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RESUMEN

PROPUESTA PARA LA REORGANIZACION DEL ARCHIVO
ADMINISTRATIVO DE LAS CORTES PRIMERA Y SEGUNDA DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO DEL TRIBUNAL SUPREMO DE JUSTICIA

Autores: Tutor:
Escalona, Moisés Bracamonte, Neusebelis

Rodriguez, Kellyn

La reorganizacion del Archivo Administrativo de las Cortes Primera y Segunda de
lo Contencioso Administrativo del Tribunal Supremo de Justicia, se presenta como una
propuesta que tiene por objetivo establecer los procesos que abarca el tratamiento
archivistico (produccion, clasificacion, ordenacion, descripcion, seleccion, transferencia,
traslado y expurgo) para facilitar el acceso de la informacion producto de las actividades
administrativas de la institucion e impedir el deterioro de la documentacion almacenada
en el fondo documental. Para lograrlo se realizdé una investigacion de tipo descriptiva,
mediante la elaboracién de un diagndstico que permitié conocer la situacidon actual del
archivo; y, documental ya que se estudid la teoria inherente a la organizacion de
archivos administrativos para luego realizar la propuesta en torno a la organizacion
archivistica. La investigacion esta estructurada en seis capitulos que abarcan el
planteamiento del problema, marco referencial, te6rico, metodolégico, para finalmente,
concluir con la propuesta de reorganizacion del archivo ademas de las conclusiones y
recomendaciones.

Descriptores: Tratamiento Archivistico, Metodologia, Identificacion, Valoracion,
Series Documentales, Cuadro de Clasificacion, Descripcién Archivistica, Diagnostico
Archivistico, Tribunal Supremo De Justicia, Cortes Primera Y Segunda De Lo

Contencioso Administrativo.



INTRODUCCION

Los documentos son resultado y testimonio de la actividad humana, que ademas
de ser fuente de historia, son pruebas de nuestras acciones y garantes de la
transparencia administrativa. En las organizaciones, bien sea publicas o privadas,
debido a la gran cantidad de documentos que se generan durante su gestion, los
archivos constituyen uno de los pilares mas soélidos en cuanto a informacién se refiere,
siendo la base fundamental para la toma de decisiones. Para lograr este fin, es
necesaria la organizacion expedita de los documentos que estas producen y reciben,
como elemento indispensable en la concepcion de administraciones eficientes. Es por
ello que son cada vez mas numerosas las instituciones que dirigen sus esfuerzos a
incluir dentro de sus objetivos la organizacién de sus archivos, implementando los
procesos inherentes al tratamiento archivistico para acceder de una manera oportuna a

la informacién contenida en los documentos.

Sin embargo, existen entes que presentan carencias en el area de Archivo, lo
cual obstaculiza su Optimo funcionamiento, afectando negativamente el desarrollo
eficaz de sus actividades administrativas. En este sentido, el Archivo Administrativo de
las Cortes Primera y Segunda de lo Contencioso Administrativo, perteneciente al
Tribunal Supremo de Justicia, 6rgano encargado de la administracion del Poder
Judicial, carece de Ilineamientos archivisticos que permitan su adecuado

funcionamiento.

Con la finalidad de ofrecer una solucion a esta problemética, la presente
investigacion esta orientada a proporcionar la informacién necesaria que permita la
reorganizacion del fondo documental de este archivo debido a que, como ocurre en
muchas instituciones publicas venezolanas, sus archivos no cumplen con la funcién
para la cual estan destinados, ya que se labora de manera empirica, en general no se

contratan profesionales en el area, se toman las unidades de informacibn como



depositos, las autoridades competentes no se concientizan en la importancia que
poseen los archivos, estos son vistos como el dltimo eslabon de la cadena en las
instituciones, siendo todo lo contrario. La garantia que ofrece la preservacion,
conservacion y el valor que de los documentos es algo realmente invaluable. Los
objetivos que se pretende alcanzar esta investigacion estan orientados a diagnosticar
la situacién actual de las Cortes Primera y Segunda de lo Contencioso Administrativo,
tomando como indicadores los procesos que abarcan el tratamiento archivistico
(produccion, clasificacion, ordenacién, descripcion, seleccion, transferencia, traslado y
expurgo) y el servicio de informacién que presta el Archivo, para luego elaborar la
propuesta mediante el disefio de un cuadro de clasificacién y tabla de retencién,
estableciendo la ordenacién adecuada de este tipo de documentos, ademas de
determinar la descripcion de los mismos de acuerdo a las normas internacionales para

tales fines.

El tipo de investigacion es de tipo descriptiva y documental porque se considera
gue mediante ésta se lograran los objetivos planteados: descriptiva porque mediante la
elaboracién de un diagnéstico, se logré tener una descripcion detallada de la situaciéon
actual de la documentacién en las Cortes Primera y Segunda de lo Contencioso
Administrativo del Tribunal Supremo de Justicia para luego poder elaborar la propuesta;
documental porque a través del arqueo de fuente, se estudié y compard los aspectos
tedricos archivisticos inherentes a todo lo relacionado con la reorganizacion de

archivos.

En el capitulo 1, el problema, se describe la situacién actual de la documentacion
del Archivo Administrativo de las Cortes Primera y Segunda, que conllevo a la

realizacion de la investigacion, los objetivos y justificacion de la misma.

En el capitulo 2, se detalla el marco referencial, mencionando las bases legales

de la investigacion y la descripcion del ente al cual pertenece la unidad de informacion



objeto de estudio, y de manera concreta, los antecedentes institucionales tanto del
Tribunal Supremo de Justicia como de las Cortes Primera y Segunda de lo Contencioso

Administrativo.

En el capitulo 3, se expone todo lo referente a los aspectos teéricos de los
archivos, presentando los conceptos, definiciones y teorias archivisticas fundamentales

que argumentan la propuesta.

En el capitulo 4, se presenta la metodologia utilizada en el desarrollo de la

investigacion y los instrumentos utilizados para la recoleccion de los datos necesarios.

El capitulo 5, esta conformado por el diagnéstico de la situacion actual de del
archivo, tomando como indicadores los procesos del tratamiento archivistico, ademas
del servicio de informacién que se presta en esta unidad asi como el analisis de los

resultados obtenidos.

En el capitulo 6 se concreta la propuesta para la reorganizacion del archivo
administrativo de las Cortes Primera y Segunda del Tribunal Supremo de Justicia.

Como punto final se presentan las conclusiones y recomendaciones, ademas de

las fuentes consultadas en el desarrollo de la investigacion.



CAPITULO I. EL PROBLEMA

1.1. Planteamiento del problema

La Corte Primera de lo Contencioso Administrativo se instalé el 25 de abril de
1977, con competencia en todo el territorio nacional, y correspondiéndole conocer, en
primera o segunda instancia, de los recursos, acciones y demandas interpuestas contra
los 6rganos y entes del poder publico nacional, estatal y municipal, empresas del

estado, universidades, colegios profesionales, entre otros.

Desde su creacion, este organismo ha ido generando una cantidad muy
importante de documentos producidos por las distintas dependencias, despachos de
jueces, secretarias y coordinaciones, los cuales no han recibido el tratamiento
archivistico correspondiente, debido a la falta de una unidad de informacion

especialmente dedicada al resguardo de este tipo de fondo documental.

Con la finalidad de ofrecer un mejor servicio a los justiciables, el 4 de enero de
2004 se cred la Corte Segunda de lo Contencioso Administrativo, con sede en el
municipio Chacao, del estado Miranda; esto generé un aumento considerable de
documentos administrativos, provocando un impacto severamente negativo sobre los
mismos, acelerando el deterioro y poniendo en riesgo la informacion en ellos contenida,

a su vez, se incrementa el tiempo de respuesta a los usuarios internos.

Los documentos que se manejan recibidos y producidos en las Cortes Primera y
Segunda de lo Contencioso Administrativo, ambas con sede en el municipio Chacao,
Edo Miranda, comprende aproximadamente 18 metros lineales (ML). Estos documentos
se encuentran ubicados en los Archivos Judiciales extension ciudad Lebrun sin ningln
tipo de orden, faltando al principio de procedencia y orden original, ademas sin ningun

tratamiento archivistico de acuerdo a las normas archivisticas existentes. Cabe



destacar, que se pueden localizar diversas tipologias documentales, tal es el caso de
asistencias de personal, circulares, evaluaciones del personal, facturas, inventarios
bienes nacionales y expedientes judiciales, libros copiadores de oficio y préstamos de
expedientes, memorandos, oficios, solicitudes de permisos, entre otras; que son de

gran importancia en la gestion diaria de este importante ente gubernamental.

En su totalidad el fondo se encuentra dispuesto en cajas, las cuales carecen de
las caracteristicas apropiadas para la instalacion de documentos. Las mismas, son
recicladas del empaque de las resmas de papel bond utilizado en las distintas areas de
la institucion, muchas se encuentran tan deterioradas que el fondo presenta dafios
severos debido a la falta de organizacién y perfecta disposicion de estos en un area
acondicionada y con las especificaciones archivisticas correspondientes. El orden que
presenta esta archivalia, es realizado a libre albedrio de los funcionarios que no
poseen ningun tipo de induccién o preparacion archivistica. Asi mismo, la recuperacion
de la informacion se realiza de manera empirica, mayormente confiando en la memoria
de la persona encargada de embalar el material 6 bien, sumergiéndose en el mar de
documentos hurgando caja por caja, busqueda que resulta infructuosa gran parte de
las veces lo cual conlleva al retraso en los requerimientos de los usuarios tanto internos
como externos, ocasionando de este modo una demora innecesaria en el tiempo de

respuesta.



1.2. Objetivos

1.2.1. Objetivo general

Proponer la reorganizacion del Archivo Administrativo de las Cortes Primera y

Segunda de lo Contencioso Administrativo del Tribunal Supremo de Justicia.

1.2.2. Objetivos especificos

v Diagnosticar la situacién actual del Archivo Administrativo de las Cortes
Primera y Segunda de lo Contencioso Administrativo, tomando como
indicadores los procesos que abarcan el tratamiento archivistico como lo
son, produccion, clasificacion, ordenacion, descripcion, valoracion, seleccion,
transferencia, traslado, eliminacion y el servicio de informacién que presta el

archivo.

v Disefiar un cuadro de clasificacion y tabla de retencién para estos tipos

documentales.

v Establecer la ordenacion adecuada de este tipo de documentos y determinar
la descripcion de los mismos de acuerdo a las normas internacionales para

tales fines.

1.3. Justificacion

Si los documentos no reciben el tratamiento archivistico apropiado durante su

ciclo vital, no sobrevivirAn el tiempo necesario para cumplir sus propdésitos

administrativos, culturales, como prueba de informaciéon de actividades actuales y



pasadas. Un archivo ademas de garantizar la guarda y custodia o proteccion del fondo
documental de una organizacion, también debe cumplir con la funcion de llevar a cabo
la organizacion y puesta en servicio de la documentacién durante su periodo de
maxima utilidad para las oficinas administrativas y a su vez en la toma de decisiones;
asegurar la transferencia periodica al archivo central, de los documentos que ya no son
de uso corriente por parte de las oficinas; clasificar la archivalia y mantener ordenada la
documentacion que conforma su fondo, independientemente de su naturaleza y soporte
para garantizar la prolongacion de la vida de los mismos y brindar un servicio rapido,

eficaz y pertinente a los usuarios haciendo mas facil el acceso a la informacion.

Las Cortes Primera y Segunda de lo Contencioso Administrativo forman parte de
la jurisdiccion contencioso administrativo que comprende los juicios en que la Republica
demanda o es parte demandada, y son competentes para anular los actos
administrativos contrarios a derechos, restableciendo las situaciones juridicas
lesionadas u omitidas; logrando asi que las personas tanto naturales como juridicas,
hagan valer sus derechos conforme a lo establecido a la Constitucién de la Republica

Bolivariana de Venezuela.

Por lo antes expuesto, se pone de manifiesto la importancia que poseen los
archivos tanto como fuente de informacién historica, como garantes de transparencia
administrativa. Es por ello, que al palpar las debilidades existentes en el Archivo
Administrativo de las Cortes Primera y Segunda de lo Contencioso Administrativo, nace
la inquietud de desarrollar esta investigacion la cual cobra vigencia e importancia ya
gue ademas de generar un nuevo conocimiento Util para nuestra area, se trata de una
propuesta que, contribuiran a dar respuestas validas a las necesidades del archivo

administrativo de este importante ente gubernamental.



CAPITULO Il. MARCO REFERENCIAL

2.1. Antecedentes de la investigacion

Se tomaron como antecedentes de la presente investigacion, trabajos de grado
realizados por estudiantes de la Escuela de Bibliotecologia y Archivologia, relacionados

con la creacion y organizaciéon de archivos en distintas Instituciones:

Autores: Presentado por los bachilleres Cumarin, Zullin; Vazquez B, Osmery
para obtener el grado académico Licenciatura en Archivologia.

Titulo: Propuesta organizativa para el archivo administrativo de la Escuela de
Comunicacion Social de la Facultad de Humanidades y Educacion de la Universidad
Central de Venezuela (1994 - 2002). Afio 2003, este trabajo plantea la organizacion de
archivos administrativos y la aplicacion de las operaciones archivisticas para
reorganizar el archivo administrativo perteneciente a la Escuela de Comunicacion Social
de la U.C.V.

Autor (a): Viera Ruiz, Maite; para obtener el grado académico Licenciatura en
Archivologia.

Titulo: Propuesta para la reorganizacion de los expedientes judiciales del Archivo
Sede del Circuito Judicial de Proteccion de Nifios, Nifias y Adolescentes del area

metropolitana de Caracas y Nacional de Adopcion Internacional. Afio: 2009.

Esta propuesta versa sobre el planteamiento de una reorganizacion de los
expedientes judiciales del Circuito Judicial de Proteccion de Niflos, Nifias y
Adolescentes del Area Metropolitana de Caracas y Nacional de Adopcién Internacional

con el objetivo de establecer los lineamientos de organizacion, preservacion y



conservacion documental para acceder de manera eficaz y eficiente a la informacion e

impedir el deterioro de la documentacion almacenada en el fondo.

Autor (a): Plaza, Raquel para obtener el grado académico Licenciatura en
Archivologia.

Titulo: Propuesta para la creacion del Archivo Central de la empresa Inversiones
Kaluca, C.A. Afio 2010.

La propuesta trata sobre la creacion del Archivo Central de la empresa
Inversiones Kaluca, C.A. con el objetivo de estipular los lineamientos para llevar a cabo
la produccién, organizacién, valoracién, seleccion, transferencia, expurgo Yy
conservacion de los documentos relevantes; procesos que son el empuje para el

correcto funcionamiento de la empresa.

Autor (es): Torrealba, Irving; Moreno, Ana Maria para obtener el grado
académico Licenciatura en Archivologia.

Titulo: Propuesta de reorganizacion de los expedientes de historias médicas del
Archivo del Servicio Médico de Biblioteca Nacional. Afio 2010.

Este trabajo de investigacion es una propuesta para reorganizar los expedientes
de historias médicas del Archivo del Servicio Médico de la Biblioteca Nacional, debido a
las deficiencias encontradas en esa unidad de informacion. Los objetivos de la misma
se basaron en diagnosticar la situaciéon en que se encontraba el archivo tomando como
indicadores los procesos del tratamiento archivistico y el servicio de informacion, para

luego establecer la propuesta de reorganizacion y asi mejorar la gestion en el archivo.
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2.2. Aspectos Legales

Las bases legales de la investigacion son el conjunto de documentos de
naturaleza legal que sirven de testimonio referencial, entre estos documentos se
poseen Normas, Leyes, Reglamentos, Decretos, Resoluciones y las encontramos
normalmente en la Gaceta Oficial a la cual hay que incluirle su nimero y fecha de
edicidn, las leyes aprobadas por el legislativo, en las actas aprobadas por las Juntas
Directivas, en los Registros, y Notarias. Cuando se trata de empresas es conveniente y
necesario disponer del manual de la organizacién por cuanto en él estan datos tales
como el registro de la empresa, objetivos, fines, estructura, antecedentes, RIF etc.
Segun Ortiz, Frida (2004), las bases legales “...establece la relacion legal normativa en
la que se encuadra la investigacion, y que es basica para explicar el problema por
investigar”. (p. 104). Otros documentos menores pero no menos importantes los
constituyen las resoluciones de los oOrganos ejecutivos de la organizacibn que
estudiamos, en la mayoria de los casos pueden estar reflejados en los memorandos,

actas e informes.

En las bases legales, se incluyen todas las referencias que soportan el tema de
investigacion. Para ello, se pueden consultar, la Constitucion Nacional, Leyes
Organicas, Gacetas Gubernamentales; entre otros dispositivos apropiados. En cuanto
al area de archivo, Venezuela cuenta con una amplia legislacion que regula la actividad

archivistica:

v Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela

La Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela es el documento
vigente que contiene la Ley fundamental del pais, dentro de cuyo marco deben cefiirse
todos los actos legales. En ella se generan las instituciones, derechos y deberes

fundamentales. Esta Constitucion entré en vigencia el mismo dia de su publicacion en
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la Gaceta Oficial de la Republica de Venezuela, después de su aprobacion por el
pueblo mediante referendo. Aprobada por el pueblo de Venezuela, mediante referendo
constituyente; dada, firmada y sellada a los diecisiete dias del mes de noviembre de
1999, publicada en Gaceta Oficial N° 36.860 a los 30 dias del mes de diciembre de
1999. Luego fue reimpresa por error material del ente emisor en Gaceta Oficial N° 5.453
el 24 de marzo 2000; y publicada en Gaceta Oficial N° 5.908 con la primera enmienda
a los 19 dias del mes de febrero de 2009 a los Articulos 160, 162, 174, 192 y 230. Los
articulos referidos al tema archivistico son: 28, 48, 57, 58, 98, 103, 110, 117, 120, 128,
143, 156, 203, 214, 233, 277, 281, 337.

Articulo 28. Toda persona tiene el derecho de acceder a la
informacion y a los datos que sobre si misma o sobre sus bienes
consten en registros oficiales o privados, con las excepciones que
establezca la ley, asi como de conocer el uso que se haga de los
mismos Yy su finalidad, y de solicitar ante el tribunal competente la
actualizacion, la rectificacion o la destruccion de aquellos, si
fuesen erréneos o afectasen ilegitimamente sus derechos.
Igualmente, podra acceder a documentos de cualquier naturaleza
gue contengan informacion cuyo conocimiento sea de interés para
comunidades o grupos de personas. Queda a salvo el secreto de
las fuentes de informacion periodistica y de otras profesiones que

determine la ley.

v' Ley de Archivos Nacionales Ley de Archivos Nacionales Ley G.O. N° 21.760 13

de julio de 1945 Congreso Nacional Del 1 al 16vo.

v Decreto N° 6217 con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica de Administracion
Publica G.O. N° 5.890 de fecha 31 de julio de 2008. Titulo VII De los Archivos y
Registros de la Administracion Publica del Articulo 143 al 173.
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Articulo 144: “El objetivo esencial de los érganos de archivo del
Estado es el de conservar y disponer de la documentacién de
manera organizada, Util, confiable y oportuna, de forma tal que sea
recuperable para el uso del Estado, en servicio de las personas y

como fuente de historia”.

v' Decreto N° 6.265, con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica de Simplificacion

de Tramites Administrativos.

En fecha 31 de julio de 2008, G.O. N° 5.891 mediante el cual se dict6 el Decreto
con Rango y Fuerza de Ley Sobre Simplificacion de Tramites Administrativos. Dentro
del contexto de dicho Decreto, se establecieron un conjunto de bases, lineamientos y
mecanismos dirigidos a racionalizar las distintas tramitaciones que realizan las

personas ante la Administracion Publica.

Articulo 4°. La simplificacion de los tramites administrativos tiene
por finalidad racionalizar y optimizar las tramitaciones que realizan
las personas ante la Administracion Publica a los fines de mejorar
su eficacia, eficiencia, pertinencia, utilidad, para asi lograr una
mayor celeridad y funcionalidad en las mismas, reducir los gastos
operativos, obtener ahorros presupuestarios, cubrir insuficiencias
de caracter fiscal y mejorar las relaciones de la Administracion

Pulblica con las personas.

Articulo 6°. Los organos y entes de la Administracion Publica en el
ambito de sus competencias, deberan simplificar los tramites
administrativos que se realicen ante los mismos. A tales fines,
elaboraran sus respectivos planes de simplificacion de tramites

administrativos con fundamento en las bases y principios



establecidos en este Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley y

de conformidad con los siguientes lineamientos:

1. Suprimir los tramites innecesarios que incrementen el costo
operacional de la Administraciébn Publica, que hagan menos

eficiente su funcionamiento y propicien conductas impropias.

2. Simplificar y mejorar los tramites administrativos, lo cual

supone, entre otros aspectos:

Adaptar los tramites a la forma mas sencilla posible, reduciendo al
minimo los requisitos y exigencias a las personas, dejando Unica y
exclusivamente los pasos que sean indispensables para cumplir el
propdsito de los mismos.

Redisefiar el tramite utilizando al maximo los elementos
tecnoldgicos.

Incorporar controles automatizados que minimicen la necesidad de
estructuras de supervision y controles adicionales.

Evitar las instancias en las cuales el juicio subjetivo de la
Administracion Publica pueda interferir en el proceso.

Crear incentivos o servicios adicionales que puedan otorgarse a
las personas en contraprestacion al cumplimiento oportuno del
tramite.

Propiciar la participacion popular a través de las comunidades

organizadas, en especial los consejos comunales.

Articulo 28. Los drganos y entes de la Administracién Publica
aceptaran la presentacion de instrumento privado en sustitucion

de instrumento publico y de copia simple o fotostatica en lugar de

13
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original o copia certificada de documentos que hayan sido
protocolizados, autenticados o reconocidos judicialmente, salvo

los casos expresamente previstos en la ley.

v Ley Contra la Corrupcion. G.O. N° 5.637 Extraordinario de fecha 07 de abril de
2003.

Articulo 66. EI funcionario publico que utilice, para si o para otro,
informaciones o datos de caracter reservado de los cuales tenga
conocimiento en razén de su cargo, serad penado con prision de
uno (1) a seis (6) aflos y multa de hasta el cincuenta por ciento
(50%) del beneficio perseguido u obtenido, siempre que el hecho
no constituya otro delito. Si del hecho resultare algin perjuicio a la
Administracion Puablica, la pena serd aumentada de un tercio
(1/3) a la mitad (1/2).

Articulo 76. Cualquier persona que falseare u ocultare
intencionalmente los datos contenidos o que deba contener su
declaracion jurada de patrimonio, asi como los que se les
requieran con ocasion de la verificacion de la misma, o estuviere
en rebeldia en su presentacion o en el suministro de informacion
en la auditoria patrimonial, sera castigado con prision de uno (1) a
seis (6) meses y se procedera a su destitucion si se encuentra en

el ejercicio del cargo.

Articulo 77. EIl funcionario publico o particular que expida una
certificacion falsa, destinada a dar fe ante la autoridad o ante
particulares, de documentos, actas, constancias, antigiedad u

otras credenciales, que puedan ser utilizadas para justificar
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decisiones que causen dafos al patrimonio publico, sera penado
con prision de seis (6) meses a dos (2) afios.

Con la misma pena se castigara a quien forjare tales
certificaciones o altere alguna regularmente expedida, a quien
hiciere uso de ello, o a quien diere u ofreciere dinero para
obtenerla.

Articulo 78. Cualquiera que ilegalmente ocultare, inutilizare,
alterare, retuviere o destruyera, total o parcialmente, un libro o
cualquier otro documento que curse ante cualquier érgano o ente
publico, sera penado con prision de tres (3) a siete (7) afios. Podra
disminuirse hasta la mitad la pena prevista en este articulo si el
dafio o perjuicio causado fuese leve y hasta la tercera parte (1/3)

si fuese levisimo.

v Ley de Mensajes de Datos y Firmas Electronicas

Decreto con Fuerza de Ley. G.O. N° 37148 del 28 de febrero de 2001, sobre

Mensajes de Datos y Firmas Electrénicas, la cual tiene por objeto:

Otorgar y reconocer eficacia y valor juridico a la Firma Electronica,
al Mensaje de Datos y a toda informacién inteligible en formato
electrénico, independientemente de su soporte material, atribuible
a personas naturales o juridicas, publicas o privadas, asi como
regular todo lo relativo a los Proveedores de Servicios de

Certificacion y los Certificados Electronicos. (Articulo 1).
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v Ley Organica de Procedimientos Administrativos. G.O. Extraordinaria N° 2.818
Pags. 1-8 de fecha 01 de julio 1981. Articulos 32, 44, 45, 46.

v" Ley Organica de Planificacion Publica y Popular. G.O. N° 6.011 de fecha 21 de
diciembre de 2010.

v' Ley de Reforma Parcial del Codigo de Procedimiento Civil. G.O. Extraordinaria
N° 4.209. Pags. 1-63 de fecha 18 de septiembre 1990. Congreso de la Republica
25, 107, 108.

En cuanto al marco legal del poder judicial, como consecuencia de los
importantes cambios constitucionales ocurridos en el Poder Judicial, existe un gran
namero de leyes que deben ser dictadas en materia de organizacion, administracion y
funcionamiento del Poder Judicial; por mencionar sélo algunas, se destacan las
siguientes: la Ley referida al Sistema de Justicia, la Ley del Tribunal Supremo de

Justicia, la Ley de la Defensa Publica, y el Codigo de Etica del Juez venezolano.

De hecho hasta el 2004 regularon al Poder Judicial normas de caracter
reglamentario, como la Normativa sobre la Direccién, Gobierno y Administracion del
Poder Judicial, dictada por el Tribunal Supremo de Justicia; normas de caracter
transitorio como aquellas que regulan el régimen disciplinario de los jueces; o incluso,
se aplicaron en parte las normas de leyes anteriores a la Constitucion de 1999, como la
Ley Orgéanica del Poder Judicial, la Ley Organica de la Corte Suprema de Justicia, la

Ley Organica del Consejo de la Judicatura o la Ley de Carrera Judicial.

A partir de mayo de 2004 entrO0 en vigencia, la Ley Organica del Tribunal
Supremo de Justicia G.O. N° 37.942 del 20 mayo de 2004, la cual derog6 la Ley
Orgénica de la Corte Primera de Justicia. Luego fue derogada por la Ley Orgénica del

Tribunal Supremo de Justicia G.O. 5.991 del 29 de julio de 2010, reimpresa por error
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material en G.O. N° 39.483 de fecha 09 de agosto de 2010. Actualmente se encuentra
vigente la Ley orgénica del Tribunal Supremo de Justicia G.O. N° 39.522 del 01 de
octubre de 2010.

En cambio, en materia de leyes procesales, la situacibn es menos compleja, ya
que las leyes que regulan los procesos judiciales existentes antes de la nueva
Constitucion en su mayoria permanecen vigentes, e incluso algunas de ellas contienen

innovaciones importantes que han agilizado el proceso judicial.

Tales son los casos del Cédigo Organico Procesal Penal, la Ley Orgénica de
Proteccion del Nifio y Adolescente y la Ley Organica Procesal del Trabajo, instrumentos
gue presentan un gran avance en materia de organizacion y procedimientos judiciales,
al establecer un proceso oral, un modelo organizacional ejemplar y con un conjunto de
garantias legales de gran relevancia. No obstante, en estas areas deben ser dictadas
normas reglamentarias que acompafien la aplicacion de estas leyes y debe ser
impartida la induccién y el adiestramiento necesarios para el efectivo funcionamiento de

los tribunales, segln estas nuevas normas.

En las demas areas del derecho como por ejemplo: mercantil, contencioso
administrativo, tributario, civil (hecha excepcion de la materia civil de nifios vy
adolescentes), el proceso es escrito y la organizacion de los tribunales responde a un
modelo anacronico e ineficiente, regulado en buena medida por el Codigo de

Procedimiento Civil.

Ley Organica de la Jurisdiccion Contencioso Administrativo (LOJCA), entra en
vigencia a partir de su publicacion en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela, salvo lo dispuesto en el Titulo Il, relativo a la Estructura Orgénica de la
Jurisdiccion Contencioso Administrativa, a partir de los ciento ochenta dias de la

referida publicacion. Dada, firmada y sellada en el Palacio Federal Legislativo, sede de
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la Asamblea Nacional, en Caracas, a los quince dias del mes de diciembre de dos mil
nueve. Publicada en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N°
39.447 de fecha 16 de junio de 2010 y reimpresa por error material en Gaceta Oficial de
la Republica Bolivariana de Venezuela Numero 39.451 el 22 de junio de 1999. De

acuerdo con el articulo 1 “...esta Ley tiene como objeto regular la organizacion,
funcionamiento y competencia de los 6rganos de la Jurisdiccibn Contencioso

Administrativa, salvo lo previsto en leyes especiales”.

Los entes y 6rganos que estan sujetos al control de la Jurisdiccion Contencioso
Administrativa son:

Los 6rganos que componen la Administracién Publica;

Los 6rganos que ejercen el Poder Publico, en sus diferentes manifestaciones, en
cualquier ambito territorial o institucional,

Los institutos auténomos, corporaciones, fundaciones, sociedades, empresas,
asociaciones y otras formas organicas o asociativas de derecho publico o privado
donde el Estado tenga participacion decisiva;

Los consejos comunales y otras entidades o manifestaciones populares de
planificacion, control, ejecucién de politicas y servicios publicos, cuando actien en
funcion administrativa;

Las entidades prestadoras de servicios publicos en su actividad prestacional; y
cualquier sujeto distinto a los mencionados anteriormente, que dicte actos de autoridad

0 actlie en funcién administrativa.

Son organos de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa:
1. La Sala Politico-Administrativa del Tribunal Supremo de Justicia.
2. Los Juzgados Nacionales de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa.
3. Los Juzgados Superiores Estadales de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa.

4. Los Juzgados de Municipio de la Jurisdiccién Contencioso Administrativa
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2.3. Sistema Judicial en Venezuela

Venezuela cuenta con un sistema juridico que tiene sus raices en las tradiciones
romana y germanica y que se caracteriza por el predominio de las leyes y codigos
escritos. La jerarquia de las normas venezolanas es bastante tipica de las jurisdicciones
basadas en el derecho romano, en las que la Constitucion, como ley de maximo rango,
es la fuente y origen de todas las demas leyes. En julio de 1999 se eligiéo una Asamblea
Nacional Constituyente para elaborar una nueva Constitucion, que el electorado
refrend6 en diciembre del mismo afio. La Constitucion de 1999 otorga pleno
reconocimiento a varios principios basicos, como los relativos a la soberania, la

integridad nacional, la autodeterminacién y la independencia de la nacion.

La administracion de justicia en nuestro pais se concibe de forma sistémica, ya
que del Sistema de Justicia forman parte todos los sujetos y 6rganos que participan o
se relacionan con la administracion de la justicia. De acuerdo con el Articulo 253 de la
Constitucion Bolivariana de Venezuela (2009) “...La potestad de administrar justicia
emana de los ciudadanos y ciudadanas y se imparte en nombre de la Republica por

autoridad de la ley”.

El Poder Judicial es el encargado de la administracion de justicia y de conocer
sobre las causas y asuntos de su competencia, mediante los procedimientos que
terminen las leyes y ejecutar o hacer ejecutar sus sentencias. “...este poder goza de
autonomia funcional, financiera y administrativa” y “no esta facultado para establecer
tasas, aranceles, ni exigir pago alguno por sus servicios — justicia gratuita” (Articulo 254

de la Constitucion Bolivariana de Venezuela, 2009).

Como ya se indico, segun el Articulo 253 de la Constitucion, el sistema de justicia

esta integrado por:
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El Tribunal Supremo de Justicia, los demés tribunales que determine la ley, el

Ministerio Publico, la Defensoria Publica, los érganos de investigacion penal, los

auxiliares y funcionarios de justicia, el sistema penitenciario, los medios alternativos de

justicia, los ciudadanos que participan en la administracién de justicia y los abogados

autorizados para el ejercicio. (Art. 253, 2009).

En este sentido, los 6rganos del Poder Publico que forman parte del Sistema de

Justicia, y que ademas, se relacionan con éste, son los siguientes:

v

v

El Ministerio de Relaciones Interiores y Justicia, quien tiene a su cargo el sistema
penitenciario.

El Ministerio Publico, el cual es responsable de garantizar el respeto de los
derechos constitucionales en los juicios y ejerce en nombre del Estado la accion
penal. Su maxima autoridad es el Fiscal General.

La Defensoria Publica, quien tiene a su cargo defender a las personas que no
disponen de los medios para contratar a un abogado.

El Poder Judicial, que esta compuesto por el Tribunal Supremo de Justicia, los
demas tribunales que determine la ley, la Defensa Publica, la Direccion Ejecutiva
de la Magistratura, la Inspectoria General de Tribunales, la Escuela Judicial, la
Comisiéon de Funcionamiento y Restructuracion y la Comision de Evaluaciéon y

Concursos.

2.4. El Poder Judicial

La Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela (2009) mantiene la

concepcion de la anterior Constitucion de que la potestad jurisdiccional debe ejercerse

s6lo a nivel nacional, es decir, es competencia exclusiva del Poder Publico Nacional,

por ello, a nivel estatal y municipal no existe Poder Judicial en Venezuela. En cambio,

en relacion con la organizacion y competencias del Poder Judicial, la nueva
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Constitucion es innovadora, al eliminar el Consejo de la Judicatura y otorgar al Poder
Judicial, y particularmente, a su maxima autoridad, el Tribunal Supremo de Justicia, el
poder necesario para formular sus politicas y ejecutarlas. En efecto, ademas de las
funciones tipicamente jurisdiccionales del maximo tribunal del pais, la nueva
Constitucion asigna al Tribunal Supremo de Justicia importantes competencias
administrativas, constituyéndole en el Unico 6rgano rector del Poder Judicial, y para
garantizar su eficiencia de gestion, le otorga autonomia funcional, financiera y
administrativa (Articulo 267 de la Constitucion). Esto es un cambio importante de la
nueva Constitucion, ya que bajo la vigencia de la Constitucion de 1961, la funcién de
gobierno y administracion de los tribunales de la Republica se encontraba a cargo de un
organo ajeno al Poder Judicial: el Consejo de la Judicatura (Articulo 217); y la Corte
Suprema de Justicia, era la mas alta instancia judicial del pais y era diferente e

independiente del Consejo de la Judicatura.

No obstante lo establecido en la Constitucion, existia siempre la duda sobre la
competencia para coordinar la Politica Judicial Nacional, porque algunas leyes
otorgaban a la Corte Suprema de Justicia limitadas competencias de gobierno y
administracion y, le asignaban la potestad de nombrar la mayoria de los miembros del
Consejo de la Judicatura, lo que podia interpretarse en el sentido de que la Corte
Suprema de Justicia estaba en una aparente posicidn de superioridad respecto de
aguel, y esto condujo a que en los afios anteriores a la Constitucion de 1999, existiera
la tesis de que la Corte Suprema de Justicia debia ser el érgano de coordinacion de la
politica judicial nacional. Con la nueva Constitucion, queda claro que esta competencia
estd asignada al Poder Judicial, y en especial, a su maxima autoridad, el Tribunal

Supremo de Justicia.
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2.5. Archivos Judiciales en Venezuela

Segun la informacion recabada en la pagina web oficial del Tribunal Supremo de
Justicia, la Constitucion de 1811, primera de América Latina que proclamo la
Independencia completa del Rey de Espafia, adoptdé para el Estado venezolano la
forma federal y cre6 la primera Corte Suprema de Justicia. "El Poder Judicial de la
Confederacion estara depositado en una Corte Suprema de Justicia residente en la
ciudad Federal y los demas tribunales subalternos y juzgados inferiores que el
Congreso establece temporalmente en el territorio de la uniéon”. La Constitucion de
1819, preveé la Corte Suprema de Justicia, formada por cinco miembros, denominados
ministros, con caracter vitalicio, que serian propuestos por el Presidente de la Republica
a la Camara de Representantes - y por ésta al Senado - para su eleccién. La
Constitucion de la Gran Colombia de 1821, sigue el mismo sistema de la Constitucion
de 1819, de Angostura.

La Constitucion de 1830, sancionada por el Congreso Constituyente de Valencia,
luego de la disolucion de la Gran Colombia (asi como las de 1857 y 1858) adopta la
forma "centralista” y crea la Corte Suprema de Justicia, integrada por cinco miembros
denominados ministros. Un Presidente, tres vocales y un fiscal. Para su eleccién el
Presidente de la Republica propondria a la Camara de Representantes un numero triple
de candidatos. La Camara reduciria este numero al doble y presentaria la lista al
Senado para que éste nombrase los que deberian componer la Corte Suprema (Es el
mismo sistema de eleccion de 1819). La Constitucion de 1864, sancionada luego del
triunfo de la Revolucion Federal, establece el sistema federal. Se crea la Alta Corte
Federal, integrada por cinco miembros electos por el Congreso y propuestos por las
legislaturas de los estados. La Constitucion de 1881, crea por primera vez la Corte de
Casacion, distinta y separada de la Alta Corte Federal y le atribuye el conocimiento y
decision del recurso de casacion. Los Estados que formaban la Federacion se

obligaban a presentar vocales para la Corte de Casacion, compuesta de tantas



23

personas cuanto fueran los Estados de la Federacion; asimismo se obligaban a
someterse a las decisiones de dicha Corte, Supremo Tribunal de los Estados (Articulo
13, inciso 20). En el Articulo 89 de esta Carta se establece: "Los Tribunales de Justicia
de los Estados son independientes; las causas en ellos iniciadas terminaran en los
mismos Estados, sin mas examen que el de la Corte de casacion en los casos que la
ley lo permita. En la Constitucion de 1904 se fusionaron ambas Cortes bajo el nombre
de Corte Federal y de Casacion, calificado de Tribunal Supremo de la Federacion de los
Estados, integrado por siete miembros denominados vocales y elegidos por el
Congreso. Las Constituciones siguientes, de 1909, 1914, 1922, 1925, 1928, 1929, 1931
y 1936, mantienen esa fusion; si bien la reforma parcial de esta ultima Constitucion,
efectuada en 1945 elevo a diez el numero de miembros de la Corte Federal y de

Casacion.

En 1947 se sanciona una nueva Constitucion. La denominacién de "Corte
Suprema de Justicia" sustituye a la anterior de "Corte Federal y de Casacion". Es
integrada por diez miembros que se llamaran “Magistrados”. Esta Constitucidon consagra
la llamada "Casacion de Instancia“, en virtud de la cual, al declararse con lugar el
recurso de casacion por infraccién de ley, la Corte Suprema decidira sobre el fondo de
la sentencia casada. La Junta Militar de Gobierno que sucede al régimen institucional
en 1948, puso en vigor la Constitucion Nacional de 1936, reformada en 1945, la cual
habla de la "Corte Federal y de Casacion”; y una Asamblea Nacional Constituyente
surgida de ese gobierno dicta una nueva Constitucion, de abril de 1953, que deroga, en
su disposicién final, de manera expresa la Constitucién de 1947. Esta Constitucion de
1953 volvié al sistema de los dos Altos Tribunales: la Corte Federal y la Corte de
Casacion. El 2 de agosto de 1953 se dicta la Ley Organica de la Corte Federal y el 16
de julio de 1956, la Ley Orgéanica de la Corte de Casacion. El 23 de enero de 1961, se
dicta una nueva Constitucién en la cual se fusionan las dos Cortes, Federal y de
Casacion, en la Corte Suprema de Justicia. El régimen de transitoriedad culmina hasta

que se dicta la Ley Organica de la Corte Suprema de Justicia, publicada el 30 de julio
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de 1976, en el afio centenario de la Ley que creara el recurso de casacion en 1976,
entrando en vigencia el 1° de enero de 1977. El 14 de agosto de 1999, se instala en
Venezuela la Asamblea Nacional Constituyente, para redactar una nueva Constitucion y
derogar el texto vigente, sancionado por el Congreso Nacional en 1961. Profundas
transformaciones se dieron durante el proceso constituyente, siendo el Poder Judicial
punto neuralgico de las discusiones y debates. El 05 de noviembre de 1999, a pocos
dias de concluir su trabajo y en una sesién tan extensa como polémica, la Asamblea
Nacional Constituyente eliminé la Corte Suprema de Justicia para dar paso a una nueva
Institucion: El Tribunal Supremo de Justicia, con autonomia financiera y funcional y siete
Salas: Plena, Constitucional, Politico-Administrativa, Electoral, de Casacion Civil, de
Casacion Penal y de Casacion Social. Al dia siguiente, en la sesion del 06 de
noviembre, la ANC cre6 la Direccion Ejecutiva de la Magistratura, eliminando asi el

Consejo de la Judicatura, ente que acababa de cumplir 30 afios de existencia.

La Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela fue sometida a
referendo consultivo el 15 de diciembre de 1999, resultando aprobada por el pueblo
venezolano, en un hecho inédito e histodrico para el pais. El mandato constitucional para
el Poder Judicial, quedé contenido en el Capitulo Il de la nueva Carta Magna donde, en

el Articulo 253 se expresa lo siguiente:

El sistema de justicia esta constituido por el Tribunal Supremo de
Justicia, los demas tribunales que determine la ley, el Ministerio
Puablico, la Defensoria Publica, los érganos de investigacion penal,
los o las auxiliares y funcionarios o funcionarias de justicia, el
sistema penitenciario, los medios alternativos de justicia, los
ciudadanos o ciudadanas que participan en la administracion de
justicia conforme a la ley y los abogados autorizados o abogadas

autorizadas para el ejercicio. (cap. lll, art. 153, p. 32).
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Més adelante, en el Articulo 254, se decreta la autonomia funcional y
presupuestaria del TSJ, lo cual también fue aprobado por unanimidad en la Asamblea
Nacional Constituyente, buscando con ello la transparencia en las decisiones del Poder
Judicial. Las atribuciones del Tribunal Supremo de Justicia quedaron plasmadas en la
Seccion Segunda del Capitulo 1ll. En el Articulo 262 se establece que el nuevo ente
funcionard en Sala Plena y en las Salas Constitucional, Politico Administrativa,
Electoral, de Casacion Civil, de Casacion Penal y de Casacion Social, cuyas
integraciones y competencias seran determinadas por su ley organica. También se
determina que la Sala comprendera lo referente a la Casacion Agraria, Laboral y de
Menores. Sus miembros se siguen denominando "Magistrados”, y seran electos por un
unico periodo de doce afios, mediante un proceso de seleccién conducido por un
Comité de Postulaciones, en el cual tiene participacion también la sociedad civil. EI 19
de mayo de 2004, la Asamblea Nacional de la Republica Bolivariana de Venezuela,
aprob6 la Ley Organica del Tribunal Supremo de Justicia (LOTSJ) publicada en la
Gaceta Oficial N° 37.942 del 20 de mayo de 2004. (Tribunal Supremo de Justicia, c.p.
Monsalve, E, 1981).

2.5.1. Direccion Ejecutiva de la Magistratura (DEM)

Antes de la creaciéon de la Direccion Ejecutiva de la Magistratura existieron dos
organismos que intentaron regularizar las actividades tribunalicias. El primero fue el
Concejo Judicial que funciono entre los afios 1959 y 1969, dependencia creada
exclusivamente para supervisar la actuacién de los jueces, sin otra atribucién legal que
ejecutar. La segunda fue el Concejo de la Judicatura que trabajo en el periodo de 1969
al 1999, entidad autonoma involucrada en la seleccion y bienestar social de jueces y
funcionarios del Poder Judicial, escuela de la Magistratura e Insectoria General de
Tribunales. ElI 01 de septiembre del afio 2000, nace la Direccién Ejecutiva de la
Magistratura, la cual es un organismo auxiliar del Tribunal Supremo de Justicia, creado

para elaborar y ejecutar los planes estratégicos, operativos y presupuestarios del Poder


http://www.tsj.gov.ve/legislacion/constitucion1999.htm#BM254
http://www.tsj.gov.ve/legislacion/constitucion1999.htmBM262
http://www.tsj.gov.ve/legislacion/nuevaleytsj.htm
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Judicial, y administrar el presupuesto asignado a los érganos administrativos y judiciales
del Poder Judicial, hecha exclusion del presupuesto del Tribunal Supremo de Justicia,
que lo administra él mismo. (Tribunal Supremo de Justicia, 2012, seccion Magistratura
en linea). Este es el organismo del Poder Judicial que presta servicios de apoyo
administrativo a los tribunales en recursos humanos, tecnologia e infraestructura, y esta
adscrito al Tribunal Supremo de Justicia, y especificamente, a la Comision Judicial, la
cual controla de manera directa y continua su funcionamiento. Esta presidida por un
Director Ejecutivo, designado por la Sala Plena del Tribunal Supremo de Justicia, que
esta asistido para el ejercicio de sus funciones por la Coordinacion General, integrada
por tres miembros, de libre nombramiento y remocion del Tribunal Supremo de Justicia.
La Direccion Ejecutiva de la Magistratura esté integrada por las siguientes oficinas y

direcciones:

La Direccion General de Recursos Humanos, es la responsable de planificar,
dirigir, y coordinar programas relacionados con las areas de reclutamiento y seleccion,
clasificacion y remuneracion de cargos, capacitacion y desarrollo de personal, salud y
bienestar social del recurso humano del Poder Judicial. Direcciéon General de
Administracion y Finanzas es la responsable de planificar, dirigir y coordinar las areas
de finanzas y contabilidad, compras, contrataciones, mantenimiento y servicios del
Poder Judicial. La Direccion General de Servicios Regionales es la responsable de
definir los lineamientos y las politicas estratégicas a seguir para la administracion de los
servicios regionales de apoyo administrativo y logistico, asi como también, evaluar la
gestion desarrollada por las Direcciones Administrativas Regionales. Oficina de
Planificacion y Desarrollo Institucional es la unidad responsable de integrar y
compatibilizar el conjunto de acciones, proyectos y politicas de la Direccion Ejecutiva de
la Magistratura para el logro de las metas propuestas. Oficina de Asesoria Juridica es la
responsable de asesorar en materia juridica a la Direccién Ejecutiva de la Magistratura,
asi como representarla en los procesos judiciales y administrativos. Oficina de

Desarrollo Informéatico es la responsable de desarrollar, evaluar y promover el uso de
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las tecnologias de la informacion, con el fin de hacer mas efectivos los procesos del
Poder Judicial. Sin embargo, el personal técnico es poco capacitado, debido a los bajos
salarios que ofrece la institucion y en cuanto a la prestacion del servicio, es ineficiente.
Por ello, es importante fortalecer esta oficina a corto plazo. Se requiere un mejor y
mayor entrenamiento de su personal, asi como también de la contratacion de
especialistas mas idéneos, a fin de prestar un servicio de primera a los usuarios.
(Escobar J, Sanchez V, 2008, p. 3).

Reingenieria de los Archivos Judiciales (década de los 90°s)

Para la década de los noventa, la Division de Archivos Judiciales aun seguia bajo
el control de la Direccion de Secretaria General y encargada de planificar, asesorar y
evaluar todas las actividades en materia archivistica ejecutadas en el Concejo de la
Judicatura, asi como coordinar con la Escuela de la Judicatura y Direccion de Personal,

censos de adiestramiento para los funcionarios que laboran en los archivos periféricos.

A raiz de la mudanza de las Oficinas del Concejo de la Judicatura a su nueva
sede en octubre de 1998 y la promulgacién de Ley del Concejo y Reglamento Organico
1806 que sefiala en su Capitulo Il de las disposiciones transitorias en el articulo 60: se
eliminan las actuales divisiones y departamentos de la Secretaria General, la cual
guedara conformada por las areas de trabajo que prevea el Manual de organizacion del
Concejo de la Judicatura (sancionado el 09 de enero de 1998). Las funciones,
competencias, personal y recursos adscritos a la actual division de Archivos se
reinscribiran a la Direccién General de Servicios Regionales y de Administracion y
Finanzas, segun se trate respectivamente de los archivos judiciales o de los archivos

administrativos.

Todos estos cambios estructurales hicieron que la Division de Archivos Judiciales

se disolviera: el area de Archivo General, paso a ser unidad adscrita a la Direccion de
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Mantenimiento y Servicios (hoy Direccidon de Infraestructura — Direccién de Servicios
Generales), el 4rea de Asistencia Técnica a la divisibn de Servicios Judiciales (hoy
Direccion de Servicios Regionales) y el area de Expedientes Judiciales a la Direccidn
Administrativa del Distrito Capital (DAR CAPITAL).

Con la aprobacion del actual Constitucion Nacional aprobada en 1999, el
Concejo de la Judicatura ces6 sus funciones y la Comision de Funcionamiento y
Restructuracion del Poder Judicial asumioé sus labores el 02 de septiembre de 1999. Un
aflo mas tarde, el 01 de septiembre de 2000, naci6 la Direccion Ejecutiva de la
Magistratura (DEM) 6rgano auxiliar dependiente del Tribunal Supremo de Justicia.
Actualmente al entrar en vigencia la Ley Organica de la Jurisdiccién de lo Contencioso
Administrativa (LOJCA) que fue publicada en Caracas, a los quince dias del mes de
diciembre de dos mil nueve. Publicada en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana
de Venezuela N° 39.447 de fecha 16 de junio de 2010 y reimpresa por error material en
Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela Numero 39.451 el 22 de junio
de 2010, desaparece la DAR CAPITAL y la competencia de los Archivos Judiciales
ubicados en las Sedes del Palacio de Justicia en la popular esquina de Cruz Verde y el
edificio Ciudad Lebrun situado en la parroquia Petare del Municipio Sucre quedan bajo
ordenes directas del Director Ejecutivo de la Magistratura. (Escobar J, Sanchez V,
2008).

Los Archivos Judiciales pueden ser clasificados por su valor primario dentro del
ambito de los contables y juridicos, los cuales son aquellos que conservan la
documentacion que ha perdido frecuencia de uso, pero tienen vigencia legal u operativa
y se hace necesaria su conservacion. Por este se puede entender al conjunto organico
de documentos judiciales o al lugar en el que quedan debidamente custodiados y
clasificados los documentos judiciales. Es decir, que al igual que la definicién de archivo
(en términos generales), posee dos significados, se puede estar refiriendo al fondo

documental o la planta fisica en la cual estan ubicada la archivalia.
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Estos se conciben como archivos intermedios, que forman parte de una red
constituida en su primera fase como los archivos activos de los Tribunales, la segunda
fase el Archivo Judicial y la tercera correspondiente a los Archivos Historicos. Otra
opinion referente a los archivos judiciales, nos la ofrece Ortiz Carlos, al determinar que
“...las clases o tipos de archivo en la rama judicial, establece dos grandes grupos: las
dependencias administrativas y las dependencias judiciales”. (2006, p. 78). De igual

manera Montilla, Félix (2010) establece que los archivos judiciales se integran de:

‘expedientes administrativos (procesos de contrataciéon de
insumos y/o de personal, procesos derivados del ejercicio de
facultades superintendenciales, procesos administrativos inter-
organicos, legajos administrativos, legajos del personal, etc.);
expedientes judiciales (procesos judiciales de todos los juzgados e
instancias, que configuran el mayor volumen dentro de un archivo
judicial); libros de entradas de causa o de registracion; y libros de
protocolos de sentencias y resoluciones (cuyo valor documental es
de mayor envergadura dentro de un archivo judicial). (Los archivos

judiciales, pérr. 2).

La funcién béasica de un archivo judicial es la de apoyar documentalmente los
procesos judiciales activos; el archivo judicial tiene indudable importancia en la
imparticion de la justicia, por el apoyo que aporta tanto a los funcionarios judiciales,
como a los justiciables. Ademas, los archivos judiciales contribuyen a guardar viva la
memoria histérica de la comunidad o pais al que pertenece al preservar de la

destruccion la documentacion que prueba la verdad de su memoria historica.

A parte de las antes mencionadas como fundamento general el Archivo Judicial

de Caracas, tiene como funciones especificas:
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Coordinar, dirigir y supervisar los archivos activos e inactivos del
poder Judicial, de acuerdo a las politicas emanadas de la DEM.
Velar por la conservacion y preservacion de los fondos a su cargo.
Recibir 'y mantener en archivo las desincorporaciones
provenientes de los archivos de los tribunales.

Programar, coordinar y controlar las transferencias de los fondos
documentales a los archivos intermedios y terminal segun
corresponda, asi como la eliminacibn de archivalia de los
Tribunales, que no tengan valor documental, legal o histérico.
Velar por la guarda, custodia y preservacion del patrimonio
documental con valor histérico del Poder Judicial. (Escobar J,
Sanchez V, 2008, p. 5).

2.5.2. Los Tribunales

Los Tribunales tienen la atribucion de dirimir las controversias que surjan entre
los ciudadanos, o entre éstos y el Estado, segun los procedimientos establecidos en la
ley (Sistema Judicial: “civil law”). La organizacién de los Tribunales en Venezuela no es
uniforme, ésta depende de la materia de la cual se ocupan. Para explicar su
organizaciéon y funcionamiento, dividiremos los Tribunales en Penales; Civiles y
Mercantiles; Laborales, y de Familia. Existen otros Tribunales que se ocupan de una
materia especifica y tienen una organizacion particular, generalmente distinta a los
civiles o por lo menos con caracteristicas especiales. Entre estos tribunales destacan:
los Tribunales Superiores Contencioso Tributario que tienen competencia en materia
fiscal en primera instancia en todo el territorio, pero funcionan sélo en Caracas. Sus
decisiones son revisadas por la Sala Especial Tributaria, adscrita a la Sala Politico
Administrativa del Tribunal Supremo de Justicia. Su organizacion es igual a la de los
Tribunales Civiles y el proceso es escrito. Los Tribunales Superiores de lo Contencioso

Administrativo se encargan de dirimir las controversias entre el Estado y los
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ciudadanos. La competencia fuera de Caracas, se asigna a Tribunales Superiores
Civiles por regiones que conocen en primera instancia de juicios Contenciosos
Administrativos, y en Caracas, en cambio, se asigna a Tribunales que se ocupan solo
de la materia Administrativos. Su organizacion es igual a la de los Tribunales Civiles y el
proceso es escrito. Las Cortes Primera y Segunda de lo Contencioso Administrativo
actlan como segunda instancia de los asuntos que conocen en primera instancia los
Tribunales Superiores, y en otros asuntos actia como primera instancia. A su vez, la
Sala Politico Administrativa es la segunda instancia de los asuntos de las Cortes
Primera y Segunda de lo Contencioso Administrativo. (Escobar J, Sanchez V, 2008, p.
5).

2.5.3. Corte Primera de lo Contencioso Administrativo

Hasta el afio 1977 el control de la legalidad de los actos administrativos recaia en
la Corte Suprema de Justicia, no obstante el crecimiento poblacional produjo el
incremento de la actividad de la Administracién Publica, aumentando asi el ejercicio del
control de la legalidad sus actos. Fue por ello, que la interpretacion jurisprudencial de la
Corte Suprema de Justicia le permiti6 presentar un proyecto de Ley que induciria
entonces a legislar sobre el contencioso administrativo en la forma como se hizo, a
titulo provisional, hasta tanto se cumpliera el mandato constitucional de la emisién de la
Ley Organica de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa. Sin embargo ese mandato
no fue cumplido y durante la vigencia de la Constitucion de 1961 y aun en el vigente
orden constitucional, el contencioso administrativo permanece provisional con la
regulacion que sobre él trajo la Ley Organica de la Corte Suprema de Justicia. Asi, se
procedié al descongestionamiento de la Sala Politico Administrativa eliminandole las
competencias que le habian sido asignadas en textos legales o que venia asumiendo
por inexistencia de otro érgano jurisdiccional, las cuales no estaban contempladas en la
Constitucion, ello se hizo posible en virtud del ordinal 7° del Articulo 215 de la

Constitucion de 1961 que atribuia competencia a la Sala Politico Administrativa para
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declarar la nulidad de los actos administrativos del Ejecutivo Nacional, cuando sea
procedente’, de donde se derivd entonces que, todo lo que no fuere "Ejecutivo
Nacional” podia ser trasladado a otros Tribunales, como ocurrié al crear la Corte
Primera de lo Contencioso Administrativo, que funciona entonces como un 0Organo
desconcentrado de la Sala Politico Administrativa de ese Alto Tribunal, para el
descongestionamiento del trafico judicial, razén basica que motivé la creacién de esta
Corte. Se le cre6 con competencia en el territorio nacional y estructurada, al igual que la
mencionada Sala, como un Tribunal colegiado, integrada por cinco (5) Magistrados, a
quienes se exigen los mismos requisitos que aquellos exigidos para ser Magistrado del
Tribunal Supremo de Justicia, y cuya designacién estd actualmente a cargo de la Sala
Plena del mismo, todo lo cual se justifica precisamente en la intencion de que funcione
como organo que si bien no es paralelo a la Sala Politica ya mencionada, coadyuva con
ella en el ejercicio del control jurisdiccional del vasto campo de la actividad

administrativa de los érganos nacionales.

La Corte Primera de lo Contencioso Administrativo se instalé el 25 de abril de
1977, en atencion a lo dispuesto en el Articulo 184 de la Ley Orgéanica de la Corte
Suprema de Justicia, que ordend su creacion como érgano jurisdiccional en la materia
contencioso administrativa. El acto de instalacion se realizo en el salon de audiencias
de la Sala Politico Administrativa de la Corte Suprema de Justicia y, por Resoluciéon de
fecha 31 de marzo de ese afio 1977, fueron designados como primeros Magistrados
Luis Alberto Mauri Crespo (fallecido), Josefina Calcafio de Temeltas, Vinicio Bracho
Vera (fallecido), Nelson Eduardo Rodriguez Garcia y Antonio José Angrisano Nufez; y
en fecha 12 de abril del mismo afio fueron designados suplentes los Magistrados
Gonzalo Salas, Elita Graterol Calles, Guaicaipuro Martinez, Luis Torrealba Narvaez e
Isabel Boscan de Ruesta. Varias designaciones de Magistrados han precedido a la
altima constitucion de la Corte, y varios de esos Magistrados se han incorporado como
integrantes de la Sala Politica, con lo cual la Corte ha sido un transito hacia ella. La

constitucion actual se produjo en sesion extraordinaria de la Sala Plena del Tribunal
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Supremo de Justicia de fecha 12 de septiembre de 2000, en la que se design6 a los
actuales Magistrados que integran la Corte: Juan Carlos Apitz Barbera (Presidente),
Ana Maria Ruggeri Cova (Vice-Presidente), Evelyn Marrero Ortiz, Luisa Estella Morales

Lamufio y Perkins Rocha Contreras.

Las competencias de la Corte Primera de lo Contencioso Administrativo se
encuentran contempladas en el articulo 185 de la Ley Orgéanica de la Corte Suprema de
Justicia, y de tales deriva entonces la importancia y jerarquia de la Corte, pues, como
ya se dijo, a ella le ha tocado ejercer el control de la mayoria de la actividad
administrativa que se origina a nivel nacional. En relacion con el conocimiento de los
juicios de expropiacion intentados por la Republica, los proyectistas de la Ley Organica
de la Corte Suprema de Justicia consideraron que esta materia podia perfectamente ser
trasladada a la Corte Primera a fin de uniformar la competencia de Alzada de la Sala
Politico Administrativa, la cual venia conociendo en segunda instancia de las decisiones
tomadas por los tribunales ordinarios cuando se tratara de solicitudes de expropiacion
intentadas por entes distintos a la Republica y siempre bajo la premisa de que la Corte
Suprema solo podia desprenderse para lograr la desconcentracion de sus atribuciones,
de las potestades legales que ejercia, y nunca de sus competencias constitucionales.

Las atribuciones comprendidas en los ordinales 1° y 2° del Articulo 185 conflictos
de competencia y recurso de hecho, son obvias para cualquier tribunal de segunda
instancia. Es la competencia que le atribuye el ordinal 3° de ese Articulo, la que le
permite a la Corte ser considerada un Tribunal de alta jerarquia, pues con base en ella
le corresponde controlar un vasto sector de la actividad administrativa. En efecto, en
ese animo de desconcentracion al que ya se hizo referencia, destaca entre sus
competencias, el control que ejerce sobre las actuaciones de autoridades nacionales
distintas a las sometidas a la Sala Politico Administrativa, con base en ese Articulo 185
ordinal 3° de la Ley Organica de la Corte Suprema de Justicia, dentro del cual se

engloba un amplio cimulo de actuaciones, sin embargo ese control lo ejerce no sélo
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sobre la actividad natural u ordinaria de la administracién, sino aquella actividad
administrativa que ha venido desarrollandose con motivo de los nuevos roles que el
Estado ha asumido, inserta en lo que se conoce como Derecho Administrativo
Econdmico, de regulacion, actividad especial y técnica, ejercida por &rganos
especializados como lo son por ejemplo, la Superintendencia de Bancos y Otras
Instituciones Financieras, Superintendencia para la Promocién y Proteccion de la Libre
Competencia, Comision Nacional de Telecomunicaciones en aquellas decisiones no
adoptadas por el Consejo Directivo o por el Director, pues estas corresponden a la Sala
Politico Administrativa, de acuerdo al Articulo 204 de la Ley Organica de
Telecomunicaciones, Comision Nacional de Valores, entre otras, todas ellas
constitutivas de actuaciones administrativas que por no encontrarse sometidas a un
control jurisdiccional distinto caen en la esfera de control de esta Corte; asi como
aquellas materias que novedosamente han sido atribuidas en leyes, segun la
interpretacion que ha hecho la Sala Politico Administrativa, como lo es por ejemplo la

de cualquier érgano de control fiscal (sentencia N° 716 de fecha 14 de mayo de 2003).

2.5.4. Corte Segunda de lo Contencioso Administrativo

Fue creada mediante la Resolucion N° 2003-00033 dictada por la Sala Plena del
Tribunal Supremo de Justicia, de fecha 10 de diciembre de 2003, publicada en la
Gaceta Oficial N° 37.866 de fecha 27 de enero de 2004. Luego de mas de veinte afos
de haber sido instalada la Corte Primera de lo Contencioso Administrativo, las
necesidades de la administracion de la Justicia en materia contencioso administrativa
han aumentado sensiblemente, toda vez que no resultaba posible para un solo 6rgano
judicial ejercer cabal y oportunamente las atribuciones judiciales que de conformidad
con lo establecido en el Articulo 185 de la Ley Organica de la Corte Suprema de
Justicia y el resto del ordenamiento juridico corresponden a la Corte Primera de lo

Contencioso Administrativo, todo lo cual va en desmedro del derecho a la tutela judicial
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efectiva y de la garantia de una justicia accesible, idonea, transparente y sin dilaciones
indebidas, consagrados en el Articulo 26 de la Constitucion de la Republica Bolivariana
de Venezuela.

Segun el Articulo 1 de la Resolucién N° 2003-00033:

Se crea con sede en Caracas Y jurisdiccion en todo el territorio
nacional, un Tribunal que se denominara Corte Segunda de lo
Contencioso Administrativo. Este Tribunal tendrd las mismas
competencias que corresponden a la Corte Primera de Ilo
Contencioso Administrativo conforme a lo dispuesto en el Articulo
185 de la Ley Organica de la Corte Suprema de Justicia y el resto

del ordenamiento juridico. (2004).

Para ese momento estaba conformada por La Dra. Maria Enma Ledn Montesinos
es la Jueza Presidente de la Corte Segunda de lo Contencioso Administrativo. La
acompafan el Dr. Jesis David Rojas Hernandez, como Juez Vicepresidente; la Jueza
Dra. Betty Josefina Torres Diaz; el Dr. Rodolfo Antonio Luzardo Baptista, Juez suplente;
la Dra. Belén Irene Serpa Blandin, Jueza suplente; y la Dra. Aracelis Margarita Chavez

Paez, Jueza suplente.

2.5.4.1. Organigrama de las Cortes Primera y Segunda de lo Contencioso
Administrativo
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2.5.5. Archivo Administrativo de las Cortes Primera y Segunda de lo

Contencioso Administrativo

Es el lugar donde se resguardan y se custodian los documentos de tipo
administrativo producido y recibido en esta organizaciéon. Los usuarios internos pueden
acudir al mismo para ubicar los documentos sélo fisicamente debido a que el servicio
no se encuentra sistematizado. El Archivo se encuentra ubicado en la sede ciudad
Lebrun, en la parroquia petare del Municipio Sucre. En esta unidad de informacion se
puede encontrar documentacion administrativa, producida por los diferentes tribunales a
nivel nacional, usuarios internos, abogados, fiscales, defensores, etc. Actualmente
cuenta con 18 metros lineales de fondo documental, los cuales se calcularon a través

de la siguiente formula: Metros lineales = medida lineal entrepafios seleccionados X
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(multiplicado por) la cantidad de entrepafios. Ejemplo 0.90 x 24 = 21,6 ML. Esto es
segun la Norma Técnica Colombiana NTC 5029 (p. 61-62).

En toda unidad de informacion se llevan a cabo actividades tendientes a
sustentar su cabal funcionamiento, he aqui que del argot profesional archivistico, se les
denomine “Operaciones o actividades archivisticas”, las mismas engranan el eje del

ciclo vital de los documentos.

Asi mismo, este archivo se relaciona directamente con el funcionamiento de las
actividades netamente juridicas cotidianas de la institucion. Las unidades de
informacion dentro de sus funciones, deben velar por llevar a cabo el tratamiento
archivistico que incluye (clasificacibn — ordenacion — descripcidn) seleccion y
desincorporacion, diseminacién, control, distribucién, almacenaje, recuperacion,
proteccién por su caracter confidencial, difusién y conservacién de la documentacion al

personal que labora en la organizacion.
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CAPITULO IlIl. MARCO TEORICO

El presente capitulo tiene como objetivo establecer las bases tedricas que se
deben tomar en consideracidén para la reorganizacion del Archivo Administrativo de las
Cortes Primera y Segunda de lo Contencioso Administrativo, al mismo tiempo nos
permiten sustentar dicha investigacion a través de una conceptualizacion de términos
relacionados con el area archivologica. Para ello, se establece en primer lugar
definicion de Archivologia y su objeto de estudio, el archivo, su importancia, funciones y
clasificacion. En segundo, se expone el concepto de documento y documento de
archivo y caracteristicas. En tercer lugar, se profundiza en el tema del tratamiento

archivistico.

3.1.- Nociones de Archivistica

Una definicion bastante completa de la Archivistica la desarrolla Fuster,
Francisco (1999):

La archivistica es la ciencia que se ocupa de los archivos en sus
aspectos tedricos y practicos, estableciendo principios inalterables
y estudiando técnicas adecuadas de gestion de documentos,
administracion y tratamiento técnico de archivos, asi como la
funcién juridica, administrativa y cientifica de los mismos, desde
un punto de vista archivistico o de ciencias y técnicas diversas, y
su relacion con las entidades productoras de los conjuntos
organicos de documentos, a fin de manejar y hacer accesible la

informacion de los fondos documentales. (p. 117).
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Segun Rodriguez, M (2000) toda ciencia debe cumplir tres requisitos

fundamentales:

1. Tener un campo especifico de investigacion: una problematica propia, con un
conjunto de cuestiones o planteamientos teoricos, en definitiva un objeto.

2. Tal objeto debe ser investigado con una finalidad determinada: procurar el
conocimiento por causas, establecer leyes universales, investigar una verdad.

3. Para lograr su fin toda ciencia debe tener un método propio. (p. 380).

La Archivistica por tanto, es una ciencia, tal como lo afirma Fuster, Francisco, ya
gue tiene un campo especifico de investigacion: los archivos (grupos de documentos o
fondos documentales) y los Archivos (Instituciones Archivisticas); un fin que es el de
hacer recuperable la informacion documental para su uso y su método es el conjunto de
principios tedricos y procedimientos préacticos. La concepcion de la archivistica como
ciencia se inicia con la aparicién del principio de procedencia en el siglo XIX, ya que a
partir de ese momento la archivistica cuenta con unas reglas o principios inmutables

cuya aplicacion a los archivos es inminentemente necesaria.

Estos principios tedricos que le dan a la Archivologia la condicidén de ciencia son
los siguientes: El principio de procedencia y el de orden original es el principio
fundamental de la archivistica. De acuerdo con Cruz Mundet (2003), la historia de la
archivistica evoluciond por siglos careciendo de criterios generales de aplicacion. Al
finales del siglo XVIII muchos fondos eran clasificados utilizando criterios teméaticos o
ideoldgicos, tales como el sistema de Daunon y Camus para los Archivos Nacionales
Franceses; lo cual llevdo a que los documentos se mezclaran con otros generando
confusion y subjetividad. Debido a esta situacion, el archivero e historiador francés
Natalis de Wally, quien era el jefe de la secciébn administrativa de los Archivos

Departamentales del Ministerio del Interior, redacté la circular de 24 de abril de 1841
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donde establecia los principios rectores del orden y clasificacion de los documentos de
archivo. (p. 229).

Asi nacié el principio de procedencia o respect des fonds, el cual, segun el autor
antes citado, “...en esencia consiste en respetar el origen de los fondos, es decir, en
mantener agrupados, sin mezclarlos con otros, los documentos de cualquier naturaleza
procedentes de una entidad, ya sea una administracion publica, privada, una persona,

familia... respetando la estructura o clasificacion propia de dicha entidad”. (p. 230).

Rapidamente este principio de expandié aungque no sin presentar controversia,
ya que proponia la clasificacién de los fondos utilizando criterios tematicos dentro de
cada fondo a partir de determinado nivel, lo cual iba en contra del criterio de arreglar los
archivos de acuerdo a criterios objetivos. Eventualmente, en 1881 en Prusia, H. Von
Seybel, director de los archivos del estado, enunci6 un nuevo principio: el
registraturprinzip naciendo el denominado principio de respeto al orden original, el cual
establece que los documentos de cada fondo deberan mantenerse en el orden que le
hubiera dado la oficina de origen, en lugar de hacerlo por asuntos o materias. Ambos
principios lograron su difusion mediante la obra de los archiveros holandeses Muller,
Feith y Fruin en 1898 titulada Handleiding voor her ordenen en beschrijven van
archieven. Vale destacar que el principio de orden original es aplicable en los paises de
tradicion anglosajona, ya que los documentos son clasificados desde su origen
(creacidn o recepcion), mientras que se hace problematico el hecho de aplicar este
principio en los paises de tradicion latina debido a que en ellos, no se contempla la
clasificacion desde el origen del documentos; sufriendo cambios de una entidad a otra y

Nno cuentan con criterios de clasificacion normalizados.

Sanchis (1999) nos indica el principio de orden natural el cual establece que
“...los documentos se producen en base a un procedimiento, por lo que innatamente

unos se van colocando detras de otros”. (p.45)
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A pesar de que el principio de procedencia cuenta con detractores que han
emitido sus criticas con respecto a las dificultades que plantea el respeto de los fondos;
no puede dejar de afirmarse que la importancia que tiene este principio como punto de
arranque de la archivistica, por ser el primer fundamento teérico que dio lugar al
periodo de desarrollo archivistico; otorgandole carta de naturaleza, individualizandola,
diferenciandola de las demas ciencias con las que hasta entonces habia mantenido

relaciones de subsidiariedad. (Cruz Mundet, 2003).

Siendo el archivo el objeto de estudio de la Archivologia, resulta importante
definirlo. Fugueras, R y Cruz Mundet, J (2002) afirman que “...un archivo esta formado
por los documentos que produce y recibe un individuo, una familia, una empresa o un
organismo publico en el ejercicio de sus actividades” (p. 10). En la mayoria de las
fuentes consultadas con relacién a este tema, se hace la distincion de que el término

Archivo implica tres elementos conceptuales:

Archivo como el conjunto organico de documentos.

Archivo como la institucion cultural donde se reunen, conservan, ordenan y
difunden los conjuntos organicos de documentos para la gestion administrativa, la

informacion, la investigacién y la cultura.

Archivo también es el local donde se conservan y consultan los conjuntos

organicos de documentos.

Por este motivo se dice que el término archivo hace referencia tanto al continente

como al contenido.

La importancia de los archivos radica en el valor que intrinsecamente poseen en

la medida en que reciben el tratamiento archivistico, en ellos se administra una gran
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cantidad de testimonios producto de la actividad de la institucion generadora, los cuales
son el soporte de la informacion de una empresa para la recoleccion de datos, en la
seleccién de todo lo que pueda ser de utilidad para fines de la empresa o institucion. El
archivo requiere de una especial atencion y poseer personal capacitado que se
encargue de aplicar el tratamiento archivistico, para terminar de aflorar la importancia
real y la funcién que estas unidades de informacion merecen y dejar de considerarse

como simple depdsito de papeles.

Tomando en cuenta lo expresado por Fugueras, R y Cruz Mundet, J (2002), la
produccién y conservacion de los documentos es indispensable por tres razones, en
primer lugar, por ser el apoyo informativo necesario para la toma de decisiones en la
gestion administrativa, ademas de poseer el valor probatorio que les concede la ley, en
segundo lugar, los documentos tienen vital importancia en las instituciones publica por
ser garantes de transparencia administrativa debido al derecho que tienen los
ciudadanos de tener acceso a los archivos y registros publicos para de esta manera
contrarrestar el oscurantismo administrativo y en tercer lugar se encuentra la
importancia de los documentos como fuente principal de la historia, sirviendo de interés
a estudiantes, investigadores y ciudadanos en general a través de la investigacion y de

la difusion cultural.

Para Sanchis (1999, p. 42), el nacimiento de la archivistica marca un antes y un

después en nuestra profesion, los cuales pueden resumirse en:

ANTES DESPUES
Conservar Servir
Documentos Archivo
Estudio Profesional
Archivo histérico Archivo administrativo e histéricos
Archivos cerrados a pocos Servicio para la sociedad
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En estas contraposiciones de actitudes en todo lo referente al mundo de los
archivos encontramos implicitas las funciones del archivo. Como ya hemos sefalado el
archivo surge ante la necesidad de conservar una memoria; actualmente han ido
adquiriendo un rol de suma importancia en las organizaciones llegando a convertirse en
uno de los principales departamentos dentro de las mismas, ya que brinda seguridad,
confiabilidad, celeridad y total transparencia en su funcion como sistemas o servicios de
informacion. Por lo que en primer lugar debe recoger los documentos que custodian esa
memoria. Una vez recolectados debe conseguir que dicha memoria se mantenga, lo
cual implica que el soporte material que la contiene (papel, pergamino, cinta de video...)
se conserve en unas condiciones que permitan su manejo y consulta. Esto conservara
el contenido informativo de los documentos y todo aquel que se desprende del
conocimiento, de las instituciones, personas que lo generaron tiene como objetivo final
que esta informacidon sea manejada, sino seria absurda su conservacién. Para que
entre el inmenso volumen documental seamos capaces de encontrar lo deseado para
servirlo serd necesario que esta masa de documentos esté organizada y estructurada
mediante criterios eficaces y cientificos. Asi como conclusion, podemos fijar la

formulacion de la figura anterior.

Antes:

Archivo = recoger + organizar + servir

Después:

Archivo = documentos clasificados y ordenados para su difusion (pp.42-43).

Esta formulacion no es novedosa, puesto que los relacionados con el mundo de
los archivos, especialmente los del sector administrativo, han tenido claro desde

siempre cudles son sus tareas. Asi en 1902 Enrique Mhartin Guix nos indica:
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La misién de los archivos es el resultado de las tres siguientes
operaciones: 1lra. Separacion, clasificacién y examen de todos los
papeles, libros y documentos que en el archivo existan. 2da.
Disposicion de los papeles en legajos, rotulacion de estos y su
colocacion en los estantes. 3ra. Redaccion de los indices,
inventarios, registros y demas libros indispensables para el facil

manejo y pronto servicio (1902, c.p. Sanchis, 1999, p.43).

La autora Heredia, A (2007) al referirse a la funcion de servicio opina que “...no
cabe la menor duda de que esta se ha ampliado y ha cambiado sus prioridades. Del
casi exclusivo uso para la investigacion historica, ahora son la Administracion y los
ciudadanos los principales beneficiarios” (p. 50). Los servicios de informacion son
aquellos que facilitan centros de documentacién de archivos o servicios de informacién
habitualmente pertenecientes a organismos de la administracién publica. Al respecto,
Heredia, A (2007) afirma que “...la articulacion del servicio a favor de la administracion,
gue no es sino la facilitacion de los documentos, se hace a través del denominado

préstamo administrativo”. (p.50). También opina que:

Otra manifestacién del servicio es la reproduccion de documentos
en su diversidad de manifestaciones tanto para la Administracion
como para los ciudadanos, siempre que los documentos
solicitados en reproduccidon no estén sujetos a alguna restriccion
legal o algun proceso de restauracion, de reproduccién, etc. El
servicio de informacion contenida en los documentos para los
ciudadanos utiliza diferentes vias, desde la disponibilidad de los
instrumentos de descripcion y de otros instrumentos elaborados
por los archiveros, hasta el ofrecimiento directo de los documentos

para su consulta en salas de investigacion o de consulta. El
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acceso a la informacidon se convierte asi en elemento clave a la

hora de la transparencia de la Administracion. (pp 50-51).

Segun Martos y Cols (2006) el Archivo presta innumerables servicios, entre los

que se pueden destacar:

Probatorio: en ocasiones la entidad debe probar la realizacion o no de un acto,
asi como la forma en que fue realizado. El mejor medio para esto es la presentacion de

los documentos que recogen este acto, para lo cual es necesario recurrir al archivo.

Base de datos: al recoger el archivo todos los datos del pasado permite realizar
estudios estadisticos que nos indiquen el camino seguido por la entidad o un
departamento de ésta en el pasado y tras el estudio estadistico y mediante la referencia
estadistica tratar de prever lo que puede ocurrir en el futuro, convirtiéndose asi en una

ayuda estimable para la direccién en la toma de decisiones.

Medio de consulta: en algunas circunstancias, antes de realizar un trabajo o de
cumplimentar un documento, es necesario saber como actud en el pasado en casos
similares: nada mas facil para ello que ir al archivo y consultar los documentos

existentes sobre dicho tema.

En el mismo libro, mencionado en lineas anteriores, se cita a la autora Antonia

Heredia sobre la forma que adopta el acceso o consulta de los documentos de archivo.

El ciclo vital de los documentos, tiene sus origenes en los Estados Unidos. De
acuerdo a Cruz Mundet (2003) tiene sus origenes en la administracion de los Estados
Unidos, y esta estrechamente vinculado con el nacimiento de la gestion de documentos,
en el contexto histérico de la segunda guerra mundial. Surge, como toda invencion, por

la necesidad de solventarla problematica de acumulacién de masa documental, gracias
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a la labor realizada por la comision de Hoover donde fue expuesta por primera vez en el

afno de 1947 durante el gobierno del presidente Truman.

Este principio establece que los documentos tienen una vida similar a la de un
ser vivo, atravesando por una sucesion de fases o etapas que inicia en el momento en
que es creado hasta su eliminaciébn o conservacion permanente (muerte), ademas
establece el archivélogo debe interesarse no solo en los archivos histéricos sino
también debe intervenir en la produccion de los documentos que surgen de la
administracion y plantea ademas la nocién de la edad intermedia de los documentos.
El informe Hoover, donde nace el término Ciclo Vital de los Documentos se difundi6
gracias a Posner y a Shellemberg, este ultimo con su obra titulada “Archivos modernos:
principios y técnicas” publicada en 1956. En el afio 1962 esta teoria llega a Europa y

luego es difundida y aceptada en otros paises fuera de ese continente.

Segun Cruz Mundet (2003), los archivos, segun su ciclo vital, se clasifican en

archivo de gestion, archivo administrativo, archivo intermedio y archivo histérico:

1) Archivo de gestion o de oficina, es la primera etapa por la que atraviesa el
documento. Sanchis, F. (1999) afirma que el archivo de gestion “...es la coleccion de
documentos producidos y recibidos por una oficina o sector de gestién de un organismo
para el ejercicio de unas competencias concretas”, (p. 125). Se encarga del documento
en su fase activa cuando su manejo es usual en la gestion de los asuntos corrientes.
(Corresponde al momento de Creacién / Produccion del Documento, Tramitacion del
Documento y Uso frecuente del mismo en la primera edad — etapa administrativa). Con
respecto al tiempo de duracion de los documentos en esta etapa, Cruz Mundet (2003)

opina que “...tradicionalmente se ha considerado que la documentacion debe de
permanecer en esta fase durante cinco afios una vez finalizada su tramitacion, sin
embargo, y a la luz de la experiencia, este plazo resulta excesivamente amplio por

varias razones...”. (p. 95). Esto se debe a que generalmente la informacion contenida
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en los documentos deja de ser vital para la oficina pasado un afio, ademas de que la
cantidad de documentacion que se genera en las oficinas es muy grande para ser

resguardada en la misma durante tanto tiempo.

2) Archivo administrativo, “...solamente en las organizaciones administrativas de
gran volumen y complejidad se distinguen unos locales acondicionados como archivo
administrativo; en la mayoria es el propio archivo quien acoge ésta y las demas etapas”.
Cruz Mundet, 2003, p. 95). Estos archivos son los ubicados en oficinas que inician o
reciben documentos que pueden haber estado archivados formalmente o en muebles
de archivadores de documentos que tiene que permanecer cerca del usuario.
Respetando el orden original a los documentos y estableciendo series y el sistema
clasificatorio. Tan pronto como la documentacion deja de ser utilizada con frecuencia,
son pasados al archivo administrativo donde su uso para la gestion es hipotético, pero
no seguro. A partir de esta fase, la documentacion estara bajo la responsabilidad del

archivero.

3) Archivo Intermedio, en esta fase, se encuentran los documentos en su
segunda etapa, administrativa e intermedia; y es el momento de vigencia y plazo
precaucional. Heredia, A (2007) define al archivo intermedio como “...Ia residencia para
los documentos que todavia tienen valores administrativos pero son utilizados con poca
frecuencia por la Administracion y aun no ha llegado para ellos el momento de entrar en
el Archivo Intermedio”. (p. 63). Los documentos son transferidos desde los archivos
administrativos para ser instalados de forma masiva a bajo coste. Generalmente los
documentos se conservan en el archivo intermedio durante unos 15 afios, es decir,
hasta los treinta afios de antigiiedad, se procede a la valoracion, seleccion y expurgo, a

fin de conservar lo pertinente.

4) Archivo Histdrico, es el lugar en el que se conservan a perpetuidad aquellos

documentos que, una vez perdida su vigencia, tienen un valor para la historia. Asi lo
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afirma Heredia (2007) “... En teoria es aquel cuyo contenido documental, tras la
valoracion hecha en los Archivos anteriores, es de conservacion permanente,
constituyendo una parte del Patrimonio documental historico”. (p. 64). La finalidad del
archivo historico es servir a la investigacion y a la cultura por ser fuente primaria de

informacion.

Los Archivos Judiciales

El 4rea de archivo de Expedientes Judiciales nace como una necesidad del
Poder Judicial para descongestionar los archivos activos de los tribunales. En él se
conservan los expedientes, libros y documentacién administrativa transferidos de los
juzgados de la circunscripcidon judicial del area metropolitana de Caracas. Con el
nacimiento del Concejo de la Judicatura en octubre de 1969 comenzé a funcionar la
division de Archivos, que era una unidad originalmente adscrita a la Direccion de
Justicia y Registro Publico del Ministerio de justicia que se transfirio luego al novel

organismo.

La funcion primordial estaba referida inicialmente al resguardo de informacion
del organismo pero luego también se le asigné la responsabilidad de ensefiar técnicas
de archivo a los funcionarios de los Tribunales de Caracas para manejo de
documentacion inherentes a las causas judiciales y la permanente supervision de los
mismos. Uno de los primeros trabajos realizados por esta unidad fue la reorganizacion
de los archivos de los tribunales de Valencia, estado Carabobo, donde fueron
designados dos (2) funcionarios experimentados y profesionales egresados de la
Universidad Central de Venezuela como Licenciados en Archivologia, para realizar
labores de adaptacion de sistemas y procedimientos modernos de archivo, dotacion de
caratulas, fichas y libros de control, asi como el entrenamiento de la persona encargada

del actividad en dicho institucion.
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Del mismo modo se cre6 también en el organismo una oficina de archivos
dependientes de la Secretaria General dirigida por la doctora Cristina Kus y la
asistencia administrativa de dos archivistas, que luego fue transformada en
departamento el 04 de mayo de 1971. Gracias a la iniciativa de la creacion del Servicio
Nacional de Archivos Judiciales el 26 de enero de 1973, ambas unidades se fusionaron,
asi nacio la Division de Archivos Judiciales con deberes y atribuciones contempladas en
el Reglamento Organico del Concejo de la Judicatura publicado en Gaceta Oficial
extraordinaria 1628 del 03 de diciembre de 1973.

El dificil trajinar de la administracion de justicia en este pais hizo que la Division
de Archivos Judiciales fuera elevada a la jerarquia de direccion en 1976, pero en 1979
regresa al rango de division sin que tenga soporte legal ni documental que justifique la
razén de este Ultimo cambio pese a que la unidad tenia mas responsabilidades, no sélo
resguardaba la documentacion institucional sino que también implementaba sistemas
de archivos judiciales, mejoraba los procedimientos de conservacion documental y
adiestraba a los funcionarios que desempefiaban la actividad en todas la ramas del
poder judicial. Originalmente la Division de Archivos Judiciales en dos unidades
basicas: el area de Archivo General, encargada del manejo, preservaciéon y cuidado de
los documentos egresados por el Concejo de la Judicatura y el Departamento de
Expedientes Judiciales, responsable del almacenamiento conservacion y proteccioén de
los fondos documentales de todos los tribunales del pais. Con el tiempo luego se
adscribieron las areas de Asistencia Técnica y la Oficina Distribuidora de Expedientes

de menores.

Segun el Reglamento del Concejo de la Judicatura de 1988, Capitulo I, Seccion
3ra. De los organos operativos del Concejo de la Judicatura, las funciones de la Division

de Archivos Judiciales eran las que a continuacion de mencionan:
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Supervision de los servicios de archivos de los tribunales de la
republica.

Aplicar las normas técnicas, principios fundamentales y generales
que fije el Concejo en relacion a los servicios de archivo en las
diversas ramas judiciales.

Coordinar con el respectivo juez, la desincorporacién de
expedientes terminados o paralizados en los tribunales, para ser
remitidas a las oficinas principales de Registro Publico.

Llevar las estadisticas del movimiento de los Archivos Judiciales.
Coordinar con el presidente lo relativo a licencia y vacaciones del
personal que esta adscrito, de acuerdo con las necesidades del
servicio.

Conformar la entrega de los archivos, a que se refiere el ordinal 15
del Articulo 92 de la Ley Orgéanica del Poder Judicial.

Cualesquiera otras que le atribuya el concejo o el presidente.
(Articulo 95). (Escobar José, Sanchez Victor. Direccion Ejecutiva
de la Magistratura: Historia y progresos de nuestra institucion,
Archivo General. 2008).

Analizando lo antes mencionado nos damos cuenta que las organizaciones
manejan gran cantidad de documentos y diversas tipologias documentales, las cuales
gracias a la clasificacion de los archivos se pueden distribuir y organizar de la manera
mas adecuada; las Cortes Primera y Segunda de lo Contencioso Administrativo no
escapan de ello y aunque su fondo documental este compuesto por las mismas
tipologias que otros entes, reciben un toque especial al ser una institucion
gubernamental dependiente directamente del Poder Judicial, ente responsable de
resolver los conflictos juridicos que se producen en la sociedad. Por ello todo el fondo

documental correspondiente a esta organizacion se determina como documentos
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judiciales. La burocracia caracteriza nuestro estado mediante el establecimiento de
distintas oficinas a través de las cuales se canaliza la actividad estatal.

Los documentos son la materia prima de los archivos, objeto de estudio de la
archivistica. Por este motivo es preciso dar un breve recorrido por los términos
documentos y documentos de archivo. La palabra documento, proviene del latin
Ducumentum del verbo docere que significa ensefiar. Su origen se remonta a la
invencion de la escritura en Mesopotamia de la mano de los sumerios, y desde
entonces se fue perfeccionando el arte de escribir y los instrumentos utilizados para
ellos, comenzando la utilizacion de tablillas de madera encerada para escribir, pasando

por el papiro, pergamino y papel hasta las formas mas actuales y modernas de escribir.

Un documento en un sentido amplio, es un soporte cualquiera que contiene una
informacioén y que tiene como fin dejar una huella, transmitir dicha informacion o incluso
probar o acreditar algo que se mantenga en el tiempo, es decir, que sea perdurable y

gue no necesariamente tiene la intencién de tener trascendencia juridica.

Un documento de archivo se define como un soporte que contiene informacion
producido como resultado de las actividades o funciones realizadas por personas tanto
fisicas como juridicas. Al respecto Heredia, Antonia (2007) opina que si se tiene la
secuencia “...competencias-funciones-actividades-acciones/actos” se define el
documento de archivo como el testimonio y prueba de esas acciones/actos registrados

en un soporte perdurable”. (p. 98).

El documento se vincula de manera directa con el acto del que es testimonio y
como tal requiere de ciertas formalidades para tener valory fuerza de prueba.
Segun Heredia, Antonia las caracteristicas de los documentos de archivo son las

siguientes:
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Su origen, ligado a un productor y a sus funciones y actividades;
Su caracter seriado, cuya sucesion en el tiempo da ocasion a las
series documentales;

Su condicién de unico, que determina su originalidad;

Su autenticidad, que no lleva implicita la veracidad pero si la
ausencia de manipulacion. (p. 100).

Asi, tomando en cuenta lo dicho por Fuster (1999), sobre las caracteristicas de

los documentos de archivo, se agrega al listado anterior, las siguientes:

v' El documento de archivo como testimonio: sirven para acreditar los derechos y
obligaciones de los ciudadanos, accesible para todos en general incluso como

garantia de derechos patrimoniales privados.

v" Su condicion de Fe Publica: la autenticidad de los textos viene acreditada por su

custodia permanente en los archivos publicos

v Objetividad: suelen reproducir los hechos tal cual, sin afiadir elementos de critica,

subjetivos o de valoracion.

Los documentos de archivo poseen caracteres que se refieren tanto a su
estructura fisica como a su contenido sustantivo. Para Cruz Mundet y Mikelarena (1998)

Los caracteres externos son:

La clase: est4 determinada por el procedimiento empleado para
transmitir la informacion, asi tenemos documentos: textuales,

iconogréficos, sonoros, audiovisuales, electrénicos o informaticos.
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El tipo: es una caracteristica que va mas alla de lo meramente
fisico o externo, por cuanto revela el contenido como su estructura
en el documento y deriva de la accion representada.

El formato: estd en funcibn de la forma de reunirse los
documentos y del soporte.

La cantidad: se refiere al nimero de unidades (volimenes,
legajos, documentos) y al espacio que ocupan los documentos
(metros lineales)

Forma: se refiere a la condicion de original o copia y sus distintas
variantes (copia simple o certificada) (p.174).

Asimismo, los caracteres internos estan compuestos por:

La entidad productora: se refiere al autor del documento, que
puede ser una persona fisica o0 moral, publica o privada.

Los origenes funcionales: se refiere a las razones por las que se
ha producido un documento, tomando en consideracion la funcion,
la actividad y el tramite por los que ha sido realizado.

La fecha y el lugar de produccién: es la datacion cronica y tépica
del documento, que lo sitla en el tiempo y en el espacio.

El contenido sustantivo: se refiere al asunto o tema de que trata un
documento, es decir, los fines u objetivos que se alcanzan con su
redaccion. A su vez, el contenido puede ser intensivo, extensivo y
diversificado. (pp. 174-175).

Los documentos de archivo pueden clasificarse por el tipo de documento y por la

tradicién documental.



54

Pueden hallarse muchos tipos de documentos como gestiones o actividades

existan en una institucion. Segun Vasquez (2004), éstos pueden ser:

* Dispositivos o imperativos: en este tipo de documentos se

asienta la autoridad con la intencion de que sea obedecida,

ejemplo de ellos son leyes, decretos, resoluciones, etc.

* Testimoniales o probatorios: es donde una autoridad asienta o
acepta una informacién, haciendo que tenga valor legal. Por
ejemplo: Registros de matrimonio, de propiedad, una patente,
actas de reuniones, certificados emitidos, balances y libros

contables entre otros.

* Informativos o noticiosos: en este documento una, persona

cualquiera o institucion asienta una informacién o0 noticia

relacionada con una tramitacion. Ejemplo: Oficios,

memoranda, circulares, notas, telegramas, informes técnicos y

cientificos, etc. (p. 27)

Con respecto a la clasificacién de los documentos por la tradicion documental

ésta se refiere al “...caracter o atributo de un documento de archivo que se origina en el

objetivo que persigue cada uno de sus ejemplares y que permite clasificarlos como

original, copia, borrador o minuta”.

* Original: Es el ejemplar de un documento auténtico, cuyo texto

presenta todos los requisitos que lo habilitan (habilitaron) para

cumplir el objetivo al que esta (estaba) destinado.

» Copia: Es el ejemplar de un documento que contiene el texto del
original pero que no ha sido producido para cumplir el objetivo por

el cual se creé el documento, por lo tanto, omite requisitos del

original o lleva la advertencia de copia.
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* Borrador: Es un documento provisional, preparatorio previo al
ejemplar original. No cumple mas requisitos que contener el texto.
Se encuentra en situacion marginal con respecto a la archivalia,
ya que no suele ser considerado parte de ella. Solo es indicio de
existencia del documento final.

* Minuta: Es un boceto, esquema o enumeracién de asuntos que
habran de volcarse al documento original. Notas de lo dicho en
una reunion. Esquema que un jefe entrega a su secretaria para
que redacte una carta. No forma parte de la archivalia. (Vasquez,
2004, p. 28).

Los documentos producidos como resultado de una actividad lo hace semejante
a los que como resultado de la misma se van produciendo en el espacio y en el tiempo.
Esta condicién hace que los documentos presenten una caracteristica muy particular: la
constitucion de piezas metdédicamente manejables que sirve para tratar los documentos
de una manera cientifica. De esta manera puede observarse que dentro de la masa
documental que conforma un archivo, existe una estructura jerarquica de los
documentos, también conocida como agrupaciones documentales que comprende los

niveles de fondo, sub fondo, serie y unidad documental simple y compuesta.

El fondo estd definido por la ISAD (G) (2000) como “...el conjunto de
documentos, con independencia de su tipo documental o soporte, producidos
organicamente y/o acumulados y utilizados por una persona fisica, familia o entidad en

el transcurso de sus actividades y funciones como productor”. (p. 17).

Sub fondo es el conjunto de documentos procedentes de una unidad organica o
division administrativa importante, que tiene como estructura, funciones y fines
conocidos y su cumplimiento determina las series documentales. Al respecto, la Guia

Para elaboracion de Cuadros de Clasificacion en los Archivos de los Despachos
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Ministeriales, del Archivo General de la Nacién (2009), define la seccién como “...las
divisiones del fondo, identificadas por la produccion documental de una unidad o
division administrativa o funcional de la institucion, y las mismas estan constituidas, por
los documentos generados y recibidos, ya sea por una entidad o persona, por un
Organismo o Institucion publica o privada”. (p. 6). El instrumento de descripcion con el

que se trabaja es la guia.

Las series documentales estan integradas por documentos producto de una
misma actividad especifica, respondiendo casi siempre a una misma tipologia
documental, asuntos o materiales similares “...las series, estan conformadas por los
Fondos Documentales producidos por las oficinas y/o departamentos que integran una
determinada seccion. Es la Unidad Intermedia que integra un grupo y es identificable
debido a que los documentos que la constituyen, pertenecen al mismo tipo documental
y su ordenacién es semejante”. (p. 7). El instrumento de descripcion con el que se

trabaja estas es el inventario.

Finalmente la unidad o pieza documental es la minima unidad dentro de los
niveles o fondos de un archivo. Segun Heredia (2007) la unidad documental es la
unidad menor reconocida en la Archivistica de hoy. Es sinénimo de documento de
archivo y como él puede ser simple o compuesta”. (p. 135). La unidad documental
simple es aquella formada por un so6lo documento, y puede estar formada por varias
hojas, por ejemplo: circulares, facturas, etc. La unidad documental compuesta, también
denominada expediente estd conformada por un conjunto de documentos orientados
en la resolucion de un mismo tema, por ejemplo un expediente judicial o un expediente
de RRHH. Se puede concluir que la organizacion y descripcion documental son dos
practicas entrelazadas que poseen como fin, preparar los documentos fisica e

intelectualmente para ser utilizados.
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Expedientes judiciales

Los expedientes publicos son los instrumentos en los cuales las partes
interesadas plasman su interés para obtener del Estado una respuesta a su requisitoria
para mediante ellos poder formalizar el proceso administrativo, legislativo o judicial. Los

expedientes judiciales son tipologia documental Gnica de los Tribunales.

Segun el Abg. Emilio calvo bacca en su version comentada del Codigo de
Procedimiento Civil de Venezuela (CPCV) (2009), el Articulo 25 especifica que para la
formacién de expedientes judicial, los actos del Tribunal y de las partes, se realizaran
por escrito. “...de todo asunto se formara expediente separado con un niumero de orden,
la fecha de su iniciacion, el nombre de las partes y su objeto. Las actuaciones deben
observar el orden cronoldgico, segun la fecha de su realizacion y la foliatura del
expediente se llevaran al dia y con letras, pudiéndose formar piezas distintas para el
mas facil manejo, cuando sea necesario”. (p.46). En el Articulo 107 se define que “...el
secretario recibira los escritos y documentos que le presenten las partes, los agregara
al expediente de la causa respectiva, estampando su firma, la fecha de la presentacién
y la hora, y dara cuenta inmediata al juez”. (p.149). A su vez por medio del Articlo. 149
“...el Secretario cuidara que en los expedientes se conserve el orden cronolégico de las
actuaciones absteniéndose de suscribir las diligencias o escritos que no guarden el

orden cronolégico mencionado”. (p.149).

Un expediente es una unidad organizada de documentos reunidos por el
productor para su uso corriente, o durante el proceso de organizacién archivistica,
porque se refieren al mismo tema, actividad o asunto. Para Garcia, M (2007) “...la
palabra ‘expediente’ procede del latin ‘expedire’, que significa apartar los obstaculos de
un camino; y metaféricamente el trdmite administrativo se propone apartar los
obstaculos para alcanzar determinado objeto”. (p.p 35 — 36). De acuerdo con el

Diccionario Juridico Venezolano (1997), “...la formacién del expediente es una
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manifestacion del poder de documentacién que tiene origen en la necesidad de
acreditar fehacientemente los actos jurisdiccionales, dandoles el tiempo, el modo y la

manera en que se desarrollan”. (p. 20).

Otra definicién, es la dada por Capriles (2006), quien nos dice que “...Un
expediente judicial es el conjunto de documentos, pruebas o antecedentes, producidos
y reunidos referentes a un asunto o caso que se hace conocer ante un juzgado a

pretension de la parte interesada a fin de que se le dé una resolucién legal”. (p. 58).

Un expediente judicial, generalmente esta compuesto por las siguientes partes:

v' Portada: Cubierta que contiene la identificacion del expediente y ademas, su
finalidad es darle formalidad a las causa registrandola como parte del fondo
documental del tribunal que esta procesando el caso. Indica un conjunto de
datos que son intrinsecos al mismo: codificacion del expediente, n° de pieza,
membrete del tribunal, motivo del juicio, fecha de entrada del expediente, partes
en el juicio (demandantes, demandados), nombre del tribunal, procedencia
(tribunal que lo transfirid), fecha en que lo transfirid, remision a otro juzgado,

fecha de la transmisién, fecha en que termindé la causa.

v El cuerpo del expediente que lo compone un conjunto de documentos que se han
producido como objeto del juicio en curso entre los que se pueden mencionar:
poderes legales, facturas, documentos de propiedad, etc. Ademas el cuerpo se
subdivide en un conjunto de documentos que marcan pauta en el curso del caso

en discusion:

Libelo de la demanda, escrito en que se hace la relatoria o redaccién de los
hechos por los cuales las partes se ven enfrentados. Segun Capriles (2006) es

“...contestacion de la demanda que es el acto procesal por el cual el demandado
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responde a las alegaciones de hecho y de derecho efectuadas por el actor en su
demanda; cuestiones previas, es el documento que contiene todo lo que se ha de
resolver antes del motivo principal y que tiene como objeto impedir decidir sobre ello”.
(p. 59).

v' Sello: es una impresion que da legalidad a los documentos, generalmente

ubicado al lado de una o0 mas firmas.

v' Decision: es el documento en el cual se fija el fallo donde se determina la

sentencia a cumplir y da fin a un proceso determinado o el expediente.

v' Expediente Administrativo: es un grupo ordenado de documentos con relacion a
una misma causa o expediente principal, los cuales son la parte basica del la
misma. Mayormente los archivos de oficina o administrativos estan compuestos

por ellos.

El Poder Judicial cuenta con organos facultados legalmente para ejercer
funciones administrativas, las que sirven de auxilio a la tarea propiamente jurisdiccional
que es el fin constitucional del érgano judicial. De ese modo en ejercicio de la funcion
administrativa los tribunales, mediante los procedimientos correspondientes, contratan
los suministros necesarios para ejercer la funcion judicial (procedimientos de
suministros); proveen el mantenimiento de la infraestructura (procedimientos de obras)
designan a los integrantes del servicio de justicia (procedimientos de ingresos),
atienden las necesidades y la disciplina de la planta de personal judicial
(procedimientos de superintendencia), regulan determinados aspectos procedimentales

o procesales (procedimientos de reglamentacion), etc.

Romero, citado por Sanchis (1999) entiende por archivo “...al conjunto ordenado
de documentos y actuaciones que sirven de antecedente y fundamentos a la resolucion

administrativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla. Por lo tanto se crean
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mediante la agregacion sucesiva de cuantos documentos, pruebas, dictdmenes,
decretos, acuerdos, notificaciones y demés diligencias que deba integrarlos”. (p. 154).
Cabe destacar que el mismo autor acentla que la caracteristica principal de un
expediente administrativo es su orientacion a la resolucion de un asunto; por lo tanto
“...el conjunto de documentos ordenado segun un tema o asunto, cuyo fin es
proporcionar informacién sobre el mismo, pero no su resolucién, no serd nunca un

expediente administrativo, sino que estaremos ante un dossier, informe, etc.”. (p. 155).

Todos los procedimientos enunciados, ya expuestos, se canalizan a través de
expedientes, cuya caracteristicas principales son: por ser de naturaleza administrativa,
se instan de oficio, y gozan de informalidad solamente a favor de los administrados. En
todos los casos la administracion se encuentra obligada a cumplir formalidades
legalmente establecidas. Estos expedientes, por ser derivados del ejercicio de
funciones administrativas, son el menor volumen de los que se tramitan en el Poder

Judicial.

Libros de entradas de causa o de registracion

Las distintas oficinas judiciales, desde tiempo pretérito, registran el ingreso y/o
egreso de causas a la unidad jurisdiccional en determinados libros, exigencia ésta que
los dltimos afios ha ido desapareciendo por la utilizacion de la tecnologia informatica.
No obstante ello, los libros, luego de haber sido completados pasan un tiempo en la
oficina judicial y luego son remitidos al archivo para su custodia. Desde la perspectiva
de Montilla, F. (2010):

Estos libros (inventario de registro de los expedientes) publicos
por ser de propiedad del Estado, contienen informacién valiosa
sobre algunos datos de los expedientes que han sido tramitados

(v. gr. fecha de ingreso, numero, actor, demandado, etc.) y que
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sirven para identificar, basicamente, la oficina de origen del pleito
a efectos de volver a solicitar el expediente. (p. Seccion Il).

Libros de protocolos de sentencias y resoluciones.

Sin dudas los instrumentos documentales que mayor valor juridico tienen son los
“libros de protocolos”. Estos se forman con las sentencias y/o resoluciones dictadas por
los magistrados judiciales que el secretario judicial o notario de actuaciones agrega y
registra con ciertas formalidades. Para Montilla, F (2010):

Es el compendio ordenado de las sentencias que han dictado los
jueces. Su importancia es notoria por tres motivos fundamentales:
1° En los libros de protocolo de resoluciones se preserva gran
parte de la seguridad juridica de un Estado ya que las sentencias
son el resultado final de un proceso judicial; 2° Los libros de
sentencias y/o resoluciones permiten reconstruir los aspectos mas
importantes de los expedientes que se hubieran extraviado; 3°
Permiten el estudio de la jurisprudencia que se ha plasmado en
las sentencias. Las sentencias y/o resoluciones judiciales son
actos de naturaleza publica por excelencia. Son actos de
gobierno, que implican normas juridicas singulares que regulan el

interés de las partes que han mantenido el litigio. (p. Seccién II).

Otras tipologias documentales que constituyen la archivalia de las Cortes

Primera y Segunda de lo Contencioso Administrativo se describen a continuacion.

Asistencias de personal: Ley del Estatuto de la Funcion Publica G.O 37.522 del
06 de septiembre de 2002.
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El control del personal -se encarga basicamente- de registrar o controlar al
personal que trabaja en una empresa. Los terminales de control del personal también
se denominan terminales de control de presencia, control de asistencia, control horario
o relojes de fichar. Estos sistemas tienen definidos para cada usuario registrado, unos
calendarios, horarios, vacaciones, turnos de trabajo, etc. en que el usuario registrado
tiene permiso, el control de personal permite gestionar el saldo horario de cada
trabajador, permisos laborales, horas extras, asistencia, control de turnos, activacion de
sirenas y alarmas horarias asi como para gestionar las diferentes incidencias de
acceso. (Balcazar, 2011). lgualmente se cuenta, dentro de las tipologias documentales
del archivo con las solicitudes de permiso.

Evaluacion de desempefio

La evaluacion del desempefio es un procedimiento estructural y sistematico para
medir, evaluar e influir sobre atributos, comportamientos y resultados relacionados con
el trabajo, con el fin de descubrir en qué medida un empleado es productivo y asi
poder mejorar su rendimiento futuro. El uso de la evaluacién de desempefio permite
mejorar el resultado del recurso humano de la empresa, permite implantar nuevas
politicas de compensacién, mejora el desempefio, ayuda a tomar decisiones de
ascensos, permite decidir si existe la necesidad de volver a capacitar, ademas permite
observar y detectar si existen problemas personales que estan afectando el desempefio

del cargo de algun empleado. (Balcazar, 2011).
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Facturas

Se entiende que una factura es un documento que refleja, que hace constar la
adquisicion y entrega de un bien o servicio, en el cual se especifica la fecha de la
operacion, el nombre de la partes que intervinieron en el negocio, la descripcion del
producto o servicio objeto del negocio, el valor del negocio, la forma de pago entre otros
conceptos. Al respecto Ramirez, A (2004) afirma que “...la factura es un documento que
expiden las empresas como comprobante de las ventas efectuadas. En este documento
aparece la descripcion de los articulos vendidos, su precio y el impuesto
correspondiente. Sobre el valor de la venta se calculan descuentos concedidos a los

clientes y el impuesto causado”. (p.98).

Inventarios bienes nacionales

Consiste en el registro documental de los bienes pertenecientes a la institucién,
con el objeto de administrar los bienes nacionales asi como la guarda y custodia de los

mismos.

3.1.1.- Tratamiento archivistico

En la actualidad se le denomina tratamiento archivistico al conjunto de procesos
realizados al fondo documental en cada una de las fases del ciclo vital de los
documentos. Ana, Dupla (2004) en su obra titulada Manual de archivos de oficina para

gestores habla del tratamiento archivistico, definiéndolo como “...el conjunto de
operaciones que se aplican a los documentos en cada una de sus edades, y que tiene
como objetivo su conservacion, su organizacion y hacerlos rapidamente accesibles,
manejables y utiles en sus diversos fines”. (p. 77). Para esta autora el tratamiento
archivistico comprende dos operaciones, la identificacion y clasificacion; y tres tareas,

ordenacion, descripcion e instalacion. En el Diccionario de terminologia archivistica
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(1995) se define el tratamiento archivistico como “...el conjunto de operaciones
realizadas en cada una de las fases que componen el proceso, de control intelectual y
fisico de los fondos a lo largo del ciclo vital de los documentos. Estas fases son la
Identificacion, la Organizacion y la Descripcion”. (c.p Lopez, p.p 19-20).

Desde el punto de vista de Garcia (1984) el tratamiento archivistico “...es la
operacion intelectual de aplicar técnicas especificas normalizadas (analisis) a un
colectivo documentario con el fin de hacerlo controlable y utilizable (recuperacion)”. (c.p.
Magéan, J, 2004, p. 105). No existe un consenso en los autores citados sobre la
denominacion de los procesos que abarca el tratamiento archivistico; en la mayoria de
las fuentes consultadas se observa que unos las llaman técnicas, tareas y operaciones

mientras que otros las denominan fases, funciones, procesos, entre otras.

Heredia (2007) al respecto opina que siempre ha habido arbitrariedad en esta
denominacion “...asi de la identificacion se dice actividad u operacion, de la valoraciéon
actividad o proceso, de la seleccion, operacion, de la clasificacién se dice operacion, de
la ordenacién técnica o tarea, de la descripcién tarea o proceso y de la instalacion
operacion o tarea. Segun esto ¢por qué la clasificacibn es una operacion y la
descripcion una tarea?” (p.6). Seria interesante hacer una revisién del significado de
cada una de estas palabras para afirmar con propiedad cual de las nomenclaturas

antes dada es la mas adecuada.

De acuerdo con el Diccionario de la Real Academia Espafiola (2001) se obtienen
las siguientes definiciones, 1) Tarea; Obra o trabajo. Trabajo que debe hacerse en
tiempo limitado. 2) Operacion; Accion y efecto de operar. Ejecucion de algo. 3) Funcion;
Tarea que corresponde realizar a una institucion o entidad, o a sus érganos o personas.
4) Actividad; Conjunto de operaciones o tareas propias de una persona o entidad. 5)
Proceso; Conjunto de las fases sucesivas de un fendmeno natural o de una operacién

artificial.
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Los procesos que abarca el tratamiento archivistico son produccion, clasificacion,
ordenacion, descripcién, valoracion y seleccion, traslado y transferencia, y eliminacion.

A continuacion se exponen brevemente su conceptualizacion por proceso.

Para comenzar, se tiene a la Creacion/Produccion documental, que segun
Arévalo, V (2003) “...analiza los siguientes aspectos; disefio y gestion de formularios,
preparacion y gestion de la correspondencia, gestion de la informacion y aplicacion de
la tecnologia moderna en dicho proceso”. (p. 194).

Otro concepto, es el dado por el Diccionario de terminologia archivistica (1997) el
cual nos indica que “es la recepcion o generacion de documentos en una unidad

administrativa en cumplimiento de sus funciones” (p.107).

Ahora bien, Antonia Heredia (2007) expone que la creacion de los documentos
no es igual a la produccion documento, estableciendo diferencias entre ambos
procesos; asi esta autora establece que la creaciéon de documentos “...es anterior a la
produccion de documentos, por lo tanto, no es igual. Es la concepcion de los
documentos a partir del reconocimiento de las competencias, funciones y actividades

de una institucion y del disefio y normalizacion de los procedimientos administrativos”.
(p. 2).

Es decir, la creacion comprende la fase de planificacion y disefio del documento
mientras que la produccion esta referida a la recepcion o generacion de los documentos
en una Institucién o familia en cumplimiento de sus funciones. Se considera, luego de
haber estudiado el término bajo los puntos de vista de los autores citados, la creacién
y/o produccion del documento se refiere al nacimiento de los diferentes tipos de
documentos en una unidad y organizacién. Este proceso se da en la primera fase del
ciclo vital de los documentos y es la etapa donde se crea la idea y se planifican las

formas, tipologias, tipo de papel, etc.



66

La creacidn esta estrechamente vinculada con la produccion documental, ya que
no existe produccién sin creacion, por tal motivo se considera que las siguientes
palabras de Antonia Heredia aclaran las diferencias que existen entre ambos términos
(produccion / creacién) “hemos de entender que su produccidn empieza en la
tramitacion administrativa en las unidades de gestién y cuando hablamos de creacion
de documentos nos estamos refiriendo a su concepcion, a su disefio, momento en que

todavia aquéllos no existen”. (p. 2).

Al respecto Cruz Mundet y Mikelarena (1998) opinan que “...esta claro que no
todos son susceptibles a ser reducidos a una plantilla y hasta seria poco operativo, pero
el disefio de documentos normalizados permite un mejor control administrativo,
incrementa la productividad y reduce los errores”. (p.176). Para ello, estos autores
establecen una serie de principios que deben tomarse en cuenta a la hora de disefiar

documentos y formularios:

Tener conocimiento sobre el procedimiento en general y sobre
cada uno en particular para asegurar la inclusion de todos los
elementos.

La persona que va a introducir la informacion en el documento:
ciudadanos, personal administrativo y las categorias derivadas de
su especializacion.

Las condiciones bajo las cuales va a ser recogida la informacion

El medio para recoger la informacion: boligrafo, ordenador, etc.

El tipo de soporte y su calidad: Si se trata de documentos que
vayan a ser conservados a perpetuidad, habra que emplear papel
de buena calidad, rico en celulosa y libre de acidez, etc.

El orden en que tienen lugar las actividades. Los elementos de

informacion deben ser ordenados légicamente en el formulario.
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Toda la informacion relacionada debe estar junta. Eliminar lo

superfluo, tender a la sencillez.

Apariencia formal: margenes, el nUmero de lineas por pagina,
espacios interlineales, separacion entre bloques y el tipo de letra.
Todos los documentos deben contemplar un é&rea de
encabezamiento y de identificacién, donde consten:

El nombre, escudo y anagrama de la organizacion; un titulo claro y
significativo del documento y, en caso necesario, el subtitulo. El
titulo debe dejar claro el propdsito de cada documento al usuario;
un namero de serie Unico para cada documento especifico,
acompafado de la fecha y numero de la edicion y, en caso de

estar prefijada, la fecha de caducidad.

Siempre que se tengan mas de una pagina, se debera indicar al
margen el nUmero de péaginas, siendo mas util el sistema doble de
pagina actual sobre el total, por ejemplo: 1/7 indicando que se
trata de la primera pagina de un total de siete.

Cuando la comprension del documento y su cumplimiento lo
requieran se especificaran instrucciones de uso. Si son largas se
ubican al reverso. En el caso de formularios los encabezamientos
(por ejemplo: apellidos, nombres, direccidn...) se colocan en la

parte superior izquierda de la casilla. (p. 177).

Como segunda operacion o proceso del tratamiento archivistico, se ubica la
identificacion, la cual forma parte crucial en el tratamiento de la documentacion
administrativa e histérica de cualquier organizacién, a tener como finalidad el
conocimiento y evolucién del sujeto productor y de sus competencias. Se situa al

principio del tratamiento archivistico, luego de la creacion/produccion de los
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documentos, ya que para poder organizar un fondo es necesario se debe estudiar
primeramente a la institucién que le dio origen, sus funciones y actividades; a partir de

ella es que se pueden realizar el resto de las actividades.

De acuerdo con Ana Dupla (2004), “...La Identificacion es una operacién previa
a la clasificacion que conduce al conocimiento del 6rgano y de las unidades
administrativas que producen los documentos y sus funciones, a través si es posible, de

la normativa que los origina y también de los tipos documentales producidos...”. (p. 78).

Alonso, José (2001) nos dice que “...la identificacion consiste en sistematizar las
diversas categorias administrativas que componen la documentacion de una
organizacion”. (p.84), es decir, la identificacion consiste en establecer la identidad de
las categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura de un

fondo.

Finalmente, para Antonia Heredia (2007):

La identificacion, que no es sino reconocer a los documentos y a
sus agrupaciones por las funciones que testimonian, dandoles
nombre propio, tiene que estar presente en la creacion de los
documentos, es necesaria y previa a la hora de clasificar, a la hora
de describir, y ademas es también previa a la valoracion, de aqui
gue puede decirse que si hiciéramos una enumeracion cronolégica
de las funciones archivisticas habriamos de colocarla en primer
lugar. (pp. 54-55).

Dupla (2004), incluye dentro de esta operacion cuatro factores documentales, a
saber, el o6rgano productor, la funcion y el tipo documental dando lugar a la

determinacion de la serie documental; y las competencias las cuales “... introduciran en
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los documentos las materias, los lugares y las personas, elementos esenciales para la

informacion y que daran lugar a los indices de recuperacion de las mismas”. (p. 78).

Seguidamente después de la identificacion se encuentra la valoracién, siendo
esta consecuencia de aquella. Siendo los archivos administrativos parte del objeto de
estudia de la Archivologia, se ha hecho necesario el adelanto, en el orden de los
procesos del tratamiento archivistico, de la identificacion y valoracion, para evitar asi la
problematica de la acumulacion innecesaria de documentos. Por esto, la identificacion
se convierte en la primera actividad que debe realizarse, ya que al estar vinculada al
principio de procedencia supone la determinacion de la estructura del fondo, siendo un

elemento basico e indispensable para realizar la clasificacion.

Y de la mano de la identificacion y de los datos obtenidos a partir
de ella, estimaremos los valores primarios y secundarios de los
documentos o mejor de sus series, con el fin, en primer lugar, de
decidir el futuro de éstas que no sera otro que la conservacion y la
eliminacion y en segundo lugar establecer el régimen de acceso a

partir del marco legal establecido para éste. (Heredia, 1999, p.5).

Esta autora focaliza que la finalidad de la valoracion no es necesariamente
determinar la eliminacion o conservacion de los documentos; sino de establecer por
cuanto tiempo han de conservarse aquellos documentos que han de ser eliminados en
un futuro. Tampoco debe confundirse la valoracién con la seleccibn documental,

aunque la primera determina la segunda.

En cuanto a la valoracion documental, los autores Alberch y Mundet en (1999) en
su libro jArchivese! indican que “...para garantizar el equilibrio entre todos los intereses
y la conservacion de lo importante, la archivistica moderna ha establecido y continta
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desarrollando una serie de principios: la Valoracion, la Seleccion y la Eliminacion, mas

conocidos con el término Expurgo”. (p. 25).

El ya mencionado Mundet (2003), asevera que la valoracion documental “...es
aguel proceso que trata del estudio de las series documentales destinada a descubrir,

determinar y apreciar los valores inherentes a los documentos”. (p. 210).

Consiste en el estudio de las series documentales una por una: su
origen funcional, la naturaleza de los actos que recogen, la
tipologia documental, el valor que han tenido o puedan conservar
en adelante para la entidad que los ha creado, el que puedan
ofrecer para su propia historia, para la investigacion en general y
para la difusion cultural; es decir su valor administrativo, legal e
histérico, de informacion y de investigacion, presente y futuro. (p.
210).

De acuerdo con lo planteado por Heredia (2007), la valoracibn posee un gran
protagonismo por estar en estrecha relacion con el resto de las operaciones

archivisticas del tratamiento archivistico. “...La valoracién documental es un claro
ejemplo de la integracion reconocida a la Archivistica y a sus funciones. La valoracion
se inicia en la creacion de los documentos, estd relacionada con la produccion
documental, necesita de la identificacion y determina la seleccion para elaborar las
tablas de valoracion -o de retencion, de temporalidades, como decis aqui- que precisan

los plazos de conservacion y establecen el calendario de transferencias”. (p. 7).

Alonso, afirma que “...la valoracion es una funcion basica del archivo destinada
a determinar la validez de los documentos segun su uso presente (administrativo, fiscal
y legal) y su posible valor futuro (testimonial e informativo)”. A la vez, este autor plantea

que la valoracion es la respuesta para la inflacion de los archivos la cual se origina por
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una serie de factores, a) El incremento de los procedimientos administrativos, derivado
de la creciente intervencion de las administraciones publicas en multiples aspectos de
la vida social, y la consiguiente complejidad organizativa, b) la posibilidad de reproducir
los documentos mediante copias y duplicados gracias a las técnicas reprograficas y la
informatica y c) el aumento de las necesidades de informacién que ha favorecido la
generacion de expedientes y dossiers cada vez mas completos y, por tanto, mas

voluminosos. (p. 85).

En conclusion, la valoracién tal como su nombre lo indica consiste en determinar
el valor que posee el documento, ya sea administrativo, legal o histérico como fuente de

informacion para la investigacion.

Los documentos poseen unos valores especificos como lo son valor primario o
inmediato y valor mediato o secundario. Al respecto, Vazquez (1992) define lo

siguiente:

v El valor inmediato o primario “...es el que tienen los documentos a lo largo de la
primera y segunda fases del Ciclo Vital, es decir, durante la tramitacion, la
vigencia y el plazo precaucional’. este puede ser: a) administrativo, es analogo
al valor legal pero solo para el ambito interno de la institucién. Tiene valor
administrativo mientras sustentan esos derechos y obligaciones; b) legal, en la
ultima instancia y de modo indirecto, todo documento de archivo tiene valor legal.
Este sentido tan amplio no sirve para la seleccién, asi que se toma por valor legal
a los documentos dispositivos del estado que afecten al orden general, los
documentos testimoniales que sustentan derechos reales, los contratos pactados
con todos los requisitos y los documentos emitidos o evaluados por escribanos;
c) contable, existe en los documentos que expresan movimiento de dinero y d)
técnico, documentos sustantivos o caracteristicos de cada tipo de instituciones o

empresas.
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v Valor mediato o secundario “...son aquellos que interesan a la investigacion y a la
historia, es el valor que aflora una vez agotado el valor inmediato o primario. Los
documentos que gozan de este valor son conservados permanentemente; se
clasifican en predecibles o evidénciales; no predecibles: importantes y
complementarios” (pp. 50 - 59). Se juzgan para su destruccién o conservacion

permanente.

Ana Dupla (2004) afirma que dentro de la operacion de identificacion existen
cuatro factores fundamentales para todo tratamiento archivistico: el érgano productor, la
funcién y el tipo documental que determinan la formacion de la serie documental; y las
competencias que introduciran en los documentos las materias, los lugares y las
personas. Para realizar el estudio de identificacion y valoracién de series documentales
es inminente tener un conocimiento profundo de la institucion productora, de su
estructura organica y de su régimen competencial. El resultado de esta informacién
permite la elaboracion de fichas de identificacion y valoracion del fondo documental.
Garcia, M (2007) en Tipologia de Series documentales. Cuadros de clasificacion.

Cuestiones metodologicas y practicas, afirma que “... hoy por hoy existen distintos
modelos, con diferentes estructuras, puedes ser denominados indistintamente como de

analisis de tipologias o de series”. (p.30).

Dentro de las diferentes metodologias de identificacion y valoracion de fondos
documentales, se encuentra la elaborada por José Luis La Torre Merino y Mercedes
Martin-Palomino Benito en el afio 2000, publicada por el Ministerio de Educacion,
Cultura y Deporte de Espafia quienes establecen que el proceso de identificacion del

fondo documental se lleva a cabo siguiendo las siguientes etapas:

v’ ldentificacion del organismo productor o sujeto productor de la

documentacion:
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Es aquel que, como consecuencia del ejercicio de sus funciones,
la ha generado y no necesariamente quien la remite al archivo. La
recopilacion y estudio de la legislacion debe ser el punto de
partida para el conocimiento del Organismo productor, para ello se
acudira tanto a los boletines oficiales como a los repertorios

legislativos; indice de organismos. (p. 14).

v" ldentificacion del elemento funcional

Es importante que tengamos bien identificadas las funciones, ya
que a la hora de elaborar el cuadro de clasificacibn como
resultado de la identificacion del fondo, y ante la dificultad de
hacerlo de forma organica, en muchas ocasiones realizaremos
cuadros de clasificacion funcionales, teniendo en cuanta que las
funciones son mucho mas estables a lo largo del tiempo que la
propia estructura del organismo. Se deben considerar varios
niveles: las grandes funciones de la administracion, las funciones
de que cada organismo tiene asignada las cuales son su razén de
ser y la funcién de los sujetos productores de un organismo, la

cual sera la que participe en la formacion de la serie documental.
(p. 14).

v’ ldentificacién del tipo documental: En esta fase se procede por lo tanto a la
investigacién de la materializacién por escrito de las competencias y funciones
de cada organismo. “...en este momento es cuando procedemos a analizar los
caracteres externos e internos de los documentos, que van a referirse tanto a su

estructura fisica (clase, soporte, formato y forma) como a su contenido”. (p. 15).
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v Delimitacion del concepto de Serie documental: Denominacién correcta de las
series documentales. “...la serie documental esta constituida por tres elementos:
Serie= Sujeto productor +Funcién + Tipo documental. Como regla general su
nombre coincide con el del tipo documental y éste con la actividad que se
realiza”. (p.15). Los datos obtenidos deben recogerse en una ficha de serie, con
la que se forma el repertorio general de series del fondo objeto de analisis.

En cuanto a la metodologia para la valoracion de fondos, se tienen las siguientes
fases:

v' Andlisis de los Valores de los documentos: “...el analisis de los valores se
centrara en la identificacion de los valores primarios y en el estudio del desarrollo
de los secundarios”. (p. 16). Los valores primarios son: administrativo, contable,

fiscal juridico y legal y los valores secundarios son: histérico e informativo.

v' Criterios a tomar en cuenta antes de la valoracion:

Criterio de procedencia y evidencia: “...son mas valiosos los
documentos que proceden de una instituciébn o seccién de rango
superior en la jerarquia administrativa’. Los documentos de
unidades administrativas de rango inferior son importantes cuando
reflejan su propia actividad irrepetible. Criterio de contenido: la
misma informacion es mejor conservarla comprimida que
extendida. Criterio diplomatico: es preferible conservar un original
que una copia. Criterio cronoldgico: fecha determinada por cada

pais a partir de la cual no se puede realizar ninguna eliminacion.
(p. 16).
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v' Andlisis de cada serie documental, determinando los valores primarios y
secundarios: estudio del trdmite, procedimiento que generan los
expedientes y documentos que componen cada serie documental.

1]

v' Estudio comparativo de las series complementarias “...aquellas que
contribuyen a la realizacion de un mismo objetivo y las series paralelas de
distintos  organismos (aquellas relacionadas con actividades

administrativas comunes) indicando donde se encuentran”. (p. 17).

v' Valoracion de cada serie documental, “..indicando plazos de

transferencia, conservacion, eliminacion y plazos de acceso”. (p. 18).

v' Sistematizar la informacion en una ficha de valoracion.

Los resultados de ambas las metodologias de identificacion y valoracion
permiten la creacidbn de las denominadas Fichas de Identificacion y Valoracién
documental. Tal es el caso del Formulario de estudio de identificacion y valoracion de
series documentales de la Comision Andaluza de Calificadora de Documentos

Administrativos (2002) donde se incluye la siguiente informacion:

1. Denominacion de la serie. Denominacion vigente: nombre de la serie que se
estudia, Este serd tomado del Cuadro de Clasificacion existente en el Archivo y
respondera al consensuado entre los Archivos que contengan la referida serie entre sus
fondos.

1.2. Denominaciones anteriores: nombre por el que se ha identificado
anteriormente a la serie objeto del estudio, asi como, en el caso de funciones
horizontales, nombre por el que se reconoce dicha serie de tipo horizontal, en el

cuadro organico del fondo documental que la produce.
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1.3. Fechas inicial y final de la serie: indica la fecha de formacion de la
serie, de acuerdo con la Norma ISAD (G), y, en el caso de ser una serie cerrada
por haberse extinguido el organismo o el procedimiento que la producia, la fecha
final.

1.4. Serie subordinada: es el testimonio de una parte del procedimiento
administrativo que identifica a la serie en cuestion, que en la unidad
administrativa que genera dicha parte se estima como serie propia.

1.5. Nombre de la serie principal: indicar el mismo en el caso de que la

serie sea subordinada de otra.

2. Procedencia y fechas de creacion y extincion: nombre de las instituciones que
de acuerdo con sus competencias son responsables de la produccion de la serie
y fechas extremas en las que se ha ejercido esa responsabilidad.

3. Contenido de la serie: describir brevemente la finalidad administrativa
especifica que cumple la serie y su procedimiento. En el caso de que la
documentacion estudiada constituya una serie subordinada, se habra de sefalar
gué parte del procedimiento constituye esta serie subordinada que se estudia.

4. Legislacion: disposiciones normativas de caracter general y especifico
(incluyendo normas internas) que afecten directamente al procedimiento.

5. Procedimiento: Indicacién del proceso de tramitacion administrativa de la serie
a través de lo siguiente; la relacion ordenada de documentos béasicos, que en
funcion del procedimiento, forman parte de cada unidad documental de la serie,
tradicion documental y observaciones.

6. Series relacionadas: nombre de las series que por su contenido o por su
tramitacion incluyan informacién idéntica, parcial, complementaria o recopilatoria
de la serie objeto de identificacion.

7. Ordenacioén: indicar el tipo de ordenacion que se le da a la serie analizada.

8. Descripcion: indicar el nivel de descripcion aplicado a la serie y en

observaciones los instrumentos utilizados para la misma.
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9. Volumen: indicar la cantidad de unidades de instalacién que integran la serie.
10. Soporte fisico

11. Valores: se incluyen los valores Administrativo, fiscal, juridico, informativo e
historico.

12. Régimen de acceso

13. Seleccién: incluye la propuesta de seleccion, muestreo, plazos de
transferencias y observaciones.

14. Area de control: nombre del responsable del estudio, el Archivo o Archivos en

los que se ha realizado el estudio, las fechas extremas y la fecha de elaboracién.

En Venezuela, El Archivo General de la Nacién en su Guia para elaboracion de
Cuadro de Clasificacibn en los Despachos Ministeriales establece el Estudio de

Identificacion de las Series Documentales, con los siguientes campos:

Organismo:

Archivo:

Responsable del Archivo:

Ubicacién y Teléfono:

1. Datos de Identificacion de la Serie:

1.1. Denominacion de la Serie:

1.2. Definicién:

1.3. Fecha Inicial y fecha final de la Serie:
2. Legislacion:

2.1. General:

2.2. Especifica:
3. Unidad Administrativa Productora:

4. Tramites administrativos documentos basicos que forman el expediente:



4.1. Tradicibn documental:
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Original

Copia

Tipologias documentales

5. Ordenacion de la serie:

5.1. Alfabético: Geografico: Numérico: Mixto:

6. Series relacionadas:

7. Documentos recapitulativos y publicaciones:

8. Propuesta de calendario de conservacion.

8.1. Valoracién de la serie:

Valor de la serie

Definicion/Conceptualizacion

Valor Administrativo

Valor primario inherente a cualquier documento,
ligado a la vigencia administrativa, siendo el plazo que
ésta fija referente generalizada para su conservacion
hasta tanto no haya prescrito. Suele ser cinco afios, de no
existir recursos que alarguen el plazo, en cuyo caso habra
de constatarse.

Valor Legal

Aquél que pueden tener los documentos para
servir como testimonio ante la Ley

Valor juridico

Valor atribuible a la serie documental o a alguno de
los documentos que la forman porque contengan pruebas
fundamentales para garantizar los derechos y deberes de
la Administracion y de los ciudadanos.

Valor Fiscal

Aquél que tienen los documentos que pueden
servir de testimonio del cumplimiento de obligaciones
tributarias

Valor Contable

Financiero

(0]

Aquél que tienen los documentos que pueden
servir de explicacion o justificacibn de operaciones
destinadas al control presupuestario

Valor Histoérico

Aquellos documentos que son indispensables para
reconstruir la Historia de una institucion, de una persona,
de una actuacion, de un tema.




8.2. Propuesta de Conservacion y/o eliminacion
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Ejemplar
principal

Tipos

documentales

Soporte

Tipo de

muestreo

Plazo Plazo de

precaucional | permanencia

Conservacion
Total

Eliminacion

parcial

Eliminacion
Total

9. Soportes alternativos:

10. Acceso:

Tipo de acceso

Normas y Especificaciones

para el Acceso

Restringido

Exige informe previo

25 afios o0 mas

Libre acceso

11. Observaciones:

La organizacion documental abarca dos procesos, a saber, la clasificacion y la

ordenacion. La clasificacion es uno de los principios fundamentales que hay que

comprender al tratar con los documentos en todo su ciclo vital. Se puede definir como el

primer instrumento de descripcion de un fondo documental, ya que de su certeza y

perfeccion dependera el conocimiento del fondo, dando como resultado un instrumento

de descripcion que refleja de manera objetiva la institucion y al fondo generado por ella.
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Etimologicamente clasificar proviene del latin classis facere. Para Cruz Mundet
(2003), “...clasificar consiste en agrupar jerarquicamente los documentos de un fondo
mediante agregados o clases, desde los mas amplios a los mas especificos, de
acuerdo con los principios de procedencia y orden original”. (p. 238). Alonso, José
(2001) afirma que “...clasificar los fondos consiste en definir y concretar los grandes
grupos que forman el archivo (...) las secciones y las series documentales”. (p. 90). En
el mismo orden de ideas, Fuster, Francisco (1999) dice que clasificar los fondos
“...consiste en establecer distintas clases o agregados documentales, desde los mas
amplios a los méas especificos, en funcion de su procedencia, es decir, el autor que los

ha creado en el desempefio de sus funciones”. (p. 121).

Se puede inferir que la clasificacion es el proceso de establecer clases o separar
en grupos el fondo documental, estableciendo la estructura jerarquica y logica del
fondo documental. Para esto es necesario identificar en primer lugar las series y
tipologias documentales, mediante la operacion de identificacion, descrita en lineas

anteriores.

De acuerdo con Schellenberg (1958) existen tres tipos de
clasificacion,1) clasificacion funcional se indican las funciones de
la entidad que genera el fondo del archivo. En primer lugar se
agrupa la documentacion de acuerdo a las actividades de las que
son resultado. Una vez agrupada la documentacion en series,
estas se deben reunir bajo clases mas amplias que recojan todas
las actividades emparentadas por ser fruto de una misma funcion.
Luego las funciones se agrupan a su vez en clases mas amplias
derivadas de las lineas de accion de la entidad. 2) Clasificacion
organica, esta implica que las series se agrupan de acuerdo con
las diferentes divisiones administrativas o estructura organica de la

entidad, reproduciendo sus servicios, secciones, unidades, etc. 3)
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clasificacion por materias, esta es resultado del andlisis del
contenido de los documentos, esto es, de los asuntos o materias
sobre los que versan. (Schellenberg, 1958 c.p. Cruz Mundet,
2003, p.p. 239 - 241).

El técnico en gestidn de servicios José Alonso (2001) nos propone que el cuadro

de clasificacion:

Es el primer instrumento de descripcion de un archivo y ofrece una
visién de conjunto de los diferentes tipos de documentos (series),
de los grupos que forman (secciones) y de sus relaciones
jerarquicas a su vez constituye una herramienta de busqueda
inigualable, por cuanto permite acceder a la misma con légica,
coherencia y exclusividad. Se trata de un esquema que representa
la estructura jerarquica del fondo documental y podria decirse que
es el punto de partida para la ejecucion del resto de los procesos

del tratamiento archivistico. (p.85).

Las operaciones de Identificacion y Clasificacion relacionan y adaptan intelectual
y materialmente un Fondo de Archivo a la estructura organica y funcional que lo ha

generado.

La ordenacidon, como segundo proceso de la organizacién de un archivo, consiste

segun Casa de Barran (2003) en:

Establecer secuencias entre categorias y grupos, los sistemas de
ordenacion mas conocidos son el numérico, alfabético,
cronoldgico y alfanumérico. Al realizar la organizacion de la

archivalia se deben respetar los principios internacionales de
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principio de procedencia y el orden original de los documentos.
Donde la procedencia se refiere a la oficina de origen de los
documentos; y el orden original a la secuencia y la organizacion
en que los documentos fueron creados o guardados por esa

oficina de origen (p.33).

Pero para Alonso, José (2001), “...la ordenacién va a indicar qué lugar exacto va
a ocupar un expediente o documento concreto dentro de la serie a la que pertenece” y
esta puede ser: 1) cronolégica: basada en la fecha del documento como criterio de
ordenacion y se concreta en la secuencia afio, mes, dia, comenzando por el afio mas
remoto, dentro de cada afio por meses y dentro de estos por dias, desde el mas remoto
hasta el mas reciente. 2) alfabética: Tiene como referente principal a los apellidos de
una persona o la razén social de una empresa y utiliza las letras del abecedario como
criterio de ordenacion. Es idéneo para expedientes de personal. 3) numérica: Responde
habitualmente a un sistema de codigos que permite identificar inequivocamente un
documento concreto. Es generalmente utilizado en las tareas vinculadas a la
contabilidad y tareas administrativas comunes. 4) Geogréafica o topografica esta permite
la ordenacion de elementos en funcion de su situacién en una zona o territorio; seria el
sistema empleado por un agente de propiedad inmobiliaria para ordenar los inmuebles
de una zona ay que emplearia la secuencia localidad, barrio, distrito, calle, etc. 5) por
materia, parte del contenido de los documentos y refleja los asuntos o temas tratados
por ellos. Si existe abundante documentacion es preciso elaborar listas alfabéticas de

materias. (pp. 92 - 93).

Una definicion de ordenacion que a nuestro parecer resume muy bien lo que
significa este proceso, es la dada por Antonia Heredia quien establece que la

[1

ordenaciéon es “...la operacion de unir los elementos o unidades de un conjunto
relacionandolos unos con otros, de acuerdo a una unidad-orden establecida de

antemano”. Esta autora habla de dos niveles de descripcion; en un primer nivel se
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encontraria el orden cronoldgico y el orden alfabético, y en el segundo se situaria entre
otros: orden numeérico, orden numérico-cronoldgico, orden alfanumérico y orden por
conceptos o0 asuntos, coincidiendo con lo expresado por el autor antes citado José
Alonso; la diferencia es que esta ultima establece la idea de niveles en los tipos de
ordenacion al decir que “al primer nivel perteneceria una ordenacién natural que no
requiere un plan de ordenacién determinado con un ejercicio intelectual previo”,
mientras que en el segundo nivel “se ha elegido uno de los elementos que se
encuentran en el contenido informativo del documento, (la fecha, el asunto, el lugar
donde se hizo o de donde procede, etc.), o bien un elemento externo que se le asigna,
por ejemplo un numero”. (Heredia, 1988, c.p. Ferndndez, Paloma, 1999, p. 105).

Luego de revisar varios conceptos de los procesos que incluye la organizaciéon
documental, puede inferirse que organizar es un término amplio y es utilizada para
designar dos procesos; por un lado esta la clasificacion que consiste separar los
documentos de un fondo en clases, grupos o secciones atendiendo a su procedencia,
es decir, el autor del documentos, la estructura organica de la dependencia que les
produce o los usuarios 0 materias sobre las que versan. Luego de establecidas las
clases que conforman el fondo documental, se procede a darle un orden a los
documentos dentro de cada agrupacion o clase, relacionando unos elementos con otros

de acuerdo con un criterio establecido previamente.

El objetivo principal de realizar los procesos del tratamiento archivistico es el de
facilitar el acceso a la informacién contenida en dichos documentos siendo la
descripcion un proceso clave en la localizacién de los mismos de una manera rapida y
eficaz. La descripcion esta definida por los responsables de la elaboracion de la Norma
ISAD-G como “...la elaboracibn de una representacion exacta de la unidad de
descripcion y, en su caso, de las partes que la componen mediante la recopilacion,

analisis, organizacion y registro de la informacion que sirve para identificar, gestionar,
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localizar y explicar los documentos de archivo, asi como su contexto y el sistema que
los ha producido”. (2000, c.p. Zazo, 2001, p.p 159-160).

En su segunda edicidn, se agrega a la definicion de descripcion archivistica la

siguiente precision: “...el término también sirve para describir los resultados de este
proceso”. (p.p 159-160). Los resultados de este proceso no son mas que los
instrumentos de descripcién. En el mismo orden de ideas, Heredia (2007) establece

que la descripcion es “...la representacién de los documentos de archivo, de sus
agrupaciones o categorias documentales, mediante elementos esenciales que permitan

su reconocimiento”. (p. 133 - 134).

Al respecto, el autor antes citado hace referencia a que muchos teoricos tienden
a equiparar la descripcion archivistica con los instrumentos resultantes, dejando de lado
a la descripcién como una operacion, tal es el caso de Shellemberg, Antonia Heredia,
Bruno Delmds entre otros. A su vez, establece que existen otros autores que proponen
un concepto que se concentra mas en la descripcion como actividad que en el
resultado, entre ellos sitia a Michael Champagne, Pedro Lopez y Olga Gallego. Luego
de estudiar las definiciones propuestas, Zazo (2001), afirma que “...los Instrumentos de
descripcion pueden ser uno de los diferentes resultados posibles de las descripciones
realizadas, pero el objeto de la descripcién no es ya la elaboracién de los instrumentos
de descripcion”. (p.p 159-160).

Puede considerarse que el punto de vista de este autor con respecto a la
descripcion es muy acertado, ya que esta no debe definirse dandole importancia a un
elemento o a otro; al objetivo o al resultado; ya que eso seria limitarla. En cambio, la
descripcion debe ser vista como un todo que incluye en primer lugar, la actividad como
tal (resefia de caracteres internos y externos), el resultado de esa actividad
(instrumentos de descripcién, llamese guia, inventario, catdlogo, indice, directorio de

archivo, etc. instrumentos de descripcion) y el objetivo de la misma que no es otro que
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el de buscar hacer llegar la informacion de un documento para asi facilitar la posterior

recuperacion del mismo.

Estados Unidos fue, un propulsor de la normalizacion en la descripcion
archivistica, y se dice que influyd en la descripcion sin proponérselo, a diferencia de
otros paises ya que no fue algo planeado sino que debido al surgimiento de diversas
reglamentaciones provenientes de ese pais a lo largo del tiempo, unas mas particulares
y parciales que otras, se sentaron las bases a lo que posteriormente confirmaria la

teoria de descripcion archivistica.

Lo anterior se ve afianzado en la obra del autor Zazo, quien sefala los diversos
trabajos que surgieron a partir del siglo XIX que abordaron el tema de la descripcion

aportando novedades. A destacar los siguientes:

v' Reglas para descripciébn de manuscritos histéricos en la Massachusetts
Historical Society del historiador Justin Winsort. Estas normas eran muy

especificas.

v" Rules for a dictionary catalogue, las cuales fueron realizadas por Ford y
Cutter. Aunque se considera el primer trabajo con valor preceptivo general,
es muy limitado ya que estas reglas fueron concebidas para registros
bibliograficos y presenta un apartado donde se incluian reglas para

descripcion de manuscritos.

v' Oftro aspecto a resaltar es la creacion de los archivos nacionales, donde se

proveian directrices sobre la organizacion y descripcion de documentos.

v' El Nacional Unién Catalog of Manuscripts Collections (NUCMUC). La

Society of American Archivists tomo la idea fracasada de la American
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Historical Assciation junto a la Library of Congress de realizar una lista de

colecciones de manuscritos.

Ahora bien, la descripcion archivistica arroja como resultado los denominados
instrumentos de descripcion. Antonia Heredia (1991) afirma que existe un instrumento

especifico para cada agrupacion:

Archivo / Fondo / Seccion de Fondo = Guias
Series documentales = Inventario

Piezas singulares = Catalogo

En primer lugar esta la guia que, para Arévalo, Victor (2003) “...es el primero de
los instrumentos de informacion que nos pone en contacto con los documentos. Tiene
como finalidad primordial informar panoramicamente sobre el conjunto documental”. (p.
135). Constituye el primer punto de orientacion para el investigador. Tiene dos
objetivos: Proporciona informacion general de todos los acervos de un repositorio y
proporciona informacion especifica sobre cada uno de los grupos documentales; en
segundo lugar, tras la guia debe considerarse la redaccién de un inventario porque en
€l se da mas pormenorizada informacién de la documentacion. Por este motivo los
inventarios deben prepararse de las partes de los archivos que constituyen unidades
mas pequeinas, como lo son las secciones.

Respecto al Inventario, Antonia Heredia (1991) afirma que “... su campo de
accion sera un fondo documental, o una seccién de archivo o de fondo, completos. Su
objeto, las series. Sus funciones, triple, de control para el archivero, de orientacion, de
informacion...”. (p. 32). Siguiendo lo expresado por la autora antes citada, se tiene que

los elementos indispensables para la descripcién de un inventario son:
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Signatura de cada una de las unidades de instalacion integrantes
de cada una de las series en el depdsito (legajo, libro, carpeta).
Entrada descriptiva, en la que se indiguen: tipologia de la serie y
tradicion documental, autor, destinatario y materias.

Fechas extremas

Digitos del cuadro de clasificacion. (p. 32).

Luego se tiene que para describir las piezas singulares el instrumento utilizado
es el Catalogo, el cual, segun Arévalo, V. (2003) “... es el instrumento especificamente
del archivo que contiene en forma jerarquizada y sistematizada la informacion sobre los
documentos. Anunciacion y descripcion metddica, en un orden determinado, de los

documentos que integran un archivo”. (p. 55).

El mismo autor nos indica que los indices son instrumento utilizado

para:

La basqueda y recuperacion de la informacién, tiene amplia
relacion con la informética y estructurando el lenguaje. Nos
permite formar el tesauro. Prontuario ordenado en forma alfabética
0 numérica que describe los asuntos o materia, facilita la
interpretacion la aplicacion de interpretacion precisa de las
rabricas clasificadoras y hace mas rapida y eficiente la labor
archivistica y también son instrumentos de localizacion de
unidades en las que se encuentra informacién sobre lugares,
fechas, personas, cosas y acontecimientos que aparecen en el
contenido de los documentos, asi como también del autor y de la

data tépica y cronica de los mismos. (p. 142).
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Los procesos dados en la organizacion producen documentos que deben ser
también normalizados mediante la creaciébn de plantillas o formatos de los tipos

documentales lo cual resultara en un catalogo de tipos documentales.

Para llevar a cabo el proceso de descripcion, se hace uso de las normas
nacionales e internacionales que se encuentran a la disposicién en la actualidad las
cuales permiten normalizar la actividad obteniendo de esta manera mejores resultados.

Dentro de las normas de descripcion archivistica de pueden nombrar las siguientes:

v" Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD-G

La norma se concibe como “..una guia general para la elaboraciéon de
descripciones archivisticas. Es una guia general que orienta, no predetermina. Es
flexible con las situaciones particulares y con los formatos”. (Norma Internacional

General de Descripcion Archivistica (ISAD-G), 2000, p. 12).

Mediante el uso de elementos esenciales permite formar guias, inventarios y
catalogos, todos de forma relacionada y jerarquizada. En general, ISAD-G se
caracteriza por ser una norma con una macro estructura muy definida pero muy flexible
en cuanto a nivel de descripcion, profundidad de descripcion, detalle de descripcion de

los diferentes elementos. Contiene 26 elementos agrupado es 7 areas de descripcion:

Identificacion, contexto, contenido y estructura, condiciones de acceso y uso,
documentacion asociada, notas y control. Contiene un conjunto de reglas cada una de
las cuales incluyen el nombre del elemento de descripcion al que se refiere la regla, una
explicacion del objetivo que se persigue y de la regla general que se aplican al
elemento, y finalmente cuando sea conveniente, se incluye un ejemplo que ilustre la

aplicacion de la regla.
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Es una norma de descripcibn multinivel; esto es, debe describirse el fondo y
todas sus partes: fondo, subfondo, serie, expediente y unidad documental. Esta
descripcion de hace con los elementos adecuados a su nivel y de forma independiente,

pero todo debe estar relacionado de manera jerarquica.

* Descripcién de lo general a lo particular
* Informacioén pertinente para cada nivel de descripcién
* Vinculacién de las descripciones

* No repeticion de la informacién

Esta orientada principalmente a los fondos historicos. Contiene reglas generales
para la descripcion que se pueden aplicar a cualquier tipo documental y soporte fisico

de la documentacion, excepto para materiales especiales.

En cuanto al nivel de aplicabilidad, se tiene que aunque la norma se puede
aplicar a cualquier tipo documental o soporte fisico aunque no sirve como guia para

describir documentos especiales tales como sellos, registros sonoros 0 mapas.

v' La Norma Internacional para describir instituciones que custodian fondos de
archivo ISDIAH

Agrupa elementos de informacion, que contiene cada uno:

a. El nombre del elemento de descripcion;

b. Un enunciado del objetivo del elemento de descripcion;

c. Un enunciado de la regla(s) y las fechas pertinentes aplicables a cada
elemento.

d. En la medida de lo posible, ejemplos que ilustren la aplicacion de la regla o

reglas.



90

Esta norma contiene 6 areas de descripcion; area de Identificacion que incluye la
informacion que identifica la institucion que custodia los fondos de archivo que es
describiendo; area de contacto que proporciona informacion sobre como contactar con
la institucion que custodia los fondos de archivo que estan describiendo, area de
descripcion la cual incluye informacioén pertinente sobre historia de la institucion que
custodia los fondos de archivo que se esta describiendo, é&rea de acceso donde se
consigna los datos correspondientes al acceso a la institucién que custodia, los fondos
de archivo que se esta describiendo, horario de apertura, condiciones de requisitos para
el uso y el acceso, accesibilidad, area de servicio que incluye la informacién necesaria a
los servicios técnicos de la institucién que custodia los fondos de archivo ofrece, area
de control el cual incluye la informacién necesaria sobre como; cuando y porgue se cred
y actualizo la descripcion. La mayoria de los elementos descriptivos que figuran en la
descripcién de una instituciébn que custodia fondos de archivo pueden utilizarse como

puntos de acceso a la descripcion.

De su aplicacion se desprende que el objetivo es la descripcion de cualquier
institucion que custodie documentos de archivo. Esta norma, o parte de sus elementos,
se puede aplicar por lo tanto a toda entidad que proporcione acceso a los documentos
de archivo y puede también ser de utilidad para elaborar listas autorizadas o directorios
de instituciones archivisticas asi como para establecer conexiones con listas similares
de instituciones que custodies el patrimonio cultural a nivel regional, nacional e
internacional. (Norma internacional para describir instituciones que custodian fondos de
archivo ISDIAH, 2008).

v" Reglas para la descripcion archivistica RAD
Estas siglas en inglés responden a Rules for Archival Description. Esta norma

tiene por objeto proporcionar una base comun y coherente para la descripcion del

material de archivo sobre la base de los principios tradicionales de archivo. Es una
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extension de las reglas de Catalogacién Angloamericanas (AACR2R-siglas en inglés)
para cubrir la descripcion de materiales en archivos que son parte de un fondo. En
algunos casos la RAD modifica regla de las AACR2R y en otros casos las reglas son

equivalentes a la AACR2R. Las reglas RAD constan de dos partes.

La primera est4d conformada de 13 capitulos cada uno con los materiales y
soportes a describir; introduccién, un reglamento general para la descripcion, normas
de descripcién de unidades consta de varios medios de comunicacion, documentos
textuales, materiales graficos, materiales cartogréfica, dibujos arquitecténicos y
técnicos, imadgenes en movimiento, grabaciones de sonido, documentos en formato
electronico, documentos en microforma, objetos, documentos filatélico, elementos

discretos.

La segunda parte se refiere a la determinacién y el establecimiento de las
partidas (puntos de acceso) en las que la informacién descriptiva que se presenten y

con la realizacion de las referencias a dichos partidas.

La norma RAD es muy especifica ya que al igual que la ISAD-G es una regla
multinivel lo cual quiere decir que pueden ser aplicadas a la descripcién de fondos
archivisticos, series, colecciones, unidades documentales compuestas y simples. La
aplicacion de las normas dara lugar a las descripciones de material de archivo en varios
niveles, por ejemplo, fondos, series, archivo, y los niveles de partida, y ayudara en la

construccion o elaboracién de los medios de localizacién de todo tipo.

Debido a la especificidad de esta norma en cuanto a la clase o soporte del
material de archivo a describir, se encuentra facilmente su aplicabilidad especialmente
en unidades de archivos que custodien documentos especiales, tal es el caso del

archivo objeto de estudio en la presente investigacion.
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Otro 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 es la seleccion documental, una vez que se realiza la
tarea de valoracion, se procede a la separacion de los documentos atendiendo al valor
que estos posean, dividiendo los documentos que tienen un valor para la investigacion
para su conservacion permanente, de aquellos que no mediante el juicio de valor. A
este proceso se le denomina seleccion documental. Cruz Mundet (2003) la define como
“...la tarea por la cual se determina el destino de los documentos a partir de su valor, es
decir, los plazos de tiempo limites para su conservacion o destruccion y la modalidad
empleada al efecto”. (p. 215).Como todos los documentos no poseen el mismo valor, se

establecen distintos plazos y modalidades de eliminacién o de conservacion.

Dentro de los procesos de valoracién y seleccion, existe un instrumento muy
importante para tener un control sobre los documentos y su temporalidad: la tabla de
retencibn documental; es un listado de tipos documentales o asuntos a los que se
asigna el tiempo en meses, afios (o ciclos para cintas de computacion) que han de ser
retenidos los originales y las copias una vez concluida su vigencia, para responder a
eventuales reclamaciones o para servir de sustento o antecedente a otro documento
gue sin él no puede existir. Asi se tiene que cuando se realizan las tareas de valoracion
y seleccion, se deben establecer cuales son los documentos que han de conservarse
permanentemente y cuales son aquellos que han de eliminarse; para estos ultimos de

debe establecer el plazo en que debe conservarse antes de ser eliminado.

Esta informacion esta contenida en la tabla de retencion documental. Cruz
Mundet (2003) la denomina “cuadro de expurgo”, y hace la siguiente clasificacién de los
mismos: “...los cuadros de expurgo generales que son aplicados a series documentales
son comunes a todas las administraciones centrales o a muchas de entre ellas, como
son las de expedientes personales, las de contratacién, etc. y los cuadros de expurgo

especiales que conciernen Unicamente a las series documentales de una
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administracion dada o de un grupo de administraciones emparentadas”. (Cruz Mundet,
2003).

El traslado y la transferencia muchas veces tendemos a confundirla tomandolas

como si fuesen una misma operacién siendo esto falso.

La transferencia es segun la Norma ISO 15489 (2001) “...el cambio de la
custodia, la propiedad y/o la responsabilidad de los documentos de archivo”. (p.5).
Segun Garcia Ejarque (2000) transferir es “...pasar o llevar la documentacion que no se
necesita en la unidad administrativa que la ha producido o en el centro documental que
la conserva a otro nuevo centro documental donde su conservacion esté mas justificada
por alguna razén”. (p. 430).

Por su parte, Cruz Mundet (2003) dice que “...la transferencia o remision de
fondos es el conjunto de procedimientos mediante los cuales la documentacion es
remitida de una etapa a otra del archivo, siguiendo el ciclo de vida de los documentos”
Asi en un sistema archivistico basico las oficinas envian sus fondos al archivo general,
en un sistema extenso (estatal, autbnomo) las oficinas transfieren los documentos a sus
respectivos archivos administrativos, desde estos al intermedio y de aqui al historico.

(pp. 189-190).

Por otro lado, el traslado se refiere al movimiento de documentos de archivo de
una ubicacion a otra, pero conservando la custodia de los mismos. (ISO 15489-1, 2001,
p.5). A su vez, Vazquez (1992) lo define como “...movimientos que la documentacion

padece al ser llevada a distintos locales sin que la institucién pierda sus atribuciones”.
(p. 72).

Tomando en cuenta lo expuesto por los autores antes citados, se afirma que la

transferencia es el proceso mediante el cual la documentacion pasa de un estado a otro
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gracias a su ciclo de vida dentro de un archivo, siguiendo las reglas y normas
estipuladas para que dicho procedimiento se lleve a cabo de forma correcta. Esto
sucede porque los documentos atraviesan por distintas fases, en el archivo
administrativo, luego al central o intermedio y finalmente son transferidos al historico,
con este se pierde la custodia y por ende queda asignada al ente a quien se le realiza la
misma, mientras que el traslado no implica la pérdida de la custodia de los documentos

por parte de la institucion.

Finalmente el proceso de eliminacién o expurgo permite seleccionar y destruir,
previamente autorizacion, aquellos documentos de archivo que habiendo perdido sus
otros valores no poseen, si se prevén que posea, valor historico; a fin de que solo
aguellos que reunan las mejores condiciones de testimonio e informacién alcancen la
tercera edad, es decir, pasen a los archivos histéricos para su conservacién perpetua
en ellos, como pieza valioso del patrimonio documental. De acuerdo con el autor Cruz

Mundet (2003) la eliminacion “...es el procedimiento por el cual los documentos
determinados son destruidos. Su ejecucion directa es responsabilidad del archivo

intermedio, quien la realizara de acuerdo con el cuadro de expurgo”. (p 224).

Los autores Mundet y Vazquez coinciden en que los métodos existentes para
deshacerse de la documentacion son los siguientes, 1) venta como papel para reciclar
(excluyendo aquellos cuyo contenido haya sido clasificado como secreta o confidencial
para evitar cualquier posible utilizacion indebida); 2) trituracién y 3) cremacion.

Vale destacar que las tareas que incluye el expurgo (valoracion, seleccion y
eliminacién) no necesariamente se ejecutan en una etapa especifica dentro del ciclo

vital de los documentos, pudiéndose dar en tres operaciones sucesivas:
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v Depuracion de los expedientes durante su tramitacion, eliminando duplicados y
otros documentos secundarios (borradores, notas, etc.), establecido en la tabla

de retencion documental.

v Una primera seleccion al concluir el proceso de trdmite administrativo, antes de
incorporar los expedientes al archivo y una segunda seleccion transcurridos el
plazo de conservacion fijado para cada tipo de documento, a cargo de la junta
evaluadora de documentos; tras la cual solo quedaran aquellos documentos que
se van a conservar de modo permanente y que pasaran por lo tanto al archivo

histérico.
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CAPITULO IV. MARCO METODOLOGICO

En este capitulo se describen todos los aspectos metodologicos que conllevaron
a la ejecucion de la presente investigacion, con la finalidad de obtener la informacion
necesaria sobre la realidad que se estudia y asi dar respuesta a los objetivos
planteados mediante la definicién del tipo de investigacién, la seleccion del disefio de
investigacion, la identificacion y seleccién de las unidades de estudio, la seleccion de
las técnicas de recoleccion de datos, descripcion del procedimiento a seguir y la

seleccion de técnicas de analisis de datos.

4.1. Tipo de investigacion

Al centrarnos en una investigacion, se debe tener en cuenta los objetivos de la
misma, debido a que estos son la base que permitié definir el estudio, técnicas y disefio
empleados para la obtencion de los datos necesarios para el desarrollo de la
investigacién. La metodologia del proyecto incluye el tipo o tipos de investigacion, las
técnicas y los procedimientos que seran utilizados para llevar a cabo la indagacion. Es
el "cdmo" se realiz6 el estudio para responder al problema planteado.

De acuerdo a los objetivos propuestos la investigacion desarrollada fue

documental y descriptiva.

Se determind de tipo documental porque se compar6 con fuentes bibliograficas
especializadas en tratamiento archivistico y servicios de informacién ideales de archivos

para luego ofrecer recomendaciones para su solucion futura.

La presente investigacion es también de tipo descriptiva porque, radicé en
describir algunas caracteristicas fundamentales del tratamiento archivistico y servicio de

informacion.
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“...La investigacion descriptiva tiene como objetivo central lograr la descripcion o
caracterizacion del evento de estudio dentro de un contexto particular”. (Hurtado, 1998,
p. 141). “...Los estudios descriptivos, buscan especificar las propiedades, las
caracteristicas y los perfiles importantes de personas, grupos, comunidades o cualquier

otro fendmeno que se someta a un analisis”. (Danke, 1989 c.p. Sampieri, 2003, p. 117).

Se realiz6 un diagnéstico, tomando como indicadores los procesos del
tratamiento archivistico a través del cual se obtuvo la situacion real que en la actualidad
presenta la documentacion de tipo administrativa de las Cortes Primera y Segunda de
lo Contencioso Administrativo.

4.2. Poblacién

La poblacion se refiere “...al conjunto de elementos, seres o0 eventos,
concordantes entre si en cuanto a una serie de caracteristicas, de las cuales se desea

obtener alguna informacion”. (Aau, 1980 c.p. Hurtado, 1998, p. 142).

En esta investigacion la poblacién objeto de estudio se refiri6 al Tribunal

Supremo de Justicia.

4.3. Muestra

“®

La muestra “...Es una porcidn de la poblacion que se toma para realizar el
estudio, la cual se considera representativa (de la poblacion)”. (Hurtado, 1998, p. 144).
En nuestro caso, la muestra estuvo comprendida por el fondo documental de las Cortes
Primera y Segunda de lo Contencioso Administrativo del Tribunal Supremo de Justicia

gue abarca el periodo entre los afios 2004 al 2010.
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4.4. Disefio de Investigacion

Se puede definir como el plan o estrategia de la investigacion. “...Su objeto es
proporcionar un modelo de verificacidn que permita contrastar hechos con teorias, y su
forma es la de una estrategia o plan general que determina las operaciones necesarias
para hacerlo”. (Sabino, 2002, p. 63).

La investigacion se realiz6 siguiendo las siguientes fases:

4.4.1. Fase | Arqueo de fuentes

Consisti6 en la reunion de informacion proveniente principalmente de libros,
trabajos de grado y articulos recuperados por medio de la Web inherentes al tema de la
reorganizacion de archivos administrativos, tales como los archivos, su funcién,
importancia, caracteristicas, el tratamiento archivistico, principios de la archivologia
entre otros, para asi poder proponer procesos adecuados para el archivo administrativo
de las Cortes Primera y Segunda de lo Contencioso Administrativo del Tribunal
Supremo de Justicia.

4.4.2. Fase Il Determinacion de recursos disponibles

Se contd con el recurso humano y material necesario para elaborar este trabajo;
dentro de los cuales cabe destacar el apoyo de la Direccion Ejecutiva de la Magistratura
al brindar informacién oportuna para el desarrollo de la investigacion ademas de la
asesoria de diversos profesionales tanto en el area de archivologia como en el area

judicial.

4.4.3. Fase lll Elaboracion de diagnostico y andlisis de la informacion
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Se realizé un diagndstico el cual forma parte de un proceso vital que se realiza
anticipadamente para determinar una realidad. En el caso que nos compete, se estudio
la situacién actual del fondo documental de las Cortes Primera y Segunda de lo
Contencioso Administrativo con el fin de obtener una descripcion organizada y completa
de dicha situacion, conocer los factores que afectan el funcionamiento a nivel tanto
interno como externo, asi como las debilidades presentes en el archivo, tomando como
indicadores los procesos que abarcan el tratamiento archivistico (produccion,
clasificacion, ordenacién, descripcion, seleccioén, transferencia, traslado, eliminacion o

expurgo) y el servicio de informacién que presta la unidad de informacion.

4.4.4. Fase IV Tipos de analisis

Aplicacién de las técnicas de analisis l6gico y/o estadistico conjuntamente o por
fases de acuerdo al tipo de investigacion realizada. Con el analisis estadistico, por
ejemplo, se determinan los porcentajes, los medios aritméticos, correlaciones, etc.,
luego se aplica el andlisis logico para comparar e interpretar estos resultados
razonablemente, en orden de establecer la comprobacion o disconfirmacion de la(s)

hipétesis. (Ferrer de Hernandez, Adriana, p. 3)

En primer lugar se analizaron los resultados arrojados por el diagnostico con el
objetivo de establecer los requerimientos del archivo. Luego se analizaron los recursos
disponibles para lograr esos requerimientos y finalmente se analizaron las alternativas
para conciliar los requerimientos con las limitaciones.

4 .45. Fase V Presentacion de los resultados

Luego de terminar con la tabulacién de toda la informacion contenida en nuestros
instrumentos de recoleccion era preciso presentar los resultados hallados, de modo tal

que estos resultasen facilmente inteligibles aun para los lectores no especializados.
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Para lograrlo es preciso presentar los datos en la forma mas clara posible, explicitando
cualquier elemento que pudiera dar origen a confusiones o dobles interpretaciones y

ordenando toda la informacion de la manera mas rigurosa. (Sabino, Carlos, pag. 180).

Se presentaron los resultados mediante la descripcion detallada de los datos de
forma clara y asi brindar una informacién de facil comprension para con ello evitar

ambigiedades.

4.4.6. Fase VI Nivel de andlisis

Analisis cuantitativo: “...Este tipo de operacion se efectua naturalmente, con toda
la informacion numérica resultante de la investigacion. Esta, luego del procesamiento
sufrido, e nos presentard como un conjunto de cuadros, tablas y medidas, a las cuales
se les han calculado sus porcentajes y presentado convenientemente.” (Sabino, C, p.
190).

Analisis cualitativo:

Se refiere al que procedemos a hacer con la informacion de tipo
verbal que, de un modo general, se ha recogido mediante fichas
de uno u otro tipo. Una vez clasificadas éstas, es preciso tomar
cada uno de los grupos formados para analizarlos. El analisis se
efectla cotejando los datos que se refieran a un mismo aspecto y
tratando de evaluar la fiabilidad de cada informacién. (Sabino, C,
pag. 193).

Luego de realizarse el diagnostico, se analizaron e interpretaron los datos
obtenidos, para de esta manera elaborar la propuesta y proporcionar las conclusiones y

recomendaciones a razon de las fuentes consultadas y objetivos de estudio.



101

4.4.7. Fase VIl Disefio de cuadro de clasificacidn y tabla de retencion documental

En esta fase de la investigacion se disefidé un cuadro de clasificacion en el cual
se estructuraron las series documentales que componen el fondo documental, el mismo
servira para determinar las funciones y actividades de la unidad organica, codificar la
archivalia correctamente entre otras; y una tabla de retenciobn para estos tipos
documentales que traerd como beneficio el facil control y accesibilidad a los
documentos a través de los tiempos estipulados y una rapida recuperacién de la

informacion.

4.4.8. Fase VIl Establecimiento de la ordenacion y descripcién adecuada

Por ultimo se establecié la correcta ordenacién y descripcién de los documentos
acorde con las normas internacionales para tales fines, asi se pudo lograr la adecuada
estructuracién del archivo administrativo de las Cortes Primera y Segunda de lo

Contencioso Administrativo.

4 5. Seleccion de técnicas e instrumentos de recoleccién de datos

“...Implica determinar por cuales medios o procedimientos el investigador
obtendra la informacién necesaria para alcanzar los objetivos de la investigacion”.
(Hurtado, 1998, p. 154).

4.5.1. Técnica de recoleccién de datos

La técnica utilizada en esta investigacion fue la observacion, definida por Carlos
Sabino (2002) como “...el uso sistematico de nuestros sentidos orientados a la
captaciéon de la realidad que queremos estudiar”. (p. 101). Se trata de percibir la
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realidad con el objetivo de obtener los datos necesarios para resolver un problema de

investigacion.

4.5.2. Construccion y validacion del instrumento

Los datos de interés fueron recolectados mediante la técnica de la observacion
directa, cuyo instrumento de recoleccion de datos fue la guia de observacion directa, la
cual permitié obtener una vision integral de la situacion actual del fondo documental de
las Cortes Primera y Segunda de lo Contencioso Administrativo del Tribunal Supremo
de Justicia con el fin de conocer los factores que afectaban el funcionamiento interno,
externo también las debilidades presentes en este archivo. De esta manera se podra

elaborar la propuesta para establecer una unidad de informacién adecuada

4.5.3. Operacionalizacion de las variables

“...Consiste en seleccionar los elementos facticos — indicadores — a través de los
cuales se obtendran los datos que ayuden a describir el comportamiento de las

variables estudiadas...”. (Ferrer de Hernandez, A, p. 109).

Los indicadores son aquellos elementos facticos a través de los que se
obtendran los datos. Para la elaboracion de este diagndstico se utilizd como indicadores
los procesos correspondientes al tratamiento archivistico (produccion, clasificacion,
ordenacion, descripcion, valoracion, seleccién, transferencia, traslado y eliminacion) y el
servicio de informacién. Este instrumento refleja un dominio especifico de contenido de

lo que se mide.

Produccion: Se midié6 de acuerdo a la cantidad de ejemplares producidos y
recibidos en la organizacion.

Clasificacion: Se midié de acuerdo a la agrupacion jerarquica de los documentos.
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Ordenacién: Se midieron de acuerdo a la relacién de los elementos de acuerdo
al criterio prestablecido.

Descripcién: Se midieron de acuerdo a los instrumentos de descripcion
establecidos.

Seleccién: Se midieron de acuerdo al proceso de diferenciar las series
documentales a conservar de las que posteriormente seran eliminadas.

Traslado: Se midieron de acuerdo a los parametros de condiciones establecidos
de antemano.

Eliminacién: Se midieron de acuerdo a los aspectos determinados para ello.

Aspectos generales: Se midi6 de acuerdo al estudio realizado sobre la

capacitacion y profesionalizacion del personal.

4.5.4. Proceso de conteo y tabulacién

Lo primero que suele hacerse con el conjunto de los datos
obtenidos es dividirlos de acuerdo a un criterio bien elemental,
separando de un lado la informacién que es de tipo numérica de la
informacion que se expresa verbalmente, mediante palabras. Los
datos numéricos quedardn como tales, cualquiera sea su
naturaleza, y se procesaran luego para exponerlos en forma clara
y facilmente asimilable. El objetivo final serad construir con ellos
cuadros estadisticos, promedios generales y graficos ilustrativos,
de tal modo que se sinteticen sus valores y se pueda extraer, a
partir de su analisis, enunciado teéricos de alcance general.
(Sabino, C, p. 172).

[1

El mismo autor también afirma que “...La palabra tabulacion deriva
etimol6gicamente del latin tabula, y significa hacer tablas, listados de datos que los

muestren agrupados y contabilizados...” (p. 175).



104

Para realizar el proceso de conteo y tabulacion de datos, se procedié a ordenar y
clasificar la informacion obtenida a fin de realizar las mediciones correspondientes para

hacer una descripcion clara y detallada de los resultados.

Se realiz6 una clasificacion de la archivalia para determinar las tipologias
documentales, luego se les dio un orden adecuado que permita su facil localizacion,
con la finalidad de iniciar el proceso de conformacién del archivo. Se realiz6 una
descripcion documental del fondo la cual sera de mucha utilidad para la pronta y facil
recuperacion de la informacion; y con ello obtener la cantidad real de los documentos
que seran instalados en dicha unidad de informacion. Luego se presenté el informe final
del diagnéstico archivistico contentivo del desarrollo, resultado y recomendaciones de la

situacion actual de los archivos.
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CAPITULO V. DIAGNOSTICO Y ANALISIS DE LOS RESULTADOS DEL ARCHIVO
ADMINISTRATIVO DE LAS CORTES PRIMERA Y SEGUNDA DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO

La guia de observacion directa fue el instrumento disefiado para la recoleccion
de datos. La misma permiti6é la recuperacion de la informacion necesaria para obtener

el siguiente diagnadstico:

5.1. Diagnostico del Archivo de las Cortes Primera y Segunda de lo
Contencioso Administrativo

5.1.1. Identificacién

Con ella se recopilaron los datos que indican la institucibn o empresa

productora, a la cual pertenece el archivo, en este caso:

a) Nombre de la Institucién: Cortes Primera y Segunda de lo Contencioso
Administrativo

b) Nombre del archivo: Archivo administrativo de las Cortes Primera y Segunda de
lo Contencioso Administrativo

c) Adscripcion: Coordinacion Judicial

d) Ubicacioén: Edificio Ciudad Lebrun, parroquia Petare, municipio Sucre, piso 4.

e) Horario de atencion al publico: 8.30 a 3.30

f) Tiempo de creacion del archivo: 8 afios

g) Correo electronico: No posee

h) Pagina Web: No posee

i) Funcionario responsable: Edgar Machado. Cargo: Jefe de Archivo

i) Numero de personas que laboran en el Archivo: 2
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5.1.2. Funciones y servicios

El archivo cumple con las funciones de resguardar y custodiar los documentos de
tipo administrativo producido y recibido en las Cortes Primera y Segunda de lo
Contencioso Administrativo. Los usuarios internos pueden acudir al mismo para ubicar
los mismos solo fisicamente ya que no se encuentran sistematizados. Asi mismo, este
archivo se relaciona directamente con el funcionamiento de las actividades netamente

juridicas cotidianas de la institucion.

El Unico servicio ofrecido es el préstamo de documentos y el mismo se ejecuta
solamente a usuarios internos, sosteniendo como principal caracteristica que dicha
solicitud se realiza de forma verbal, ya que no se lleva ningun control en cuanto a la
entrada y salida de los documentos del archivo. Para realizar el préstamo, de un
documento de su interés, deben enviar uno o dos funcionarios del area o departamento
solicitante, lo mismo hace el Archivo Sede, estos deben ubicar la documentacion
instintivamente o revisando cada una de las cajas, si obtiene éxito simplemente el

funcionario solicitante se hace responsable del documento.

5.1.3. Tratamiento archivistico

El periodo cronolégico del fondo documental que se encuentra en el archivo
abarca el periodo comprendido entre los afios 2004 hasta el 2010. El formato de la
mayoria del fondo es el papel, instalados en carpetas manilas o de fibra y dispuestas en
cajas sin la identificacion apropiada; se encuentra dispuesto en cajas, bajo los criterios
propios del personal que labora en los distintas areas de las Cortes Primera y Segunda

de lo Contencioso Administrativo.

El acervo documental estd conformado por: asistencias de personal, circulares,

evaluaciones del personal, facturas, inventarios de bienes nacionales, inventario
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expedientes judiciales, libros copiadores de oficio, libros préstamo expedientes,

memorandos, oficios y solicitudes de permisos.

El tratamiento archivistico esta referido a las operaciones archivisticas que son
aplicadas en la unidad de informacion y que tiene relacion con la produccion,
crecimiento y evolucion de sus fondos; contando asi con una rapida y eficiente

localizacion de la informacion.
5.1.3.1. Produccion

Con la finalidad de adquirir algun bien, realizar un reporte o informar acerca
cualquier situacion inherente a la institucion, se procede a realizar principalmente un
(01) original y 8 copias, dirigidas a las presidencias, vicepresidencias, jueces,
secretarias de salas y coordinacion judicial; las cuales se controlan a través del libro
denominado copiador de oficios. La disposicion interna de los documentos se realiza de
acuerdo al criterio de cada area teniendo dos carpetas de correspondencia enviada y
correspondencia recibida, sin realizar clasificacion alguna. A continuacion se muestra

una lista con las principales tipologias documentales que se manejan en la institucion:

Asistencias de personal.
Evaluaciones de desempefio.

Circulares.

Inventarios de expedientes judiciales.

v
v
v
v Inventario de bienes nacionales.
v
v" Memorandos.

v

Oficios.
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5.1.3.2. Clasificacion

Las series y tipos documentales no se encuentran identificados. No se aplica
ningun sistema o criterio de clasificacion de los documentos, solo se separa la
correspondencia enviada de la correspondencia recibida y luego ambas son dispuestas
en cajas no apropiadas para la instalacion de documentos (a excepcién de las carpetas
de los documentos correspondientes al afio anterior y en curso), embaladas junto con
otros documentos y enviadas a los archivos judiciales. Por ende, no posee un cuadro

de clasificacion documental.

5.1.3.3. Ordenacioén

Los documentos administrativos se encuentran mezclados en cajas, carentes de
criterio de ordenacion. Los documentos se encuentran instalados en cajas (sobrantes
del las resmas de papel para reprografia) que no cumplen con los requisitos

archivisticos sugeridos para tal fin, las mismas estan ubicadas en el piso.
5.1.3.3.1. Condiciones de instalacion
Predomina el uso de estanterias metalicas, pero la gran la mayoria es utilizada
para la instalacion de los expedientes judiciales, encontrandose la documentacion
administrativa dispuesta en cajas ubicadas en el piso.
5.1.3.4. Descripcion documental
No existen instrumentos de descripcion documental. No existen instrumentos de

descripcion documental llAmense inventarios, guias, etc. Para ubicar un documento hay

apelar a la memoria del departamento solicitante 0 como se explico anteriormente en
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las funciones y servicios los funcionarios deben sumergirse en el mar de documentos

para realizar la busqueda.

5.1.3.5. Valoracion y Seleccion

En esta unidad de informacién no se realiza el estudio de valor de los
documentos ni se hace ningun tipo de seleccion, por consiguiente, no se realiza

transferencia, traslados, ni eliminacién de documentos.

5.1.3.6. Traslado y transferencia

El traslado y transferencia de documentos esta estrechamente vinculado con los
procesos de valoracion y seleccién, por lo tanto si no se realiza un estudio de valor de
los documentos ni se seleccionan para determinar su destino final, se hace imposible
establecer cuales documentos deben ser trasladados o transferidos del archivo. El

archivo no dispone de un calendario de conservacion.

5.1.3.7. Eliminacion

Toda los documentos son conservados, no existe ningan criterio o politica que

determine su eliminacion, ya que no posee una tabla de retencion de documentos.

5.1.4. Condiciones ambientales

El area del Archivo carece de ventilacion natural; tampoco cuenta con un sistema
de aire acondicionado o de ventilacion convencional (ventilacion artificial). EI Archivo
posee iluminacion natural a través de la ventana ubicada en el area; en cuanto a la

iluminacién artificial, cuenta con lamparas fluorescentes sin filtros protectores de los
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rayos ultra violeta. No se cuenta con mecanismos de control de temperatura ni de

humedad relativa.

En relacién con el mantenimiento del local, la limpieza del mobiliario y equipos
no se realiza con regularidad; asimismo se observo la presencia de polvo en los
documentos, roedores e insectos. No obstante, los documentos a simple vista se
encuentran en buen estado pese a que existe la presencia en ellos de clips metélicos y

ganchos legajadores metalicos.

5.1.5. Condiciones de seguridad

El archivo no cuenta con un plan de prevencién de desastres y carece de
medidas de prevencion de incendios (detectores y extintores de incendios), de salidas
de emergencia. El &rea cuenta con un disefio de estructura laberintica en instalacién

de las estanterias.

5.1.6. Infraestructura

La planta fisica del Archivo Administrativo de las Cortes Primera y Segunda de lo
Contencioso Administrativo se encuentra ubicado en el piso no 4 del edificio Ciudad
Lebran, con una dimension de 100 m2. La infraestructura esta conformada por paredes
de bloque y cemento, con ventanas de vidrio selladas y poseen filtro solar.

La magnitud del fondo estd constituido por un total de 17.58 metros lineales

aproximadamente, los cuales se encuentran distribuidos en distintas areas del archivo.
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5.2. Andlisis de los resultados

5.2.1. Personal

El archivo no cuenta con personal capacitado para realizar labores archivisticas,
sélo dispone de un empleado custodio del archivo que realiza las diversas funciones,
entre las cuales tenemos: servicios generales, reproduccidén, correspondencia y
mensajeria sin poseer preparacion académica en el area archivistica. Aunado a esto, la
carencia de adiestramiento y capacitacion del personal en el area de archivos
administrativos, trae como consecuencia la falta de aplicacion de los procesos del

tratamiento archivistico.

5.2.2. Funciones y Servicios

En la actualidad el servicio no cubre con las expectativas y requerimientos de los
usuarios, debido a que la informacion que solicitan y suministra se encuentra
desorganizada ocasionando que el tiempo de respuesta sea lento. No existen criterios
archivisticos, ni normativa que permita regular la consulta y préstamo de la
documentacion. En adicibn a esto, hay que mencionar que los documentos son
solicitados desde el municipio Chacao y el tiempo de espera para dar respuesta puede

ser muy largo, hecho que no ayuda a la mejora del servicio.

5.2.3. Tratamiento archivistico

No existe una organizacion real de la archivalia, ademas el mismo carece de
criterios de organizacion, normas Yy procedimientos coOnsonos con la practica
archivistica. La carencia de lineamientos que permitan normalizar las funciones de

produccion, clasificacion, ordenacion, descripcion, valoracion, seleccién y eliminacion
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en el archivo, ademas de la inexistencia de controles de préstamo de la documentacién,

dificultan la recuperacioén eficaz de la informacion.

5.2.3.1. Produccién

La gran produccion de masa documental causa retrasos, imposibilita o hace
dificil el control de los documentos y la recuperacion de la informacién, lo que se
traduce en un servicio deficiente a los usuarios que la demanda y en general afecta de
manera negativa el funcionamiento de la organizacion. Generalmente en las
organizaciones se producen cantidades masivas de documentos; bien sea como
resultado de su propia actividad, como instrumento necesario para la toma de
decisiones, o proveniente de las relaciones que mantiene con agentes externos, la
mayor parte de la cual se guarda en archivos; pesar de la rapida introduccion de la
informatica, éstos siguen estando en soporte papel, o conviviendo de forma irregular y

poco sistematizada con los ficheros producidos en soporte electrénico.

Se necesita de la regulacién de la produccién de los mismos y la normalizacion
de las actividades que se realizan dentro de una unidad administrativa, estableciendo
las politicas y lineamientos para la realizacibn de cada uno de los pasos que
comprenden los procesos, por este motivo se exhorta a la creacion de plantillas o

formularios que permita regular la produccion de los documentos en el archivo.

5.2.2.2. Clasificacion

Siendo la clasificacién una exigencia para cualquier organizacion es alarmante
observar que este archivo no posee ningun tipo, trayendo como principal consecuencia
el cimulo de documentos distintos mezclados unos con otros imposibilitando los demas
procesos del tratamiento archivistico e irrespetando el principio de procedencia y de

orden original.
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5.2.3.3. Ordenacioén

Siendo el Tribunal Supremo de Justicia el érgano rector del Poder Judicial,
encargado de garantizar la proteccion de los derechos y garantias constitucionales;
queda a simple vista la importancia que tienen los archivos de este ente de la
administracion publica. Luego de haber aplicado el diagndstico al Archivo de las Cortes
Primera y Segunda de lo Contencioso Administrativo del Tribunal Supremo de Justicia;
se obtuvo como resultado que en el mismo, la documentacion no responde a ningun
tipo de ordenacion, imposibilitando el control y recuperacién de dichos documentos. Por
este motivo, es imperativo otorgar un orden logico al fondo documental de este archivo.
ya que los documentos se encuentran ubicados en el piso, dispuestos en cajas que nos
son las apropiadas para su conservacion, condiciones que aceleran el deterioro de los

mismos.

5.2.3.3.1. Condiciones de instalacion

El mobiliario utilizado para el almacenamiento del acervo documental es
insuficiente, ya que solo se encuentran instalados en las estanterias metélicas los
expedientes judiciales. La documentacion administrativa se encuentra instalada en
cajas ubicadas en el piso del archivo. Esto repercute en la poca calidad del servicio al
publico en general y usuarios internos, ya que la manera inadecuada en que se

encuentra almacenada conlleva al deterioro de la misma.

5.2.3.4.Descripcion

Dentro de los objetivos de un programa de gestion documental esta: buscar la
racionalizacion y control de la produccion documental, basandose en los
procedimientos archivisticos (donde est4d incluida la descripcion); permitir la

recuperacion de informacion de una forma mucho mas rapida, efectiva y exacta; mejora
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de atencion a los clientes; acceso concurrente a un documento; agilizar la tramitacion
administrativa, entre otras. La inexistencia de instrumentos de descripcion en el archivo
de las Cortes Primera y Segunda de lo Contencioso Administrativo, se traduce en la
imposibilidad de controlar los documentos que se conservan en esa unidad de
informacion debido a que no se tiene un control de los mismos y la localizacion se hace
lenta, inexacta y dificil produciendo retrasos en la tramitacion administrativa y brindando
un servicio deficiente. Con el objetivo de mejorar las deficiencias antes mencionadas,
es necesario establecer, con base en las normas de descripcion archivisticas,
instrumentos de descripcién que respondan a las necesidades de esta unidad de

informacion.

5.2.3.5. Valoracion y seleccion

La Valoracion y Seleccion documental son dos procesos que estan
estrechamente relacionados entre si y su importancia radica en el establecimiento de
tablas de retencién documental que permitan tener un control del tiempo en que debe
conservarse cada serie que conforma el fondo de un archivo. Esto se logra mediante el
estudio y determinacién de los valores que poseen los documentos, cuyo valor
determinara el destino final de los mismos; seleccionando cuéles de ellos deben ser
conservados, ya sea de forma permanente o, en caso de ser una conservacion parcial,
se determinara el tiempo en que deben conservarse; y por otro lado seleccionando
cuales de esos documentos ya no tienen valor para la institucion y por lo tanto deben
ser eliminados. En el archivo de las Cortes Primera y Segunda de lo Contencioso
Administrativo no se llevan a cabo los procesos de valoracién y seleccion documental,
principalmente debido al desconocimiento de los aspectos teoricos archivisticos, por
parte del personal que labora en esta unidad; esta situacion acentlia la necesidad de
comenzar a realizar ambos procesos en este archivo, para de esta manera elaborar una

tabla de retencién documental.
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5.2.3.6. Eliminacién

La eliminacion o destruccién de documentos es un proceso muy importante que
no debe tomarse con ligereza. En primer lugar se hace imposible conservar la totalidad
de los documentos que se producen y/o reciben en un archivo, principalmente por
cuestiones economicas. En segundo lugar, se debe tener en cuenta que la destruccion
de cualquier documento, en especial de un documento publico es un proceso muy
delicado que debe realizarse con mucha responsabilidad, otro aspecto importante a
considerar es la relacibn de dependencia que existe entre los procesos antes
mencionados, valoracion y seleccién con el proceso de eliminacion. Debido a que en el
Archivo de las Cortes Primera y Segunda de lo Contencioso Administrativo, no se
cuenta con criterios para la eliminacion de documentos, estos son susceptibles a ser
eliminados de forma incorrecta; por lo tanto resulta inminente que primeramente se
establezca una tabla de retencion documental, donde se especifique con su
correspondiente juicio de valor, el destino de cada serie para poder proceder a destruir

aguellos documentos cuya conservacion es innecesaria.

5.2.4.- Condiciones ambientales

El area del Archivo carece de ventilacién natural que ayude al mantenimiento
estable de la coleccion, a su vez tampoco cuenta con un sistema de aire acondicionado
o de ventilacion convencional (ventilacion artificial) que permita conservar el buen
estado de los documentos. El Archivo posee iluminacion natural y artificial, sin embargo
esta no cumple con los estandares para la conservacién documental, ya que se trata
lamparas fluorescentes sin filtros protectores de los rayos ultra violeta. No dispone de

los mecanismos de registro, medicion y control de temperatura ni de humedad relativa.

En relacién con el mantenimiento del local, la limpieza del mobiliario y equipos

no se realiza con regularidad, por lo cual se produce acumulacion de polvo en los
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mismos; asimismo se observo la existencia de agentes microorganicos, roedores e
insectos que afectan directamente al fondo. No obstante, los documentos aun se
encuentran en buen estado pese a que existe la presencia en ellos de clips metalicos y

ganchos legajadores metalicos.

5.2.5. Condiciones de seguridad

El archivo no cuenta con un plan de prevencién de desastres y carece de
medidas de prevencion de incendios (detectores y extintores de incendios), de salidas
de emergencia. El &rea cuenta con un disefio de estructura laberintica en instalacién

de las estanterias.

5.2.6. Infraestructura

La planta fisica del Archivo Administrativo de las Cortes Primera y Segunda de lo
Contencioso Administrativo se encuentra ubicado en el piso n° 4 del edificio Ciudad
Lebran, con una dimensién de 100 m?. La infraestructura esta conformada por paredes
de blogue y cemento, en buen estado, con ventanas de vidrio selladas, en buen estado
con filtro solar, lo cual protege a los documentos de la entrada de agua y de su
exposicion directa al sol. La magnitud del fondo esta constituido por un total de 17.58
metros lineales aproximadamente, los cuales se encuentran distribuidos en distintas

areas del archivo.
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CAPITULO VI. PROPUESTA PARA LA REORGANIZACION DEL ARCHIVO
ADMINISTRATIVO DE LAS CORTES PRIMERA Y SEGUNDA DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO DEL TRIBUNAL SUPREMO DE JUSTICIA

Previo estudio realizado al fondo documental del archivo administrativo de las
Cortes Primera y Segunda de lo Contencioso Administrativo, se determind la necesidad
de proponer la implementacion de los procesos correspondientes al tratamiento
archivistico en este archivo. Las actividades archivisticas deben estar coordinadas por
la unidad de archivo, la cual debe contar con los recursos y equipos necesarios que

garanticen su efectivo funcionamiento.

Es por ello que la presente propuesta tiene como principal objetivo la
incorporacion de lineamientos archivisticos que permitan brindar soluciones efectivas a
la problemética existente en las Cortes Primera y Segunda de lo Contencioso
Administrativo del Tribunal Supremo de Justicia, en cuanto a organizaciéon de fondo
documental, control de préstamo, personal y normas internas de la unidad, con el fin de
ofrecer una nueva perspectiva basada en la gestion de la informacién y servir de apoyo
a la institucion en la toma de decisiones. Para lograr lo expuesto anteriormente, se
propone en primer lugar el establecimiento de la filosofia de gestiébn para el archivo
administrativo, formatos para el registro de entrada y salida de documentos, un cuadro
de clasificacion asi como la ordenacion de los documentos dentro de esta estructura, la
descripcion del fondo tomando como referencia la Norma de Descripcion Archivistica
ISAD (G), lineamientos para llevar a cabo la valoracion, seleccién y eliminacién
mediante el disefio de una tabla de retencion documental, ademas de la descripcion de
los procedimiento de traslado/transferencia y eliminacion de los documentos aunado a
recomendaciones generales en cuanto al establecimiento de los servicios que debe

brindar el archivo y al personal del mismo.
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6.1. Filosofia de Gestion

6.1.1. Mision

El Archivo es el 6rgano que controla y preserva el patrimonio documental
existente en las Cortes Primera y Segunda de lo Contencioso Administrativo, cuyo
objetivo principal es la vigilancia, guarda y custodia de los mismos, ademas de
contribuir con calidad e impacto en la prestacion del servicio de Administracion de

Justicia en el pais.

6.1.2.- Vision

Alcanzar altos niveles de eficiencia en la gestibn documental del Archivo
administrativo de las Cortes Primera y Segunda de lo Contencioso Administrativo, para
apoyar las funciones y procesos administrativos en la consecucién de los objetivos de la
institucion; integrado por recursos humanos con una alta formacién profesional y
académica, sustentada, principalmente en principios éticos y morales, agregando valor,

mediante el ejercicio de sus funciones.

6.2.- Clasificacion documental

Se propone para el Archivo Administrativo de las Cortes Primera y Segunda de lo
Contencioso Administrativo la aplicacion de una clasificacién organico - funcional, en la
qgue se refleja tanto la estructura organica de la institucibn como las funciones de las
distintas competencias. Para ello, se recomienda llevar a cabo las siguientes fases,
basadas en la Metodologia de Identificacion de fondos documentales elaborada por La
Torre, J y Palomino, M (2000), las cuales permitirdn la identificacion del fondo

documental, actividad necesaria para el establecimiento de un cuadro de clasificacion:
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1) Identificacion de la entidad productora
Consiste en la recopilacion de la informacion histérica y de la estructura

organico-funcional de la institucion.

2) ldentificacion de los niveles de agrupaciéon documental

Después de realizar el estudio organizativo se procede a la identificacién de las
agrupaciones documentales: fondo, subfondos, sub-subfondos y sub-sub-subfondos,
siendo el organigrama el instrumento que determina la jerarquia de las diferentes

unidades administrativas de la institucion.

3) Identificacion las funciones de cada una de las unidades administrativas (sub

fondos y sub fondos) que conforman la institucion.

4) ldentificacion de los tipos documentales que se producen en el archivo,

mediante el estudio de los caracteres internos y externos de los documentos.

5) ldentificacion y delimitacion de las series documentales: consiste en la
definicibn de las series documentales a traves de estos tres elementos antes
mencionados: la identificacidon del tipo documental, las funciones de la unidad

productora) y el nombre de la dependencia.

En este sentido, tomando como modelo el formulario de estudio de identificacion
y valoracion de series documentales de la Comision Andaluza de Calificadora de
Documentos Administrativos (2002) a nivel internacional y el propuesto por el Archivo
General de la Nacion (2009), a nivel nacional, la informacion que resulte de la
aplicacion de las fases antes mencionadas, permite el establecimiento de la siguiente

ficha o formulario de identificacion:



Organismo:
Archivo:
Responsable del Archivo:

Ubicacion y N° de Teléfono:

1. Denominacion de la serie: Se consigna el nombre que identifica la serie
documental objeto de estudio.

2. Definicién: hace referencia al tipo documento, debe ser clara, breve y
sintética.

3. Fechas inicial y final de la serie: indica la fecha de formacion de la serie,
de acuerdo con la Norma ISAD (G), y, en el caso de ser una serie cerrada
por haberse extinguido el organismo o el procedimiento que la producia, la
fecha final.

4. Legislacion

4.1. General: legislacion en el &mbito nacional.

4.2. Especifica: es la que junto a la general, afecta al trdmite de

la serie documental.

5.

Procedencia: nombre de las instituciones que de acuerdo con sus
competencias son responsables de la produccion de la serie y fechas

extremas en las que se ha ejercido esa responsabilidad.

6.

Contenido de la serie: describir brevemente la finalidad administrativa
especifica que cumple la serie y su procedimiento. En el caso de que la
documentacion estudiada constituya una serie subordinada, se habra de
sefalar qué parte del procedimiento constituye esta serie subordinada que

se estudia.
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7. Documentos que forman la serie: la relacion ordenada de documentos
basicos, que en funcion del procedimiento, forman parte de cada unidad

documental de la serie, tradicion documental y observaciones.

8. Series relacionadas: nombre de las series que por su contenido o por su
tramitacion incluyan informacion idéntica, parcial, complementaria o

recopilatoria de la serie objeto de identificacion.

9. Ordenacion: indicar el tipo de ordenacién que se le da a la serie analizada.

10.Descripcion: indicar el nivel de descripcion aplicado a la serie y en

observaciones los instrumentos utilizados para la misma.

11.Volumen: indicar la cantidad de unidades de instalacion que integran la

serie.
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6. Codificacién: Una vez identificadas las agrupaciones documentales en sus

niveles jerarquicos y funcionales, se debe proceder a disefiar un sistema de codificacion

gue denote la relacion jerarquica de estas agrupaciones documentales. Se propone la

siguiente codificacion alfanumérica con el uso de colores en las series y sus

subdivisiones para mejor identificacion:

v El fondo esta representado con una letra mayudscula, seguida de un

punto.

A. Cortes Primeray Segunda de lo Contencioso Administrativo (CPSCA)

v Los sub-fondos y sub sub fondos estan representados por nimeros

arabigos, seguido de un punto que lo separa de las subdivisiones

siguientes.
A.l. Presidentes (Sub fondo)
A.6.2. Coordinacién Alguacilazgo (Sub sub fondo)

v La serie documental esta representada con una letra mindscula,

seguida de un punto. Ademas de la codificacion mencionada, se propone
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colocar las series en color azul.

A.6.a. Actividad Jurisdiccional (Serie)
v Las sub series estan representadas por numeros arabigos y la
agrupacion sera de color anaranjado.

A.6.2.a.1. Entes publicos (Sub serie)
v Las sub sub series se identifican por nimeros arabigos, de color
morado.

A.6.2.b.1.3.Tribunales (Sub sub serie)

A continuacién se presenta el cuadro de clasificacion propuesto para el Archivo

Administrativo de las Cortes Primera y Segunda de lo Contencioso Administrativo:

A. Cortes Primera y Segunda de lo Contencioso Administrativo (CPSCA)
(Fondo)
A.l. Presidentes (Sub fondo)
A.2. Vice-presidentes (Sub fondo)
A.3. Jueces (Sub fondo)
A.4. Juzgados sustanciacion CPSCA (Sub fondo)
A.5. Secretarias de sala CPSCA (Sub fondo)
A.6. Coordinacién Judicial (Sub Fondo)
A.6.a. Actividad Jurisdiccional (Serie)
A.6.a.1. Solicitudes de departamentos (Sub serie)
A.6.a.2. Presentacion de escritos (Sub serie)
A.6.b. Coordinacion (Serie)

A.6.c. Areas coordinadas (Serie)

A.6.1. Coordinacion Unidad de recepcién de documentos URDD vy

Oficina de atencion al publico OAP (Sub sub fondo)
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A.6.1.a. Actividad Jurisdiccional (Serie)
A.6.1.a.1. Presentacion de escritos (Sub serie)
A.6.1.a.2 Expedientes de sustanciacion (Sub serie)
A.6.2. Coordinacién Alguacilazgo (Sub sub fondo)
A.6.2.a Notificaciones Judiciales (Serie)
A.6.2.a.1. Entes publicos (Sub serie)
A.6.2.a.1.1. Caracas (Sub sub serie)
A.6.2.a.1.2. Interior del pais (Sub sub serie)
A.6.2.a.2. Personas naturales (Sub serie)
A.6.2.a.2.1. Caracas (Sub sub serie)
A.6.2.a.2.2. Interior del pais (Sub sub serie)
A.6.2.a.3. Juridicas (Sub serie)
A.6.2.a.3.1. Caracas (Sub sub serie)
A.6.2.a.3.2. Interior del pais (Sub sub serie)
A.6.2.a.4. Tribunales competentes (Sub serie)
A.6.2.a.4.1. Caracas (Sub sub serie)
A.6.2.a.4.2. Interior del pais (Sub sub serie)
A.6.2.b. Inventarios (Serie)
A.6.2.b.1. Expedientes remitidos (Sub serie)
A.6.2.b.1.1. Tribunal Supremo de Justicia (Sub sub
serie)
A.6.2.b.1.2. Archivos Judiciales (Sub sub serie)
A.6.2.b.1.3.Tribunales (Sub sub serie)

A.6.3. Archivo Sede (Sub sub fondo)
A.6.3.a. Reproduccion (Serie)
A.6.3.b. Informes de gestion (Serie)
A.6.3.c. Asistencias y permisos (Serie)

A.6.3.d. Inventarios (Serie)
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A.6.3.d.1. Expedientes judiciales (Sub Serie)
A.6.3.d.2. Documentos administrativos (Sub Serie)
A.6.3.d.3. Bienes nacionales (Sub Serie)
A.6.3.e.Solicitudes de expedientes (Serie)
A.6.3.e.1. Despachos (Sub Serie)
A.6.3.e.2. Secretarias (Sub Serie)
A.6.3.f. Devolucion de expedientes (Serie)
A.6.3.f.1. Despachos (Sub Serie)
A.6.3.f.2. Secretarias (Sub Serie)

A.6.4. Oficina de control de consignhaciones OCC (Sub sub fondo)
A.6.4.a. Control de fotostatos (Serie)
A.6.4.a.1. Facturas y planillas (Sub Serie)
A.6.4.b Solicitud de factureros (Serie)

6.3. Ordenacion:

Se propone un sistema de ordenacion de tipo alfanumérico, ascendente donde
cada expediente se archivara tomando en cuenta el orden consecutivo del cuadro de
clasificacion, es decir, la identificacion del documento debe coincidir de manera exacta
al tipo de clasificacion al cual pertenece. El sub sub fondo Alguacilazgo, mantendra un
orden de tipo geografico, por regiones, y a su vez, el orden de las series sera de tipo
cronoldgico ascendente y por afio fiscal. Para ello, se propone elaborar etiquetas de
identificacion, colocando la codificacion de la signatura que fue dada por el sistema de
clasificacion, dicha etiqueta serd ubicada en cada carpeta; y ubicar los documentos
segun el orden alfanumérico asignado, e incorporandolos de forma consecutiva de

izquierda a derecha
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Informes de gestion.

Figura 1. Serie documental Informes de gestion.

6.3.1. Instalacion

Se recomienda seguir las siguientes instrucciones de instalacion para garantizar

el buen estado de los documentos:

Las carpetas deben almacenarse en cajas de archivo y estas en estanterias.
Para garantizar una O6ptima distribucion del espacio y de la documentacion es
recomendable la adquisicion de archivos rodantes metalicos, elaborados con pintura en
polvo y horneados a temperaturas superiores a los 200°, antioxidante. Los archivos
rodantes deberan ubicarse a una distancia prudencial de la pared para evitar la

proliferacion de hongos o posibles danos por filtraciones.

6.3.1.1. Cajas

Las cajas de archivo protegen los documentos de los factores externos que
pueden producir su deterioro si se encuentran en contacto directo con el medio
ambiente, ademas de permitir una eficaz manipulacion y organizacion del fondo. Sin
embargo, no todas las cajas y carpetas que ofrece el mercado son aptas para gestion
documental; algunas de ellas tienen niveles de &cido tan alto que envejecen, amarillan,

deterioran el papel muy rapido y atraen plagas peligrosa.
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Es por ello que, siguiendo las Especificaciones para Cajas de Carpetas de
Archivo del Archivo General de Colombia, se establecen las siguientes instrucciones:

e Disefio: incluye base y tapa suelta; la base con agarraderas laterales para
facilitar su manipulacion. Lleva pestanas de ensamble, doble cartén en el
fondo, en los cuatro costados de la base y en dos costados de la tapa. Las
cajas no deben tener perforaciones que faciliten la entrada de polvo e
insectos. El armado de la caja se debe hacer con pliegues y ensambles, a
partir de lenglietas que encajen mediante presion, con el fin de evitar el uso

de cintas adhesivas, adhesivos y ganchos metalicos.

e Dimensiones internas: ancho 44.5 cm. X alto: 25.5 cm. X largo: 32.5 cm.

e Dimensiones externas: ancho: 45 cm. X alto: 26.5 cm. X largo: 33 cm.

e Material: deben estar elaboradas con materiales con calidad de archivo, es
decir, con propiedades de permanencia durabilidad y estabilidad fisica y
guimica que garanticen la conservacién de los documentos. Para ello, el
material con el que se elaboren las cajas deben cumplir las especificaciones
dadas en la norma COVENIN 3714:2001 Para Papel y Carton. Determinacién
de la reserva alcalina, con un pH inferior a 7 para evitar la migracién del 4cido
a los documentos. El carton debe contar con recubrimiento interior con una
pelicula con pH neutro y un acabado liso libre de particulas abrasivas u otras

imperfecciones.

¢ Identificacion: con pulpa blanca, pre impreso en tinta negra la identificacion de
la identidad con los siguientes items: logo, n° de caja, dependencia o

departamento, n° de carpetas, descripcién y fecha.
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Se hace dificil predecir el nimero de carpetas que debe contener cada caja,
debido a que el grosor de la carpeta va a estar determinado por el procedimiento. Se
recomienda que del nimero de carpetas no exceda la capacidad de la caja para evitar

gue esta se deforme y que los documentos sufran dafios.

Figura 2. Cajas para Archivo Central

6.3.1.2. Carpetas

Las carpetas de archivo tienen como funcién almacenar los folios sueltos de
cualquier formato. Protegen y sostienen a la documentacion de la manipulacion y son el

vehiculo de transporte y uso en la oficina.

Carpetas plegadas por la mitad

e Diseflo: se pueden usar carpetas plegadas por la mitad para almacenar
documentos de diferentes tamafios. No se deben utilizar carpetas que
requieran perforaciones de los documentos ni el contacto con material

metalico de los ganchos.
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Dimensiones Ancho de la cartulina: Largo de la cartulina: Ancho cubierta
posterior: 45,5 cm 35 cm 23,5 cm. Este ancho incluye una pestafia de 1,5 cm
para la identificacion Ancho cubierta anterior. Estas medidas se podran
ajustar de acuerdo con el formato de la documentacion.

Material: al igual que las cajas, las carpetas deben estar elaboradas con
materiales con calidad de archivo, especificadas en la norma COVENIN
3714:2001 Para Papel y Cartdén. Determinacion de la reserva alcalina. Las
caracteristicas de las cartulinas deben ser 6ptimas ya que estas unidades
estdn en contacto directo y permanente con los documentos. Estas
especificaciones, se miden en valores de acuerdo a patrones internacionales
a las pulpas, valor de pH, reserva alcalina, encolado, color, acabado,
resistencia a la oxidacion, resistencia al doblez y resistencia al rasgado.
Resistente al doblez y al rasgado, de color preferiblemente claro, los tintes y
pigmentos deben ser resistentes a la abrasion y ser insolubles en agua. La
cartulina debe tener un acabado liso, suave, libre de particulas abrasivas u
otras imperfecciones. Se recomienda el uso de cartulina desacidificada de
minimo 240 g/m2 color amarillo o de propalcote de 300 g/m2 — 320 g/m2 Se
puede igualmente utilizar cartulina bond blanca para los casos de
almacenamiento de archivos de gestion al usar guias o celuguias en los

archivadores horizontales.

Identificacion: se debe consignar la identificacion de su contenido en un lugar
visible y de acuerdo con el disefio adoptado.: logo, n° de caja, dependencia o

departamento, n° de carpetas, descripcion y fecha.
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Figura 3: Carpeta plegada por la mitad

Carpetas con Solapas Laterales (Carpeta Cuatro Aletas)

Disefio: consta de una cubierta anterior y una posterior con solapas laterales
gue doblan al interior. Incluye grafado para 4 pliegues sobre cada solapa. La
distancia entre los pliegues es de 1 cm., para obtener diferentes capacidades
de almacenamiento. La capacidad maxima de almacenamiento es de 200
folios. No debe incluir adhesivos, cintas, pitas, hilos, ni ganchos. Para el
almacenamiento de los documentos se debe colocar primero la pestafia mas

larga y sobre ésta la pestafia mas corta.

Dimensiones: Total: De la base central: De las aletas laterales: Ancho: 69.5
cm. X largo: 69.5 cm. Ancho: 22 cm. X largo: 35 cm. Ancho: 22 cm. X largo:
35 cm. Ancho: 25.5 cm. X largo: 35 cm. De las aletas superiores: Ancho: 22.5
cm. X largo: 17cm.

Material: al igual que las cajas, las carpetas deben estar elaboradas con
materiales con calidad de archivo, especificadas en la norma COVENIN

3714:2001 Para Papel y Carton. Determinacion de la reserva alcalina. Las
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caracteristicas de las cartulinas deben ser 6ptimas ya que estas unidades
estan en contacto directo y permanente con los documentos. Estas
especificaciones, se miden en valores de acuerdo a patrones internacionales
a las pulpas, valor de pH, reserva alcalina, encolado, color, acabado,
resistencia a la oxidacion, resistencia al doblez y resistencia al rasgado.
Resistente al doblez y al rasgado, de color preferiblemente claro, los tintes y
pigmentos deben ser resistentes a la abrasion y ser insolubles en agua. La
cartulina debe tener un acabado liso, suave, libre de particulas abrasivas u
otras imperfecciones. Se recomienda el uso de cartulina desacidificada de
minimo 240 g/m2 color amarillo o de propalcote de 300 g/m2 — 320 g/m2 Se
puede igualmente utilizar cartulina bond blanca para los casos de
almacenamiento de archivos de gestion al usar guias o celuguias en los

archivadores horizontales.

Identificacion: se debe consignar la identificacion de su contenido en un
lugar visible y de acuerdo con el disefio adoptado, preferiblemente sobre la

pestafia mas corta.

DIAGRAMA DE CARPETA

AT 1 S

Figura 4: Carpeta con solapas laterales
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6.4. Descripcion

La descripcion documental forma parte de las actividades primordiales de los
procesos archivisticos y en consecuencia de la organizacion del acervo documental
facilitando el acceso a la informacion. Tomando en cuenta que actualmente el archivo
carece de instrumentos de descripcion, se propone la utilizacion de los siguientes
elementos de la Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD (G) para
la elaboracion de un inventario que brindard una aproximacion a la descripcion del

fondo:

1) Del Area de Identificacion se emplearan los siguientes campos:
1.1. Codificacion
1.2. Titulo
1.3. Fecha (s):

1.5. Volumen y soporte de la unidad de descripcion

2) Del Area de Contexto se empleara el siguiente campo:

2.1. Nombre del productor o de los productores.

6.4.1. Descripcion del Formato para el inventario

Con el empleo de los elementos mencionados, se propone el siguiente modelo
de inventario, que incluye los siguientes campos:
1. Cadigo: consiste en identificar de un modo Unico la unidad de descripcion y
establecer el vinculo con la descripcion que la representa. Corresponde a la
codificacion o signatura que se le haya atribuido a la Serie Documental que le fue
asignada a cada serie dentro del cuadro de clasificacion documental.

2. Titulo: corresponde al nombre de la serie documental.



132

3. Fechas: en la que el productor acumulé los documentos en el ejercicio y desarrollo
de sus actividades o la fecha (s) de produccion de los documentos.

4. Volumen y soporte de la unidad de descripcion: consiste en determinar cantidad,
tamafo o dimensiones.

5. Nombre del productor: Nombre de la oficina o dependencia que produce los
documentos.

6. Estado de conservacion: Se trata del estado de conservacion de la serie bien sea
bueno, regular o malo.

7. Tradicion documental: define si el plano que se describe es original (O) o copia (C).

8. Observaciones: sirve para resefiar cualquier asunto relevante presente en el proceso
de descripcion de la documentacion o para hacer alguna observaciéon general.

9. Elaborado por: nombre del responsable de la descripcion.

10. Fecha: dia, mes y afio en que se realiza la descripcion.

11. Firma: del responsable de la descripcion.

12. Revisado por:

13. Fecha: dia, mes y afio en que se realiza la revision.
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INVENTARIO
PAGINAN®: [/
Nivel de descripcion:
Oficina productora:
1. Cdodigo 2. Titulo 3. Fechas 4. Volumen y soporte 5. Nombre del 6. Estado de 7. Tradicion
Inicial / Final Productor conservacion documental
o C
9. Elaborado por: 12. Revisado por:
10. Fecha: / / 13. Fecha: / /
11. Firma: 14. Firma:

Disefiado a partir de la ISAD (G)
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6.5. Valoracién y Seleccién

Una vez identificado el fondo documental, se proponen seguir las siguientes
fases, con base en los lineamientos para valorar las series documentales de la
Comisiéon Andaluza de Calificadora de Documentos Administrativos (2002) a nivel
internacional y los lineamientos emanados por el Archivo General de la Nacion (2009),
a nivel nacional:

1. Analizar e identificar los valores de las series documentales.

1.1. Valores primarios: administrativo, contable, fiscal juridico y legal.

1.2. Valores secundarios: histérico e informativo.

2. Estudio comparativo de las series complementarias (aquellas que contribuyen
a la realizacion de un mismo objetivo) y las series paralelas de distintos organismos
(aquellas relacionadas con actividades administrativas comunes) indicando donde se
encuentran.

- Valoracién de cada serie documental, indicando plazos de transferencia,
conservacion, eliminacion y plazos de acceso.

- Sistematizar la informacién en una ficha de valoracion.

1. Valoracioén de la serie:

Valor de la serie X Definicion/Conceptualizacion

Valor primario inherente a cualquier documento,
ligado a la vigencia administrativa, siendo el plazo
gue ésta fija referente generalizada para su
conservacion hasta tanto no haya prescrito. Suele
ser cinco anos, de no existir recursos que
alarguen el plazo, en cuyo caso habra de
constatarse.

Valor Administrativo

Valor Legal Aqueél que pueden tener los documentos para
servir como testimonio ante la Ley

Valor juridico

Valor atribuible a la serie documental o a alguno
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de los documentos que la forman porque

contengan pruebas fundamentales para

garantizar los derechos y deberes de la
Administracion y de los ciudadanos.

Valor Fiscal

Aguél que tienen los documentos que
pueden servir de testimonio del cumplimiento de
obligaciones tributarias

Valor Contable o Financiero

Aguél que tienen los documentos que
pueden servir de explicacion o justificacion de
operaciones destinadas al control presupuestario

Valor Histérico

Aquellos documentos que son
indispensables para reconstruir la Historia de una
institucion, de una persona, de una actuacion, de

un tema.
2. Propuesta de Conservacion y/o eliminacion
Ejemplar Tipos Tipo de | Plazo Plazo de
o Soporte ) )
principal documentales muestreo precaucional Permanencia

Conservacion
Total

Eliminacion

parcial

Eliminacion
Total

3. Soportes alternativos:

4. Acceso:

Tipo de acceso

Normas y Especificaciones para el Acceso

Restringido

Exige informe previo

25 afios 0 méas

Libre acceso

5. Observaciones:
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Con el resultado obtenido de la aplicacion tanto del formulario de identificacion

como del formulario de valoracién y seleccién documental, se obtiene la informacion

necesaria para la elaboracién de una tabla de retencion documental. A continuacion, se

proponen los campos que debe incluir la tabla de retencion documental del Archivo

Administrativo de las Cortes Primera y Segunda de lo Contencioso Administrativo:

v

Caddigo: En este campo se coloca el codigo o signatura que se le haya
atribuido o la que tiene de acuerdo al sistema de clasificacion a la Serie
Documental.

Tradicion documental: este item indicard si la serie se encuentra
conformada por documentos originales o copia.

Nombre de la serie: aqui se indicard el nombre que posee la Serie
Documental.

Nombre de la Sub-Serie: se colocara en dicho campo el nombre que tiene
la Sub-Serie Documental.

Valores: este campo indicara el valor o valores que posea la serie que se
ingresa a dicha tabla. Los valores pueden ser: Administrativo, legal, fiscal,
contable, técnico, historico e informativo.

Custodia: mostrara cual debe ser la permanencia de la Serie Documental
dentro del Sistema de Archivo, la misma puede ser. permanente,
temporal, seleccion, digitalizacion

El periodo de retencion en afios: dicho campo sefialara el periodo de
tiempo (expresado en afos) que debe permanecer la serie dentro de cada
uno de los tipos de archivos del Sistema de Archivo.

Base legal: la serie debera permanecer un tiempo especial de
conservacion dentro del archivo, dependiendo de alguna resolucion u
ordenanza juridica que asi lo requiera.

Observaciones: este campo recoge aquellos aspectos que se estimen

necesarias y que no quedan recogidas en ninguno de los apartados.
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137

Péagina: /
Cadigo Serie Trad. Valores Custodia Periodo de
Documental retenciéon en afos Base legal Observaciones
O C |A |L|J|F|C|I|H|l P|T|E|S|D|AG AC | AH PP

Leyenda:

O: Original A: Administrativo C: Contable H: Histérico P: Permanente  S: Seleccion AG: Archivo de Gestion

C: Copia L: Legal F: Fiscal T: Temporal D: Digitalizacién AC: Archivo Central

J: Juridico I: Informativo

E: Eliminacion PP: Plazo Precaucional

AH: Archivo Histérico
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6.5.2. Junta Evaluadora

La junta evaluadora es la encargada de otorgarle los valores y tiempo de
custodia a las series documentales del Archivo Administrativo de las Cortes Primera y
Segunda de lo Contencioso Administrativo. Tomando como referencia la Resolucién n°
101, por la cual se dictan las Normas que regulan el funcionamiento de la Junta
Evaluadora del Ministerio de la Secretaria de la Presidencia publicada en G.O n° 36.955
de fecha 22 de mayo del afio 2000, por Decreto n°® 825; se designan como miembros
de la Junta Evaluadora de documentos a las autoridades competentes y personas
relacionadas con el Archivo, es decir el coordinador del centro de computacion, la
secretaria y archivista encargado de la organizacion del archivo y el personal del
departamento de documentacion, informacion y Archivo. Por otro lado esta se reunira
trimestralmente si existe nuevas series documentales que evaluar, denominar o evaluar
y sus actividades principales seran:

» Evaluar y tomar decisiones acerca de las series documentales con los criterios
de valor, vigencia y uso de la documentacién de las Cortes.

* Rellenar las casillas a descargar la informacion de las Tablas de Retencion
Documental.

» Verificar que los procesos de Traslado y eliminacion se ejecuten y cumplan con
el debido proceso.

» Asentar en minutas y actas las decisiones y acuerdos tomados.

6.6. Pautas para los traslados documentales

* Todos los documentos que sean trasladados de las Cortes Primera y Segunda
de lo Contencioso Administrativo a los archivo judiciales deberan estar ordenados en
Sus respectivas carpetas, conformando expedientes. Los nombres de estos expedientes
han de estar normalizados en el archivo de la oficina productora que transfiere los

documentos de acuerdo a las funciones y tipo de documentos que produce.
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» Se ha de separar la documentacion en expedientes por afio antes de iniciar la
instalacion en cajas.

 Los documentos de cada expediente deberan ir ordenados en forma
cronoldgica ascendente.

» Cada expediente debera estar identificado con una etiqueta, preferiblemente de
color verde (en caso de carpetas de fibra y manila), la cual incluye entre sus datos, el
codigo del sistema de clasificacion de la oficina productora (de poseerlo), el nombre de
la serie documental a la que refieren los documentos ingresados en las carpeta
(nombre del expediente) y el afio entre paréntesis. En el caso de expedientes divididos
en varias carpetas, las etiqguetas deberan informar el dato del nimero de la carpeta

entre paréntesis. Es decir, (1), (2), (3).

« Para transferir documentos a los archivos judiciales, se debera utilizar cajas de
carton color blanco y deberan ser identificadas con lapiz de grafito en uno de sus
laterales en una etiqueta que indigue la dependencia que transfiere los documentos. La
asignacion de un numero correlativo a la caja que ha de ser correspondiente a la

transferencia en cuestion.

Datos de identificacion del traslado:

+ Oficina Remitente: Oficina que envia los documentos para ser trasladados.

* N° de Carpetas: Numero de expedientes que contienen las cajas.

» Fecha de Envio: fecha en la cual se envian los expedientes al archivo judicial.

» Fecha de Recepcién: Fecha en la que el funcionario del archivo judicial recibe
los expedientes que estan designados para el traslado.

* Funcionario Remitente; Indica el nombre y apellido del funcionario que envia la
documentacion.

* Funcionario Receptor: indica el nombre y apellido del funcionario que recibe la
documentacion.

* N° de Caja: Numero correlativo asignado originalmente
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 Fecha Inicial Caja: Fecha del expediente mas antiguo.

» Fecha Final Caja: Fecha del expediente mas reciente.

Datos de identificacién de los expedientes a trasladar:

» Cédigo: en este campo se coloca el numero que posea el expediente.

* Fechas: son las fechas mas antiguas y mas recientes de un expediente

» Contenido del Expediente / Nombre de la Serie: nombre que tiene el
expediente.

. Estado de Conservacion: estado de los documentos que se transfieren los

cuales pueden encontrarse en buen, regular o mal estado de conservacion.
» Observaciones: Campo usado para agregar cualquier anotacion irregularidad o

particularidad de los expedientes a trasladar.
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6.6.1. Traslado: documentacion administrativa

Oficina remitente: N0 de caja:

0
N de carpetas: Fechainicial de caja: / /
Fecha Func. Fecha final de caja: / /
de envio: / / remitente:
Fecha de Func.
recepcion: / / Receptor:

Exp. Cédigo Fechas Estado de

Contenido del expediente conservacion Observaciones
Inicial Final
B R M

1

2

3

4
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6.7. Funciones y Servicios

La funcidn de los archivos tradicionalmente es recoger, resguardar y preservar
los documentos para posibilitar el servicio, que conlleva a la difusion de la informacion
contenida en los documentos. Todo sistema de informacion documental busca que la

informacion sea difundida mediante su consulta.

El servicio que presta el archivo de las Cortes Primera y Segunda de lo
Contencioso Administrativo, esta fundado en las necesidades de los usuarios; es por
ello que se propone el establecimiento de un area de consulta donde se ofreceran los
servicios de préstamo y consulta de la documentacion, la reproduccion o copias

certificadas de documentos.

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

administrativo de la institucion.

6.7.2. Usuarios

Los usuarios del archivo administrativo de las cortes estd formado por los
Despachos de Jueces, Secretarias de Sala, Coordinacion Judicial, coordinacion de
archivo, Unidad de Recepcion de documentos URDD, Oficina de consignaciones de

copias OCC, Unidad de Atencion al Publico y Coordinacion de seguridad.
6.7.3. Formatos
Esta area de consulta mantendra control permanente en el préstamo de la

documentacion, facilitando a los usuarios el acceso a la informacién de una manera

eficaz. Dicha area estara conformada por otro (1) archivélogo encargado de supervisar
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que se preste un servicio de calidad, y tres (3) asistentes de archivo que seran los
encargado de facilitar la documentacion a los usuarios. A continuacion se proponen
los formatos correspondientes a los servicios de solicitud de documentos, control de
préstamos y solicitud de reproduccion que traeran como principal beneficio la
recuperacion y mayor control en el manejo de la informacién, mejorando asi el servicio

brindado a los usuarios.

6.7.3.1 Solicitud de documentos:

Su objetivo sera controlar el préstamo de documentos del archivo administrativo
de las Cortes Primera y Segunda de lo Contencioso Administrativo a los usuarios

internos de dicha sede que los requieran.

En cuanto a las disposiciones generales.
v" El mismo estara bajo estricto control del archivo administrativo.
v' Sera llenado a mano con boligrafos de tinta azul.

v Se debe presentar en original.

NO: correspondera al numero correlativo correspondiente al control.

Fecha: se colocara el dia, mes y afio en el que se esté realizando la solicitud.
Funcionario: corresponde al nombre completo del funcionario solicitante.
Dependencia: se indicara el nombre correspondiente a la misma.

Signatura o codigo: Codigo alfanumérico del documento segun el cuadro de
clasificacion.

Documento: coloque nombre y descripcion.

Tradicion documental: Indique si el documento es original o copia.

Serie: coloque el nuero de serie correspondiente.

Subserie: correspondera al nimero de la subserie indicada.

Firma: corresponde a la firma del funcionario solicitante.
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Las caracteristicas para la impresion de este formato seran las siguientes:

El tipo de papel sera cartulina de color azul para Corte 1ra y amarillo para Corte
2da.

Tinta de color negro.

Margenes y tamafio seran segun las especificaciones del modelo anexo.



REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
TRIBUNAL SUPREMO DE JUSTICIA
CORTES PRIMERA Y SEGUNDA DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO
ARCHIVO ADMINISTRATIVO

NO

Fecha

Dia | Mes | Aio

SOLICITUD DE DOCUMENTOS

Funcionario: Corte:

Dependencia:

Signatura/cédigo: Original

Copia

Nombre del documento:

Serie: Subserie:

Firma:
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Su objetivo serd mantener el control de entrada y salida de la documentacion

solicitada por los usuarios internos de las Cortes Primera y Segunda de lo Contencioso

Administrativo.

Salida: comprende el area que controla el préstamo o entrega de
documentos.

N°: corresponderd al numero correlativo correspondiente al control.

Serie: coloque el nuero de serie correspondiente.

Subserie: correspondera al nimero de la subserie indicada.

los

Cantidad de Documentos: corresponde a la cantidad de documentos

prestados.

Funcionario: corresponde al nombre completo del funcionario solicitante.

Fecha: se colocara el dia, mes y afio en el que se esté realizando el préstamo.

Hora: corresponde a la hora en la cual se realiza entrega del documento.

Firma: corresponde a la firma del funcionario que recibe.

Observaciones: se colocara informacion referente al documento en cuestion.

Entrada: comprende el area que controla el la devolucion de los documentos.

Fecha: se colocara el dia, mes y afio en el que se realiza la devolucién.
Hora: corresponde a la hora en la cual se realiza entrega del documento.

Firma: corresponde a la firma del funcionario que devuelve el documento.

Las caracteristicas para la impresion de este formato seran las siguientes:

v

NN

Sera un libro de 300 folios impresos por ambos lados.

Papel bond blanco.

Sera cocido y empastado.

La tinta ser& de color negro.

Margenes y tamafio seran segun las especificaciones del modelo anexo.

El tamafio sera segun las especificaciones del modelo anexo.
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CONTROL DE PRESTAMO

SALIDA ENTRADA

Serie Subserie Cant. Doc Funcionario Fecha Hora Firma Fecha Hora Firma
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6.7.3.3. Solicitud de Reproduccion

Su objetivo sera mantener el control de las copias fotostaticas solicitadas por los

usuarios internos de las Cortes Primera y Segunda de lo Contencioso Administrativo.

N°: corresponderé al numero correlativo correspondiente al control.

Fecha: se colocara el dia, mes y afio en el que se esté realizando la solicitud.

Solicitante: corresponde al nombre del magistrado o secretaria que solicite los
fotostatos.

Dependencia: se indicara el nombre correspondiente a la misma.

Descripcion: coloque la informacion correspondiente al documento.

N° Copias: se refiere a la cantidad de copias solicitadas.

Observaciones: se colocara informacion referente al documento en cuestion.

Firma Autorizada: corresponde a la firma del Magistrado o Secretaria que

solicite los fotostatos.

Las caracteristicas para la impresion de este formato seran las siguientes:

v' El tipo de papel seré cartulina de color azul para corte 1ra y amarillo para corte
2da.

v Tinta de color negro.

v' Margenes y tamafio seran segun las especificaciones del modelo anexo.



Solicitud de reproduccion
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ADMINISTRATIVO

ARCHIVO ADMINISTRATIVO

CORTES PRIMERA Y SEGUNDA DE LO CONTENCIOSO

NO

Fecha

Dia | Mes | Afio

SOLICITUD DE REPRODUCCION DE DOCUMENTOS

Funcionario:

Corte:
Dependencia:

Nombre del documento:

Signatura/cédigo:

N° de copias:

Observaciones:

Firma autorizada:
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CONCLUSIONES

El archivo administrativo de las Cortes Primera y Segunda de lo Contencioso
Administrativo del Tribunal Supremo de Justicia, no posee un sistema de organizacion
archivistica que permita ofrecer al usuario la informacion de manera rapida y precisa, lo

cual trae como consecuencia deficiencia en el servicio.

La carencia de las operaciones archivisticas, la falta de organizacion, estrategias
y lineamientos ha ocasionado la pérdida de documentacion y retrasos en la basqueda

de la informacion.

La ausencia de personal especializado en el area de archivo conlleva a realizar
las labores archivisticas de manera empirica dejandola a juicio de cada area
administrativa, sin fundamentos te6ricos que apoyen la toma de decisiones para lograr

una mejor gestion.

Tomando en cuenta la importancia que poseen los archivos dentro de cualquier
institucion, la investigacion se orientd a sentar las bases organizativas del archivo con el
propésito de regular, mantener y conservar todo el patrimonio documental existente en

el mismo.

En primer lugar, como paso inicial en la organizacion del fondo, se determinaron
las fases que deben llevarse a cabo en la identificacidbn y valoracion de series
documentales, proponiendo un sistema de clasificacibn organico-funcional que
responde a las caracteristicas propias de la institucion. Para ello, se propuso un modelo
de cuadro de clasificacion, que refleja las distintas agrupaciones documentales, ademas

de establecer la ordenacién adecuada.
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Con el objetivo de resolver la problematica de la demora en la busqueda de
informacion, se disefié en esta investigacidon un modelo de inventario el cual permitir4
llevar un control de los documentos, el mismo fue elaborado a partir de algunos campos

sugeridos por la Norma Internacional General de Descripcion Archivistica (ISAD-G).

Con esta investigacion se propusieron importantes estrategias con el propésito
de garantizar que el Archivo Administrativo de las Cortes Primera y Segunda, cumpla un

excelente servicio y a su vez genere mejoras a la organizacion.
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RECOMENDACIONES

Se exhorta al personal del Archivo Administrativo de las Cortes Primera y
Segunda de lo Contencioso Administrativo (CPSCA), adoptar los lineamientos
archivisticos presentados en este trabajo de investigacion para la organizacion,
descripcion, preservacion y conservacion de los documentos. Ademas se ofrecen las

siguientes recomendaciones:

v Profundizar el cuadro de clasificacion propuesto, abarcando hasta las unidades
documentales simples y compuestas; para ello se debe hacer el estudio de
identificacion de las series documentales. De igual manera, se recomienda,
teniendo en cuenta las bases sentadas en esta investigacion, la descripcién de

los documentos y el llenado de la tabla de retencién documental.

v' Creacion de pagina Web y correo electronico que permita tanto a los usuarios
internos como al publico en general, tener un medio de contacto con la

institucion.

v Se recomienda que los gremios internos logren la creacién de cargos de
archivologos, de acuerdo con el Manual Descriptivo de Competencias Genéricas
para Cargos de Carrera de la Administracion Publica Nacional, G.O N° 38924,
para de esta manera contar dentro del archivo con una persona que posea
conocimientos mas avanzados, con formacion en el area de Archivologia, que se
encargue de apoyar en las tareas archivisticas, como clasificacion, ordenacion,

descripcion e instalacion de los documentos en sus respectivos expedientes.

v Capacitacion periédica del personal en cuanto a documentacion administrativa,
mediante la realizacién de cursos en materia archivistica, para que el personal

conozca y actualice sus conocimientos acerca de la organizacion de los
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documentos dentro de los Archivos de Administrativos ya que, en base a los
problemas detectados, se determind que el elemento que origina el problema de
desorganizacion de los documentos, es el desconocimiento de las técnicas
modernas de organizacion de documentos por parte del personal que labora en
el Archivo Administrativo de CPSCA.

v Instalacién de sistema de aire acondicionado y de instrumentos y equipos de
medicién y control de la temperatura y humedad relativa. Ademas se
recomienda la instalacion de dispositivos de seguridad, tal es el caso de

extintores, alarmas contra incendio, etc.

v" Acondicionamiento de los espacios fisicos de almacenamiento, respetando los

lineamientos internacionales.

v Adquisicion de mobiliario y materiales para la instalacion, que permita conservar

en buen estado la archivalia.
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ANEXO |
GUIA DE OBSERVACION DIRECTA REALIZADA POR EL INVESTIGADOR
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION
ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVOLOGIA
GUIA DE OBSERVACION DIRECTA REALIZADA POR EL INVESTIGADOR

1. Identificaciéon del Archivo
1.1. Nombre de la Institucion

1.2. Funciones de la Institucion

1.3. Nombre del archivo

1.4. NGmero telefénico

1.5. Correo electrénico

1.6. Misién del archivo

1.7. Visiéon del archivo

1.8. Funciones del archivo

1.9. ¢ El archivo se encuentra dentro del organigrama de la institucion?
Sl NO

1.10. Servicios

1.10.1. Tipo de usuario
Internos Externos Otros
1.10.2. ¢ Cudles servicios presta?

Reprografia Digitalizacion Préstamo Otros
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2. Fondo Documental
2.1. Volumen Documental en (metros Lineales):
2.2. Metros lineales para el almacenaje de documentos
2.3. Fechas extremas: De Hasta

2.4. Tipos Documentales que posee el archivo:

Actas  Acuerdos Avales Técnicos __ Balances
Cartas_ Circulares_ Comprobantes Contratos
Convenios Cheques Facturas_  Gacetas Oficiales_
Informes Técnicos_ Mapas y Planos__ Memorando__ Memoria
y Cuenta_ Minutas__ Nominas____ Ofertas de Servicios
Oficios_ Orden de Compra___ Presupuestos___ Proyectos de
mejora__ Proyectos de Investigacion _ Resoluciones
Otros

2.5. Tradicion documental que se maneja en el archivo
Originales_ Copias Borradores

2.6. Estado de conservacion general de los documentos
Bueno___ Regular Malo

3. Organizacion del Archivo y Tratamiento archivistico
3.1. ¢ Existe un sistema de clasificacion?
Sl NO

3.2. Tipo de sistema de clasificacion utilizado

Estructura Orgénica Actividades Funciones
Otro
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3.3. ¢ Posee el archivo un Cuadro de Clasificacion?
Sl NO

3.4. Tipo de ordenacion:

Alfabética  Cronolégica_ Numérica____ Alfanumérica____
3.5. Se han identificado las series documentales

Sl NO
3.6. ¢ Se encuentra las series documentales valoradas?

SI NO
3.7. ¢ Existe una junta evaluadora?

Sl NO

3.8. ¢ Se realiza algun tipo de seleccion documental, a fin de proceder a la

eliminacién o conservacion permanente?
Sl NO
3.9. ¢El archivo posee instrumentos que describan el fondo?

Catalogos Guias indices Inventarios

Ninguno Otros

3.10. ¢ Se realizan transferencia/traslados de las series documentales?

Sl NO
3.11. ¢ La documentacion recibida o producida es registrada y controlada?
SI NO
3.12. ¢ Posee archivo una tabla de retencién documental?
Sl NO
3.13. ¢ En el archivo se realiza eliminaciéon documental?
SI NO

3.14. Como se realiza la eliminacion documental

Incineracion Venta Trituracion Otros

4. Condiciones Ambientales del Archivo
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4.1. El archivo posee instrumentos de medicion y control del medio

ambiente como:

Deshumidificadores Sl NO Higrémetros Sl NO
Termometros Sl NO Sistema de Aire Acondicionado Sl NO
Luxémetro Sl NO

4.2. ¢ Se ha realizado alguna medicion de las condiciones del ambiente en
este archivo?
Sl NO

4.3. ¢ Se ha realizado alguna muestra bacteriolégica para la identificacién

de posibles bacterias y/o microorganismos del fondo documental?
Sl NO

4.5. lluminacion:

Buena Regular Mala
4.6. ¢Hay incidencia de la luz sobre los documentos?
Sl NO

4.8. Ventilacion:

Buena Regular Mala
4.9. Contaminacion:

Microorganismos__ Roedores-  Insectos_ Polvo_
Polucién___
5. Seguridad
5.1. ¢ Hay detectores de incendios?
SI NO
5.2. ¢ Existen extintores de incendio?
Sl NO
5.3. ¢ El archivo tiene alguna salida de emergencia?
Sl NO

5.4. ¢Hay un sistema de alarma contra robos?
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Sl NO
5.5. ¢ Existe personal de seguridad o vigilancia?
Sl NO
5.6. ¢El archivo se encuentra ubicado en la misma area de atenciéon al
publico?
Sl NO
5.7. ¢ El acceso al archivo se encuentra restringido?
SI NO

6. Infraestructura Fisica

6.1. Ubicacion del archivo

6.2. Epoca de construccion

6.3. ¢ Existen planos arquitecténicos?
Sl NO
6.4. Ubicacion del archivo

N° de piso Sétano Mezzanina

6.5. Hay ventanas en el archivo

SI NO
6.7. El edificio posee ductos de ventilacion
Sl NO

7. Recursos Humanos

Numero de personas que laboran en el archivo:
Cargo:

Nivel de Instruccion:

¢Ha Realizado Cursos en el Area?: Sl NO

Nombre de los Cursos

8. Mobiliario y Equipos de Instalacion
8.1. Mobiliario de Archivo
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Estanteria: Archivo Vertical Archivo Rodante
Cajas Sobres Carpetas Separadores
Otros:

8.2. Mobiliario de oficina

Escritorio_ Mesas para computadoras____ Sillas
Otros_

8.3. Equipos

Computadoras  Fotocopiadoras__ Scanner Fax
Impresora__

9. Redes y Bases de Datos

9.1. Acceso a Internet

Sl NO

9.2. Intranet

Si NO

9.3. ¢ Existe Pagina web de la oficina o dependencia?
Sl NO

9.4. ¢ Posee el archivo bases de datos?

Si NO

9.5. ¢ Tiene el archivo algun sistema de digitalizacion?
Sl NO

10. Reglamentacién
10.1. ¢ Existe un manual de normas y procedimientos?
Sl NO
10.2. ¢Los procesos de la dependencia estdn normalizados vy

simplificados?
Sl NO

10.3. ¢ Existe algun reglamento interno para el funcionamiento del archivo?




Sl

NO
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