuenta variables como tipo de institucion, personal, espacio fisico, estado
de conservacion de los documentos, tradicion y tipologia documental
(segun organigrama y funciones del departamento), las operaciones
archivisticas aplicadas, volumen documental, materiales utilizados para
almacenar y conservar los documentos, organizacion de los documentos,

espacio fisico.
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Fase Ill: Analisis de los resultados obtenidos

En esta fase, una vez obtenidos los resultados se aplicaron las
bases tedricas de la archivistica; “estableciendo de forma sistematica los
niveles existentes para llevar a cabo la creacion y clasificacion del fondo,
sub-fondos, series, subseries, unidad documental compuesta y simple, a

fin de determinar el método de clasificacion™*

, €l cuadro de clasificacion,
los lineamientos de ordenacion y los materiales acordes para la

organizacién del archivo.

Fase |V: Propuesta

Una vez analizados los resultados y la problematica existente, se
aplico la teoria archivistica, acorde con la organizaciéon de la archivalia.
Esta propuesta consiste en la creacién del Archivo General Estudiantil de
la Direccién del Sistema de Ingreso, Prosecucion y Egreso Estudiantil de
la Universidad Bolivariana de Venezuela, aplicando técnicas
organizacionales que permitan llevar a cabo la clasificacion asi como
lineamientos de ordenacion para el fondo Estudiantil, de la referida
Direccion. De igual forma se presentan las recomendaciones para que

sean extensivas a todos los fondos existentes en las Sedes de la

> La clasificacion documental se puede realizar siguiendo dos criterios:
Se utiliza un criterio organico para hacer la clasificacion cuando las series
documentales se estructuran de acuerdo con el organigrama de la institucién. Y un
criterio funcional, cuando estructuramos un fondo de acuerdo con las funciones y
actividades que se llevan a cabo en una institucion.
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Universidad Bolivariana de Venezuela, que requieren ser organizados

bajo los mismos parametros archivisticos.

4.3 Universo o Poblacion

“Desde el punto de vista estadistico, una poblacion o universo puede
estar referido a cualquier conjunto de elementos de los cuales pretende
indagar y conocer sus caracteristicas, o una de ellas, y para el cual seran

vélidas las conclusiones obtenidas en la investigacion °.

Por lo tanto poblacion es la totalidad del fenémeno a estudiar, en
donde las unidades poseen una caracteristica coman, la cual se estudia y

da origen a los datos de la investigacion.

En el presente proyecto de investigacion la poblacion estuvo
conformada, por todos los fondos documentales de la Direccion del
Sistema de Ingreso Prosecucion, y Egreso Estudiantil de la Universidad

Bolivariana de Venezuela.

** BALESTRINI, Miriam. Como se elabora el proyecto de investigacion: para los estudios
formulativos o exploratorios, descriptivos, diagnosticos, evaluativos, formulacion de
hipotesis causales, experimentales y los proyectos factibles, p.137.
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4.4 Muestra

“La muestra es, en esencia, un subgrupo de la poblacion. Digamos
gue es un subconjunto de elementos que pertenecen a ese conjunto

definido en sus caracteristicas al que llamamos poblacién™®

La muestra de esta investigacion, sera el fondo documental
estudiantil activo, de la Direccidon del Sistema de Ingreso, Prosecucion, y

Egreso Estudiantil de la Universidad Bolivariana de Venezuela.

*® Hernandez Sampieri, R.; Fernandez Collado, C. y Baptista Lucio, Pilar,. Metodologia
de la Investigacién, Colombia, Editorial McGraw-Hill, 1994.
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CAPITULOV DIAGNOSTICO

5. Diagnostico de la situacién actual del Archivo General de la

Direccion del Sistema de Ingreso, Prosecucion y Egreso Estudiantil

La Direccion del Sistema de Ingreso, Prosecucion y Egreso
Estudiantil, de la Universidad Bolivariana de Venezuela, no cuenta con un
archivo estudiantil que se el encargue de dictar politicas y lineamientos
archivisticos, en cuanto al manejo y organizacion de sus fondos

documentales.

El crecimiento constante de la informacion, la insuficiencia de
espacio y mobiliario, no permiten contar con un archivo estudiantil que
preste un buen servicio garantizando la conservacion de la

documentacion, gestion y preservacion.

El diagndstico permiti6 obtener una vision integral de la situacion
actual del objeto de estudio por lo que se le ha dado importancia dentro

del proceso de organizacion del archivo.

En este sentido se elabor6 un diagndéstico tomando en consideracion
aspectos como: ldentificacion de la Sede, Condiciones Generales de la
Documentacion, Espacio Fisico, Condiciones Ambientales del Deposito,

Organizacion del Fondo Documental, Instrumento de Descripcion, Medida
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de Seguridad, Mobiliario, Equipo y Material, y Recurso Humano. Para tal

fin se utilizaron las técnicas de recoleccion de datos, como son la

entrevista cuestionario, la observacion directa y la observacion mecanica

(uso de la camara fotografica).

El cuestionario que se presenta a continuacion, detalla la situacion

del fondo documental Estudiantil de la Direccion del Sistema de Ingreso,

Prosecucién y Egreso Estudiantii de la Universidad Bolivariana de

Venezuela:

5.1. Identificacion / Sede

Nombre de la Direccién:

Direccion del Sistema de Ingreso Prosecucion y Egreso
Estudiantil.

Unidad de Adscripcién:

Secretaria General de la Universidad Bolivariana de Venezuela.

Direccion y Teléfono:

Planta Baja, Teléfono 0212 / 606-35-90.

Sede:

Los Chaguaramos-Caracas.

5.2. Condiciones Generales de la Documentacion

Aqui se especifican varios aspectos, como es la tipologia

documental, el espacio fisico, las condiciones ambientales del depdsito,

organizacion del fondo documental y los instrumentos de descripcion:
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Tipo de Archivo:

Control de Estudios (Pre-Grado), Fase Administrativa.

Custodiado por:

Direccion del Sistema de

Estudiantil.

Ingreso, Prosecucion y Egreso

Data Documental:

No se puede colocar una fecha exacta, ya que la documentacion
es referente a Titulos de Bachilleres, Notas Certificadas,
Fotocopia de la Cédula de Identidad, Copia de Partida de
Nacimiento, Foto tipo Carnet, Carta de Residencia, Inscripcion
del CNU, es decir todo lo referente a los expedientes de control
de estudio de estudiantes de pre-grado, estimandose como inicio
del archivo, la inauguracion de la Universidad 1 de Julio de 2003.

Numero de Expedientes:

Se tiene cuantificado en el espacio asignado para el archivo,
doce mil treinta (12.030) expedientes de estudiantes, totalmente
desorganizados, aproximadamente hasta el afio 2005,
correspondiente a los diez Programas de Formacién de Grado,
existentes en la Universidad, no tomando en cuenta el Programa
de Formacién de Grado de Medicina, ya que los mismos se
encuentran en poder del Programa.

Carécter del Servicio que
resguarda la
Documentacién:

No existe confidencialidad de ningun tipo, cualquier empleado de
la Direccion tiene acceso a la documentacion.

Tipologia de la
Documentacion:

Expedientes, Oficios, Memorando e Informes.

Tipo de Soporte:

Textual, electrénico.

Tradicion Documental:

Original, copias, reproduccion, fotocopias.

Tamafio de la | Carta, oficio y otros.

Documentacion

Tipo de papel: Bond, fotografia.

Condiciones  Generales | No se observaron dafios causados por factores biolégicos, fisicos

de la Documentacion:

y quimicos, por ser una documentacién reciente conformada en
su gran mayoria por fotocopias, pero si se pudo observar dafios
por causa humana, como por ejemplo originales y fondo negros,
con perforaciones.

5.3. Espacio Fisico

Ubicacién del Archivo
dentro de la Sede:

Direccion del Sistema de Ingreso, Prosecucion y Egreso
Estudiantil, (al frente de la Direcciébn de Personal), entrada
atencion al publico lado izquierdo.

Espacio o Area del local:

28.80 mts.
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Altura:

2.80 mts. Aproximadamente.

Distribucién del Espacio | Insuficiente.
o Area Local:

Tipo de Techo: Cielo raso.
Tipo de Piso: Alfombra.

Sefalizacion:

Sin sefializacion.

Existe una distribucion
en el area.

No existe.

Explicacion:

2 funcionarios se encuentran en el area de oficina, (estaciones
de trabajo), donde la documentacién en su gran mayoria se
encuentra en cajas y piso, y en algunos archivadores de cuatro
gavetas.

5.4. Condiciones Ambientales del Depdsito

Ventilacién:

Si posee ventilacion.

lluminacion:

Hay 10 bombillos fluorescentes instalados en el techo, existe
una buena iluminacién, tanto artificial como natural, pues
existen cuatro ventanales que dan hacia el jardin de la entrada
principal de la Universidad, asi como también las cortinas
verticales que protegen la documentacion de la luz, no
incidiendo directamente en ella.

Temperatura y
Humedad:

Existe aire acondicionado, en toda el &rea, pero ningun
instrumento de control y/o medicién; por lo tanto no se tiene la
informacion exacta de cuanto mide la temperatura, ni cuanto es
el porcentaje de la humedad relativa. Lo que si infiere es que al
no existir ningdn tipo de instrumento para medir y controlar
estos elementos tan importantes e imprescindibles en todo el
archivo, puede traer como consecuencia la proliferacion de
hongos, oxidacion del papel, agentes bibliéfagos, polvo, etc,
gue van al detrimento del archivo y la documentacién.

Existe
Instrumento para
controlar 'y medir el
ambiente en el archivo:

algan

No existe.

Existen Instrumentos de
Medicion y  Control
Ambiental:

No existe: termémetros  ni

extintores.

deshumificador, hidrémetros,
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5.5. Organizacion del Fondo Documental

Se clasifican:

No se clasifican.

Criterios de
Clasificacion:

Ningun criterio, no existe cuadro de clasificacion.

Criterios de ordenacion:

Cronoldgico.

Se codifican:

No se codifican.

Criterios de seleccioén:

No se trasladan, ni se transfieren.

Foliacion:

No son foliados.

5.6. Instrumento de Descripcion

Existe algun
instrumento de
descripcion:

No existe ningun instrumento de descripcién, como pudiesen
ser, guias, inventarios, indices, catalogos impresos, otros.

Especificacion:

No existe ningun inventario de los expedientes, solo llevan una
base de datos en excel, con los nimeros de cédula de
identidad, nombre y apellidos de los estudiantes y Programa de
Formacion de Grado al que pertenecen.

5.7. Medidas de Seguridad

Existe Alarmas Antirrobo:

No existe ningun tipo de alarmas.

Existen Normas contra

No existe ningun tipo de alarmas contra incendio.

Incendio:

Existen Detectores de | Si existen.
Incendio:

Existen Medidas contra | No existen.
Insectos y Roedores:

Existen Medidas para la | No Existen.

Vigilancia y Seguridad del
Fondo Documental:
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Existe Mantenimiento:

Si, y se realiza diariamente.

Se realizan Inspecciones
Periodicas:

No se realizan inspecciones.

5.8. Mobiliario, Equipo y Material:

Archivadores:

De cuatro gavetas.

Especifique:

Los archivadores de gavetas son de cuatro (4) niveles, y existe
un total de dieciséis (16), catorce (14) de color marrén y dos (2)
de color beige, todos de formica y relativamente en buenas
condiciones fisicas.

Mobiliario de Oficina:

Escritorios, sillas, estante y carteleras.

Especifique:

Existen cuatro (4) sillas de diferentes formas, de color marrén y
azules, las hay de tela y de cuero, tres de ellas se encuentran
en buen estado y una dafiada, existen tres estaciones de
trabajo de color gris, una seguida de la otra, con su respectivos
arturitos, estos se encuentran en buen estado, existe un estante
de formica de seis niveles, de color marrén, la distribucion de
todos estos dos muebles se encuentran en mala ubicacion
aunado al poco espacio asignado para el archivo.

Equipos:

Computadora (2), fotocopiadora (1).

Observacion:

Existen dos equipos de computacion, conectado a la red
interna, con conexion a la impresora de la Direccion.

Materiales:

Cajas, carpetas, carpetas colgantes, carpetas manila, y
carpetas OSLO.

Observaciones:

Existen treinta y siete (37) cajas de carton de diferente formas y
tamafios, no son las apropiadas para archivar, ya que no estan
libres de acido, pero que se utilizan para resguardar los
expedientes de los estudiantes ya que es insuficiente el espacio
dentro de los archivadores de cuatro gavetas. Existen carpetas
de fibra marrén y de manila tamafio carta y oficio, que se
utiizan para reciclar, hay necesidad de materiales e
implementos de oficina para poder ejecutar con mayor facilidad
las tareas diarias.
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5.9. Recurso Humano

Personal que labora:

Actualmente la Direccion del Sistema de Ingreso, Prosecucion y
Egreso Estudiantil cuenta con cuatro personas: una secretaria y
tres bachilleres. Este personal asignado a esta area, no cuenta
con cursos de archivo, lo que trae como consecuencia retraso
en lo que respecta a la organizacion, tomando en cuenta que es
insuficiente el personal para realizar esta actividad.
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CAPITULO VI PROPUESTA

6. Propuesta para la Creacion del Archivo General Estudiantil de la
Direccion del Sistema de Ingreso, Prosecucion y Egreso Estudiantil

de la Universidad Bolivariana de Venezuela.

Se considera necesaria la creacion de Archivo General Estudiantil de
la Direccidn del Sistema de Ingreso, Prosecucion y Egreso Estudiantil de

la Universidad Bolivariana de Venezuela.

La presente propuesta, establece los lineamientos archivisticos que
deben acatarse para optimizar la calidad del servicio a los usuarios, y
para la conservacion de los documentos que genera y recibe tan
importante Institucion. En este sentido se incluyen aspectos conceptuales
(Base Legal y Definicion del Servicio); los aspectos referentes a la
Estructura Fisica, Instalaciones, Espacio Fisico, Mobiliario, Equipos y

Personal (Organigrama) y los criterios archivologicos de la conservacion.

6.1. Base Legal

e Ley de Archivos Nacionales, publicada en Gaceta Oficial de la
Republica Bolivariana de Venezuela N° 21760 de fecha
13/07/1945.

e Codigo de Comercio (1955).
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Ley Organica de Procedimientos Administrativos, publicada en
Gaceta Oficial Extraordinaria de la Republica de Venezuela N°
2818 de fecha 1/7/1998:

Capitulo 3, Articulos 42-43.

Capitulo 4, Articulos 44-46.

Titulo 3, Capitulo 1, Articulos 48-61.

Capitulo 4, Articulo 70.

Capitulo 5, Articulo 78.

Ley Contra la Corrupcion, Gaceta Oficial N° 5637 de fecha
07/04/2003.

Articulos: 1.

Cadigo Civil (1982).

Constitucion Nacional (1999).

Articulos 28-49-51-58-60-143y 277.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica, publicada en Gaceta
Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 37148 de

fecha 11/1/2002.

6.2. Definicién del Servicio

6.2.1 Identificacion y Adscripcion

El Archivo General Estudiantii de la Direccion del Sistema de

Ingreso, Prosecucion y Egreso Estudiantil, adscrito a la Secretaria

General de la Universidad Bolivariana de Venezuela, estara ubicado en la
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Avenida Leonardo Davinci, antigua sede de Lagoven, hoy edificio de la
Universidad Bolivariana de Venezuela, piso 1, frente a la Direccion de
Recursos Humanos, Caracas-Distrito Capital, Los Chaguaramos,

Teléfonos 606-35-90.

6.3. Objetivo General del Archivo Estudiantil:

e Resguardar el acervo documental producido y recibido en la
Direccion del Sistema de Ingreso, Prosecuciéon y Egreso
Estudiantil, en el cumplimiento de sus funciones; asi como el
asesoramiento en la organizacion y administracion de los
archivos de gestion de cada Sede.

e Velar por la proteccion y conservacion del patrimonio documental
del Archivo General Estudiantil, adscrito a la Direccion del
Sistema de Ingreso, Prosecucion y Egreso Estudiantil de la
Universidad Bolivariana de Venezuela.

e Optimizar el servicio a los usuarios.

6.3.1. Misidon

Administrar el acervo documental de la Direccién, para promover la

reduccion de costos, conservar adecuadamente los fondos a su cargo,

facilitar y agilizar su uso, mediante la utilizacion de procedimientos

técnicos modernos de la archivistica.
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6.3.2. Funciones Generales del Archivo Estudiantil

e Elaborar los instrumentos y auxiliares descriptivos necesarios
para aumentar la eficiencia y eficacia en el servicio, preparando
indices, guias e inventarios.

e Reunir, conservar, clasificar, ordenar, seleccionar, describir,
administrar y facilitar la documentacion producida por cada uno
de los estudiantes de la Universidad.

e Velar por la aplicacion de politicas archivisticas para facilitar la
consulta y asesorar técnicamente al personal de la Direccién que
labore en el Archivo General estudiantil.

e Coordinar la seleccion de los documentos sin valor técnico,
cientifico, cultural o histérico, para su posterior eliminacion.

e Ejercer los controles necesarios para el adecuado manejo y
conservacion de los archivos de gestion de la Direccion.

¢ Planificar y normalizar técnicamente, la labor de automatizacion
de los fondos documentales en el archivo.

e Colaborar en la busqueda de soluciones para el buen
funcionamiento del archivo general y de los archivos de gestion
de las diferentes sedes.

e En un futuro centralizar el acervo documental del Archivo General
Estudiantil, adscrito a la Direccion del Sistema Ingreso,

Prosecucion y Egreso Estudiantil, de acuerdo con los plazos de
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remision de documentos que se deben establecer en las Tablas

de Retencion Documental de la Direccion.

6.3.3. Politicas

Las politicas que regiran la actividad archivistica del Archivo General
y que se proyectaran hacia el resto de las sedes de la Universidad

Bolivariana de Venezuela siguen las siguientes orientaciones.

e Unificacibn y modernizacion de las tareas archivisticas
(tratamiento Técnico de la documentacion)

e Asesoria y apoyo archivistico a las diferentes sedes que estan
adscritas a la Direccion Del Sistema de Ingreso, Prosecucion y
Egreso Estudiantil.

e Fortalecimiento y desarrollo del recurso humano secretarial,
personal administrativo actual y a futuro en el area de archivo.

e Rescate y conservacion del patrimonio documental de la
Direccion del sistema de Ingreso, Prosecucion y Egreso
Estudiantil.

e Proyeccion del Archivo General como unidad estratégica de

informacion de la Direccion y por ende de la Universidad.
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6.4. Instalaciones

6.4.1. Ubicacion:

Cada una de las funciones del archivo supone la necesidad de crear
instalaciones adecuadas que influyen en la eleccion de la opcion mas

adecuada y conveniente de acuerdo al programa de construccion.

Este programa debe ser confeccionado béasicamente por un

archivologo que conoce las necesidades de un archivo y un arquitecto.

Las condiciones a tomarse en cuenta para el programa de

construccion serian:

¢ Edificio de nueva planta o readaptacion de uno viejo.
e Edificio Unico o mdltiple.

¢ Edificio Subterraneo o de Superficie.

La ubicacion y la orientacién son datos fundamentales, hay que tener
en cuenta a la hora de escoger el terreno posibles inconvenientes
(terrenos pantanosos, humedos, climas, roedores, etc.) y los que ofrece
por ser vecindad, es decir, en las ciudades, (fuentes de polucion intensa,
riesgos de incendio, instalaciones estratégicas, terrenos cercanos a zonas
ruidosas, terrenos que no permiten futuras expansiones, accesos

dificiles).
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De estas opciones la que resulta mas adecuada a las necesidades
del Archivo General de la Direccion del Sistema de Ingreso, Prosecucion y
Egreso Estudiantil, es la readaptacion y expansion del local donde
funciona actualmente la Direccion del Sistema de Ingreso, Prosecucion y
Egreso Estudiantil, el cual, debe permanecer cerca del centro donde se
toman las decisiones, ya que este archivo es administrativo e intermedio,
y adscrito a la Secretaria General de la Universidad Bolivariana de
Venezuela; ya que constantemente son consultados los expedientes para
la toma de decisiones en lo que respecta al estudiantado y su rendimiento

académico.

La opcion adecuada y viable, es que donde funciona la Direccion del
Sistema de Ingreso, Prosecucion y Egreso Estudiantil, se le ceda un

espacio fisico mas amplio.

6.4.2. Extensién o Area

El archivo requiere de 100 metros cuadrados aproximadamente para
su adecuado funcionamiento, es fundamental para la distribucion del
espacio fisico y la division de las areas de archivo, que se tome en cuenta
una norma basica muy importante como es: el depdsito de archivo debe

estar totalmente aislado de las zonas o salas de trabajo.
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El local o espacio fisico debe concebirse en cuatro areas:

e Areas destinadas a la conservacion de documentos: deposito,
Su acceso debe estar negado al publico.

e Areas de trabajo: reservadas al personal (locales de archivo) y
demas interesados.

e Areas destinadas al publico: atencion al estudiantado al
momento de recibir documentacion.

e Area de Procesos Técnicos: aplicacion de técnicas
organizativas para la clasificacion y ordenacion documental,

lineamientos archivisticos, tedricos y practicos. (figura 1).
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6.4.3. AREA PROPUESTA (Figura 1)
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6.4.4. Aspectos Arquitectonicos

En este punto se toman en cuenta: muros, extensiones, techos,
suelos, iluminacion, aislamiento térmico, humedad; en las instalaciones de
la Universidad Bolivariana de Venezuela, se cumple con este tipo de

especificaciones.

6.4.5. lluminacion

Lo recomendable es la luz artificial, con filtros protectores para no
dafiar los documentos. En este caso el archivo cuenta con luz artificial, y
el edificio tiene areas donde hay ventanas por donde entra la luz natural,
gue se controla mediante cortinas. Lo recomendable, es que el espacio
fisico asignado al archivo, el area donde funcione el depdsito, tenga luz

artificial y natural con posibilidad de graduacion.

6.4.6. Aislamiento Térmico

El edificio posee una estructura con muros de concreto armado y

ventanas selladas que permite este tipo de aislamiento, ademas posee un

sistema de aire acondicionado con control central.
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6.4.7. Humedad

El aire acondicionado mantiene la humedad en las diferentes areas
del edificio pero se debe adquirir un higrémetro, para medir la misma, esta
debe oscilar entre 40% y 60% de humedad relativa. Se debe controlar la
humedad con la instalacion de aparatos deshumificadores, para evitar la

formacion de hongos y moho que destruyen los documentos.

6.4.8. Suelo

Este no debe ser madera, ni recubierto de alfombras, lo mas

recomendable es que el piso del archivo sea recubierto de baldosas o

ceramicas resistentes al fuego.

6.4.9. Techos

La altura de los techos debe ser 2.10 mts a 2.15 mts, no exceder

de 2.20 mts. de altura.

6.4.10. Instalaciones de Seguridad

Se debe dirigir desde un principio contra: el fuego, correctoras de

temperatura, humedad y seguridad (climatizacion, neutralizacion de la luz
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solar, instalaciones de luz eléctrica, instalaciones de aguas blancas y

negras, robo).

6.4.11. Ventilacion

El sistema de ventilacion existente es artificial, es controlado por el
personal de mantenimiento que es el que se encarga de graduar los

termostatos de la salida del aire.

6.4.12. Temperatura

Se debe controlar el uso del aire acondicionado, que también
contribuye a la conservacion y preservacion del papel. La temperatura en
los depdsitos de archivo debe oscilar entre 17 y 18 °C. Otros tipos de
soportes: como las fotografias en blanco y negro requieren de 15 a 20 °C,
grabaciones (peliculas diskette, CD) entre 10 a 18 'C, medios magnéticos

de 14 a 10°C, discos 6pticos de 16 a 20 'C y microfilm de 17 a 20 ° C.

6.4.13. Mobiliario para la Documentacion

Se debe estudiar la estructura del area donde va a funcionar como

depdsito para la instalacion de la estanteria, que se ajuste y sea la mas

conveniente para resguardar el fondo documental.
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6.4.14. Estanteria

Deben ser estudiadas con mucho cuidado, conocer las multiples
opciones que se tienen y los Ultimos avances en la materia, la que se
ajuste a nuestras necesidades, buscando asesoria y consultando casas

comerciales que se dediquen al ramo.

6.4.14.1. Descripcién de la estanteria (material y elementos)

Material: Existe una gran variedad como son: metal, madera, cemento,
poliéster, plastico termo endurecido, etc. La madera es poco
recomendable porque se ladea, se hincha, es altamente combustible,

atrae termitas e insectos xil6fagos.

Para el Archivo General Estudiantil, se recomienda la estanteria de
metal, ya que es mas resistente, permite una mejor ventilacion, no se
ladea, no se hincha, no se la comen los insectos xil6fagos, para evitar que

se oxide se le coloca varias capas de anticorrosivo y pintura.

Medidas: Recomendable altura de 2.10 mts a 2.15 mts, longitud de los
estantes o baldas 1 mts aproximadamente, profundidad 0.30 mts a 0.40
mts., para archivos, en relacion con las unidades documentales que se

archivaran: cajas, carpetas, legajos, etc.
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Para el Archivo General Estudiantil de la Direccion del Sistema de
Ingreso, Prosecucion y Egreso Estudiantil el sistema de archivo que mas
se ajusta a sus necesidades y especificaciones, es el sistema de archivo
rodante, manual y/o mecanico; para almacenar la documentacion se
necesitan 60 moédulos aproximadamente, este disefio brindara una
imagen corporativa y permitird un mejor desplazamiento de las unidades
de consulta. El sistema debe garantizar el movimiento contindo y suave,
aplicando un bajo nivel de esfuerzo por parte de las personas que lo

manejen, siendo a su vez de facil accionamiento.

6.4.14.2. Caracteristicas de las estanterias:

Solidez: Es importante ya que cada entrepafio (baldas) debe soportar
100 Kg aproximadamente, esto se logra con un material de espesor
suficiente, fuerte y resistente a la oxidacion. Una unidad de consulta de
archivo rodante, una vez armada, debe comportarse en forma monolitica,
esto es como a sola pieza, sus partes no debe sufrir ningin

desplazamiento relativo entre ellas.

Seguridad: Debe brindar seguridad a la informacion almacenada,
mediante cerramiento frontal con cerradura; supone la exclusiéon de
bordes, asperezas, angulos vivos que en determinado momento pueden

dafiar los documentos y lesionar a las personas que trabajan con estos.
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Comodidad: Que facilite el desplazamiento con suavidad, una sola

persona con el minimo esfuerzo debe poder manejarlo.

Sefalizacion: Debe tener elementos de sefalizacion claramente

definidos, que permitan el cambio permanente de la informacion.

Funcionalidad: Ergonomia, permitiendo el facil alcance de los
documentos almacenados, no debe haber entrepafios cuya altura supere
los 1.8 mts. Los archivos rodantes deben facilitar la organizacion de las
diferentes modalidades documentales, con un disefio que facilite
reacomodar los entrepafios y los divisores. Rapidez y facilidad para la

consulta de los documentos.

Flexibilidad: Facilidad en el desmonte, traslado e instalacion del archivo
rodante, permitiendo menor tiempo en este trabajo, sin que implique
costos adicionales en materiales. Por esta razén cada empresa debera
estar en las condiciones de prestar este tipo de servicio cuando se

requiera. Debe permitir el crecimiento al agregar unidades de consulta.

Durabilidad: Cada elemento del sistema deberd mantener su estado
inicial de alta calidad en el transcurso del tiempo, evitando el deterioro
causado por su propia funcion y por su propia dinamica, basada en los

traslados que puedan ocurrir.
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Debe hacerse una seleccion adecuada de materiales, que permitan
acabados de alta calidad, utilizando la tecnologia necesaria y adecuada
para un archivo rodante. El sistema debe evitar el mantenimiento
correctivo y la limpieza debe efectuarse facilmente. La empresa debe
realizar a su cargo mantenimientos preventivos periodicos y nivelaciones
de los archivos, durante el tiempo de vigencia de las garantias, para
garantizar el buen funcionamiento de los mismos y asi su duracién. La
empresa presentara un cronograma de mantenimiento una vez al afio, de
modo que el tiempo transcurrido entre uno y otro no podra ser inferior a

10 meses.

6.4.15. Personal

Dentro de la organizacion de un archivo, es de suma importancia
definir la calidad de personal que se necesita, para el buen
funcionamiento del mismo. Igualmente se debe tener en cuenta su

capacidad archivistica, y por supuesto su nivel educativo en general.

El nimero de personas estara ajustado a las necesidades y
volumen de trabajo que posea el archivo, la capacidad y extensiéon del
mismo Yy los servicios que este preste. Para el Archivo General Estudiantil

se debe tomar en cuenta el siguiente personal:

= Un Archivologo | (graduado en esta especialidad)
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= Tres Archivistas Il (preparados en técnicas archivisticas)

= Dos Archivistas | (con formacion archivistica)

= Una secretaria (quién ademas de su capacitacion para el cargo,
debe recibir cursos en el area de archivo)

= Un mensajero.

Los funcionarios del archivo, deben tener formacion, preparacion y
capacitacion en el area de archivos, para que su labor sea provechosa en
el sentido de organizacion, manejo de la documentacion y prestacion de

servicios.

Es necesario e importante, dar a conocer algunas de las funciones

de los posibles empleados o funcionarios del archivo.

6.4.15.1. Funciones del Archivélogo |

» “Bajo supervision general, realiza trabajos de dificultad promedio
de un archivo o centro de documentacion e informacion; y realizar
tareas afines segun sea necesario.

= Coordina y supervisa el trabajo del archivo a su cargo.

= Determina la clasificacion u ordenacion del material archivolégico,
gue ingrese al archivo.

= Establece normas para la elaboracion de los indices, necesarios

de acuerdo al tipo de archivo.
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= Efectla revisiones peridédicas en los archivos, con el fin de
evaluar el material, para su posible transferencia y el buen
funcionamiento de los mismos.

= Realiza inventarios para verificar la exactitud en el control de
préstamo y devoluciones de expedientes.

= Selecciona el material que va a ser archivado, como material
confidencial, codificAndose con claves de cualquier tipo.

» Redacta y firma documentos.

= Prepara informes técnicos peridodicos de las actividades
realizadas.

= Vigila el cumplimiento de las normas de seguridad industrial.”’

6.4.15.2. Funciones del Archivista |

= “Bajo supervision inmediata realiza trabajos de calidad rutinaria
en labores en el manejo de material de caracter especial, y
realiza tareas afines segun sea necesario.

» Recibe, clasifica y ubica el material a archivar, documentos,
correspondencia, u otros.

» Prepara carpetas para archivar el material recibido.

= Compagina el material de acuerdo a la clasificacion y codificacion

establecida.

> Ministerio de Energia y Minas: Manual de Archivo, Pag. 10.
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= Archiva las carpetas contentivas de  documentos,
correspondencia u otro material en sus respectivos archivadores.

» Prepara indices de los archivadores y rotulos de identificacion del
contenido de las carpetas.

= Moviliza el material archivado de acuerdo a las instrucciones
recibidas, con el fin de prestarlo para revisiones, consultas y
referencias.

= Lleva el control del material de entrada y salida de lo archivado.

» Prepara una relacién de documentos prestados.”®

6.4.15.3. Funciones de la Secretaria

= Llevar los libros de actas de reuniones de los funcionarios del
Archivo.

= Redactar comunicaciones.

= Pasar informes conforme disponga sus superiores.

»= Ayudar e labores de ordenacién de los documentos del Archivo.

» Las demas que le asignen sus jefes.

6.4.15.4. Funciones del Mensajero

= Llevar la correspondencia a sus respectivos lugares de destino.

*% Ministerio de Energia y Minas, P4g. 7
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= Informar a su jefe sobre la existencia de documentos fuera del
lugar respectivo.

= Colaborar en todas las labores de recogida y transferencia de
documentos, correspondiente para seguridad y confidencialidad

de la informacion.

6.16. Clasificacion del fondo documental

Para organizar y tratar la documentacion administrativa bajo criterios

y métodos uniformes es necesario clasificarla.

Clasificar consiste en agrupar la documentacién por conceptos o
categorias dentro de una estructura jerarquica, légica... “Significa el
arreglo dentro de una instituciébn archivistica, de acuerdo con su
procedencia y en relacidbn con su organizacién y las funciones de las

dependencias que lo haya creado”.>®

La documentacién del Archivo General Estudiantil, se debe agrupar
en conceptos que reflejen las funciones o actividades de esta
dependencia, dentro de la estructura organica de la Universidad

Bolivariana de Venezuela.

¥ AREVALO JORDAN, Victor Hugo. Diccionario de Términos Archivisticos, Pag 65.
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El cuadro de clasificacion de la documentacion del Archivo General
Estudiantil, debe ser un sistema de clasificacion que refleje las funciones
y actividades de este organismo, desde lo general a lo especifico, de
acuerdo a los principios de procedencia y orden original de la

documentacion.

Para elaborar el cuadro de clasificacion documental deben
conocerse los principios de organizacion de un archivo, los cuales

responden a una triple necesidad:

= Proporcionar una estructura légica que represente la
documentacion producida o recibida en el ejercicio de las
atribuciones o funciones de una dependencia o entidad.

» Facilitar su localizacion conceptual, es decir, acceder a la
informacién contenida en el acervo documental.

» Facilitar la localizacion fisica de cada documento o expediente

para su eficaz control y manejo.

Asi organizar un archivo conlleva dos tareas concatenadas que son:

= La clasificacion archivistica, que consiste en realizar un “proceso”

de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos con

base en la estructura funcional de la dependencia o entidad.
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La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
sera jerarquica y atendra a los conceptos basicos de “fondo”,
“seccidon” y “serie”, que establece un principio de diferenciacién y
estratificacion de las diversas agrupaciones documentales que
conforman el acervo de una dependencia o entidad. De esta
manera, los documentos se reiinen en agrupaciones naturales, a
saber: fondo, seccion, serie, (sub-serie), expediente, unidad
documental.

= Ordenar los documentos de archivo estableciendo, dentro de
cada agrupacién o serie documental, la relacion de unos con
otros, de acuerdo con una unidad de orden establecida para cada

caso.

Tal como se muestra en el siguiente esquema, la estructura del
cuadro general de clasificacibn sera jerarquica, atendiendo a los
siguientes niveles de descripcion archivisticos: fondo, seccion, serie,
expediente, los niveles podran identificarse mediante una clave alfabética,

numeérica, segun sea el caso.

6.16.1. Fondo

Es el conjunto de documentos producidos organicamente por una

dependencia o entidad, con cuyo nombre se identifica. Los criterios de
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identificacion de un fondo en los organismos productores publicos, son los

siguientes:

= Existencia Legal: debe tener un nombre y una existencia juridica
propia establecida por una disposicion normativa (acto de ley),
precisa, fechada, publicada en Gaceta Oficial.

= Funciones propias recogidas igualmente en alguna disposicion
normativa.

En este caso el Fondo es Universidad Bolivariana de Venezuela.

6.16.2. Seccidn

En cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones
de cada dependencia o entidad de conformidad con las disposiciones
legales aplicables. Los criterios de identificaciéon de una seccion en los

organismos productores publicos son los siguientes:

= Debe ser claramente identificable y tener una posicion
subordinada con respecto al organismo creador cuyo nivel es el
fondo.

= Debe corresponder a funciones establecidas en un reglamento,
interno 0 semejante, delegadas por el 6rgano creador cuyo nivel
es el fondo.

= Debe pertenecer a un sistema de archivos.
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= Debe estar inserta en una organizacion capaz de desarrollar las
funciones delegadas.

= Debe contar con competencias propias aunque esté sujeta a otro
organismo superior.

= Es un conjunto de documentos relacionados entre si que, por lo
general, tienen correspondencia con las subdivisiones
administrativas o las funciones de la dependencia o entidad que
lo origina.

= Corresponde a una diferenciacion al interior del fondo.

= De conformidad con los lineamientos, las secciones son las
subdivisiones del fondo identificadas con funciones.
Ejemplos:

Seccién: Programas de Formaciéon de Grado.

6.16.3. Serie

Es la Divisibn de una seccion que corresponde al conjunto de

documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién general

y que versan sobre una materia o asunto especifico.

Los criterios de identificacion de una serie en los organismos

productores publicos son los siguientes:
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= Conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una
misma actividad administrativa y regulado por la misma norma
juridica o de procedimiento.

= Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo
o conservados que forman una unidad como resultado de una
misma acumulacion.

= Agrupacion de documentos que reflejan la misma actividad, que
tienen una forma particular o que son resultado de cualquier otra
relacion derivada de su produccion, recepcion o uso.

= Las series son los resultados de la aplicacion del principio de
orden original (donde los documentos de archivo de un fondo no
se mezclan con los de otros) y responden al caracter seriado de
los mismos, a la repeticibn de actividades o procedimientos
administrativos para el cumplimiento de una funcion atribuida a
una institucion.
Ejemplo:
Serie: Direccién General Académica

Serie: Secretaria General.

6.17. Expediente

Es la unidad organizada de documentos reunidos por el productor

para su uso corriente, o durante el proceso de organizacion archivistica,
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porque se refieren al mismo tema, actividad o asunto; el expediente es la

unidad basica de la serie.

Ejemplo:

El expediente de un estudiante.

6.18. Unidad Documental

Documento, pieza, tipo documental; es la unidad archivistica mas

pequefia e intelectualmente indivisible, ejemplo: una carta, un informe,

una fotografia, etc.
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6.20. CUADRO DE CLASIFICACION DE LA UNIVERSIDAD

BOLIVARIANA DE VENEZUELA

A. CONSEJO ACADEMICO NACIONAL (CAN)

Al Consejo de Saberes

B. RECTORADO

B.1 Direccion Nacional de Planificacion Estratégica
B.2 Direccion de Relaciones Interinstitucionales
B.3. Direccion de Ediciones y Publicaciones.

B.4. Direccion de Seguridad Integral.

B.5. Consultoria Juridica.

B.6. Direccion de Cultura y Pueblos Indigenas.

B.7. Direccion Académica Nacional de Integracion Civico Militar.
B.8. Auditoria Interna.

B.9. Vicerrectorado.

B.10. Secretaria.

B.11. Direccion General Académica.

B.11.1. Consejo Académico
B.11.2. Equipo Multifuncional Nacional de PFG
B.11.3. Director Nacional de PFG 1
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B.11.4. Director Nacional de PFG 2

B.11.5 Director Nacional de PFG 3
B.11.6. Director Nacional de PFG 4
B.11.7. Director Nacional de PFG n
B.11.8. Asesores Nacionales de PFG.

B.12. Direccion General de Apoyo Académico.

B.12.1. Desarrollo Curricular, Proyecto y Evaluacion
B.12.2. Desempefio Académico
B.12.3. Apoyo Técnico

B.13.  Direccion General de IFA.

B.14.  Direccion General de Talento Humano.

B.15.  Direccion General de Presupuesto.

B.16.  Direccion General de Administracion.

B.17.  Direccion General de Infraestructura y Servicios.

B.18. Direcciéon General de Informéatica.

VICERRECTORADO

C.1. Centro de Idiomas.

C.2. Direccion General de Servicios Estudiantiles.

C.3. Direccion General de Salud Integral.
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C.4. Direccion General de Cultura Universitaria.

SECRETARIA

D.1. Direccion General de Ingreso, Prosecucion y Egreso

Estudiantil.

D.2. Archivo General Estudiantil.

D.2.1. Expedientes de Personal Docente Activo
D.2.1.1. Docentes Exclusivos.
D.2.1.2. Docentes Convencionales.
D.2.1.3. Docentes Contratados.

D.2.1.4. Docentes Ad-Honorem.

D.2.2. Expedientes de Estudiantes
D.2.2.1. Estudiantes Activos.
D.2.2.2. Estudiantes con Solicitud de Retiro Temporal.
D.2.2.3. Estudiantes Retirados de la Universidad.
D.2.2.4. Estudiantes con solicitud de cambio de

Programa de Formacion de Grado.

D.2.3. Relacion de Movimientos (Listas de Asistencia).
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D.2.4. Constancia de Estudio.

D.2.5. Record Académico.

D.2.6. Seccién de Correspondencias.
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6.21. Ordenacion e ldentificacion del Expediente

Una vez que un documento es recibido o producido por la unidad
administrativa ha de ser clasificado, una vez separado en secciones,
subsecciones y series documentales, de acuerdo con el tipo que
presente, se procedera a enumerar el expediente, utilizando el sistema
gue mas se adapte a sus necesidades. Asimismo, se realizara la
sefalizacion de las carpetas de expedientes a fin de facilitar su rapida

localizacion.

6.21.1. Ordenacioén Fisica

Los criterios de ordenacion se deben establecer de acuerdo a las
caracteristicas de cada tipologia documental y aplicarlos de manera
uniforme por todo el personal de archivo, tanto para la formacioén de los
expedientes como para la ordenacion de los mismos dentro de su serie

documental.

= Ordenacion de los expedientes dentro de su serie documental:
Con respecto a la ordenacion de los expedientes de cada
Division, se debe implementar el sistema de ordenacion numérica
para las cuatro divisiones, ya que a los expedientes le son

otorgados permisos, por lo general enumerados, que pueden ser
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utilizados perfectamente para la identificacion y ordenacion de los
mismos.
Ejemplo: un expediente de un estudiante del Programa de
Formacion de Grado de Estudios Juridicos: PFGEJ-2003.

= Ordenacion Interna de los Expedientes:
El criterio mas frecuente que se utiliza en la ordenacion interna de
los expedientes es el cronologico. Aqui se toma en cuenta la
fecha de elaboracion del documento, de modo que el documento
mas antiguo quede ubicado en la parte inferior de la carpeta y el
mas reciente en la parte superior de la misma.
Para la ordenacion de los expedientes del Archivo General
Estudiantil se debera utilizar la ordenaciéon cronolégica, ya que
esta permite una rapida busqueda de la informacion, con solo
conocer la fecha del documento solicitado.
En aquellos expedientes que contengan informacién muy
compleja, se pueden agrupar los documentos por asunto dentro
de la misma carpeta, con guias, conservando el orden

cronoldgico interno.

6.22. Descripcién Documental

Al tener numeradas tanto las piezas documentales, como las

unidades archivables se procedera a realizar los inventarios de los fondos
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clasificados y ordenados, utilizando los caracteres de las Normas

Internacionales de Descripcidon Archivistica ISAD-G.

son:

Las ISAD-G se basan en unas reglas de descripcion multinivel que

= Area de identificacion: informacion esencial para identificar la
unidad de descripcion.

= Area de contexto: informacién sobre el origen y custodia de la
unidad de descripcion.

= Area de contenido y estructura: informacién sobre el tema
principal de los documentos y la organizacion de la unidad de
descripcion.

= Area de acceso y utilizacion: informacion acerca de la
disponibilidad de la unidad de descripcion (situacion juridica,
condiciones de acceso, derechos de autor/reproduccién, lengua,
caracteristicas fisicas).

= Area de documentacién asociado: informaciéon acerca de los
documentos que tienen una relacién importante con la unidad de
descripcion (localizacién de los documentos originales, existencia
de copias, documentos complementarios y relacionados,
bibliografia).

= Area de notas: informacion auxiliar y la que no se puede incluir

en otras areas.
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Aunque estas areas se pueden desglosar en 26 elementos las reglas

recomiendan 5 esenciales:

1. Cadigo de referencia
2. Titulo

3. Fechas extremas

4. Volumen

5. Nivel de descripcion (fondo, serie, unidad documental).

Se hara una descripcibn general (resumen) de cada unidad

archivable.

Se anotara el numero de expediente, el afio a que pertenece la
documentacion, la dependencia, seccién, division a la que pertenece la

archivalia.

Se haré la descripcion del contenido de la siguiente manera: anotar
el asunto, nombre del destinatario, nombre de los remitentes, la fecha de
los documentos (extremas), y nombre de la serie documental a la que

pertenece.
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6.23. Seleccion y Expurgo

La etapa de la seleccion documental es de gran importancia en todo
el proceso archivistico, pues en ella se analizan y determinan cuéles
documentos se conservan, y por cuanto, y cuales seran eliminados por
innecesarios. Es una actividad que incluye valorar, seleccionar y descartar
documentos, y requiere, por tanto, que exista una politica muy clara y
definida al respecto. De ahi que un documento tendra valor historico solo
si las actividades de la seleccion documental han determinado que su
utiidad es permanente, algo que no es facil de decir. Esta etapa,

igualmente asegura al archivo el ahorro de equipos, espacio y tiempo.

6.24. Comision Evaluadora de Documentos

Se puede definir como un grupo de profesionales, que se reunen
peribdicamente para evaluar y valorar los documentos pertenecientes a
una institucién publica o privada sujeto de preservacion o eliminacién, con
la finalidad de fijar los criterios de disposicion documental sobre los
mismos. La composicion de esta comisién se hara de acuerdo a las

normas establecidas por el archivo central de la Institucion.

La Comision Evaluadora de Documentos estara integrada por el

Archivologo Jefe del Archivo General Estudiantil, el Jefe de la Direccion

General de Ingreso, Prosecucion y Egreso Estudiantil, y un Abogado de la
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Consultoria Juridica de la Universidad Bolivariana de Venezuela; una vez

conformada, la Comisién tendré las siguientes funciones:

= Revisar, estudiar y evaluar la documentacién existente en el
archivo.

= Evaluar y actualizar el tiempo de permanencia que debe tener la
documentacion en el Archivo.

= Autorizar los métodos de eliminacion de los documentos.

» Firmar las actas de desincorporacion de documentos.

6.25. Normas o medidas preventivas para la conservacion del Fondo

Documental

= No utilizar papel reciclaje para los documentos importantes.

= No se debe forzar la capacidad de las carpetas, ni del mobiliario
de archivo, si es necesario se abrirdn varias carpetas y se
numeraran: carpeta 1, carpeta 2, etc.

= Evitar el uso de elementos metélicos para unir los documentos
importantes (grapas, clips, etc.), gomas elasticas, ni carpetas de
plasticos.

= Utilizar el material de oficina mas aconsejable, clips de plasticos,
pega o cola de celulosa, etiquetas de papel engomado, cajas de

carton con ph neutro, los armarios y archivadores de metal.

174



6.26. Medidas de control ambiental

Los documentos en soporte de papel requieren una temperatura
entre 15 y 25 °C, una humedad relativa de 45 y 65% y una luz artificial
gue no supere los 200 lux. Estas condiciones son dificiles de conseguir en
una oficina y no siempre son compatibles con las condicione ambientales
gue requerimos los seres humanos; no obstante se pueden tomar las

siguientes medidas:

= Contra la luz: no colocar los documentos al lado de las ventanas
ni cerca de los fluorescentes, la luz no debe incidir directamente
sobre el papel.

= Contra la humedad: no archivar documentos en zonas por donde
pasen cafierias o exista humedad.

= Contra el polvo: utilizar carpetas de papel, cartulina o carton.

= Contra el calor: archivar los documentos lejos de fuentes de calor

directo.
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Recomendaciones:

Dada la situacién que presenta la Direccion del Sistema de Ingreso
Prosecucion y Egreso Estudiantil, se consideran pertinentes las siguientes
recomendaciones para reglamentar las actividades y procedimientos del
archivo, a través de su creacion, con miras a simplificar las tareas y
proporcionar un servicio que responda a las necesidades informacionales

de la institucion, lo cual estarian enmarcadas en lo siguiente:

= Se recomienda la creacion del Archivo General Estudiantil de la
Direccion del Sistema de Ingreso, Prosecucién y Egreso
Estudiantil de la Universidad Bolivariana de Venezuela.

= Iniciar la valoracion del fondo para proceder a la seleccion y
eliminacion posterior.

= Conformar la Junta Evaluadora.

» Automatizar la descripcion.

» Implantar el sistema de clasificacion propuesto en este trabajo.

= Contratar personal especializado en materia archivistica.

= Dotar al archivo de equipos, materiales y mobiliarios necesarios,
para la gestion, difusién, conservacion y preservacion del fondo
documental.

= Asesorar a los Archivos de Gestion fomentando cooperacion y la

creacion futura de un sistema archivistico.
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= Aumentar la plantila de personal calificado previendo el

crecimiento de la documentacion.
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CONCLUSION

La necesidad de crear el Archivo General de la Direccion del Sistema
de Ingreso, Prosecucidon y Egreso Estudianti de la Universidad
Bolivariana de Venezuela, resulta determinante para su efectivo
funcionamiento y avance, ya que este garantizara la preservacion y

conservacion de su documentacion.

Son pocas las instituciones universitarias que poseen un fondo
documental debidamente organizado bajo la aplicacién de las técnicas
archivisticas en los diferentes archivos de gestion que integra el campo

universitario.

Con esta propuesta la Universidad Bolivariana de Venezuela sera
pionera en el establecimiento de un sistema integral de archivo dirigido

por un Archivo General.

La necesidad de la creacién del Archivo General Estudiantil de la
Direccion del Sistema de Ingreso, Prosecucion y Egreso Estudiantil surge
como resultado del estudio y evaluacion que se efectud a lo largo de la
investigacion y que arrojo la carencia de procedimientos y politicas
archivisticas que son determinantes para el desarrollo de las actividades

diarias y el rescate de la memoria historica de la institucion.
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Entre las carencias mas notorias podemos encontrar:

e La falta de capacitacion del personal encargado de los archivos
de gestidon en materia archivistica.

e La inexistencia de normativas y pautas archivisticas para el
tratamiento, manejo, conservacion y preservacion del fondo
documental.

e Espacio fisico inadecuado.

e Existencia de duplicidad de documentacion por falta de un ente
coordinador que regule y dicte las pautas que deben seguir los

archivos de gestion.

Por las razones antes expuestas, creemos que el aporte que
proporciona la propuesta de creacién del archivo de la Direccion del
Sistema de Ingreso, Prosecucion y Egreso Estudiantil, permitira regular,
mantener, y conservar todo el patrimonio documental estudiantil existente
en la Universidad Bolivariana de Venezuela. Asimismo contribuird muy
positivamente a la eficiencia y eficacia de la gestion administrativa de la
universidad, una aportacién a la docencia, el estudio y la investigacion,

ademas de agilizar la gestion de los interesados.

La situacion actual de los archivos universitarios, demuestra que son

pocas las universidades que han resuelto satisfactoriamente el problema,

de organizacion, preservacion y custodia del fondo documental, que son
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la consecuencia directa de sus actividades administrativas, docentes e
investigadoras, ya que en algunas universidades aun no se dispone de un
servicio de archivo. Cuando se produce esta circunstancia, se acumulan
los documentos y se agrava, dia tras dia, la desorganizacién y la
inaccesibilidad a sus fondos, conllevando esto a graves repercusiones

para la gestion administrativa general de la universidad.

Asimismo se produce la contratacion inadecuada del personal, quien
carece de formacion en la gestidén de los archivos y documentos, personal

con poco nivel para asumir ciertas responsabilidades.

Mediante la gestion de documentos los archivistas universitarios
pueden participar de manera fundamental en la mejora de la eficacia y
eficiencia de procesos de gestion en la organizacién; la gestiéon de
documentos administrativos, que consiste en organizarlos mediante un
cuadro de clasificacion, a partir de las funciones y actividades de la
universidad, y en controlar su utilizacion y recuperacion, desde que se
reciben o se generan hasta su conservacion definitiva o eliminacién. La
gestiébn documental tendr4 como objetivo principal el control seguimiento
informativo de toda la documentacion universitaria, facilitando la
recuperacion de la informacion y remiendo que esta sea util en la toma de

decision.
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REGLAMENTO INTERNO DE LA UNIVERSIDAD BOLIVARIANA DE

VENEZUELA

Disposiciones Fundamentales

Articulo 1: El presente Reglamento tiene como objeto determinar la

estructura y funcionamiento de la Universidad Bolivariana de Venezuela.

Articulo 2: La Universidad Bolivariana de Venezuela (UBV), es una
institucion de educacion superior, experimental, participativa, pluralista y
democratica que propicia la libertad de pensamiento, vinculadas a las
comunidades locales, a las regiones, al pais y a su entorno
latinoamericano y caribefio. Es una institucién que busca la excelencia en
SUS procesos y practicas académicas y administrativas; es un espacio que
genera y promueve justicia social mediante la puesta en practica del
principio de igualdad de oportunidades educativas, tanto en el acceso a
ella como en la consecucion de logros de formacion integral a lo largo de

toda la vida.

Articulo 3: De conformidad con el Decreto de su creacion, la Universidad

Bolivariana de Venezuela, tiene personalidad juridica y patrimonio propio,

distinto e independiente del de la Republica Bolivariana de Venezuela.
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Articulo 4: EI patrimonio de la Universidad Bolivariana de Venezuela,

estara integrado por lo bienes fijados en el Decreto de creacion.

Articulo 5: La Universidad Bolivariana de Venezuela es autbnoma. Dicha

autonomia comprende:

a)

b)

d)

f)

g)

La elaboracion de sus normas internas.

La creacidn de estructuras especificas, que actien como soporte
de la investigacién, la docencia y la proyeccion social y
comunitaria.

La seleccion, formacion y provision del personal docente e
investigador y de administracibn y servicios, asi como la
determinacién de las condiciones en que se han de desarrollar
sus actividades.

El establecimiento del régimen de ingreso y permanencia de sus
estudiantes y las condiciones conducentes a la obtencién de los
grados académicos y certificados de estudios correspondientes.
La expedicion de los titulos, diplomas y certificados de caracter
oficial los cuales tendran validez en todo el territorio nacional.

La elaboracién, aprobacion y ejecucion de su presupuesto, de
acuerdo a lo establecido en la Ley de Presupuesto, el cual estara
sujeto al control del Ministerio de Educacion Superior.

El establecimiento y modificacion del régimen funcionarial interno

de la Universidad.
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h) El establecimiento de relaciones con otras entidades nacionales e
internacionales para la promocion y desarrollo de sus fines
institucionales.

i) La elaboracion y aprobaciéon de planes de estudio e
investigaciones y del disefio de los programas especificos de
formacion a lo largo de toda la vida, de acuerdo con el presente
Reglamento, los planes de desarrollo de la nacion y las

dispocisiones de la Ley de Universidades.

Articulo 6: De confimadad con el Decreto de su creacion la Universidad
Bolivariana de Venezuela tendrd su sede principal en la ciudad de
Caracas, y una sede académica en la ciudad de Maracaibo, Estado Zulia.
La creacion de nuevas sedes y la ejecucion de proyectos y programas en
cualquier lugar del pais seran decididas por el Ministerio de Educacién

Superior oida la opinién del Consejo Directivo.

Articulo 7: La Universidad Bolivariana de Venezuela en virtud de su
caracter experimental, tendra una organizacion académica y unos
programas lo suficientemente flexibles y abiertos para garantizar su
mejoramiento continuo. La experimentacion se asume como condicion
inherente al logro de una educacion de calidad con equidad, sustentada
en los valores democraticos, de justicia, solidaridad, libertad equidad, y
apoyada en las nuevas tecnologias para el acceso al conocimiento,

adaptado a la filosofia institucional.

192



Articulo 8: La actividad de la Universidad Bolivariana de Venezuela, se
rige por la Constitucion de la Republica, por la Ley Organica de
Educacion, la Ley de Universidades, la Ley Organica de la Administracion
Plblica, la Ley Organica del Trabajo, la Ley de Procedimientos
Administrativos, Normas Internas y otras dispocisiones legales que le

sean aplicables de acuerdo a su mision institucional.

Articulo 9: En el cumplimiento de su responsabilidad publica, la
Universidad Bolivariana de Venezuela, tiene como fines primordiales los

siguientes:

1. El desarrollo de una sociedad venezolana participativa, pluralista
y democratica.

2. La creacion humana en todas sus formas, la formacion
profesional en diferentes niveles, la interaccién con la comunidad
para que esta se apropie de su destino y la contribucion al pleno
desarrollo de la persona.

3. El ejercicio de una funcién Rectora en la cultura, la educacion y
las ciencias.

4. La promocioén de la critica, en cuanto al analisis y conclusiones
sobre el desenvolvimiento de su entorno.

5. La generacion, sistematizacion y socializacion de nuevos
conocimientos en los campos cientificos, tecnologicos, sociales,

humanisticos y artisticos.
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6. La revitalizacidbn, en perspectiva historica del pensamiento
integracionista latinoamericano y caribefio, como eje fundamental

de las vias de cooperaciéon nacional e internacional.

Articulo 10: La Universidad Bolivariana de Venezuela tiene los siguientes
Objetivos Generales:

1. Constituir una cultura y comunidad universitaria identificadas con
la mision, principios, propositos y practicas que le son propias.

2. Consolidar su imagen institucional a partir de la presencia en el
contexto y de calidad de sus realizaciones.

3. Lograr la participacion amplia, democrética y responsable de la
comunidad universitaria, en las deliberaciones, decisiones, y
proyectos institucionales.

4. Lograr la calidad y pertinencia de sus programas de formacién y
de produccién de conocimientos y de su proyeccién social y
comunitaria.

5. Generar una organizaciéon y cultura académica y curricular,
flexibles y favorable a la integracion de saberes; el enfoque de la
formacion integral y a la generacion de cultura democratica.

6. Crea condiciones institucionales de igualdad para el ingreso y el
desempeiio de la Comunidad Universitaria.

7. Construir y ejercer liderazgo académico en el desarrollo integral

de las regiones y de los entornos nacionales e internacionales.
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8. Conformar comunidades académicas y de pensamiento, capaces
de articularse con sus homologos nacionales e internacionales.

9. Iniciar y fortalecer las relaciones interinstitucionales de
cooperacion nacional e internacional.

10.Lograr la conversacion del pensamiento integracionista
latinoamericano en un eje fundamental para materializar la
cooperacion nacional e internacional en los ambitos de formacion,
de generacion de conocimientos y su socializacion.

11.Constituir sistemas y culturas de la evaluacion, acreditacion y
rendicion de cuentas a la comunidad universitaria y a la sociedad
en general.

12.Adecuar la gestion administrativa al desarrollo académico de la
Universidad.

13.Desarrolla estrategias para el fortalecimiento financiero de la

universidad.

De la Estructura Organizativa

Articulo 11: La estructura organizativa de la Universidad Bolivariana de
Venezuela, estd constituida por unidades flexibles integradas
funcionalmente dentro de un sistema jerarquicamente organizado.

Esta conformado por Organos de gobierno colegiados, unipersonales,
organos de participacion social, unidades de gestion académica, servicios

administrativos y de asesoria.
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| Son 6rganos de gobierno colegiado:
a) El Consejo Superior de Asesores
b) El Consejo Directivo
c) El Consejo Ejecutivo

d) El Consejo de Apelaciones

[I. Son 6rganos de gobierno unipersonales:
a) El Rector
b) El Vicerrector
c) El Secretario General

d) El Director Académico.

lll. Es érgano de participacion social:

a) El Consejo Social

IV Son unidades de gestién académica:
a) Areas Académicas
b) Consejos de Programas Académicos
c) Nucleos Académicos

d) Programas Académicos.

V Son servicios administrativos y de asesoria:

a) Oficina de Sistema y Documentacion

b) Oficina de Planificacion y Desarrollo
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c) Oficina de Consultoria Juridica.

VII Son 6rganos de defensa, de vigilancia y de control interno:
f) El Defensor Universitario

g) Auditoria Interna

La estructura, organizacional y funcionamiento de estas Unidades
seran establecidas en los reglamentos que al efecto dicte el Consejo

Directivo.

Del Consejo Superior de Asesores

Articulo 12: EI Consejo Superior de Asesores, es el 6rgano consultivo

supremo de la Universidad.

Articulo 13: Serdn miembros del Consejo Superior de Asesores
personalidades de reconocido prestigio nacional e internacional en areas
académicas, cientificas, tecnolégicas y humanisticas, que a su vez tengan
una particular vinculacién e interés en el pais y en la region.

Para ser miembros del Consejo Superior de asesores ademas de altas
calidades intelectuales y académicas los candidatos deberan tener un
irreprochable comportamiento ético y ser seguidores del pensamiento

robinsoniano.
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Estara integrado de la siguiente manera:
a) El Ministro de Educacion Superior
b) El Rector de la Universidad, quien lo preside
c) El Ministro de Ciencia y Tecnologia
d) El Secretario (a) Permanente del Consejo Nacional de
Universidades

e) Tres personalidades de reconocido prestigio internacional.

El Consejo de Directivo

Articulo 18: El Consejo de Directivo es el maximo 6rgano de gobierno de
la Universidad Bolivariana de Venezuela y sus resoluciones son de
caracter obligatorio; funcionara en sesiones plenarias o en comisiones

para el estudio y resolucidn de los asuntos de su competencia.

El Consultor Juridico asistirA con derecho a voz, a las reuniones del

Consejo Directivo.

Articulo 21: EIl régimen de elecciones de los representantes al Consejo

Directivo, sera regulado mediante normativa interna. Cada representante

debera cumplir, conforme a la ley de Universidades.
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Consejo Ejecutivo

Articulo 25: EI Consejo Ejecutivo es el organismo de direccion ejecutiva
de la Universidad Bolivariana de Venezuela, su funcién primordial es
dirigir, coordinar, analizar y evaluar los objetivos académicos,
administrativos y presupuestarios de la Universidad, asi como el
cumplimiento de las metas institucionales, ademas de las funciones que
les adscriba este reglamento. EI Consejo Ejecutivo decidird aquellos
asuntos que le delegue el Consejo Directivo, de conformidad con la ley y

este reglamento.

Articulo 26: El Consejo Ejecutivo, estara integrado por el Rector, quién lo
presidira, el Vicerrector, el Secretario General, el Director Académico y los

Coordinadores de las areas académicas.

Del Consejo Disciplinario

Articulo 30: ElI Consejo Disciplinario es el organismo superior de la
Universidad en materia disciplinaria. Estara integrado por seis miembros
principales y sus respectivos suplentes. Los miembros seran nombrados
de la siguiente manera:

a) Un representante del Consejo Directivo

b) Un representante del Consejo Ejecutivo
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c) El representante de los profesores, sera elegido mediante el voto
secreto de los profesores de la Universidad.

d) El representante de los auxiliares académicos, sera elegido
mediante el voto secreto de los auxiliares académicos de la

Universidad.

Articulo 31: El Consejo Disciplinario designara de fuera de su seno a un
profesional en derecho, con conocimientos en Derecho Administrativo, de
trayectoria profesional reconocida, de comprobada idoneidad, quien
actuara como Secretario del Consejo y velara por la adecuada instruccion
de los expedientes disciplinarios y el ajuste de los procedimientos a las
leyes y normas establecidas. El Secretario del Consejo podra ser
removido por éste por votacidn de las dos terceras partes de sus

miembros.

Articulo 32: A los fines de designacion de los integrantes del Consejo
Disciplinario, se propondra una terna que sera enviada al Consejo
Directivo, para su hombramiento. Los miembros del Consejo Disciplinario
elegiran de su seno al Presidente del Consejo y se reuniran
ordinariamente una vez a la semana y extraordinariamente previa
convocatoria del Presidente. Para que haya quérum deliberatorio en el
Consejo Disciplinario, por lo menos deberan estar presentes la mitad mas

uno de sus miembros. Una vez reunido las decisiones se tomaran por la
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mayoria absoluta de los votos de los miembros asistentes. El Presidente

tendra voto decisorio, en caso de empate.

Articulo 33: Son atribuciones del Consejo Disciplinario:

a) Conocer y decidir sobre las sanciones y medidas disciplinarias
impuestas por los érganos competentes al personal docente e
investigador, personal administrativo y a los alumnos.

b) Conocer y decidir en ultima instancia sobre la impugnacién que
se presenta a las actuaciones de la Comision Electoral de la
Universidad o a los resultados electorales.

c) Designar la comisién instructora en la Universidad.

d) Las demas que le sefalen el presente Reglamento y la Normativa

Interna.

Las desiciones del Consejo Directivo agotan la via administrativa, en

consecuencia podra ser ejercido el recurso contencioso funcionarial

administrativo correspondiente.

El personal Obrero interpondra el recurso ante la Jurisdiccion laboral.
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De los Organos Unipersonales de Gobierno
Del Rector, del Vicerrector, del Secretario General y del Director

Académico.

Articulo 34: El Rector es la maxima autoridad académica y administrativa
de la Universidad. En tal virtud, es su representante legal. Ejerce el
Gobierno y la Direccion de la Universidad, desarrolla las lineas de
actuacion aprobada por los oOrganos colegiados correspondientes y
ejecuta sus acuerdos. Adicionalmente le corresponden todas las

competencias no atribuidas expresamente a otros 6rganos.

Articulo 35: El Vicerrector tiene por mision, auxiliar al Rector en el
Gobierno de la Universidad, coordinando y dirigiendo las actividades que
se les asignen, y ejercer la representacion del Rector cuando le sea

delegada.

Articulo 36: El Rector, el Vicerrector y el Secretario deben ser:
1. Venezolanos por nacimiento.
2. Poseer titulo de Doctor o credencial equivalentes y contar con
una trayectoria académica reconocida a nivel nacional.
3. Tener suficientes: cualidades cientificas, profesionales vy
gerenciales, asi como elevadas condicione éticas.
4. Haber ejercido actividades académicas durante cinco (5) afios en

Universidades Nacionales.
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Poseer una categoria igual o superior a la de Profesor Asociado

de una Universidad Nacional.

Articulo 37: son atribuciones del Secretario General:

1.

8.

9.

Ejercer la Secretaria del Consejo Directivo y dar a conocer sus
resoluciones.

Refrendar conjuntamente con el Rector los grados, titulos,
certificados, diplomas, decretos y resoluciones expedidos por la
Universidad.

Expedir y certificar los documentos emanados de la Universidad.
Coordina y supervisar las actividades de admision y control de
estudio.

Ejercer la custodia del archivo general de la Universidad.
Coordinar la elaboracion de la memoria y cuenta de la
Universidad.

Publicar un érgano de circulacion periddica con las resoluciones
de los érganos directivos y consultivos de la institucion.

Ejercer la Secretaria del Consejo Ejecutivo.

La gestion y control de los gastos e ingresos.

10.La elaboracién del anteproyecto de los presupuestos o planes

econOmicos para su aprobacion por el Consejo Ejecutivo y

remision del Consejo Directivo.

11.La expedicion de cuantos documentos y certificaciones le sean

requeridos sobre las materias de su competencia.
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12.La gestion vy actualizacion del Inventario y Patrimonio
universitario.

13.Cumplir con las funciones que le sean asignadas por el Rector o
por el Consejo Directivo.

14.Las demas que sefialen las Leyes y Reglamentos.

Articulo 38: En caso de falta absoluta del Rector, del Vicerrector o del
Secretario General, el Consejo Directivo, previa consulta al Ministro de

Educacion Superior, designara un sustituto que termine el periodo.

Articulo 40: El Director Académico
Entre sus atribuciones se encuentran las siguientes:

a) Dirigir, de acuerdo con el Rector, las actividades docentes de pre
-grado, grado, educacion avanzada, de investigacion y de
proyeccién social y comunitaria.

b) Planificar y supervisar junto con los Coordinadores de la Areas
Académicas respectivas.

c) Ejercer la supervisién de los proyectos de Investigacion y de los
cursos de educacion avanzada de acuerdo con el Coordinador de
Areas Académicas respectivas.

d) Supervisar las actividades de los Institutos y Centros de

Investigacion e informar semestralmente al Consejo Ejecutivo.
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e)

f)

g9)
h)

Coordinar la integracion y vinculacibn necesaria entre los
estudios de educacion avanzada y las lineas de investigacion de
las areas académicas y centros respectivos.

Programar y ejecutar los planes aprobados por los érganos de
gobierno en materia de servicio a la comunidad, educacion
continua, deportes y cultura.

Suplir las faltas temporales del Secretario General.

Las demas que le sean asignadas por el Rector y los

Reglamentos Internos.

Del Organo de Participacion Social

Del Consejo Social

Articulo 41: El Consejo Social es el érgano de participacion de la sociedad

en la Universidad. Tendré las siguientes funciones:

a)

b)

Le corresponde la supervision de las actividades de caracter
econdmico de la Universidad y de la calidad de sus servidores.

La promocién y la colaboracion de la sociedad en la financiacion
de la Universidad; las relaciones entre ésta y su entorno cultural,
profesional, econémico y social al servicio de la calidad de la
actividad universitaria.

El fomento del establecimiento de mecanismos de cooperacion
con los sectores productivos que le permitan a la Universidad

contar con fuentes alternas de financiamiento.
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d) La identificacion de las fortalezas y debilidades de la Universidad
con especto a la pertinencia de sus funciones sustantivas en las
propuestas de solucion a problema sociales y regionales.

e) La demas que se establezcan en el Reglamento Interno.

Articulo 42: EI Consejo Directivo previa consulta al Ministerio de
Educacion Superior regulard la composicion y funciones del Consejo
Social y la designacion de sus miembros entre personalidades de la vida
cultural, profesional, econémica, laboral y social del pais. En todo caso el
Consejo Directivo debera garantizar la equitativa participacion de la
Comunidad Universitaria en el Consejo Social, de tal manera que como
minimo hagan parte de él un representante de los profesores, un
representante de los estudiantes, un representante del personal

administrativo, y un representante del personal obrero de la Universidad.

Articulo 43: El Consejo Social, dispondra de una organizacién de apoyo y

contara con los recursos suficientes para el adecuado cumplimiento de

sus funciones.

De los Servicios Administrativos y de Asesoria

Articulo 44: Dentro de la estructura organizativa de la Universidad

Bolivariana de Venezuela, funcionara como unidades de apoyo:

1. Oficina de Sistema y de Documentacion.
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2. Oficina de Planificacion y Desarrollo.

3. Oficina de Consultoria Juridica.

La estructura, organizacion y funcionamiento de estas Unidades, seran
establecidas en reglamentos que al efecto dicte el Consejo Directivo y los
respectivos cargos seran de libre nombramiento y remocion del Rector y

del Secretario General.

De la Estructura Académica

Articulo 51: La organizacion académica serd establecida con sujecion a
los principios y bases expresados en el proyecto de creacién de la
Universidad Bolivariana de Venezuela. En tal sentido los programas de
formacién, de grado de educacién continua, educacion avanzada y
proyeccion social y comunitaria, saran impartidos a través de la Areas
Académicas, Nucleos Académicos, disefiados para tal fin, atendiendo al

caracter experimental de la Universidad.

Articulo 52: Las Areas Académicas, seran establecidas por el Consejo

Directivo, atendiendo a razones de conveniencia, en funcion al espiritu y

objetivos, misidn y vision de la institucion.
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Articulo 53: La organizacion académica, debera evaluarse
permanentemente de un modo integral y sistematico para adaptarla a los

requerimientos y cambios de la realidad institucional.

De las Areas Académicas

Articulo 54: La estructura académica estara conformada por cuatro
grandes areas académicas:

e Ciencias Bésicas

e Ciencias Aplicadas

e Ciencias Humanisticas

e Ciencias Sociales y Comunitarias.

De los Nucleos Académicos

Articulo 59: Se entiende por Nucleos Académicos al conjunto de

profesores agrupados, en torno a lineas de trabajo académico inter y

transdiciplinario a partir de las cuales se generan.

Articulo 60: ElI Nucleo Académico, estara a cargo de un Coordinador

designado por el Consejo Directivo y debera rendir cuenta al Director

Académico de la Universidad.

208



Del Consejo de Programa Académico

El Consejo de Programa Académico constituye el nacleo basico de las
actividades académicas y el espacio de integracion de las actividades
derivadas de las funciones sustantivas de la Universidad Bolivariana de
Venezuela. Este organismo articula todas las actividades docentes, de la
investigacion de proyeccion social, divulgacion de areas académicas de la

Universidad a partir de los programas de formacion.

De la Comunidad Universitario

Del Personal Docente e Investigador

Articulo 65: Se entiende por personal docente e investigador a los fines de
este Reglamento, a los profesionales encargados de actividades
docentes, de investigacion, de creacion y de proyeccion social, adscritos a

las Areas Académicas, coordinaciones y programas o proyectos.

Articulo 66: El personal docente e investigador deberd cumplir con las
actividades y funciones que les sean asignadas dentro de los programas
de formacion de la institucion que se correspondan con los perfiles del
personal académico establecidos en el reglamento correspondiente.
Asimismo deberan compartir 'y difundir los principios y valores que
sustentan la idea y la practica de la Universidad Bolivariana de Venezuela

y las demas obligaciones que imponen las leyes y reglamentos aplicables.
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De los Miembros Especiales y Honorarios

Articulo 83: Son miembros especiales y honorarios el personal docente e

investigador

Articulo 85: Son investigadores, creadores y docentes libres aquellas
personas que por valor de sus trabajos, creaciones, investigaciones , 0
por el mérito de su labor profesional, intelectual, artesanal, artistica,
deportiva o cientifica sean encargados temporalmente por la Universidad

para realizar funciones académicas.

El desempefio de estos cargos sera credencial de mérito para el ingreso

del personal docente e investigador ordinario.

De los Estudiantes

Articulo 88: Son estudiantes de la Universidad Bolivariana de Venezuela,
aguellas personas que hayan cumplido con los requisitos de ingreso

establecidos en la ley y los reglamentos.

Articulo 91: Se entiende por estudiantes de curso formal de la Universidad
al estudiante debidamente inscrito en ella, que curse un programa de
formacion, conducente a titulo de Licenciado o equivalente o de estudios

avanzados.
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Articulo 94: Los alumnos podran organizarse en una asociacion de
estudiantes orientados segun el espiritu universitario y que persiga como
objetivo el mejoramiento integral de la comunidad estudiantil. A tales
efectos, se elevara a la consideracion del Consejo Ejecutivo Directivo, el

proyecto de la asociacion, quien determinara su pertinencia.

De los Graduandos

Articulo 99: Son graduandos de la Universidad Bolivariana de Venezuela

quienes hayan obtenido titulos o grados académicos expedidos por ella.

Articulo 100: La Universidad mantendra, sostendra y fomentara por
medios apropiados, los vinculos con sus graduados. A tales efectos ellos
podran organizarse en asociaciones, las cuales seran consideradas por el

Consejo Ejecutivo.

Articulo 101: Los graduados de la Universidad Bolivariana de Venezuela
estan en la obligacion de colaborar espiritual y materialmente con el
fomento y la buena marcha de la Universidad, y tendra representacion en
el Consejo Directivo, para lo cual deberan organizarse previamente a los

fines de la seleccidn democratica de sus representantes.
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Del Personal Administrativo y Obrero

Articulo 102: El personal Administrativo y Obrero de la Universidad
Bolivariana de Venezuela es el sector de la Comunidad Universitaria al
gue corresponde el ejercicio de las actividades técnicas, administrativas y

de servicios de la Universidad.

Articulo 103: EI Personal Administrativo y Obrero de la Universidad
Bolivariana de Venezuela estard compuesto de los trabajadores
administrativos y los trabajadores obreros que presten sus servicios a la

Universidad y que dependen laboralmente de ella.

Del Régimen Econdmico y Financiero

Articulo 107: La Universidad Bolivariana de Venezuela goza de autonomia

administrativa, econémica y financiera en los términos establecidos en el

presente Reglamento.

Articulo 109: La Universidad Bolivariana de Venezuela elaborara y

mantendra actualizado el inventario de sus bienes, derechos y acciones.

Articulo 112: La Universidad Bolivariana de Venezuela asegurara el

control interno de los gastos, inversiones e ingresos, mediante controles

de legalidad, eficacia y eficiencia, creando a estos efectos la unidad
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administrativa correspondiente, la Universidad Bolivariana de Venezuela
podra encargar la realizacion de auditorias externas para controlar su
gestion econdmica. En el caso de que se realice una auditoria externa, el
Consejo Directivo habra de conocer expresamente los resultados de las

mismas.

De los Servicios Universitarios

Articulo 113: La Universidad Bolivariana de Venezuela promovera, dentro
de sus posibilidades presupuestarias, la creacién de servicios generales
de apoyo a la docencia, a la investigacion, a la proyeccion social y

atencion a las comunidades universitarias.

Articulo 114: El apoyo a la docencia y a la investigacion contard, como
minimo, con los siguientes servicios:

= Biblioteca, Documentacién y Archivo

»= Apoyo a la Investigacion Experimental

= Publicacién e Intercambio Cientifico

» [Informatica

=  Mantenimiento.

Articulo 115: Entre los servicios de atencidon asistencial a la comunidad

universitaria incluyen los siguientes:

= Culturales
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= Deportivos

= QOrientacion Profesional
= Ayudas de Estudio

= Servicios Sociales

= Servicios de Prevencion

Articulo 116: Los servicios a que hace referencia el presente titulo, asi
como la modalidad de su gestibn, se regularan por reglamentos
especificos aprobados por el Consejo Directivo, a propuestas del

Secretario General de la Universidad.

De los Organos de Defensa, Vigilancia y Contralor

De la Auditoria Interna

Articulo 119: El Consejo Directivo de la Universidad Bolivariana de
Venezuela, designara un Auditor Interno, mediante concurso, de acuerdo
a lo establecido en las Leyes y Reglamentos que rigen la materia y estara
sometida a control posterior por parte de la Contraloria General de la

Republica.
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Del Defensor Universitario

Articulo 120: El Defensor Universitario es el érgano encargado de la
garantia y defensa de los derechos de todos los miembros de la

comunidad universitaria, asi como el cumplimiento de este Reglamento.

Articulo 121: El Defensor Universitario sera elegido por la Comunidad
Universitaria, por un periodo de (2) afios, con posibilidad de reeleccion
consecutiva por una sola vez. El procedimiento de eleccion sera dispuesto
por la Comisién Electoral. EI Defensor Universitario debe tener una

trayectoria personal y profesional de acreditada probidad e imparcialidad.

De las Incompatibilidades

Articulo 125: Es a dedicacién exclusiva el ejercicio de los Cargos del
Rector, Vicerrector, Secretario General, Coordinadores de Areas
Académicas, Director Académico, Director de Administracién, Contralor,
Consultor  Juridico, Coordinadores de  Nucleos Académicos,
Coordinadores de Programa de Formacion, Coordinador del Consejo de
Programa Académico,, y otros de similar jerarquia que sefiale el
reglamento interno. El ejercicio de dichos cargos es incompatible con
actividades profesionales y otros cargos, remunerados 0 no, que por su

origen u horario menoscaben el desempefio de las obligaciones
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universitarias. Corresponde al Consejo Directivo la calificacion

correspondiente.

Articulo 126: Los miembros del personal académico que sean designados
para ejercer los cargos indicados anteriormente, podran realizar en la
Universidad actividades docentes o de investigacion, sin percibir por ella

remuneracion adicional.

Disposicion Transitoria

Articulo 127: Durante el periodo de puesta en marcha y consolidacion de
la Universidad Bolivariana de Venezuela, la direccion y administracion
estaran a cargo de las autoridades que al efecto designe el Ministerio de
Educacién Superior en la Ley de Universidades, durante el tiempo que
dure el periodo de puesta e marcha y consolidacion de la Universidad
Bolivariana de Venezuela, su estructura organizativa, tanto académica
como administrativa, asi como las condiciones de su funcionamiento,
podran ser formadas total o parcialmente por el Ministerio de Educacion

Superior

Articulo 128: Sin perjuicio de los procedimientos previstos para el efecto
en la Ley de Universidades, durante el tiempo que dure el periodo de
puesta en marcha y consolidacion de la Universidad Bolivariana de

Venezuela, su estructura organizativa, tanto académica como
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administrativa, asi como las condiciones de su funcionamiento, podran ser
reformadas total o parcialmente por el Ministro de Educacion Superior,

oida la opinion del Consejo Directivo.

Articulo 129: El Director Académico, el Consultor Juridico, los Jefes de la
Oficina de Planificacion y Desarrollo, de Sistemas y Documentacion,
seran de libre nombramiento y remocion del Rector y del Secretario

General, segun sea el caso.

Articulo 130: Los casos dudosos o0 no previstos en el presente

Reglamento seran resueltos por el Ministerio de Educacion Superior.

Articulo 131: El presente Reglamento General entrara e vigencia a partir

de la fecha de su publicacion en la Gaceta Oficial de la Republica

Bolivariana de Venezuela.”®°

® Gaceta Oficial De La Republica Bolivariana de Venezuela: Ministerio de Educacion
Superior, Despacho del Ministro, Reglamento Interno de la Universidad Bolivariana de
Venezuela, Resolucion N° 998, Caracas 08 de Septiembre de 2003, Afio 193° y 144°.
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Universidad Bolivariana de Venezuela
Direccion del Sistema de Ingreso, Prosecucion y Egreso Estudiantil

Archivo General Estudiantil

CUESTIONARIO

1. Identificacion del fondo documental de La Direccidn del Sistema de
Ingreso, Prosecucién y Egreso Estudianti de la Universidad

Bolivariana de Venezuela.

Nombre de la Direccion:

Unidad de Adscripcion:

1.3. Fechas de la documentacion:
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Utilizacion de los procesos archivisticos.

2.1. Produccion documental:
2.1.1. ¢Cuantas copias se elaboran por cada documento?
a) 1 a 2 Copias:

b) 3 a 4 Copias: c) Otros:

2.1.2. ¢Existe control de la documentacion recibida?

Sl: NO: Otros:
Explique:
2.2. Expurgo:

2.2.1. ¢Existen politicas orientadas a evaluar los documentos para
su eliminacion?
NO:

Sl: Otros:

Explique:

2.2.2. ¢Existe una comisién evaluadora de documentos?

Sl: NO: Otros:
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Explique:

2.2.3. ¢Qué medios se utilizan para la destruccién y/o eliminacion de

documentos, en caso de ser necesario?

a) Maquina destructora de papel:

b) Papelera:

c) Reciclaje:

d) Otros:

Explique:

Clasificacion de la documentacion.

3.3. ¢ Existe cuadro de clasificacion?

NO:

Sl: Otros:

Explique:
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3.3.1 ¢(Qué elementos se consideran para la clasificacion de la

documentacion?

a) Estructura organizativa:

b) Tipologia documental:

c) Funciones del Organismo:

d) Actividades del Organismo:

Ordenacion de la documentacion:
4.4. Cual o cuales son los sistemas que se utilizan para la
ordenacién de la documentacion?

a) Alfabético:

b) Cronoldgico:

c) Numeérico:

d) Otros:

Descripcién de la documentacion.
5.5. ¢Qué auxiliares descriptivos se utilizan?

a) Catalogos:

b) Guias:

c) Indices:

d) Inventarios:

e) Otros:
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5.5.1. ¢Con qué frecuencia se utilizan estos auxiliares descriptivos?

a) Semanal:

b) Quincenal:

c) Mensual:

d) Otros:

Traslados y transferencias.
6.6. ¢Existen politicas para el traslado y/o transferencias de la
documentacion, una vez culminado su periodo de retenciéon?

Sl: NO:

6.6.1. ¢Existe un local o depdsito donde enviar esta
documentacion?

Sl: NO:

Sl: NO:

Edificacién, local y ambiente.

7.7. Condiciones fisicas del edificio:

7.7.1. ¢Existen salidas de emergencia? Sl:____ NO:
7.7.2. ¢Existen medidas de seguridad contra incendio?

SI. — NO:

7.7.3. ¢Existen medidas de seguridad contra robos?

SI. — NO:

7.7.4. ¢La ventilacion es:

a) Natural:
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b) Artificial:

c) Atrtificial controlada:

d) Artificial Excesiva:

7.7.5. ¢Hay contaminacion?  Sl: NO:
7.7.6. Existen:

a) Insectos:

b) Roedores:

c) Otros:

7.7.7. ¢Condiciones climaticas?
a) Humedad: Normal Controlada: Excesiva:

Controlada:

b) Temperatura: Alta: Media: ____ Baja:

Materiales y equipos.
8.8.  ¢Qué tipo de muebles se utilizan para la conservacion de la
documentacion?

a) Estanteria Metélica:

b) Archivadores de madera:

c) Archivadores de Gavetas:

d) Archivos Rodantes:

e) Otros:

8.8.1. ¢Qué tipo de unidad de instalacion se utliza para la
conservacion de la documentacion?

a) Carpetas de fibras:

b) Carpetas Manila:

223



c) Biblioratos:

d) Cajas:

e) Otros:

9. Condiciones fisicas de la documentacion.
9.9. ¢Existen medidas de prevencion?

a) Detectores de Incendio

b) Alarmas:

c) Deshumificadores:

d) Rociadores:

e) Otros:

9.9.1. ¢Existen aparatos para medir: Temperatura, Humedad, etc.?
S:. — NO:

10. Normativa Existente
10.10.¢La institucion cuenta con un Manual de Normas vy

Procedimientos que regule las funciones del archivo?

10.10.1. ¢ La normativa especifica se adapta a las necesidades de los
archivos de la Institucién?
Sl - NO—
11. Recurso Humano
11.11. Con respecto al personal encargado del archivo y su
organizacion:

a) ¢Poseen conocimientos archivisticos? SI: ——— NO:
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b) ¢Se siente motivado por efectuar tareas de archivo?
Sl— NO

c) ¢Tiene cursos de archivo? Sl: NO:

11.11.1. (Cree usted que la Direccion del Sistema de Ingreso,
Prosecucion y Egreso Estudiantil, deba tener un Archivo
General Estudiantil cuya finalidad primordial sea la de
informar, dandole utilidad a los documentos mediante
técnicas archivisticas y colocandolo al servicio de las

personas que lo necesiten?
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Universidad Bolivariana de Venezuela
Direccion del Sistema de Ingreso, Prosecucion y Egreso Estudiantil

Archivo General Estudiantil

ENTREVISTA

1. ¢Cudles son las funciones que realiza el area que posee la

documentacion de los estudiantes?

2. ¢, Se relaciona con las funciones que realizan la Direccion del

Sistema de Ingreso, Prosecucion y Egreso Estudiantil?

3. ¢Qué tipo de documentos se generan en la Direccién del Sistema de
Ingreso, Prosecucion y Egreso Estudiantil; y que forman parte de lo

gue deberia ser el Archivo General Estudiantil?
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¢, Qué tipo de usuario se relacionan con la Direccion del Sistema de
Ingreso, Prosecucion y Egreso Estudiantil, y cuales son los tramites

gue solicitan?

¢ Esta de acuerdo en la optimizacion y la calidad del servicio para los
usuarios, y la conservaciéon de la documentacion que genera y recibe

tan importante institucién?
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