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PROPUESTA DE CREACION DE UN ARCHIVO GENERAL EN LA
RESIDENCIA ESTUDIANTIL “LIVIA GOUVERNEUR”

Autores: Blanllely Gdmez; Ana Diaz

Tutora: Profa: Vilma Nunez

RESUMEN

La creacion de un Archivo General en la Residencia Estudiantil “Livia
Gouverneur”, nace por la necesidad de recuperaciéon y conservacion de la
informacién producida y recibida por esta Residencia; la misma servira
para llevar el control de toda la documentacion de los estudiantes.

Esta investigacion es descriptiva documental y de campo, para recopilar
la informacion adecuada, ademas de utilizar como técnicas de recoleccion
de datos el guion de observacion y la entrevista directa.

Por lo cual, se utiliz6 una metodologia enfocada en primer lugar, en
identificar el fondo documental, en su estado actual respecto a su manejo
y conservacion por los residentes, luego se establecieron los procesos
archivisticos en el fondo de Residencia y finalizé con la propuesta de la
recuperacion de la informacion.

Dicha propuesta, sugiere estrategias ylineamientos archivisticos para
alcanzar los objetivos planteados; también puntualiza una estructura
organizativa donde se encuentra incluido el Archivo General como 6rgano
conformante de la Residencia, con un adecuado recurso humano; se
plantea un programa de acondicionamiento del espacio fisico para el
emplazamiento del Archivo General donde se encuentran contempladas
las funciones y servicios que deben desarrollarse en él, asociado a los
objetivos de clasificacion, ordenacion, descripcion y conservacion de su
fondo documental y por ende la recuperacion de la informacion, de esta
manera se lograra contar con un proceso de busqueda agil y eficaz que
permita prestar un servicio archivistico eficiente y de calidad.

Palabras Clave: 1. Archivo — 2. Archivo General — 3. Gestion Documental
- 4. Automatizacion — 5. Residencia Estudiantil Livia Gouverneur (RELG)



INTRODUCCION

Los archivos como fuentes primordiales de informacion han sido
columnas de nacion, enmarcados dentro de un proceso historico que permite
tener conocimiento tanto del pasado como del presente y prever el futuro,
por esta razon, los archivos siempre han tenido gran importancia a lo largo

de los anos.

En la Residencia Estudiantil Livia Gouverneur, resulta necesario contar
con un Archivo General, ya que es él, quien debe resguardar la informacion
competente a la residencia y la de sus residentes. Un Archivo General por
tanto, es aquel que se encarga de las diferentes tipologias documentales, de
esta manera encargado de coordinar y resguardar el fondo de una institucion
en forma general, que al momento de necesitarla este alli a la disposicion

inmediata.

En Venezuela, hay instituciones publicas y privadas que, a pesar del
conocimiento que se tiene acerca de la importancia de los archivos y de las
bases legales que los sustentan, carecen de unidades de informaciéon que
dicten los lineamientos para el mejor funcionamiento de los mismos. Tal es
el caso de la Residencia Estudiantil “Livia Gouverneur”, la cual no cuenta
con un archivo general donde reguardar la informacién de los estudiantes

que alli residen.

En el siguiente trabajo de investigacion, se propone la creacion de un
Archivo General en la Residencia Estudiantil “Livia Gouverneur” ubicada en
Plaza Venezuela, pretendiendo con ello mejorar la aplicacion de normas,
actividades, procedimientos internos en torno a la creacion y la
administracion de documentos, ademas descongestionar el espacio fisico,

ya que esta residencia resguarda la informacion concerniente a las



Comisiones, Consejo Consultivo, asi como actividades propias de este tipo

de organizacion.

La investigacion esta estructurada de la siguiente manera:

En el capitulo I, llamado planteamiento del problema, se expone la
situacién actual de la documentacién de la Residencia Estudiantil “Livia
Gouverneur”, lo que impulsé a la elaboracion de esta propuesta, al igual que
los objetivos, la justificacién y la linea de investigacion en la que se

encuentra esta investigacion.

En el capitulo I, marco teorico referencial, se expone lo relativo a los
antecedentes que constituyen un gran soporte desde el punto de vista de
referencias para toda investigacion, se resaltan aspectos generales de la
Residencia, una breve resefa historica y su estructura organizacional, asi
como también, las bases tedricas de los archivos, presentando las

operaciones archivisticas y aspectos fundamentales de la misma.

En el capitulo Ill, denominado marco metodoldgico, se presenta la
metodologia utilizada para la investigacion, las técnicas y los instrumentos
utilizados para la recolecciéon de los datos necesarios en la investigacion,
empleando como método la entrevista estructurada y la observacién directa
y como instrumentos, una guia de entrevista y un guion de observacion, para
conocer a fondo la problemética de la documentacion en la Residencia
Estudiantil.

En el capitulo 1V, enfocado en la presentacion y analisis de resultados
del diagnéstico realizado al fondo documental de los depdsitos de la

residencia estudiantil, se evidencian los resultados obtenidos del guion de



observacion y de las diversas entrevistas a los voceros del Consejo

Consultivo.

En el capitulo V, se muestran las propuestas para la creacion del
Archivo General, que abordaran los diversos aspectos del nuevo espacio
gue se pretende incorporar a la Residencia para el adecuado resguardo de
toda la informacion. Seguidamente se presentan las conclusiones, fuentes

consultadas y anexos.
CAPITULO I: EL PROBLEMA

El proceso del conocimiento en Ciencias Sociales es abierto, donde
plantear el problema de investigacion conlleva a establecer los objetivos del

mismo, desarrollando preguntas y justificando dicha investigacion.

I.1 Planteamiento del problema

El edificio Livia Gouverneur, es una residencia Estudiantil ubicada en
Plaza Venezuela y construido por la Alcaldia de Caracas y el Gobierno del
Distrito Capital (GDC), antiguamente sede del edificio “Los Andes”, que se
encontraba en estado de abandono y sin uso productivo. Hoy convertido en
un espacio que puede brindar cobijo a un total de 573 estudiantes, mientras
realizan sus estudios de educacion universitaria. El edificio estd inmerso en
el plan de recuperacion de espacios publicos y edificios patrimoniales que
adelanta la alcaldia de Caracas.

Esta residencia estudiantil, fundada el 19 de febrero de 2013, genera y
recibe un volumen considerable de documentos de gran importancia dado su
caracter social, de investigacion y hasta caracter legal. Los tipos de
documentos que se encuentran en la residencia son actas, comunicados,

facturas, convocatorias, historias médicas y expedientes de estudiantes.



En la actualidad, el problema encontrado es el de no poseer un archivo,
que apoye en las labores de preservacion y conservaciéon de su acervo
documental, que sirva de apoyo para el buen funcionamiento de su gestion
administrativa; observandose una dispersion documental en la Residencia,
donde ademas se conservan documentos duplicados (duplicidad
documental), que al momento de recuperar la informacion por los
estudiantes o autoridades del Instituto de la Juventud (son los que coordinan
el ingreso y convivencia dentro de la residencia), genera demoras, perdida
de informacion y ocasiona retardo en la toma de decisiones, por la
inexistencia de criterios archivisticos que garanticen la gestion documental,
gue ha traido como consecuencia que la documentacién repose en un

depdsito sin condiciones para su conservacion.

Es evidente que los problemas presentados en la Residencia
Estudiantil “Livia Gouverneur” ubicada en plaza Venezuela, se deben en
gran parte, a que estos no cuentan con lineamientos que normen los
procedimientos archivisticos para el correcto tratamiento de la

documentacién existente en la institucion,

Ademas se debe contar con un personal capacitado en el area, que
pueda solventar las vicisitudes que se presenten y que conozcan las
diferentes operaciones archivisticas que se utilizan en los archivos. Es por
ello que al momento de ser requerido algin documento por uno de los
usuarios, en este caso los estudiantes, no es posible localizarlo
inmediatamente a causa de hallarse mal ubicados por distintos residentes

gue pertenecen a las brigadas estudiantiles.

De acuerdo con lo anterior, en algunas ocasiones se consigue que la
documentacion por haber sido tratada por personal no capacitado en el area,

se encuentre en mal estado; mutilada; perforada; manchada de tinta; lo cual



en unos afios podria dificultar la consulta de la informacion, por su alto nivel

de deterioro, lo que impedira la toma de decisiones.

De este modo, se plantea la necesidad de creacion del Archivo
General, con la finalidad de garantizar la correcta gestion documental y
administracion del fondo. El establecimiento del Archivo General permitira la
gestion, difusion, conservacion y preservacion de la memoria administrativa

e histoérica de la residencia Livia Gouverneur.

I.2 Interrogante de la investigacién

¢,De qué manera la propuesta de creacioén de un Archivo General en la
Residencia Estudiantil Livia Gouverneur contribuira con la correcta gestion

del fondo documental?

[.2.1 Objetivos de la investigacién

[.2.2 Objetivo General

Proponer la creacién del Archivo General en la Residencia Estudiantil

“Livia Gouverneur”.

1.2.3 Objetivos especificos

1. Realizar un diagnéstico al fondo documental de la Residencia
Estudiantil “Livia Gouverneur”.

2. Establecer procesos archivisticos al fondo documental de la Residencia
Estudiantil “Livia Gouverneur”.

3. Sugerir estrategias archivisticas para la recuperacion de la informacion

del fondo Documental de la Residencia Estudiantil “Livia Gouverneur”



1.2.4 Justificacion

Toda institucion genera y recibe documentacion durante sus
actividades, que regularmente carece de un tratamiento archivistico
adecuado, lo que crea retrasos al momento de la recuperacion de forma
oportuna. La Residencia Estudiantil “Livia Gouverneur”, ubicada en Plaza

Venezuela, presenta esta situacion de ineficiencia archivistica.

Esta residencia, contiene documentacion relacionada con una gran
cantidad de personas, en este caso, estudiantes ubicados o que hacen vida
en esta residencia pertenecientes a la comunidad estudiantii de la
Universidad Central de Venezuela (UCV), Universidad Bolivariana de
Venezuela (UBV), Universidad Pedagdgica Experimental Libertador (UPEL),
Universidad Nacional Experimental de las Fuerzas Armadas (UNEFA),
Universidad Nacional Experimental Politécnica Antonio José de Sucre
(Unexpo), Universidad Nacional Experimental de las Artes (UNEARTE) vy el
Colegio Universitario de Caracas (CUC).

Ante la situacién descrita, la creacion del archivo general beneficiara de
manera directa a los estudiantes de la residencia, a la Alcaldia de Caracas y
al Instituto Municipal de la Juventud de Caracas (IMJC), mejorando y
contribuyendo con la eficacia organizacional de los acontecimientos dentro

del edificio.

En efecto, este proyecto se sustenta en la necesidad inmediata que
tiene la Residencia Estudiantil “Livia Gouverneur”, de contar con una unidad
de archivo general que garantice la recuperacién, difusion, preservacion y
conservacion, del fondo documental, mediante lineamientos archivisticos

que permitan la correcta gestion del fondo documental.



La creacién del archivo traera como aportes un sistema organizado y
clasificado correctamente para los expedientes estudiantiles, donde se podra
tener un acceso rapido y facil a la documentacion, eliminando asi todos
aguellos inconvenientes que no permitan conseguir informacion requerida

por los estudiantes y autoridades del IMJC.

Ademas, representa un aporte como referencia para los estudiantes,
docentes o investigadores de la especialidad de Archivologia de la Escuela
de Bibliotecologia y Archivologia de la Universidad Central de Venezuela y
de otras instituciones, interesados en documentarse en la creacién de un

archivo en una institucion u organizacion de esta naturaleza.

[.2.5 Ubicacion del problema en el contexto del conocimiento

acumulado

Este proyecto dentro de las lineas de investigacion CIDECI (Lineas de
investigacion existentes en la Escuela de Bibliotecologia y Archivologia) se
encuentra ubicado en la nimero ocho, que es gestion de servicios, sistemas

y unidades de informacién.

Se encuentra situada en esta linea de investigacion, debido a que las
principal actividad que se pretenden abordar es la problematica que
presenta el llamado “depdsito de documentos” de la Residencia Estudiantil

Livia Gouverneur”, en cuanto a su organizacion.

.2.6 Limitaciones

La entrevista fue disefiada para ser aplicada a 8 estudiantes, sin
embargo, para llevar a cabo el cumplimiento cabal de los objetivos

propuestos en la presente investigacion, se presentd una limitante, ya que



las Comisiones de Cultura y Administracion se encuentran desarticuladas y
no tenian integrantes que respondieran a la entrevista que se realizé, por lo
tanto, sélo se pudo aplicar la misma a 6 de las 8 Comisiones del Consejo

Consultivo.



CAPITULO Il. MARCO TEORICO REFERENCIAL

El proceso del conocimiento en Ciencias Sociales es amplio, donde
elaborar un marco teérico conlleva a la revision de literaturas sobre el tema

y recopilar informacién de interés para su construccion.

II.1 Antecedentes de la investigacion

Los antecedentes son la base para recopilar informacién sobre
investigaciones previas, por lo cual, es el comienzo de indagacion de
cualquier investigador que pretende abordar un tema antes tratado, en este
caso fueron investigados diversos proyectos sobre la creacién de archivos
centrales o generales.

A continuacion se presentan Trabajos de Grado elaborados por
estudiantes de la Escuela de Bibliotecologia y Archivologia de la UCV, para
optar por el titulo de Archivilogos (as), cuyo objeto de estudio fue la creacién
de un Archivo Central, o de un Sistema de Archivos, los cuales serviran de

referencia a la presente investigacion.

“Propuesta para la creacion del Archivo Central para la Fundacion

Comisién Venezolana Servicio Social Internacional Centro Comunal

Catia”.! Martin Alvarez e Isis Flores, 2010, con la tutora Neusebeli
Bracamonte. Trabajo especial de grado para optar al titulo de Licenciado en
Archivologia, Facultad de Humanidades y Educacion, Universidad Central de

Venezuela, Caracas, Venezuela.

Los autores, basaron su trabajo en proponer la creacion del Archivo
Central para la Fundacion Comision Venezolana Servicio Social

Internacional Centro Comunal Catia, con la finalidad de garantizar la correcta

! M. Alvarez Gutiérrez y . Flores Silva. “Propuesta para la creacién del Archivo Central
para la Fundacién Comision Venezolana servicio social internacional centro comunal Catia”,
Universidad Central de Venezuela, 2010.
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gestion documental y administracion del fondo. Observando como problemas
principales la dispersion y duplicidad documental en la fundacion. Dentro de
los objetivos trazados se planted la realizacion de un diagnostico, el cual
permiti6 conocer la verdadera situacion de la documentacion asi como
también su tipologia documental. La investigacion realizada fue de tipo
descriptiva- proyectista. Descriptiva ya que se realizd un diagndstico de la
situacion, buscando establecer los problemas reales del fondo documental;
proyectista debido a que se establecieron los criterios para la clasificacion,
ordenacion, descripcion, seleccion, traslado y transferencia, proponiendo asi
los lineamientos generales de un archivo central; de igual forma se realiz6 la
recoleccion de datos a través de entrevistas aplicadas a los empleados de la
fundacién, con la finalidad de conocer el volumen y orden del fondo
documental que controlan, asi como la observacion directa, aplicada a los
aspectos de infraestructura fisica, mobiliario, procedimientos internos, entre

otros.

Finalmente para darle solucion a las deficiencias encontradas se
propuso la creacion del Archivo Central, estableciendo los lineamientos para
la organizaciéon del fondo, tomando como base los procesos archivisticos,
asi como, la aplicaciéon de un cuadro de clasificacidon, instrumentos para la
descripcion de documentos, la elaboracién de una base de datos para llevar
un control de la documentacién, y finalmente constituir una junta evaluadora
con el fin de valorar la documentacion para luego elaborar una tabla de
retenciébn documental y proceder a eliminar los documentos o conservarlos
de forma permanente en la unidad de informacion. La creacion del archivo
permitiria la gestion, difusién, conservacion y preservacion de la memoria

administrativa de la Fundacion.
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“Propuesta para la Creacién del Archivo General de la Universidad
Catélica Andrés Bello (UCAB)”? Maribel de Sousa, 2002, con la tutora

Maria Polanco. Trabajo especial de grado para optar al titulo de Licenciado

en Archivologia, Facultad de Humanidades y Educacion, Universidad Central

de Venezuela, Caracas, Venezuela.

La autora expone la necesidad de Creacion del Archivo General de la
UCAB, ya que el principal problema en la universidad es la
descentralizacion, duplicidad y extravio de informacion, se realizé una
investigacibn documental y de campo, con la realizacion de observacion
directa, encuestas y entrevistas para el analisis documental, que arrojaron
como resultado, la evidente necesidad de la creacion del archivo general de
la Universidad Catdélica Andrés Bello, ya que a través de este se podra
custodiar y organizar la documentacién generada y recibida por la institucion,
siendo este de caracter intermedio e histérico, teniendo la responsabilidad
de regular, mantener y conservar el patrimonio documental de la

Universidad.

“Propuesta de lineamientos Archivisticos para la Creaciéon del

Archivo Central del Instituto de Zoologia Tropical de la Facultad de

Ciencias de la Universidad Central de Venezuela” * Marleni Gonzéles y

Sandra Vasquez, 2006, con la tutora Maria Polanco. Trabajo especial de
grado para optar al titulo de Licenciado en Archivologia, Facultad de
Humanidades y Educacién, Universidad Central de Venezuela, Caracas,

Venezuela.

> M. De Sousa: Propuesta_para la Creacion del Archivo General de la Universidad Catélica
Andrés Bello (UCAB), Universidad Central de Venezuela, 2002.

® M. Gonzéles y S. Vasquez, “Propuesta de lineamientos Archivisticos para la Creacion del
Archivo Central del Instituto de Zoologia Tropical de la Facultad de Ciencias de la
Universidad Central de Venezuela, 2006.
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Las autoras se enfocaron en proponer la creacion del Archivo Central
del Instituto de Zoologia, con el objeto de establecer un conjunto de normas
y procedimientos archivisticos que conllevaran al resguardo del fondo
documental, para dar solucién a los mdultiples problemas que para ese
momento presentaba el instituto, debido a que los documentos no eran
tratados de acuerdo a los criterios archivisticos, ademas de tener un espacio
fisico limitado e inadecuado para el almacenamiento de la documentacion y
no reunian las condiciones minimas necesarias para tal fin, el personal
carecia de politicas archivisticas, en cuanto a la metodologia a utilizar en la
gestiéon de la documentacién administrativa, asi como los criterios de calidad,
eficiencia a la organizacién y acceso a la informacién que se generaron o

recibieron de las diferentes instituciones, de manera rapida y precisa

Este proyecto arrojé6 como resultado la valoracion del resguardo de las
colecciones documentales que posee el Instituto de Zoologia de la Facultad
de Ciencias en la Universidad Central de Venezuela, por ser los documentos
el reflejo de actualidad y mafiana serdn las evidencias en las
transformaciones y evoluciones de los diferentes eventos. Por lo cual, los
documentos no pueden ser vistos como un material aislado de la
administracion, sino que son parte de ella por ser testimonio del
cumplimiento de las funciones y actividades encomendadas, por tanto deben
reposar en archivos para dar respuesta a los usuarios cuando requieran la

documentacion y realizar la toma de decisiones dentro del instituto.
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“Bases para la Creacion del Archivo Especializado en la

documentacién legal del Banco Industrial de Venezuela”* Carles

Noguera, 2007, con la tutora Aixa Vela, propusieron bases para la Creacion
del Archivo especializado en la documentacion legal del Banco Industrial de
Venezuela con el interés de establecer los lineamientos para su
conformacion y para la gestion de la documentacion, que produjeron a causa
de otorgamientos de créditos hipotecarios, de vehiculos, al consumo,
fideicomisos y que se encontraba dispersa en diferentes unidades. Se
desarroll6 a través del planteamiento del problema, el cual se apoydé en un
guion de observaciébn y una encuesta que se realizd6 mediante un
cuestionario, los cuales permitieron la realizacion de un diagndstico, que
sirvié de base para el desarrollo de la propuesta. La investigacion realizada
fue de tipo descriptiva, basado en la descripcion de caracteristicas
fundamentales del tratamiento documental con el fin de obtener informacion

del mismo.

La autora, se enfocd en conocer la realidad del fondo documental de la
Seccion Valores del Banco Industrial de Venezuela, saber si es necesario el
establecimiento de estrategias y lineamientos para la organizacion vy
almacenamiento de la documentacion Legal del Banco Industrial de
Venezuela. Teniendo claro, que el objetivo principal fue proponer la Creacién
del Archivo Especializado en Documentacion Legal del Banco Industrial de
Venezuela, planted objetivos especificos que fueron desarrollados a lo largo
del trabajo y que dieron como resultado la propuesta de creacion del Archivo
estructurado, a través de la unificacién, concentracién, resguardo y
aplicacion de un conjunto de procesos aplicados por un personal con

conocimientos en el area archivistica.

4 c. Noguera Marifiez: “Bases para la Creacidon del Archivo Especializado en la

documentacion legal del Banco Industrial de Venezuela.” Universidad Central de Venezuela,
(2007).
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“Propuesta para la Creacién del Archivo Central de la Fundacién

para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas.
(FUNDAPATRIMONIO) Alcaldia de Caracas”.” Andry Parra y Krismaru

Pefia, 2009, con el tutor Arcangel Sanchez. Trabajo especial de grado para

optar al titulo de Licenciado en Archivologia, Facultad de Humanidades y
Educacion, Universidad Central de Venezuela, Caracas, Venezuela.

Esta propuesta se basO0 en la creacion del Archivo Central de la
Fundacion para la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas
(FUNDAPATRIMONIO), instituto dependiente de la Alcaldia de Caracas, con
el fin de contribuir de forma efectiva en la correcta organizacion,
conservacion y preservacion de su fondo documental. Esta investigacion es
del tipo descriptiva y documental. Descriptiva debido a que se elaboré un
diagnoéstico de la situacion archivistica de una muestra de Archivos de
Gestidon con el objeto de puntualizar la problematica de estos servicios de
informacion. Es una investigacion de tipo documental ya que se empled
bibliografia especializada en el &area archivistica, la cual sustentd
técnicamente la investigacion en cada una de sus etapas. De igual forma, la
técnica de recoleccion de datos utilizada fue la observacion directa.

En el desarrollo de la investigacion se pudo conocer las diferentes
problematicas que presentaba la fundacion, como la acumulacién de
documentos, no clasificada, ordenada, identificada, valorada y descrita,
trayendo como consecuencia el extravio de documentos y su dificlil
localizacion. Para ello, se plantearon soluciones puntualizando una
estructura organizativa donde se encuentre incluido el Archivo Central como
organo conformante de la Fundacion y con un adecuado recurso humano;

también se planted un programa de construcciéon para el emplazamiento del

® A. Parra y K. Pefia. Propuesta para la Creacion del Archivo Central de la Fundacidn para
la Proteccion y Defensa del Patrimonio Cultural de Caracas (FUNDAPATRIMONIO) Alcaldia
de Caracas. Universidad Central de Venezuela, 2009.
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Archivo Central donde se encuentran contempladas las funciones y servicios
que deben desarrollarse en él, aunado a los objetivos de conservacion y
servicio; y por ultimo se establecio el reglamento por el cual ha de regirse el
area archivistica dentro de FUNDAPATRIMONIO. Esta propuesta se
fundamento en la evidente necesidad de crear un Archivo Central, que dé
como resultado el idéneo control archivistico en la gestion del fondo

documental de la Fundacion, para su recuperacion y conservacion.

“Propuesta para la creaciéon del Archivo Central en el Best

Western Hotel CCT”® Desiree Salazar, 2008, con el tutor José Luis

Aguilera. Trabajo especial de grado para optar al titulo de Licenciado en
Archivologia, Facultad de Humanidades y Educacion, Universidad Central de

Venezuela, Caracas, Venezuela.

La propuesta para la Creacion de Archivo Central para el Hotel Best
Western CCT, tuvo como escenario, las instalaciones de dicha institucion,
donde fue realizado un diagndstico, que arroj6 como resultado una serie de
situaciones que alteraban las funciones y el desarrollo de la toma de
decisiones dentro de la empresa, debido a la falta de mecanismos que
permitiesen encontrar la informacibn de manera oportuna, ya que la
institucion hotelera no poseia un local establecido, personal, medidas de
seguridad, conservacién y preservacién documental. Esto genero el interés
de formular la propuesta y enfocar la investigacion al establecimiento de
lineamientos archivisticos, que comprendieran todos los procesos de:
clasificacion, ordenacion, descripcion, seleccion, expurgo, traslado vy
transferencia, para posteriormente precisar medidas de conservacion y
preservacion, proponer espacio fisico e implantar manuales de criterios

archivisticos.

® D. Salazar Villarroel: “Propuesta para la creacion del Archivo Central en el Best Western
Hotel CCT”, Universidad Central de Venezuela, 2008.
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La investigacidon realizada fue de tipo descriptiva, por medio de la
realizacion del diagndéstico se permitié una descripcién detallada y precisa de
los problemas que presentaba la institucion con respecto al fondo
documental; el disefio seleccionado fue de campo, a través de la
observacion directa y la aplicacion de una entrevista, conjuntamente con un
disefio documental enmarcado en la recopilacidn referencial, para establecer
los parametros archivisticos que requeria la Institucion, llegando a la
conclusién de lo relevante que era la creacion del Archivo Central en el Best
Westen Hotel CCT para prestar el adecuado servicio a los usuarios y para
que en el &mbito administrativo se lleve un control en cuanto a la
clasificacion y tratado de los documentos. Considerando al archivo como
como una unidad responsable de la administracién de la informacion mas

importante a lo largo de la historia.

“Propuesta de Creacion de un Archivo Centralizado para la
» 7

Direccion de Industrializacion del Ministerio de Energia y Petréleo

Lilian Yzquiel y Nélida Ontiveros, 2006, con el tutor Delfin Blanco Parra.
Trabajo especial de grado para optar al titulo de Licenciado en Archivologia,
Facultad de Humanidades y Educacién, Universidad Central de Venezuela,

Caracas, Venezuela.

Esta investigacion, tuvo como objetivo principal proponer la creacion
de un archivo centralizado para la Direccidbn de Industrializacién del
Ministerio de Energia y Petrdleo, el mismo tendria como funcién principal
reunir, custodiar y administrar el conjunto de documentos provenientes de
los archivos de gestion de la mencionada direccion y conservarlos
organizadamente para la posterior utilizacion por parte de los funcionarios

qgue tienen la responsabilidad de la gestion administrativa y ciudadanos

"L Yzquiel y N. Ontiveros: “Propuesta de Creacion de un Archivo Centralizado para la
Direccién de Industrializacién del Ministerio de Energia y Petréleo, Universidad Central de
Venezuela, 2006.
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interesados en el area, utilizando la metodologia de investigacion descriptiva
de campo. Esta propuesta tuvo como objetivos especificos el diagndstico de
la situacion de los archivos, la evaluacion de las necesidades financieras,
administrativas vy fisicas, al igual que el recurso humano; la definicion de los
procedimientos archivisticos, asi como las politicas que regiran al archivo.
Dando como resultado el trabajo de grado la evidente necesidad del archivo

para la Direccidon de Industrializacion del Ministerio de Energia y Petroleo.

Se pudo observar que los trabajos de grado antes mencionados son de
referencia a la propuesta de crear un sistema de archivo, que permita brindar
un mejor servicio a los estudiantes, poder gestionar y controlar la
informacion que produce y recibe la Residencia Estudiantil Livia Gouverneur

ubicada en Plaza Venezuela.

II.2. Resefa histdrica institucional

Segun el portal web del Instituto Municipal de la Juventud de Caracas
(http://www.imjc.gob.ve/en-marcha-residencia-los-andes/), expone que ‘el
Edificio Los Andes fue construido en 1940, por el ingeniero M. Salazar
Dominguez, con una estructura de concreto armado y se ubica en un nodo
importante de trafico, al inicio del bulevar de Sabana Grande en su extremo

occidental”. &

A través de la observacion realizada de la infraestructura, se pudo
conocer que el Edificio Los Andes posee dos de las fachadas sobre las
calles, la mayor hacia la avenida Las Acacias; destacando, en la esquina,
con sus balcones curvos, en la otra esquina con direccion a la Avenida

Abraham Lincoln, ubicdndose frente al Edificio de Seguros La Previsora.

® Instituto Municipal de la Juventud de Caracas (http://www.imjc.gob.ve/en-marcha-

residencia-los-andes/). Fecha de consulta 08/10/2014, a las 10:08 am (s,p)



18

Ademas los apartamentos se agrupaban en dos unidades con accesos y
escaleras independientes.

De acuerdo con la informacion recolectada a través de algunos
miembros de la Residencia Estudianti (Tamayba Lara, Fernando
Ferndndez), argumentan que en un principio el edificio Los Andes se
constituyé basicamente bajo uso residencial multifamiliar, en sus nueve
plantas superiores, mientras planta baja tenia comercios con sus depdésitos
(alquilados), en el nivel mezzanina y so6tano. Entre los negocios dentro del
edificio se encontraban clinicas dentales, peluguerias, farmacias, centros de

fotocopiado, tiendas de lenceria, entre otros.

El estudiante de matematicas de la UCV, Fernandez explica que “en
1975 el duefio vende el edificio para viajar a Espafa, desalojando a los
residentes, luego de algunos meses fue invadido por diversos grupos que
causaron deterioros a la estructura, interviniendo la policia para desalojar a

los invasores”.’

Se conocié ademas, que luego fueron demolidos los locales y
apartamentos, pero un afio despuésvuelve a ser invadido, por otro grupo de
personas, inmediatamente desalojadas, por parte de seguridad ciudadana,
posteriormente el edificio fue deshabitado por un largo periodo. La
informacion obtenida conlleva al analisis de la falta de productividad
funcional del edificio, por encontrarse deshabitado en la mayoria de los
casos, sin prestar servicios comerciales o0 mostrar su valor arquitecténico, ya
gue es una estructura que tiene mas de 70 afios en un punto estratégico de
Caracas, siendo importante por su valor patrimonial histérico, dejando

deteriorar sus fachadas y todo su estructura, en forma desproporcionada.

° F. Fernandez: Residente del Complejo Residencia Livia Gouverneur, vocero de las

Brigadas Estudiantiles.
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Por lo cual, se pensé en invertir ese espacio para su productividad, en

las Residencias Estudiantiles.

En el afilo 2011, el Instituto Municipal para la Juventud de Caracas,
para ese momento era presidido por Andreina Tarazona, que junto a un
grupo de estudiantes universitarios, realizaron diversas inspecciones al
Edificio, luego de reuniones y discusiones previas sobre el tema de
residencias estudiantiles, hicieron un analisis de la infraestructura, para
determinar si podia ser habitada nuevamente. Fueron los estudiantes
quienes propusieron un nuevo proyecto de residencias estudiantiles, por lo
cual se introduce el documento para que el presidente Hugo Chavez

aprobara los recursos de dicho proyecto.

El portal web del Instituto Municipal de la Juventud de Caracas

(http://www.imjc.gob.ve/en-marcha-residencia-los-andes/), resefia

Luego de complejos procesos organizativos en octubre de 2011 el
Presidente de la Republica aprueba 27,9 millones de bolivares y respalda
por la via de los hechos los intereses de la comunidad estudiantil en funcion
de la satisfaccion de las necesidades materiales de esta, a partir de lo cual
se redoblan los esfuerzos por la concrecion de Residencias Estudiantiles
dignas, productivas y autosustentables, debido que cuenta con cultivos
organoponicos (vegetales), para su consumo y se tiene planeado crear
negocios que sean trabajados por estudiantes de la Residencia
(Ensambladora de bicicletas, lavanderias y un café cultural, entre otros),
ademas de ser costeados los gastos menores por parte de los residentes
(dafios de mobiliarios asi como reparaciones estructurales).lo

Ademas se pudo conocer en una publicacion del Correo del Orinoco,

gue el nombre de la Residencia es en conmemoracion de Livia Gouverneur:

La cual nacié en 1941, fue una estudiante de Psicologia en la
Universidad Central de Venezuela (UCV) y pertenecié a la Asociacion de
Estudiantes de Psicologia, era poeta y admiradora de Cuba, se le considera
una heroina de la juventud revolucionaria, militante del Partido Comunista
de Venezuela (PCV) que luch6 en oposicion al gobierno de Romulo

1% |nstituto Municipal de la Juventud de Caracas. (Fecha 08/10/2014 a las 12:51pm)

Disponible en: (http://www.imjc.gob.ve/en-marcha-residencia-los-andes/), (s,p)
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Betancourt (1959-1964), el 1 de noviembre de 1961 a los 20 afios muere en
una protesta por un impacto de bala fulminante en Plaza Venezuela.'!

Debido a esto, los militantes del PCV en 2011,develaron un busto en
homenaje a la joven que cayd mientras luchaba por sus ideales socialistas, y
en 2013 el Gobierno venezolano inauguré las Residencias Estudiantiles
“Livia Gouverneur”, ubicada en el edificio Los Andes de Plaza Venezuela,

Caracas.

[1.2.1 Estructura Organizativa del Instituto Municipal de la Juventud

de Caracas

A continuacion se presenta en forma resumida la estructura
organizativa del Instituto Municipal de la Juventud de Carcas (IMJC), asi

como informacién pertinente a su visioén, misién y objetivos.

Segun la informacion encontrada en la péagina web del Instituto
Municipal para la Juventud de Caracas (http://www.caracas.gob.ve/index.

php/entes/social/90entes/social/98-imjc), explica:

ente principal encargado por la Alcaldia de Caracas, en la construccion
del proyecto de las residencias estudiantiles, por lo cual es el que
supervisa y colabora a la comunidad estudiantil que hace vida en el
edificio, ademdas de auspiciar el desarrollo de nuevos proyectos, dicho
Instituto fue creado en el 2011, con la meta principal de generar las
condiciones para la insercién de la juventud en cuanto a la capacitacion y
participacion en diversos procesos de Desarrollo Municipal y Nacional,
estimulando el transito productivo hacia la vida adulta.*?

En la figura 1, se puede observar como el Instituto Municipal de la
Juventud de Caracas, es un ente adscrito al despacho de la Alcaldia de

Caracas, encargado de la organizacién y control de la residencia estudiantil,

1 Correo del Orinoco. (24/07/2014) Livia Gouverneur, heroina de la juventud revolucionaria.
Disponible en: http://www.correodelorinoco.gob.ve/nacionales/livia-gouverneur-heroina-
juventud-revolucionaria/ (Consultado el 24/05/2015, a las 8:35 pm)

“Instituto Municipal para la Juventud de Caracas. Fecha de consulta 08/10/2014, a las 12:
50 pm. Disponible en http://www.caracas.gob.ve/index.php /entes/social/90-entes/social/98-
imjc (s,p)
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por tanto, se considera que debe ser el apoyo en la planificacion y creacién
del archivo dentro de la residencia, como lo hizo en ocasiones anteriores

para el acondicionamiento del mismo edificio.

De este modo, el Instituto Municipal para la Juventud de Caracas en su

pagina web (http://www.caracas.gob.ve/index.php/entes/social/90entes/

social/98-imjc), explica:

La capacidad maxima de la residencia estudiantil Livia Gouverneur, ubicada
en Plaza Venezuela es de 573 estudiantes, distribuidos en 13 pisos con 16
habitaciones cada uno, ademés se cuentan con las condiciones especiales
para albergar a 36 estudiantes con discapacidad motriz, visual o auditiva.
Asimismo, la edificacién cuenta con areas sociales, salas de estudio y
sanitarias, locales con area de depésito, servicios basicos y biblioteca.*®

¥ Instituto Municipal para la Juventud de Caracas. Fecha de Consulta 08/10/2014, a las
2:24  pm. Disponible en  http://www.caracas.gob.ve/index.php  /entes/social/90-
entes/social/98-imjc. (s,p)
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Organigrama del Despacho de la Alcaldia

Figura l
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Organigrama. http://www.caracas.gob.ve/index.php/alcaldia/organigrama

Visién del IMJC: Ser ejemplo de la institucionalidad revolucionaria en
materia de Juventud, promoviendo una nueva ética socialista vinculada a los
procesos de organizacion popular, capaz de brindar eficiente y eficazmente

los mecanismos necesarios para el fortalecimiento de los Consejos
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Comunales hacia la creacion del estado comunal, acorde al Socialismo
Bolivariano para asi alcanzar la Justicia Social, Equidad y Solidaridad con el

fin de lograr la democracia revolucionaria participativa.

Mision: Fortalecer e impulsar los espacios de participacion popular en
materia de Juventud, para la explosion revolucionaria del Poder Comunal,
junto al pueblo en el proceso de organizacion, planificacion, ejecucion y
evaluacion para el desarrollo de politicas publicas, que conlleven a mejorar
la calidad de vida de los jovenes habitantes del Municipio Bolivariano
Libertador.

Objetivo General: Construir el Poder Popular con la participacion de
los Jovenes del Municipio Bolivariano Libertador, mediante la promocion de
una plataforma de organizacién, formacion y movilizacion de la Juventud
para el fortalecimiento de los Gobiernos Parroquiales en las distintas
parroquias que conforman el Municipio y contribuir de manera activa en la
consecucién de las metas y planes estratégicos planteados por el Gobierno
Central.

Objetivos Especificos:

-Fortalecer la Relacion del Gobierno Municipal de Libertador con los
Joévenes de Caracas, mediante la creacion de Gabinetes Juveniles, las

Instituciones Municipales y Nacionales.

-Establecer desde el Instituto Municipal para la Juventud de Caracas
una red de apoyo al Poder Popular mediante las acciones de las brigadas

socialistas juveniles.

-Apoyar el impulso de los Movimientos Culturales Juveniles que

resalten los valores del pueblo campesino y trabajador.
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-Incentivar y Fortalecer el trabajo Social Comunitario mediante las
Brigadas Socialistas de Juventud. -Impulsar y Promover la Organizacion
Juvenil de hecho y de derecho en las parroquias a través del Registro

Municipal de la Juventud.

-Promover la cultura ecologica mediante la conformacion de Brigadas
ambientalistas en el marco de las brigadas socialistas Juveniles para el

mejoramiento del habitat.

-Cooperar en la consolidacion de una estructura deportiva municipal,
en el marco de la solidaridad, la competencia sana, el trabajo en equipo y la

integracion.

-Fomentar la atencién integral a los problemas de salud de las Jévenes
y los jovenes mediante medidas preventivas de orientacion y asesoramiento

en el campo de la Salud Sexual Responsable y Planificacién Familiar.

11.2.2 Residencia Estudiantil Livia Gouverneur

A continuacién se presenta informacion resumida sobre la mision,
vision y objetivos de la Residencia Estudiantil Livia Gouverneur planteada
por la estudiante Tamayba Lara, documento obtenido por correo

electrénico.

11.2.2.1 MISION

Segun las reuniones realizadas en las instalaciones de la residencia
entre sus habitantes y dirigidas por la estudiante de Trabajo Social de la
Universidad Central de Venezuela, Tamayba Lara en 2012, se concreté que

el programa de Residencias Estudiantiles responde al constante esfuerzo de

Y T, Lara (2014).Historia de la Residencia Estudiantil Livia Gouverneur [Documento en
linea] Disponible en tamy_lara03@outlook.es
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las Universidades, por mejorar la calidad de vida de los estudiantes,
especificamente de aquellos jovenes procedentes de los sectores de la
poblacién en mayor desventaja socioecondémica y de las zonas mas alejadas

en relacion con la universidad.

En la Residencia Estudiantil Livia Gouverneur, estdn comprometidos a
brindar el mejor servicio superando las expectativas de los estudiantes para
mantener su eficiencia educativa. Para cumplir con esta mision se requiere
trabajar en equipo realizando continuos esfuerzos de dedicacién y
desempefio en prestar el mejor servicio a los estudiantes de diferentes

universidades que alli residen.

11.2.2.2 VISION

El proyecto residencias estudiantiles esta concebido como un proyecto
integral para la dignificacion del estudiantado en los distintos aspectos del
desarrollo individual y colectivo. Por lo cual un aspecto importante sera
impulsar proyectos socio-productivos para la satisfaccidon de las necesidades
de los estudiantes y la comunidad caraquefia en general, asi mismo, este
tipo de iniciativas coadyuvara a la resolucién de un problema que aqueja a la
juventud, como es la ausencia de espacios para el trabajo liberador y

productivo.

Por lo tanto se propone la incorporacién de los residenciados y otros
jovenes de la ciudad de Caracas en el desarrollo de unidades de produccion
de propiedad social atendiendo los distintos eslabones de la cadena

productiva.

Los proyectos productivos a desarrollarse en las viviendas estudiantiles
impulsan el desarrollo de actividades generadoras de saberes, bienes y

servicios Utiles para la comunidad, enmarcandose dentro del concepto de
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desarrollo enddgeno, es decir, potenciando las capacidades internas de una
localidad, de modo que puedan ser utilizadas para fortalecer la sociedad y su
economia de adentro hacia afuera, para que sea sustentable y sostenible en
el tiempo. La finalidad de éstos no es generar ganancias que enriquezcan a
un individuo, sino garantizar, la produccién de saberes, bienes y servicios
para la satisfaccion de las necesidades comunes, sin explotar a los
involucrados en el proceso productivo, garantizando una calidad de vida

digna y satisfactoria.

11.2.2.3 OBJETIVOS

Objetivo General:

¢ Dignificacion de cientos de estudiantes a través de la construccion del
complejo habitacional Residencias Estudiantiles.

Objetivos Especificos:

e La satisfaccion de las necesidades econémicas, politicas, sociales, y
culturales de las y los estudiantes.

e Atender la carencia de residencia temporal para la poblacion
estudiantil universitaria de escasos recursos economicos del Area
Metropolitana de Caracas que provenga del interior del pais.

e Contribuir con la promocion y asesoria del Proyecto Nacional de
Construccion de Residencias Estudiantiles.

e Contribuir con la promocion y desarrollo de las politicas publicas para

la juventud y la transformacién universitaria.
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[1.2.3 Estructura Organizativa y Base Legal de la Residencia

Estudiantil Livia Gouverneur
[1.2.3.1 Estructura Organizativa

Se realizé un resumen de la estructura organizativa de la Residencia
Estudiantil, donde se exponen funciones y definiciones, ademas de hacer

mencion al reglamento interno.

En el organigrama de la residencia figura 2, se puede observar la
distribucion del interior de la Residencia Estudiantil Livia Gouverneur
(RELG), comenzando por el Consejo Consultivo que es el 6rgano de
consulta, control y evaluacion de la administracion y gestion del complejo

residencial, que esta conformado por:

a) Las y los Voceros que cada piso y cada comision de trabajo designe
para su delegacioén ante el Consejo Consultivo. Los mismos, permaneceran
tres (3) meses en el ejercicio de sus funciones, pudiendo ser reelectas y

reelectos.

b) El Alcalde del Municipio Bolivariano Libertador o quien él delegue en

Su representacion.

c) El Presidente de la Fundacién de Accion Social del Municipio

Bolivariano Libertador o la institucién designada por el ciudadano Alcalde.

d) El Presidente del Instituto Municipal para la Juventud de Caracas o

quien él delegue en su representacion.

Las decisiones seran tomadas por consenso; en caso de no ser
posible, seran tomadas por mayoria simple; y de existir igualdad de votos, la
Asamblea General tendréa la decision definitiva.

Las funciones del Consejo Consultivo de la Residencia Estudiantil son:



28

a) Elaborar los planes, proyectos y presupuestos del Complejo
Residencial Estudiantil Livia Gouverneur.

b) Ejercer la contraloria sobre los proyectos y recursos para el

mantenimiento del Complejo Residencial Estudiantil Livia Gouverneur.

c) Realizar el proceso de seleccién de las y los estudiantes que
gozaran del beneficio de residencia estudiantil, de acuerdo a lo previsto en el

presente reglamento.

d) Tomar las decisiones en el ambito disciplinario segun lo establecido

en el presente reglamento y velar por el cumplimiento de las mismas.
e) Organizar y convocar mensualmente las Asambleas Generales.

f) Generar los mecanismos Yy sintetizar las propuestas para la
modificacion del presente reglamento, para ser elevados a la Asamblea

General.

g) Discutir y sintetizar las propuestas surgidas desde las reuniones de
piso y comisiones de trabajo del Complejo Residencial Estudiantil Livia

Gouverneur para ser elevadas a la Asamblea General.
h) Elaborar sus propias normas de funcionamiento.

En relacion con el Consejo Consultivo, existe un representante o

vocero de cada comision, el cual tiene las siguientes competencias:

a) Rendir cuentas a la Asamblea General de las y los residentes de
aguellas gestiones realizadas en cumplimiento de su rol como voceras y

voCeros.
b) Velar por el cumplimiento de las decisiones del Consejo Consultivo.

c) Asistir a las reuniones del Consejo Consultivo, Asamblea General y

otras reuniones extraordinarias convocadas por el Consejo Consultivo.
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d) Promover la articulacion y acompafamiento institucional en pro de la

cogestion como transicion a la autogestion.

e) Convocar las mesas de trabajo necesarias para el cumplimiento de

programas y proyectos.

f) Promover la articulacién con las instituciones, movimientos sociales y
organizaciones del poder popular necesarias para el cumplimiento de los

objetivos planteados.

g) Ser participes, protagonistas y contralores de las politicas
institucionales que se planteen para el Complejo Residencial Estudiantil Livia

Gouverneur.
11.2.3.2 Comisiones:

Se encuentran 8 comisiones que hacen vida dentro de la residencia
para su Optimo funcionamiento, conformadas por un minimo de 6

estudiantes cada una, estas comisiones son:
1 -Comisiéon administrativa

Tiene la responsabilidad, seguimiento y control de la supervision de los
ingresos y egresos financieros reportados por las mesas administrativas. Se
entiende por ingresos el cobro de una Unidad Tributaria a cada estudiante,

que es dirigido por la mesa administrativa de cada piso.
2 -Comisidén Socio-productivo

Es un equipo de trabajo encargado de desarrollar proyectos socio-
productivos que garanticen el auto sustento de la vivienda estudiantil. Entre
los cuales se encuentra el Café Cultural Estudiantil, que emplea distintos
medios para recolectar fondos para el mantenimiento del edificio en la

cancelacién de servicios publicos.
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3 - Comisién Académica

Se encarga de orientar, ayudar y colaborar a las distintas dudas y
problemas que presenten los estudiantes a ingresar a la residencia, asi

como gestionar en los tramites de ingresos y egresos del estudiantado.
4 -Comisién de comunicacioén

Es la encargada de difundir a través de propagandas convocatorias y
memorandums, la informacion de interés para la comunidad estudiantil de la
residencia. Teniendo contacto directo con las demas comisiones, para

realizar la retroalimentacién respectiva.
5- Comision de Cultura

El complejo habitacional se convierta en un espacio para la cultura
urbana y tradicional venezolana, que desborda la creatividad y el talento de
la juventud enmarcada en una propuesta rebelde y revolucionaria, donde la
musica, el teatro, la poesia, la pintura y la literatura son expresiones
cotidianas. Como un espacio para alcanzar dicho fin, se encuentra el café
cultural. La comision de cultura es responsable de realizar actividades
culturales de agitaciéon y de general el programa cultural para la residencia y

el café estudiantil.
6 - Comisiéon de Obras

Es un equipo articulado de estudiantes en el ambito de la ingenieria,
arquitectura, entre otras areas, junto con un equipo técnico de la Alcaldia de
Caracas encargados de realizar levantamientos a las estructuras
visualizadas para el desarrollo del proyecto y participar en el proceso de
construccion material del mismo. Ademas de realizar las inspecciones sobre

las fallas eléctricas, de plomeria e infraestructura en general.
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7-Comision de deportes

Se enfoca en realizar diversas actividades de esparcimiento vy
recreacion dentro de la residencia y sus adyacencias, practicando deportes
como voleibol, futbol, kikimbol, karate, las cuales benefician a los residentes

para mantener una adecuada condicion fisica y una salud adecuada.
8 -Comision de salud

Su tarea principal es ayudar y orientar a los residentes en temas de
salud, ya que son estudiantes del ambito de medicina de diversas
universidades, cuentan con un botiquin de primeros auxilios ante las
eventualidades, ademas que de realizar jornadas, charlas y talleres sobre la

prevencion de diversas enfermedades.
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[1.2.3.3 Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del

Complejo Residencial Estudiantil “Livia Gouverner”

El reglamento tiene por objeto establecer las normas y procedimientos
de organizacion del Complejo Residencial Estudiantil Livia Gouverneur,
como una politica puablica desarrollada por la Alcaldia del Municipio
Libertador, conjuntamente con el Gobierno del Distrito Capital consona con
los lineamientos del Ejecutivo Nacional, que ofrece residencia temporal a
estudiantes universitarios de varias casas de estudio, que deben respetar
reglas para su permanencia en Optimas condiciones, ya sea con sus
comparieros, con los inmuebles y las instalaciones del edificio. El reglamento
desglosa las prohibiciones y faltas a las que esta sujeto cada residente y a
sus beneficios como residente por el tiempo que este en la carrera de

pregrado.

1.3 BASES TEORICAS

11.3.1 La archivistica

A lo largo del siglo XX la archivistica ejecutd un esfuerzo
epistemoldgico por la delimitacibn de su objeto propio. La archivistica ha
evolucionado desde el analisis del documento hasta el estudio de las
instituciones productoras; razéon por la que se define, como el conjunto de
principios teoricos y procedimientos practicos que la posibilita alcanzar sus
objetivos y conseguir su fin, mediante el tratamiento adecuado de los

archivos.

Segun la definicion del Diccionario de Terminologia Archivistica, la

archivistica es la “disciplina que trata de los aspectos tedricos y practicos
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(tipologia, organizacion, funcionamiento, planificacion, etc.) de los archivos y

el tratamiento archivistico de sus fondos documentales.”*®

Por su parte Fuster, presenta una definicion mas amplia

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, administracién y tratamiento

técnico de archivos, asi como la funcion 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.™®

La finalidad de la archivistica consiste en la organizacion y custodia de
los fondos para posibilitar la recuperacion de la informacién que sera
utilizada posteriormente como evidencia administrativa-juridica o cientifico-
cultural; teniendo como fin optimo el facilitar el fondo documental a los

usuarios.
11.3.2 Archivo

Los archivos son imprescindibles en las organizaciones e instituciones,
ya que es donde se resguarda la informacién producida y recibida, los
archivos tienen su importancia como elemento fundamental en la memoria
colectiva e individual, de una institucidbn publica o privada, asi mismo
recordando que estan en el corazon de la sociedad de la informacion
preocupados por su vulnerabilidad, desenado asegurar su preservacion para
futuras generaciones, asimismo las autoras de esta investigacion sostienen,
qgue la correcta organizacion y conservacion de los documentos facilita la

agilizacion de tramites administrativos y la toma de decisiones.

Dpiccionario de Terminologia Archivistica. Ministerio de Cultura de Espafia, 1993, pag. 20
. Fuster Ruiz. Archivistica, archivo, documento de archivo.Anales de documentacion. N°
2,1999,pag 117
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Asimismo, Heredia define al Archivo como:

...Uno o0 mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su formay

soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o
institucién publica o privada, en el transcurso de su gestién, conservados,
respetando aquel orden, para servir como testimonio e informacioén, para la

persona o institucion que lo produce, para los ciudadanos o para servir de

fuentes de historia. *’

En este orden de ideas, Cruz Mundet, plantea que la palabra archivo se

refiere a:

El conjunto de documentos, sean cuales sean sus fechas, sus formas y su
soporte material, producidos y recibidos por toda persona fisica o moral, y por
todo servicio u organismo publico o privado, en el ejercicio de su actividad, y
son, ya conservados por sus creadores 0 por sus sucesores para sus propias
necesidades, ya transmitidos a la institucion de archivos competente en razén
de su valor archivistico. *®

Considerando lo sefialado, la palabra archivo hace mencién a cuatro
ideas fundamentales: En primer lugar, a la nocién de una serie o conjunto
ordenado de documentos. En segundo lugar, a la idea de conservacion, es
decir de preservar la permanencia de algo, en tercer lugar hace referencia al
servicio, en tanto democratiza el acceso a la informacién a los ciudadanos y
por ultimo, a la nocién de la investigacion, asociada a la reconstruccion de
memoria historica, al recuperar las actividades efectuadas en el pasado y
preservar para las actuales y futuras generaciones gran parte de los

testimonios y huellas de nuestro pasado.

11.3.3 Clasificacién de los archivos

Para la organizacion de los archivos es fundamental que se tome en
cuenta la clasificacion. Existe una gran variedad de términos por los que se
diferencian algunos archivos de otros, esta diversidad va a estar
principalmente establecida por algunos parametros tales como, el uso que

se le da a los documentos, dénde estén ubicados los documentos, por el tipo

YA, Heredia: ¢, Qué es un Archivo?, Ediciones Trea., 2007, pag.27
8 J. Cruz Mundet y F. Mikelarena Pefia: Informacién y Documentacién Administrativa,
Editorial TECNOS, 1998, pag. 153
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de institucién que los produce y resguarda, ademas por el contenido de cada

uno de los documentos que custodien.

Aspecto primordial en la organizacion del archivo, es el respeto a las
series documentales, asi como tener identificado los diferentes tipos

documentales.

Sin embargo, se encuentran autores que definen en distintas maneras
la segunda etapa de un archivo, donde utilizan archivo central, archivo
intermedio o archivo general, que son los que reciben los documentos de la
primera etapa, en Venezuela se utiliza la definicion de archivo central y

general con mayor frecuencia.

[1.3.3.1 Archivo de Gestién, Oficina 6 Tramite (File Management)

Los documentos producidos y recibidos en cada oficina o unidad
administrativa es lo que se denominan Archivos Oficina o de Gestién, es alli
donde se realizan en primera fase el desarrollo de las funciones y
actividades que tengan bajo su responsabilidad realizar. En estos archivos
ha de conservarse la documentacion que tiene vigencia administrativa y se

consulta con frecuencia.

Segun el Grupo Iberoamericano de Tratamiento Archivistico (GITAA),

el archivo de oficina es:

Dentro del ciclo vital de los documentos, es el Archivo de la oficina
gue reune su documentacion en tramite o sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa por las mismas oficinas. En virtud de la normativa
vigente, con caracter general y salvo excepciones, no pueden custodiar
documentos que superen los cinco afios de antigijedad.19

19 Grupo Iberoamericano de Tratamiento de Archivos Administrativos. Hacia un diccionario
de terminologia archivistica / GITAA. Santafé de Bogota. Archivo General de la Nacion,
1997, pag. 11.
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[1.3.3.2 Archivo Intermedio

En la mayoria de las organizaciones o instituciones publicas como
privadas, este tipo de Archivos son representados por los Archivos
Centrales, debido a que por falta de espacio fisico, restringe su capacidad
para almacenar las distintas transferencias de documentos que son enviados
desde las oficinas o unidades administrativas, aunado a que se acumulan
con tal rapidez, que con frecuencia se requiere de un ejército de recurso
humano capacitado para poder realizar el tratamiento archivistico. En
ocasiones adversas, este tipo de Archivos son representados por depésitos
de documentos, que no disponen de ninguno de los procesos del tratamiento
archivisticos, y mucho menos se encuentran administrados por profesionales

de la archivologia.

De esta manera, el Grupo Iberoamericano de Tratamiento Archivistico
(GITAA = Cuba), define al archivo intermedio de la siguiente manera:
Archivo que guarda todos los documentos de valor nacional
pertenecientes a los oOrganos de gobierno y organismos de la
administracion central del Estado y que es fuente de completamiento de

los archivos estatales. Tiene funciones similares a la de los archivos
centrales.®

11.3.3.3 Archivo Central

Enmarcado dentro del ciclo de vida de los documentos, el Archivo
Central, es el encargado de dictar politicas archivisticas, coordinar, dirigir y
controlar el funcionamiento y las diversas actividades a cumplir en cada uno
de los Archivos de Gestidn, que agrupan al sistema de archivo de las

organizaciones o instituciones publicas como privadas.

Ahora bien, las autoras Espafiolas M2 Dolores Carnicer y M2 Luisa
Conde Villaverde, definen al Archivo Central como: “El encargado de

% |bidem, pag.14.
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coordinar y controlar “... el funcionamiento de los distintos archivos de

oficina y reune los documentos transferidos por los mismos, una vez

finalizado su tramite y cuando su consulta no es constante”.*

Con referencia al Archivo Central dentro de una estructura del Sistema
de Archivo Institucional, Dupla del Moral, plantea que este representa a la:
...“Fase de Archivo que recibe los documentos que han finalizado su tramite

y CUYO USO no sea continuo en la oficina”??

11.3.3.4 Archivo General

Las bases tedricas de esta investigacion, se encuentran enmarcadas
en los archivos generales. Por tal motivo, se puede definir a estas unidades
como un conjunto de documentos acumulados por un proceso natural y
producidos en el desarrollo de las funciones o actividades de los diferentes
miembros y Organos institucionales, organizados y conservados para la

informacion, la gestion administrativa, la investigacion y la institucion.

Por consiguiente, es vélido esbozar al autor Vazquez, ya que considera
al Archivo General como aquel: “Que reune documentacion de organismos e
instituciones del Estado Nacional, Provincial, Municipal. Un Archivo General
es el establecimiento publico encargado de formular, orientar y controlar la
politica archivistica y coordinar el Sistema Nacional de Archivos de un

pais”.®

En su calidad de archivo intermedio, el Archivo General procesa la

informacion contenida en los diversos documentos, para que sirva de

L M. Carnicer Arribas y M. Conde Villaverde: Archivo de Oficina, Ministerio de Educacion,
Cultura y Deporte, Subdireccion General de los Archivos Estatales, Madrid, 2003, pag. 54.

22 A, Dupla del Moral: Manual de Archivos de Oficinas para gestores, Madrid, 1997, pag.
159.

8 M. Vasquez: Introduccion a la Archivologia, Archivo General de la Nacién de la Republica
de Colombia, 1997, Pag. 70
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sustento a la gestion administrativa de las dependencias que conforman la

institucion, y de informacion para los diversos usuarios.

En esta fase, se lleva a cabo el proceso de seleccion y expurgo de
aquella documentacién que habiendo perdido completamente su valor y su
utilidad administrativa no tiene valor historico que justifique su conservacion

permanente.

Esta unidad proporciona un servicio especializado en la gestion,
conservacion y difusion de la documentacion con fines administrativos,

académicos, de investigacion y culturales.

Este archivo es considerado como un servicio Unico, funcional e
integral, que comprende todo el ciclo vital de documentos, desde su creacion

0 recepcion en las unidades hasta su conservacion o eliminacion definitiva.

Los Archivos Generales deben encargarse de la planificacion,
coordinacion, implantacion y evaluacion de un sistema integral, entendiendo
por este la estructura sobre la que se organiza el patrimonio documental de
la institucion a través de las etapas de su ciclo de vida, en cuanto a su

conservacion, preservacion, organizacion, descripcion y difusion.

En definitiva, se puede sefalar que los archivos promueven la
eficiencia de la gerencia administrativa al disponer dela informacion;
organizada y accesible en cualquier momento, agilizando asi la toma de
decisiones y el desarrollo de sus actividades en forma armoénica Yy

coherente.

Cabe destacar, que en Venezuela es igual hablar de Archivo

Intermedio, General o Central; el cual es definido como la unidad de
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informacion que dentro de un sistema de archivo se encarga de evaluar y
valorar los documentos con el fin de planificar la seleccion documental,
disefiar politicas y normalizar las actividades de los archivos que dependen
de él, y retne la informacion de los documentos de las dos primeras edades
del ciclo vital y la pone a disposicion del sistema de archivo, concentra la
documentacion trasladada por los distintos Archivos de Gestion de la

organizacion.

11.3.3.5 Archivo Histoérico

Los archivos historicos, poseen un singular significado encontrandose
este estrechamente unido a la conservacién permanente del patrimonio
documental con caracteristicas histéricas, en su mayoria estos centros de
archivos, son administrados por profesionales en archivologia o afines a
esta, para lo cual los procesos del tratamiento archivistico, son el resultado
de la sumatoria de los efectuados en los archivos de gestién y archivos
intermedio — central; es decir, el archivo histérico es aquel al que se
transfieren, desde los archivos centrales, intermedios o generales, los
documentos de archivo de conservacion permanente. El uso que se le da a
los documentos en esta etapa obedece a razones marcadamente culturales

o de investigacion.

En este sentido, se considera de interés lo que sostiene Cruz Mundet

que denomina Archivo Histérico como:

Aquel que custodia los documentos que una vez que han “... transcurrido
guince o mas afios a partir de la fecha de los documentos, salvo casos
especificos, los seleccionados por su valor informativo, histérico y cultural
se conservan a perpetuidad, en condiciones que garanticen su integridad y
trasmision a las generaciones futuras, por cuanto constituyen parte del
patrimonio histérico de las naciones y, por ende, de la humanidad.**

243, Cruz Mundet: La gestion de documentos en las organizaciones, Editorial Piramide,
2006, pag. 78.
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11.3.4 Funciones de los archivos

Antonia Heredia, describe las funciones principales de un Archivo en

tres, gue son: recoger, conservary servir, como se presentan a continuacion:

Recoger: Va mas alld que la simple recepcién pasiva, porque incluye la
entrada y la salida de los documentos de archivos, sin dejar de lado que se
debe seleccionar previo para poder ejecutar esta funcion, es decir que no
todo lo que se estima recoger, necesariamente tienen que reposar en un
archivo. Esta funcién se encuentra estrechamente ligada con los términos
de transferencia y calendario de conservacion.

Conservar: Entendida como un conjunto de medidas y procedimientos
destinados a asegurar la preservacion o prevencion de las posibles
alteraciones. Cuando mencionamos a la conservacion como funcion
principal para preservar, no podemos dejar de lado a los inmuebles de
Archivos, porque incluye también sus instalaciones y mobiliarios.?

Servicio: El derecho al acceso de los documentos en Venezuela lo
consagra la Carta Magna, en la Constitucién de la Republica Bolivariana de
Venezuela, publicada en la Gaceta Oficial Extraordinaria N° 5.453 de fecha
24/03/2.000, en los Articulos 28 y 143.

El Articulos establece que:

Toda persona tiene el derecho de acceder a la informacién y a los datos que
sobre si misma o sobre sus bienes consten en registros oficiales o privados
podra acceder a documentos de cualquier naturaleza que contengan
informacién cuyo conocimiento sea de interés para comunidades o grupos
de personas.?®

Asi como también establece en su Articulo 143, “Los ciudadanos y

ciudadanas tienen derecho a ser informados e informadas oportuna y

>A. Heredia: Archivistica General. Teoria y Practica, Sevilla: Excma. Diputacion Provincial
de Sevilla, 1991. P4g. 175.

®Articulo 28 de la Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela. Gaceta Oficial N°
5.453 Extraordinaria. 24/03/2000. Pag. 10.
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verazmente por la Administracion Puablica, Asimismo, tienen acceso a los

archivos y registros administrativos.2?

Son funciones muy amplias que no se limitan a la recogida y
almacenamiento de los documentos, sino que exigen un control vy
canalizacion de la produccion documental y una conservacion encaminada a
la perdurabilidad y el servicio que llevara la difusion, orientacion,
ofrecimiento de datos concretos, facilidad de acceso y consulta. Esta
diversidad de actividades necesita del archivero, que es quien lleva a cabo

las tareas especificas que en ella se derivan.

Cada una de estas tres funciones, requiere una serie de tareas que
debera realizar el personal destinado en los archivos. Siguiendo a Cruz

Mundet, esas tareas son las siguientes:

Organizacion y puesta en servicio de la documentaciéon administrativa durante este
periodo de maxima utilidad para la gestién administrativa de la oficina y para la toma
de decisiones.

Aplicar los principios y técnicas modernas de valoracion para, transcurrido el tiempo,

seleccionar los documentos que por su valor van a ser conservados indefinidamente.

Clasificar los fondos y mantener ordenada la documentacion en sus distintas etapas

de acuerdo con los principios de archivistica.

Describir la documentacion para hacer facilmente accesible la informacion mediante
los distintos instrumentos de descripcion documental y valiéndose de las ventajas
ofrecidas por las nuevas tecnologias.

’Articulo 143 de la Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela. Gaceta Oficial
N° 5.453 Extraordinaria. 24/03/2000. Pag. 48
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Instalar adecuadamente los documentos mediante locales y equipamiento que
garanticen su conservacion integra en el tiempo.

Asegurar que estas y cuantas funciones pueda desarrollar el archivo queden

' . . . .28
firmemente establecidas y garantizadas mediante un reglamento del servicio.

Se logra evidenciar, la importancia de la aplicacion de las técnicas
archivisticas por parte de un personal capacitado que resguarde y al mismo
tiempo ofrezca la informacion documental, que la institucidon necesita para su
optimo funcionamiento, ya que de ello depende el adecuado manejo de
informacion para la toma de decisiones, ademas, estas funciones facilitan a

los ciudadanos su derecho al acceso de la informacion.

11.3.5 Documento de Archivo

La palabra documento proviene de la voz griega docere (instruir) de la
cual se deriva la palabra documentum que significa “con lo que alguien se

instruye”, que posteriormente paso a ser “con lo que alguien se informa”.

No se puede hablar de archivo sin mencionar a los documentos, ya que
estos constituyen el elemento clave o materia prima de estas unidades. Los
documentos se producen para cubrir diversas necesidades que se dan en un
momento dado, llevandose a cabo de una manera natural y espontanea.
Asimismo, los documentos resultan de gran importancia ya que a través de
ellos se puede conocer la trayectoria de una institucion y su proyeccion hacia

el futuro.

A continuacion, se presenta una serie de definiciones, que permitira

tener claro el concepto de documento.

*® Cruz Mundet: Op. cit., pag. 257.
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En un sentido muy amplio y genérico la palabra documento, la define
Nufiez Contreras como: “Un objeto corporal producto de la actividad
humana, que sirve de fuente de conocimiento y que demuestra o prueba

algo. O el testimonio de la actividad del hombre fijado en un soporte

perdurable que contiene informacion.” 2°

Por otra parte, Antonia Heredia, define el documento como:

Todo registro de informacion independiente de su soporte fisico. Abarca
todo lo que puede transmitir el conocimiento humano: libros, revistas,
fotografias, film, microfilmes, microfichas, laminas, transparencias, disefos,
mapas, informes, normas técnicas, patentes, cintas grabadas, discos,
partituras, fichas perforadas, manuscritos, sellos, medallas, cuadros,
modelos, facsimiles y de manera general todo lo que tenga caracter
representativo en las tres dimensiones y este sometido a la intervencion de
una inteligencia ordenadora.*

Siguiendo con el concepto de documento de archivo, otra definicion

segun el Diccionario de Terminologia Archivistica: “...es el testimonio

material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones por

personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, de acuerdo con unas

caracteristicas de tipo material y formal.”3!

Ademas, Fuster Ruiz, describe al documento de archivo como:

... Toda expresién testimonial, en cualquier lenguaje, forma o soporte (forma
oral o escrita, textual o grafica, manuscrita o impresa, en lenguaje natural o
codificado, en cualquier soporte documental asi como también en cualquier
otra expresion 2gréfica, sonora, en imagen o electrénica, generalmente en
ejemplar tnico®

? L. NGfiez Contreras: Concepto_de Documento, en Archivistica. Estudios basicos, Sevilla:
Diputacion Provincial, 1983, pag. 31.

%0 A. Heredia: Archivistica General. Ob. Cit., Pag. 121.

%! Diccionario de Terminologia Archivistica. Comisién de Terminologia de la Direcciéon de
Archivos Estatales. Madrid: Ministerio de Cultura, 1993.

*F. Fuster Ruiz: Archivistica, Archivo, Documento de Archivo. Necesidad de clarificar los
conceptos. En Anales de Documentacion 2. {En Linea} Disponible en:
<http://eprints.rclis.org/11939/1/AD07-1999.PDF>
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Los documentos se producen para cubrir diversas necesidades tales
como servir de antecedente en la gestiobn administrativa, que en el caso de
los organismos publicos, incluye la informacion a los (as) ciudadanos (as); y
por el interés que puede ofrecer como fuente de informacion, como apoyo o
antecedente en el ejercicio de su actividad o funcion, para la investigacion y

la difusion cultural.

11.3.5.1 Clasificacién de los documentos de archivo

Los documentos de archivo pueden clasificarse por el tipo de

documento y por la tradicién documental.

Pueden hallarse muchos tipos de documentos como gestiones o

actividades existan en una institucion. Segun Vasquez, éstos pueden ser:

Dispositivos o imperativos: en este tipo de documentos se asienta la
autoridad con la intencibn 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
instituciéon asienta una informacidn o noticia relacionada con una
tramitacion. Ejemplo: Oficios, cartas, memoranda, circulares, notas,
telegramas, informes técnicos y cientificos, etc.®

Se puede decir, que estos documentos son clasificados de acuerdo, a
su tipologia documental, ya que ella es la que define su caracter de acuerdo
al asunto al que haga referencia, esta es la clasificacion que se realiza con

mayor frecuencia.

Del mismo modo, Vasquez, respecto a la clasificacion de los

documentos por la tradicion documental hace referencia al “caracter o

*M. Vasquez Murillo: Administracién de documentos y archivos: planteos para el siglo XXI.
Buenos Aires: Alfagrama, 2004, pag. 27.
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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.

Vésquez explica detalladamente la clasificacion de archivo por la

tradicion documental de la siguiente manera:

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 cred el documento, por lo
tanto, omite requisitos del original o lleva la advertencia de copia.

Borrador: Es un documento provisional, preparatorio previo al ejemplar original. No
cumple mas requisitos que contener el texto. Se encuentra en situacién 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 enumeracion de asuntos que habran de volcarse al
documento original. Notas de lo dicho en una reunién. Esquema que un jefe entrega a
Su secretaria para que redacte una carta. No forma parte de la archivalia. Es inferior
al borrador y sirve para la realizacion posterior del borrador no del documento original.
(solia ser redactado en anverso del documento original). %

11.3.5.2 Caracteristicas de los documentos de archivo

En cuanto a las caracteristicas propias de los documentos de archivo,
que los diferencian de otros tipos de documento, Cruz Mundet explica los

siguientes:

El caracter seriado: Cada acto administrativo da lugar a un documento,
cuando estos se repiten, a través del tiempo y producen documentos
similares constituyen series documentales.

La génesis: Cada documento de archivo surge de un proceso natural como
resultado de la actividad de personas e instituciones, siendo reflejo de las
tareas y actividades de su productor.

La exclusividad: El contenido de cada documento es Unico, aunque se
trate del mismo tipo documental. La informacion que contiene un documento
rara vez se encuentra en otro con idéntica extension e intensidad. Tienen
informacion exclusiva.

*Ibidem, pag. 28.
*|bidem, pag. 29.
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La interrelacién: como principio general las piezas aisladas (documentos
sueltos), no tienen sentido o tienen muy poco, su razoén de ser viene dada
por su pertenencia a un conjunto de documentos que por sus similares
temas y relaciones establecidas entre si sean agrupados en una unidad arc

hivistica denominada expedientes.

Autenticidad: El documento no es falso en si mismo, lo que es distinto de la
veracidad del contenido, si este es una “falsificacion” es porque fue
generado con el fin de sustituir o engafiar. En cuyo caso sera una
falsificacion pero como documento aislado es auténtico.

Integridad: Cada documento debe mantener sus caracteres internos y
externos integros, esto es intactos e inmodificados para conservar sus
valores. Asi una copia mantiene el contenido pero no el formato, del
documento original.

Manejabilidad: Cada documento debe ser accesible, localizable,
recuperable, presentable e interpretable.*®

Los documentos de archivo tienen caracteristicas particulares que
deben ser dominadas por las personas responsables de dicha unidad
informativa, ya que, deben realizar la recuperacion documental, de la forma
mas adecuada y rapida, proporcionando resultados eficaces, que ayuden al
avance de los procesos institucionales, por lo cual, la labor de un archivélogo
se basa en prestar importante atencion a dichas caracteristicas
documentales para lograr la clasificacion, ordenacion, descripcion y demas
actividades archivisticas que conlleven al avance informacional de la

organizacion.
11.3.5.3 Caracteres de los documentos de archivo

Segun Cruz Mundet, “los caracteres de los documentos se refieren
tanto a su estructura fisica (caracteres externos) como a su contenido

(caracteres internos).”®’

Los diversos tipos de caracteres de los documentos son los siguientes:

% J. Cruz Mundet: Manual de Archivistica. Fundacién German Sanchez Ruiperez, 2001.
Pag. 86
*” Ibidem, pag. 98
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[1.3.5.3.1 Caracteres externos
Son aquellos que no pueden ser examinados en las copias, es decir,
estan directamente los relacionados con su estructura fisica, se necesita del

documento original, para evaluar sus rasgos. Estos se dividen en:

Soporte: Es la configuracion fisica del documento. Ejemplos: papiro,
pergamino, papel, acetato de celulosa, disquetes, CDS. Es la materia

mediante la cual se hace apreciable el contenido del documento.

Clase: Es el medio por el que se trasmite el lenguaje. Medio que se
adopta para fijar o transmitir la informacion.
v' Escritura: documento textual
v" Dibujo: documento gréfico o icénico
v Imagen y Sonido: Documento Audiovisual

v' Maquina: Documento Informatico

El Formato: Con que se presenta la materia y la insercién en ella de la

escritura (tamafio del papel, o si forma cuadernillos o libros).

Cantidad: numero de unidades (documentos, volumenes, legajos) y el

espacio que ocupan los documentos.

Forma o Tradicibn Documental: Relacién del documento con el
hecho documentado: Minutas, Originales, Copias. Es decir, el modo de

transmision del documento.

Tipo: Numero vy disposicion de los elementos informativos. La
repeticion en el tiempo del mismo tipo documental da lugar a la serie

documental.
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Estos caracteres externos son de gran importancia por representar el
perfil del documento, donde dependiendo de dichas caracteristicas seran
evaluados para ser archivados en el lugar que les correspondan dentro del
archivo al que pertenezcan, es decir, se les dara la ubicaciéon
correspondiente para que se mantengan en las mejores condiciones y no
presenten deterioro al momento de ser necesitados por las personas que

necesiten disponer de la informacion contenida en los mismos.

[1.3.5.3.2 Caracteres Internos

Cruz Mundet, explica de igual manera que los documentos segun sus
caracteres internos “son aquellos que inherentes e inseparables de cada
documento, se encuentran siempre sea cual sea la tradicibon documental,

original y copias.”®

En este orden de ideas, se puede manifestar sobre las caracteristicas

internas que la:

Entidad productora o autor del documento: Persona fisica o juridica
que lo ha producido:
-Documentos publicos: Producidos por organismos
publicos en el ejercicio de sus funciones.
-Documentos privados: producido por personas fisicas

o juridicas privadas.

Funcién administrativa: que los genera, en virtud de una competencia

0 tramite administrativo.

Fechay lugar de produccién: Cronoldgica y tépica.

* |bidem, pag. 99
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Contenido del documento: Asuntos, temas 0 negocios de los que
trata.

Las caracteristicas de los documentos son esenciales para la
clasificacion dentro del archivo, ya que de dichas caracteristicas depende la
ubicacion y recuperacién del mismo, donde en muchas oportunidades con
algunos de los datos antes mencionados se puede acceder rapidamente a la
recuperacion de la informacion, es decir, por estos rasgos internos, donde el
archivologo dispondra de los documentos segun sus caracteres internos y

externos para clasificarlos.
11.3.6 Tipologia documental:

Julia Godoy define la tipologia documental como “la expresién de
actividades tanto personales como administrativas, reflejadas en
determinado soporte (papel, cinta magnética, microfilm, etc.) y con los
mismos caracteres internos especificos para cada uno, los cuales

determinan su contenido.”®

Los tipos documentales junto a la unidad administrativa o la funcién
productora de los mismos, originan las series. De las actividades o
funciones de caracter personal, administrativo, econdémico o judicial y

religioso se derivan diferentes tipos de documentales.

A su vez, Godoy explica dichas actividades en:

Actividades Personales: Comunicar por escrito y relatar sucesos diarios.
En un tipo documental de cartas o diarios.

Actividades Administrativas: Dar noticia o instruccién sobre alguna cosa o
suceso, en un tipo documental de informes.

Actividades Econdmicas: relatar detalladamente la compra y venta de
mercancias, en un tipo documental de facturas.

Actividades Judiciales: Juzgar la conducta de un individuo, en un tipo
documental de juicio.*

*¥J.Godoy y G. Herndndez Santa Fe de Bogota: Archivo General de la Nacién.
Organizacién de Documentos de Archivo.( 1995)Pag. 24
* Loc.cit.
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Las tipologias documentales son por lo tanto los diversos contenidos
que se encuentran en formatos de los documentos de una institucion, donde
podemos sefalar las actas, los memorandums, las comunicaciones, los
informes, entre otros. Dichas tipologias tienen un asunto especifico que

determinan la esencia del documento, fundamentales para la clasificacion.
[1.3.7 Ciclo Vital del Documento

El ciclo vital se puede definir como cada una de las fases o0 procesos
por los cuales pasa el documento. El ciclo de vida de un documento, puede
ser comparado al ciclo de vida de un ser humano, ya que el mismo pasa por:
la creacion o gestacion, el nacimiento, la vida y la dltima fase que varia un

poco, ya que puede ser eliminado (muerte) o conservado permanentemente.

Wiffels, plantea sobre las edades de los documentos “que se
encuentran estrechamente ligadas con el ciclo vital de los documentos,
(nace, crece, decrece y muere), presenta al mundo por primera vez la teoria
de las tres edades de los documentos (edad administrativa, edad intermedia

y edad histérica).”**

El objetivo de esta teoria fue garantizar la presencia del profesional y
de los métodos que aplica, para que en cada una de las tres edades los

documentos reciban el tratamiento adecuado.

Dentro de ese contexto, Manuel Vasquez, sefala que “el ciclo de vida

de un documento, comprende tres fases, segun la vigencia o el valor

*C. Wiffels: Archives Contemporaines et dépdts intermediaires. Bruselas, Archives

générales du Royaume, 1972.
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decreciente de los documentos y dentro de ellos se encuentran unos

momentos”:*?

Por lo tanto, se puede resumir que el ciclo comprende las siguientes

fases o edades:

» Primera Edad
Etapa 1
Administrativa
Momento de Planificacion del Tipo Documental

Momento de Tramitacion

» Segunda Edad
Etapa 2
Administrativa e Intermedia
Momento de Vigencia

Momento de Plazo Precaucional

» Tercera Edad
Etapa 3
Histérica
Momento de Conservacion Permanente

[1.3.7.1 Primera Fase o Edad: Corresponde a la etapa

administrativa

Se planifica la elaboracién, produccion o creacién de los documentos,
es decir, se decide sobre el formato en el cual va a ser vaciada la
informacion; incluye lo relativo al proceso de tramitacion del documento,
durante la primera fase los documentos suelen estar muy activos en su

consulta.

* M. Vasquez: Manual de Seleccién Documental. Coleccién de Biblioteca archivistica,

1995. Pag. 120
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Esta fase se da en las diferentes oficinas que conforman la institucion
como resultado de las actividades de personas naturales o juridicas,
interviniendo asi en el momento de planificacion del tipo documental

(concepcidon —gestacion) y en el momento de tramitacion.

En cuanto al momento de planificacién del tipo documental, se puede

indicar que es el periodo durante el cual se elabora el documento.

Manuel Vasquez, expone de este momento en particular:

Por el cual pasa el documento, implica el estudio de tres grandes aspectos:
la informacién oportuna, el soporte fisico o medio en el que se va a plasmar
la informacion y por dltimo el recorrido 6ptimo, a fin de que el mismo llegue
ala pers4(3)na correcta con todos los datos necesarios y en el menor tiempo
posible.

Por su parte, la Tramitacion, comprende el tiempo que se lleve el
documento en su proceso de gestion a fin de que el mismo relna toda la

informacion requerida para dar inicio a su acciéon administrativa.

Podria considerarse esta fase de gran relevancia, ya que en ésta los
documentos comienzan a intervenir en las actividades administrativas de la
institucion, sin importar la finalidad para la cual fue creada ni la estructura

gue el mismo posea.

[1.3.7.2 Segunda Fase o Edad: Corresponde a una etapa tanto
administrativa como intermedia, refiriéndose al momento cuando comienza a

considerar la vigencia de los documentos.

Ante la situacion descrita, Vasquez explica que “la fase administrativa

se desarrolla en los archivos administrativos y comprende el plazo de tiempo

“|bidem, pag. 121
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en que los documentos ya completamente formados ingresan en la gestién

administrativa de la institucion que le dio vida™**

En esta fase estan todos aquellos documentos que se hayan tramitado
y que se encuentren vigentes (Momento de Vigencia), es decir, que estén

cumpliendo la misién para la cual fueron creados.

Pudiendo expresar Vasquez que:

La vigencia es la cualidad que presenta un documento mientras actla y tiene vigor
para cumplir lo que esta explicito o implicito en su texto,
La vigencia se inicia con la firma, sancién o promulgacién del documento concluyendo
generalmente por un hecho administrativo.
La conclusion de la vigencia se da por:
- Vencimiento del tramite o plazo establecido en el mismo documento,
- La produccién de otro documento que modifica o anula al primero,
- La desaparicién del objeto fisico que da razén de ser al documento.
Los documentos al iniciar su vigencia o al cumplir un tiempo muy corto, luego de su
tramitacién, han de ser trasladados de los archivos de gestion a otras unidades de
informacién (Archivo Intermedio — Central).*®

Por otra parte, esta documentacion una vez que finaliza su vigencia, es
conservada durante un plazo de tiempo determinado (Precaucional) en los
llamados archivos intermedios. El tiempo que se le dé a los documentos va a
depender de las necesidades del usuario o bien hasta el momento en que el
documento pueda ser usado para responder a reclamos, solicitudes o como

sustento a otro documento.

Los plazos precaucionales se refieren a un periodo previamente
establecido en el cual se mantiene en suspenso la decisién de eliminar una
serie documental, a pesar de que hayan prescrito sus valores primarios, para
de esta forma, prevenir la posibilidad de que pueda tener alguna utilidad
administrativa, en este caso los plazos precaucionales son indispensables

de aplicarse y/o tomarse en cuenta durante la elaboraciéon de tabla de

* Ibidem, pag. 121
* Ibidem, pag. 122
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retencion de documentos o calendario de conservacion, donde desaparece

el valor primario, predominando en estos casos el valor secundario.

[1.3.7.3 Tercera Fase o Edad: Corresponde a la etapa permanente o
historica en donde luego de una estricta valoracion de la importancia de los
documentos y su seleccion, estos han de conservarse de forma indefinida en
una unidad de informacidén especializada que garantice su conservacion y

preservacion, descripcion y difusion:

Respecto a esta fase histérica, Vasquez de igual manera, explica que:

Luego de una estricta valoracion de la importancia de los documentos y su
eleccidn se establece su permanencia como documento de valor histérico,

Conservacion de forma definitva en una unidad de informacién
especializada que garantice su conservacion, preservacion, descripcion y
difusion de los documentos con valor histérico,

Valor secundario de los documentos donde son conservados de forma
permanente y colocada al servicio de la investigacion, informativo, histérico y
la cultura”®.

Por lo tanto, la tercera fase del ciclo vital de los documentos, es para la
conservacion de documentos con valor patrimonial para la organizacion y

para el Estado, como se encuentra el archivo histérico de Simon Bolivar.

11.3.8 Tratamiento Archivistico

Ana Duplé, define el tratamiento archivistico como:

El conjunto de operaciones y tareas que se aplican a los documentos en
cada una de sus edades y que tiene como objetivo su conservacién, su
organizacién y hacerlos rapidamente accesibles, manejables y Utiles en sus
diversos fines.*’

“® |bidem, pag. 120
* Dupla del Moral: Op. cit. pag. 77
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Las funciones, operaciones y tareas que comprenden el tratamiento

archivistico podrian definirse como:

11.3.8.1 Produccion Documental

Segun el Grupo Iberoamericano de  Tratamiento de Archivos
Administrativos (GITAA),

Se refiere a la recepcién o generacién de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones, son todos aquellos
procedimientos, lineamientos y normas que se encuentran inmersos dentro
de la creacion de los documentos en una institucion o dependencia. La
produccion documental también tiene que ver con el control de la recepcién
de documentos y, para ambos casos, de la economia de los espacios y
recursos que se apliquen para llevar a cabo estas actividades. 8

Por su parte, el autor Garcia, esboza que:

Los documentos son el producto de las acciones que se realizan en el
cumplimiento de las funciones y actividades de una institucion. Son la materia
prima de toda entidad para agilizar la gestiéon y los tramites administrativos,
justificando y garantizando los derechos de la administracion y los
administradores.”*

La produccion documental debe ameritar, por tanto, del cuidado de
toda la documentacibn para preservar el fondo documental de las

instituciones, que diariamente envian y realizan documentos.

11.3.8.2 Identificacidn de series documentales

Para la identificacion de las series documentales, Ana Dupla expresa

que:

La identificacién es una operacién previa a la clasificacién que conduce al
conocimiento del 6rgano y de las unidades administrativas que producen los

*® Grupo Iberoamericano de Tratamiento de Archivos Administrativos. Op.cit., pag. 15.
* L. Garcia Jaén;_La investigacién en Archivistica en el contexto de las Escuelas de
Formacion: retos y oportunidades. México, 2003. Pag. 49-59
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documentos y sus funciones a través, si es posible, de la normativa que los
origina y también de los tipos documentales producidos como consecuencia
y expresion de las actuaciones de ese érgano en el ejercicio de sus
funciones.*

De igual manera, La Torre Merino, pronuncia que:

La identificacion es la fase del tratamiento documental que consiste en la

investigacién y clasificacién de las categorias administrativas pertenecientes

a la estructura de un fondo documental. Es la primera fase de la

metodologia archivistica que debe aplicarse durante la organizacién de un

archivo, su objetivo es tener conocimiento absoluto de la institucion

productora del documento, su evolucibn organica, competencias

administrativas y tipos documentales.”*

La base fundamental de la identificacion es la aplicacion del principio
de procedencia, tanto respetando la procedencia de los fondos (no mezclar
los documentos de diversas instituciones) como el de la estructura interna de
los fondos y el orden natural (no mezclar documentos de las diversa
oficinas). Por tal motivo se debe proceder a la investigaciéon del érgano
productor, a continuacion del tipo documental, a partir de esta informacion se
procedera a organizar el fondo documental. La informacién recopilada debe

reflejarse en diversos instrumentos que servirdn de base para la valoracion.

11.3.8.2.1 Resultados de la identificacion: organizacion documental

Segun La Torre Merino “el resultado inmediato de la fase de
identificacion ser& el conocimiento profundo de los elementos de cada serie
documental, lo que permitird conocer criterios adecuados para su correcta

clasificacién y ordenacion.”?

*® Dupla del Moral: Op.cit., pag. 78

3. La Torre Merino: Metodologia para la identificacién y valoracién de fondos
documentales. Ministerio de Educacioén, Cultura y Deportes, 2003, pag. 36.

*’|bidem, pag. 37
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La identificacién del fondo es una tarea de tipo intelectual e implica la
sistematizacion de las series documentales dentro del cuadro de

clasificacion.

Luego de conocer con exactitud las tipologias documentales, las
funciones y la evolucidn organica de la institucion se inicia la elaboracion del
cuadro de clasificacion con la finalidad de iniciar las fases de tratamiento
documental, este debe ser un bosquejo general y no debe ser el cuadro

definitivo hasta no haberse estudiado profundamente toda la documentacion.

La Torre Merino explica ademas que:

Existen varios tipos de clasificacién, pero el sistema a utilizar dependera del
fondo documental. Si se trata de una institucion que no ha sufrido muchos
cambios estructurales se recomienda hacer un cuadro de clasificacion
organico, si por el contrario la institucion ha modificado constantemente su
estructura se debe realizar el cuadro de clasificacion funcional, ya que las
funciones permanecen en el tiempo aunque se modifique su estructura
organizativa. Luego de haber realizado la clasificacion debe iniciarse la fase
de ordenacion de las series documentales, de acuerdo a su jerarquia y
dentro de su estructura interna, considerando que el tipo de ordenacién
debe respetar el principio de orden original, por tal motivo no se puede
alterar el orden en el que se van generando los documentos.>

Se puede decir, que el resultado de esta fase, es la organizacion del
fondo con el establecimiento del cuadro de clasificacién, y la ordenacion de
sus series documentales, sentando las bases para su posterior valoracion y

descripcion.

De igual manera, segun Sierra, desde el punto de vista archivistico,
dentro de la operacion de la identificacion
Existen cinco factores fundamentales para todo el tratamiento archivistico,

(el organismo productor, la competencia, la funcion, el tipo documental y la
serie)”, por lo tanto, la fase de identificacién documental en la organizacion

> |bidem, pag. 38
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de archivos es primordial para la ejecucién de las actividades del
tratamiento documental, debido a que, con la identificacion se crea un
primer modelo de cuadro de clasificacion para cada unidad administrativa,
se definen los sistemas de ordenacion de las series, permite la descripcion
documental, se podran disefiar tablas de retencion documental para la
valoracion de los documentos y determinacion de los plazos de retencién en
los distintos archivos que componen los Sistemas de Archivos y la
valoracién que determinara la eliminacion o conservacion permanente de los
documentos. **

Las experiencias de diversos paises con respecto a este tema han
demostrado en palabras de Sierra que:
El proceso de identificacion documental, ha existido durante un largo tiempo
y como tal forma parte crucial en el tratamiento de la documentacion
administrativa e histérica de cualquier organizacion, a tener como finalidad
el conocimiento y evolucion del sujeto productor y de sus competencias. La
correcta asimilacién y aplicacion de la identificacion en cualquier fondo de
archivos es fundamental para integrar los conceptos de funcion y actividad
administrativa con la produccion documental de cada oficina, grupo,

departamento o unidad orgéanica, g asi lograr la integracion de los tipos en
series y subseries de documentos.™

[1.3.8.2.2 Organizacion Documental:

La organizaciébn es una actividad que en archivistica, encierra tres
aspectos principales: la clasificacion, la ordenacién y la descripcion
documental. Muchos tienden a confundirlas, integrandolas en una sola o
invirtiendo ambas actividades. Al respecto, Antonia Heredia, sefala “que
existen dos verbos, clasificar y ordenar, que continuamente se utilizan y se
confunden, cuando referidos a la documentacion son representativos de dos
actividades u operaciones totalmente diferenciadas por ser sistematicas y

por el lugar que ocupan en el tiempo.”®

>* FE. Sierra Escobar: La identificacion documental en los archivos: un objeto de

investigacion. Revista Codice No. 1. 2005, pag.50
>® |bidem, pag. 51
°® A. Heredia: Esquema de un Programa Archivistico. 1983. Pag. 81
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Las dos actividades pueden englobarse como manifestaciones de un

concepto mas amplio, que es la organizacién de un archivo.

La organizacion archivistica, es la accion consecutiva luego de la
identificacion y valoracion de las series documentales y representa a la suma

de funcion-actividad de clasificacion, ordenacion y descripcion.

Del mismo modo, la autora Heredia considera que:

El grado de organizacion de un archivo, depende del grado de clasificaciéon y
descripcion de sus documentos. Es por ello que la organizacion de un
archivo posee relacion entre los medios y procesos de identificacion,
clasificacioén, instalacion y descripcion, pretendiendo destacar sobre todo, las
relaciones entre la clasificacion y la descripcion de las agrupaciones y
documentos de archivo. °’

Otros aspectos a tomar en consideracién en la organizacion son los
principios tedricos de la archivistica, que establecen el principio de

procedencia y el respeto al orden original.

11.3.8.2.3 Principios organizativos de los documentos

Uno de los principios mas antiguos de la organizacién de los archivos
es el de respecto a los fondos, fundamentalmente el principio de
procedencia y el de orden original.

[1.3.8.2.3.1 Principio de Procedencia:

Con respecto al llamado principio de procedencia, el citado Diccionario

de archivistica, dice sobre el particular lo siguiente: “Los documentos

*” |bidem, pag. 82
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generados por una Institucion u organismo, no deben mezclarse con los de

otros”. °8

El principio de procedencia es aquel documento que debe estar situado
en el fondo documental del que procede, teniendo en cuenta que debe
mantenerse la unidad e independencia de cada fondo y en éste la integridad
y caracter seriado de los documentos. Este principio permite conocer quien o
quienes son los creadores y productores de los documentos (oficinas
administrativas), de acuerdo con las funciones que se cumplen en cada una
de ellas, es decir, los documentos generados por una oficina administrativa
no pueden ser mezclados o unidos con los documentos creados por otra
oficina administrativa distinta a la cual realizo la instalacion de los

expedientes.

Con respecto a lo escrito por las autoras Godoy y Lépez, las ventajas

de la aplicacion de este principio son: “...Proteger las agrupaciones
documentales, permite ubicar el documento dentro del fondo que le
corresponde de acuerdo a la funcion que realiza y que se aplica a todas las

tareas relacionadas con el quehacer archivistico”®

Cumplir con este principio es la manera mas idénea para conservar los
documentos de archivo y la forma de preservar la informacién mas
importante que tiene cualquier grupo de documentos en su totalidad

organizacional.

>® Diccionario de Terminologia Archivistica. Ministerio de Cultura de Espafia, 1993, pag. 36
* J. Godoy y M. Lépez: Cartilla_de Clasificacion Documental. Santafé de Bogota: Archivo
General de la Nacion, 2001, pag. 24
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11.3.8.2.3.2 Principio de orden original:

Del mismo modo, respeto al orden original, segun el Grupo
Iberoamericano de Tratamiento de Archivos Administrativos, representa la:
“Ordenacion interna de un fondo documental manteniendo la estructura que

tuvo durante el servicio activo”.

Esto hace referencia al orden en que se conservan los documentos
dentro de cada carpeta o expediente ubicandolos de manera consecutiva de
acuerdo como se dieron las actuaciones administrativas que dieron origen a
su produccién. Cuando una serie documental estd compuesta por varios
expedientes o carpetas, éstas también deben estar ubicadas de manera

consecutiva respetando el orden natural en que se fueron conformando.

Se puede decir, que con la aplicabilidad de estos principios, se
establecen las bases soélidas para: clasificar los fondos: establecer diversas
clases o agregados documentales en funcidén de su procedencia, es decir,
del autor que los ha creado; ordenar los documentos dentro de cada
agrupacion o serie documental y elaborar un cuadro de clasificacion que

ponga de relieve la estructuracién dada al fondo.

[1.3.9 La valoracion de series documentales

Las autoras colombianas Casilimas y Ramirez, resaltan que la

valoracion:

. s un proceso técnico de analisis intelectual de la produccién documental de la
institucién que tiene como objeto identificar los valores tanto primarios y secundarios
de los documentos y de esta manera, establecer el tiempo que deben permanecer
tantoslen el Archivo de Oficina como en el Archivo Central, y sefialar su disposicion
final.

00 Grupo Iberoamericano de Tratamiento de Archivos Administrativos. Op. cit., pag. 10
®L C. Casilimas Rojas y J. Ramirez Moreno: Fondos Acumulados Manual de Organizacion,
Archivo General de Colombia, 2004, pag. 31-32
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El termino expurgo ha dejado de ser utilizado por algunos autores, pero
a pesar de ello otros lo mantienen en la bibliografia archivistica, este término
hace referencia a la fase del tratamiento documental en la que se incluye la
valoracion, la seleccion y expurgo o eliminacién. Por lo tanto, se utilizara el
término valoracion como el proceso en el que se analizardn los valores de
los documentos y se decidira si se deben transferir a otro archivo o sistema,

e incluso si deben eliminarse.

Al andlisis de estos valores es una tarea sumamente dificil para el
profesional de la informacién, ya que al eliminar el documento se duda si
realmente ningln usuario necesitara posteriormente dicho documento, en
caso de no realizar eliminacion para dar solucién a dicha pregunta entonces

se colapsara el archivo objeto de estudio.

Los valores de los documentos estan intimamente relacionados con el
ciclo vital de los documentos y/o fases de archivo, y desempaian un papel
fundamental en el proceso de la valoracion de los documentos, previos a la

seleccion y posterior eliminacién o conservacion permanente.

De acuerdo a lo planteado por La Torre Merino “la fase de valoracion
esta estrechamente relacionada con la fase de identificacion, ya que a cada
serie previamente identificada se le determinara la propuesta de

conservacion, transferencia y eliminacion.”®?

2. La Torre Merino: Metodologia para la identificacién y valoraciéon de fondos
documentales. Ministerio de Educacioén, Cultura y Deportes, 2003, pag. 38
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11.3.9.1 Valores Primarios de los Documentos

Los valores primarios de los documentos, son sefialados por muchos
autores como los més importantes debido a que tienen identificado el origen
del ente productor y se encuentran regulados con un instrumento legal para

Su creacion, tramite y resolucion.

Para identificar los valores primarios de los documentos, Cruz Mundet,
establece que “... son aquellos que poseen los documentos para el
organismo de origen y que persisten incluso después de haber perdido su

valor corriente de gestion.”

Dentro de esta caracterizacion como lo plantea el mismo Mundet:

Administrativo (directivas, normas, reglamentos).

Legal (documentos que reflejan derechos y deberes de la entidad).

Fiscal (presupuestos, instrumentos contables...).

Cientificos y tecnolégico (resultado de investigacién pura y aplicada).

Asi como los que se refieran a la proteccion de los derechos civicos, legales,
fiscales, de la propiedad.... De ciudadanos particulares o de la ciudadania
en general.®®

Valor Administrativo: se puede decir, que es un documento como
soporte de una actividad y tramite administrativo. Por su parte, la autora
Pérez, esboza la siguiente definicion:

Su vigencia se mantiene desde que origina el documento hasta que se considera
concluida y sin efecto la acciéon administrativa de la que es el soporte. Este valor con

el tiempo va perdiendo vitalidad desde el punto de vista de la gestién, dando paso a
otro valor paralelo.®*

Valor Legal: es un documento como soporte y testimonio ante la

Ley,... como lo explica Ana Dupla, es el “que contienen derechos de la

* |bidem, pag. 39

® M. Pérez. Propuesta de una metodologia para la identificacién y valoracion de series
documentales y su aplicacién a la competencia gestién de recursos humanos de la Facultad
de Ciencias de la Universidad Central de Venezuela. Caracas, Pags. 45-46.
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administracion, o de los particulares, que pueden ser efectivos ante los

tribunales”.®®

Valor Fiscal: es el documento, que segun el Grupo Iberoamericano de

Tratamiento de Archivos Administrativos sirve como soporte para “...que
puedan servir de testimonio del cumplimiento de obligaciones tributarias”®®.
En este orden de ideas, Ana Dupla expone que este valor también se puede
identificar como el utilizado para “...justificar el dinero que la administracion

ha recaudado, distribuido, controlado o gastado”.®’

11.3.9.2 Valores Secundarios de los Documentos

Los valores secundarios de los documentos, se encuentran
representados por los documentos o series documentales que ya han
perdido parte de su valor primario, es decir que resultan de mayor
importancia para la investigacion, con caracter informativo, para evidenciar la

evolucién historica y como testimonio de la cultura.

Para el autor norteamericano Schellenberg, los valores secundarios

son:

Aquellos que obedecen a otras motivaciones que no son las propias de la
finalidad del documento. Cumplido ya un periodo vital en el proceso
administrativo, el documento cobre un nuevo valor: el de servir como fuente
para la investigacion histérica y gara la accion cultural, este valor es
denominado secundario o histérico. *®

Valor Informativo: Carnicer, explica que el documento... “sirve de

referencia para la elaboracion o reconstruccién de cualquier actividad de la

A Dupla del Moral. Manual de Archivos de oficina para gestores. Comunidad de Madrid.-
Madrid, 1997, Pag. 174.

06 Grupo Iberoamericano de Tratamiento de Archivos Administrativos. Op. cit., pag. 125.

o7 Dupla del Moral: op. cit., pag. 174

%8 T, Schellenberg: Archivos modernos, principios y técnicas, Instituto Panamericano de
Geografia e Historia, 1958.
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Administracion y que también puede ser testimonio de la memoria colectiva”.
69

Estos valores se pueden referir a: personas (tanto fisicas como
juridicas), cosas (entendidas como lugares, edificios, entre otros objetos
materiales) y fendmenos (acontecimientos, cuestiones sociales, politicas,

entre otras.

Valor Cultural: Dupla explica que es

El documento como soporte a la investigacion que refleja los
acontecimientos de cada proceso humano y sus épocas, sirve para
garantizar el patrimonio heredado de generaciones y permite afianzar la
identificacién de los pueblos para reconocer sus origenes y arraigarse con
su identidad regional o nacional.”

Valor Histérico: Documento como fuente primordial para los estudios
historicos, por tanto,la misma autora hace referencia sobre el valor histérico
del documento argumentando por ello que los “... plazos de vigencia en los
documentos con valor historico son indefinidos o de conservacion

permanente.”

Valor Cientifico: Documento como soporte para la innovacion y
desarrollo de investigaciones y estudios cientificos de una entidad,

institucion, regién o pais.

De esta manera, los valores primarios, se refieren a la capacidad que
tienen los documentos para informar, ordenar acciones que son

fundamentales para el orden en la administracion o para efectos legales.

% M. Carnicer Arribas y M. Conde Villaverde: Archivo de Oficina, Ministerio de Educacion,
Cultura y Deportes, Subdireccion General de los Archivos Estatales, 2003, pag. 57

® A. Dupla del Moral: Manual de Archivos de oficina para gestores, Madrid, 1997, pag. 175
™ Ibidem, pag. 176
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Mientras que el valor secundario, establece el valor del documento

como fuente histérica.

11.3.10 Clasificacion Documental

Segun Cruz Mundet, dicha clasificacion “consiste en agrupar
jerarquicamente los documentos de un fondo mediante agregados o clases,
desde los mas amplios a los mas especificos de acuerdo a los principios de

procedencia y orden original.”’?

Por lo tanto, la clasificacidn se refiere a separar o dividir un conjunto de
elementos estableciendo clases o0 grupos de un sistema organico. El proceso
de clasificacion comienza determinando las agrupaciones documentales mas
grande (fondo) vy finaliza determinado las méas pequefias (series
documentales con los tipos documentales que la conforman). “Para lograr la
conformaciéon de las series, el proceso de clasificacibn procede
determinando en primer lugar, las unidades administrativas y, en segundo
lugar las funciones que estas deben cumplir. En este orden de ideas, el fin
del proceso de clasificacion es la conformacion de la serie (0 subserie si es
el caso), las cuales pertenecen a una unidad administrativa (ubicada en una

estructura institucional), que a su vez ejecuta funciones asignadas”.”

La clasificacion no determina como deben arreglarse los documentos
dentro de cada una de las agrupaciones documentales, sencillamente dice

cudles son los de cada unidad administrativa, cada funcion y cada serie.

72 Cruz Mundet: Op.cit., pag. 256.
% G. Jiménez Gonzalez: Ordenacién Documental. Santafé de Bogota, Archivo General de la
Nacion, 2003.
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11.3.10.1 Cuadro de Clasificacion

Instrumentos de vital importancia en el trabajo de los archivos,
ubicandolo como una herramienta fundamental en la administracion de
documentos. Para realizar la clasificacion se necesita previamente la
identificacion de todos los procesos de trabajo de una institucion, es por ello
que resulta primordial identificar y describir los procesos administrativos y la
elaboracion de Manuales de Normas y Procedimientos.

Como a su vez, Rivas expone que es imprescindible “...que la

identificacion de las series documentales que se producen en una estructura
jerarquica y su codificacion seran de utilidad para toda la gestion de

documentos, desde la propia clasificacion hasta la valoracion, seleccion,

acceso y conservacion.”’*

Ruiz Rodriguez explica de igual manera que:

El cuadro de clasificacion es el resultado de dos operaciones archivisticas: la
clasificacion y la ordenacion del archivo; ademas, se define como el primer
instrumento de descripcién del fondo documental, de su precision y exactitud
depende: el conocimiento del fondo, la organizacion del archivo y la
informacién al usuario. Los cuadros de clasificacion pueden ser utiles en
fondos publicos y privados. "

Por lo general, para la elaboracion de cuadros de clasificacion el autor

Cruz Mundet, determina que se aplican tres criterios:

El organico, el funcional y por materias. El organico era el mas utilizado y
refleja el organigrama de la institucion productora de los documentos. Desde
la aprobacién de las Normas ISAD (G) (2000), la tendencia para el disefio
cambio desde el criterio organico y ahora predomina es el funcional, en

" E. Rivas: Nuevos retos para los archivos y los archiveros de la administracién local. E
Docpa, Oviedo, 2006. Pag. 7
” A. Ruiz Rodriguez: Manual de Archivistica: Sintesis, 1995, pag.49.
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muchos casos se unifican dichos criterios7 t!aara representar a los cuadros de
clasificacion mixtos (Orgénico-Funcional).

a) Cuadro de clasificacion funcional: Es disefiado por profesionales
de la archivologia, tomando como materia prima, las actividades y procesos
que se realizan en cada oficina administrativa y de forma general en la
institucion, es por ello que se reitera la importancia de conocer lo establecido
en los manuales de normas y procedimientos, asociado con la observacion

detallada del servicio que presta la institucion.

Segun Villanueva, los puntos a tomar en consideracién para elaborar
un cuadro de clasificacion funcional son:

-Establece la separacién de los grupos segun las funciones y actividades de

la oficina productora.

- Requiere un estudio profundo de la instituciéon y por ello, es mas

complicado.

- Es mas flexible porque admite cambios.

- Se emplea para organismos de larga duraciéon o con numerosos cambios
de competencias en su estructura interna.’’

b) El cuadro de clasificacién organico: De igual forma es elaborado
por profesionales de la archivologia, tomando como base el conocimiento de
estructura organica, funciones y jerarquia de las distintas unidades

administrativas que conforman a la institucién.

El aporte que Villanueva ofrece sobre este modelo de cuadros de

clasificacion es que:

Siempre deben ser coherente con la institucién, es decir, si existen
modificaciones en la estructura de la institucion, también se le deben hacer
los cambios al cuadro de clasificacion, de tal manera que refleje las reformas
gue ha tenido esa institucién a través del tiempo.

7®J. Cruz Mundet: Manual de Archivistica. Fundacién German Sanchez Ruipérez, Madrid,
2003.

77 M. Villanueva: Modulo Il Archivo de Gestién. En: Curso de Gestiéon de Documentos,
AECI. Cartagena de India. Colombia, 2006. Pag. 22 — 26.
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Los cuadros de clasificacion que siguen el organigrama de la institucién
resultan relativamente sencillos de elaborar, una vez identificadas las series
documentales, porque soélo se tiene que organizar de acuerdo con las
oficinas administrativas que generaron o recibieron esos documentos. Estos
cuadros de clasificacion con base en el organigrama institucional, son
aconsejables para organismos pequefios que no tienden a crecer demasiado
organicamente.

Las desventajas para los cuadros de clasificacion organicos son
evidentes al momento de su aplicacion, porque se debe modificar a medida
gue se produzcan cambios organizativos en la institucion, ya sea la anexion
de nuevas areas o desaparicion de éstas. Por lo tanto, un cuadro de
clasificacion organico serd inestable, por ello su aplicacion no es muy
recomendable. Como lo explica la autora Villanueva “entre menos cambios
tenga el esquema de clasificacion sera mas eficiente al momento de su

aplicacion y utilidad.””

c) El cuadro de clasificaciéon por asunto o materias: Este tipo de
clasificacion es el resultado del andlisis del contenido de los documentos,

esto es, de los asuntos o materias sobre los que versan.

Se puede decir, que los asuntos que reflejan los documentos no son
justificables al momento de clasificarlos; ya que se podria originar un
desorden al intentar clasificarlos de esta manera y lo Unico que se lograra,
es desaparecer por completo el principio de procedencia y orden original de

los documentos.

d) El cuadro de clasificacion de tipo mixto Organico — Funcional:
Supone combinar las ventajas de los dos modelos anteriores, convergiendo

caracteristicas de ambos.

8 p. Fernandez Gil: Manual de organizacién de archivos de gestion en las oficinas

municipales, Granada: CEMCI, 1995, Pag. 89
" Ibidem, pag. 88.
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Los cuadros de clasificacidon, deben ser simples, sencillos y flexibles;
simples y sencillos para que puedan ser aplicados por cualquier persona;
flexibles, para que sea posible incluir nuevas anexiones, sin que se tenga
que alterar toda la estructura de clasificacion. Ademas de considerar estas
caracteristicas, es importante que el cuadro de clasificacién se codifique, es
decir, que se asigne una clave alfanumeérica, de esta manera se podran

localizar los documentos de manera mas rapida en el archivo.

En conclusion, se puede afirmar que para elaborar el cuadro de
clasificacion para los archivos, es necesario considerar los dos criterios de
clasificacion (organico y funcional), de esta forma se tendra un cuadro que

ofrecera enormes ventajas en su aplicacion, tales como:

¢ Facilita el manejo agil y efectivo de la documentacion administrativa
e Agiliza el acceso a los expedientes gestionados por mas de una
persona y simplifica su consulta

e Fomenta el uso de un mismo lenguaje por parte del personal que
labora en el archivo y en la organizacion

e Permite identificar las series comunes de cada unidad administrativa
e Facilita la aplicacion de la Norma Internacional de Descripcion
Archivistica (ISAD G)

11.3.10.1.1 Agrupaciones documentales

Segun Godoy de Lozano, las agrupaciones documentales “son un
conjunto de documentos generados por una unidad administrativa en el

ejercicio de sus funciones, las cuales, segun su jerarquia ilustrada en el
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organigrama y plasmado en el cuadro de clasificacion, originan los fondos,

las secciones, y las series documentales”. %

Los tipos de grupos documentales son:

11.3.10.1.2 Fondo:

El Grupo Iberoamericano de Tratamiento de los Archivos

Administrativos, define al fondo documental como

La totalidad de la documentacion producida o enviada por una persona o
institucion en el desarrollo de sus actividades. Esta compuesto por la
totalidad de las series documentales de la misma procedencia. Cuando la
documentacién se conserva en la misma entidad productora, se identifica el
fondo con el archivo, pero cuando la documentacion es transferida a otra
institucién pasa a ser un fondo mas de la entidad que lo recibe, teniendo
ésta la obligacién de respetar el principio de procedencia y orden original. 81

Los fondos documentales se identifican dentro de un organismo porque
aparecen en los primeros niveles jerarquicos y son independientes unos de

otros.

Segun las autoras Godoy y Lépez, manifiestan que

Para la identificacién de un fondo es necesario recopilar informacién acerca
del origen de la entidad productora, teniendo en cuenta lo siguiente:

Fecha de creacién

Fecha de supresion si es necesario

Disposiciones que han modificado la estructura de la entidad

Organismos que le han precedido en el desempefio de funciones analogas
Organismos que heredan competencias®

Estas autoras de la misma manera, expresan que los fondos de

acuerdo a la limitacién cronoldgica, pueden ser:

®*Godoy y M. Lépez: Organizacién de documentos de Archivo. Santafé de Bogota: Archivo
General de la Nacion, 1995, pag. 17

8t Grupo Iberoamericano de Tratamiento de Archivos Administrativos. Op. cit.,pag. 19

82 3. Godoy y M. Lépez: Cartilla de Clasificacién Documental. Santafé de Bogota: Archivo
General de la Nacion, 2001, pag. 19
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Abierto: Un fondo abierto es aquel que existe mientras la institucion que los
produce o recibe esta vigente.

Cerrado: es aquel generado por instituciones u organismos que han
desaparecido y que no le ingresas nuevos documentos.

Acumulado: es aquel conjunto de elementos reunidos por una entidad en el
transcurso de su vida institucional sin ningun criterio archivistico de su
organizacion.®

11.3.10.1.3 Subfondo:

La categoria de fondo se le adjudica al total de los documentos, por su
parte, la estructura interna de dicha organizacion esta conformada por
divisiones administrativas creadas en el desempefio de funciones
especificas, las cuales también forman su propio fondo, a este grupo de

documentos se le denomina subfondo.

Los subfondos estan conformados por los documentos generados y
recibidos por una unidad administrativa importante, es decir, en los primeros
niveles jerarquicos. Estos son susceptibles de dividirse en sub sub fondos en
la media que de este dependan jerarquicamente otras oficinas, divisiones o

secciones.

Segun la Norma Internacional General de Descripcidon Archivistica,
ISAD (G), el subfondo es la:

Subdivisién del fondo consiste en un conjunto de documentos relacionados
entre si que se corresponde con las subdivisiones administrativas de la
institucién u organismo que lo origina, y cuando este no es posible, con
agrupaciones geograficas, cronoldgicas, funcionales o similares de la propia
documentacion. Cuando el productor posee una estructura jerarquica
compleja, cada subfondo tiene a su vez tantos subfondos subordinados
como sean necesarios para reflejar los niveles de la estructura jerarquica de
la unidad administrativa primaria subordinada. 84

% |bidem, pag. 20
* Norma Internacional General de Descripcién Archivistica ISAD (G), 2000.
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11.3.9.10.1.4 Series documentales

Segun Godoy y Lopez, “las series documentales se identifican con las
funciones y actividades desarrolladas por las dependencias para el
cumplimiento de los objetivos propuestos.”

Las dependencias a las que se refieren los autores son los fondos,
subfondos, sub sub fondos, entre otros, y las funciones de cada entidad
vienen dadas por las distintas actividades administrativas que se realizan y

se ven reflejadas en los documentos que producen.

En esta misma perspectiva explican las autoras Godoy y Lépez que:

Cada uno de estos documentos son unidades documentales, las cuales
unidas por un asunto comun forman las series. En este sentido, es necesario
realizar un estudio de estos documentos, ya que la comprension de las
funciones de cada unidad o departamento es imprescindible para la
determinacion de las series documentales.®

Por su parte, es preciso considerar los siguientes elementos para la
identificacion de las series documentales:

eldentificar la entidad y unidad administrativa que produce los
documentos.

eldentificar los tipos documentales producidos como
consecuencia y expresion de las actuaciones de cada unidad
administrativa en el ejercicio de sus funciones.

eldentificar las funciones de las unidades administrativas, ya que
ellas que generan las series.

eConocer el proceso de formacion de las series para facilitar un

tratamiento adecuado en las mismas.

Las series documentales, al igual que el fondo, son susceptibles de

dividirse en subseries, en este orden las autoras Godoy y Lopez comentan,

®|bidem, pag. 22
% Godoy y Lépez: Op. Cit., pag. 23
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que “las subseries son el conjunto de unidades documentales que forman
parte de una serie por tener un contenido relacionado con esta, pero que

tienen caracteristicas especificas que obligan a desglosarlas”.?’

11.3.9.10.1.5 Unidades documentales:

Las autoras Godoy y Lépez, explican que las unidades documentales,
reciben el nombre de piezas documentales, las cuales “son aquel conjunto
de documentos que componen una serie 0 subserie documental y que estan

unidos por tener un asunto en comuin.”®®

Vale mencionar que no deben ser separados bajo ningun concepto, ya

que estos documentos nacieron y tienen sentido como parte de un conjunto.

Las unidades documentales pueden ser compuestas o simples; donde
la primera de ellas, que es la compuesta se basa, en un conjunto de
documentos reunidos por el productor o mediante la organizacién
archivistica por tener un mismo asunto, este conjunto de documentos se
conoce como expediente, generalmente es la unidad Unica de la serie

documental.

Por otra parte, la unidad documental simple es la unidad archivistica
mas pequefia, y que una vez agrupadas de acuerdo a algun tramite en
especifico, pasan a formar un expediente, como por ejemplo las actas y

minutas.

*Ibidem, pag. 24
*bidem, pag. 25
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I1.4. Ordenaci6on Documental:

Carnicer y Conde Villaverde, definen la ordenacion como una
“...operacioén archivistica realizada dentro del proceso de organizacion, que
consiste en establecer, secuencias naturales numéricas, cronoldgicas y/o

alfabéticas, dentro de las categorias o grupos definidos en la clasificacion”.®

La efectividad y aplicacion adecuada de la ordenacion, permite que las
bldsquedas se realicen de manera facil y se pueda dar respuesta oportuna al
momento que se requiera la documentacién, sea esta solicitada para la

consulta o para la elaboracién de la descripcion y analisis de contenidos.

Se puede decir que la ordenaciéon comienza donde ha terminado la
clasificacion, es decir, se aplica a las series documentales. Evidentemente,
se pueden tener series bien clasificadas, también es cierto que ellas pueden
estar desorganizadas internamente, es decir, sin una secuencia
determinada, sin una relacién reciproca de sus partes. Es como tener todas

las piezas necesarias de un mecanismo, pero sin ensamblar, sin conexiones.

Si la clasificacion se puede entender como un proceso mediante el cual
se establecen las diferenciaciones de las agrupaciones documentales,
teniendo en cuenta el principio de procedencia, la ordenacién se puede
entender como el proceso mediante el cual se establecen con claridad las

relaciones entre los documentos de una serie.

La clasificacion hace referencia a la estructura documental, la
ordenacion hace referencia a la secuencia, a las relaciones de causa y

efecto, continuidad e interdependencia entre los documentos en una serie.

¥ M. Carnicer Arribas y M. Conde Villaverde: Archivo de Oficina, Ministerio de Educacion,
Cultura y Deportes, Subdireccion General de los Archivos Estatales, 2003, pag. 58
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Sin embargo, la ordenacion no solo es una disposicion fisica coherente
de documentos, también es el testimonio de la gestion, de los tramites que
dieron origen a tales documentos, pues refleja la dindmica administrativa

(movimientos en el tiempo).

Jiménez Gonzélez explica que:

La ordenacion debe hacerse a partir de las series documentales, para
efectuar tales propdsitos, en los archivos se utilizan varios sistemas de
ordenacion que materializan la idea de secuencia: Numéricos (simples y
cronolégicos) y alfabéticos (onomésticos, toponimicos y teméaticos). Sin
embargo, es importante advertir que el sistema de ordenacion se subordina
a las caracteristicas de cada serie.

Por consiguiente, Jiménez expresa detalladamente cada sistema de

ordenacién en:

Sistemas de ordenacién numeéricos

Ordinal: Este sistema de ordenacion quizas el més facil de realizar consiste
en disponer los documentos en formaconsecutiva, progresivamente,
obedeciendo a la numeracion que los identifica.

Cronolégico: Este sistema de ordenacion consiste en colocar un
documento detras del otro en forma secuencial de acuerdo con la fecha en
gue la documentacion ha sido tramitada, teniendo en cuenta en primer lugar
el afio, seguido del mes y al final el dia.

Sistemas de ordenacién alfabéticos

Consiste en la ordenacién de los documentos por las letras del alfabeto (A —
Z) y puede ser:

Onomastico: La ordenacion alfabética-onomastica se utiliza para series
documentales compuestas por expedientes quepermanecen abiertos por
lapsos grandes de tiempo, por ejemplo, las Historias Laborales, las
HistoriasClinicas, los Expedientes Académicos de Alumnos. Es ideal para
archivos de gestién pequefios en el quesu crecimiento no es muy alto y
facilita la consulta. En este sistema se debe tener en cuenta el siguiente
orden: primer apellido, segundo apellido y el nombre al final.

Toponimico (o alfabético-geografico): Se ordena la serie documental
alfabéticamente por nombres de lugares. Este tipo de ordenacion puede
basarse en el pais, el departamento, el municipio, la localidad entre otros.
Siempre teniendo en cuenta el criterio que mas se ajuste a la documentacion
y a las necesidades administrativas.

Tematico: Se ordenan las series y subseries documentales por el asunto o
tema de su contenido.”

G, Jiménez Gonzalez: Ordenacién Documental, Archivo General de la Nacién, Gréaficos
Colombia, 2003, pag. 11.
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[1.4.1 Descripcion Documental

La descripcion es el puente que comunica el documento con los
usuarios, comprende el andlisis de los documentos, sus tipos (diplomaticos
como juridicos), su contenido, el lugar y fecha de creacién, sus caracteres

externos y los datos para su localizacion.

Este proceso es uno de los mas normalizados gracias a la elaboracion
de Normas Internacionales, como la ISAD (G), siendo la Norma Internacional
General de descripcion Archivistica, que consiste en identificar y explicar el
contexto y el contenido de los documentos de archivo con el fin de hacerlos
accesibles, por su parte la ISAAR CPF, es la Norma Internacional sobre los
registros de autoridad de archivos relativos a instituciones, personas y
familias, cuyo objetivo es sentar las reglas generales para la normalizacion
de las descripciones archivisticas relativas a los productores de documentos
de archivo y al contexto de su produccién, ambas normas internacionales
ofrecen elementos descriptivos, con faciles componentes organizados de
acuerdo a estandares para que puedan ser usados en diversas redes

electrénicas de manera correcta.

La Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD (G)
plantea que la Descripcion archivistica es la:

Elaboracion de una representacion exacta de la unidad de descripcion y, en
su caso, de las partes que la componen mediante la recopilacién, analisis
organizacién, y registro de la informacién que sirve para identificar,
gestionar, localizar y explicar los documentos de archivo, asi como su
contexto y el sistema que los ha producido.®*

La descripcion archivistica, no solo comprende el analisis de los
documentos, sino también los localiza en el espacio fisico, de modo que el

archivista obtiene la informacién contenida en los documentos para facilitarla

*! Norma Internacional General de Descripcién Archivistica, 2000, pag. 16.
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a los usuarios; lo que quiere decir, que ademas de servir la informacion a los

usuarios, le facilita el control de los documentos al archivista.

Por otra parte, Cruz Mundet, describe la tarea archivistica que engloba
las diversas actividades desplegadas por el archivélogo para elaborar las
herramientas que faciliten el acceso a los fondos, mediante diversos puntos

de ingreso, Yy sus tipos de instrumentos son:

Las Guias: Proporcionan informacién sobre todo o partes de los fondos de
uno o mas archivos, describen globalmente las grandes agrupaciones
documentales, esbozan la historia de los organismos productores y facilitan
informacién auxiliar acerca del archivo o archivos y los servicios disponibles.
El Inventario: Lo esencial para la aplicacion del primer paso de la gestién de
documentos, es el listado descriptivo de cada documento, expediente, serie
0 registro de un sistema, con la finalidad de indicar: Que documentos
existen, donde se encuentran y en qué condiciones estan.

Los inventarios permiten identificar ausencia o extravio de documentos e
informacion, ubicar y recuperar documentos que fueron sometidos a
procesos inadecuados de archivado, ubicar los documentos esenciales e
identificar la falta de seguridad en los procesos documentales.

El inventario tiene una doble finalidad, conocer que es lo que contiene un
archivo y como esta organizado, e informar con precision acerca de su
contenido y localizacién, es decir, nos brindan la posibilidad de describir los
fondos con un nivel de profundidad suficiente como para garantizar una
cantidad de informacién satisfactoria solicitada por los usuarios en el menor
tiempo posible. %

Estas técnicas son muy utilizadas, por su sencillez y practicidad,
aunque de la misma forma, existen otros instrumentos, que el mismo Cruz

explica:

Los Catalogos: Describe los caracteres internos como los externos de las
piezas documentales (documentos sueltos) y las unidades archivisticas
(expedientes), seleccionadas segln criterios subjetivos (por su valor
histérico, para una exposicion, publicacion...)

Es el instrumento menos recomendable, puesto que su finalidad es describir
exhaustivamente tanto los caracteres externos como internos de las
unidades documentales y los expedientes seleccionados segun algunos
criterios, por ejemplo los historicos, es decir, se utiliza para documentos de

%23, Cruz Mundet. La gestion de documentos en las organizaciones, PirAmide. Madrid, 2006,
Péag. 259.
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cierta importancia muy selecta en cada archivo, no es posible aplicarse a
una agrupacion documental ya sea Fondo, Sub Fondo o Serie Documental.
indices: Son instrumentos de referencia formados por encabezamientos
onomasticos, toponimicos, cronolégicos y de conceptos, contenidos tanto en
los propios documentos como en los instrumentos de referencia y
descripcion.

Su finalidad, es la eficacia en la busqueda de la informacion, consiste
en describir y caracterizar a un documento con la ayuda de representaciones

de conceptos contenidos en dicho documento.

Siguiendo con este orden de ideas, Mundet explica la indizacion, y sus

lenguajes, que se realiza a través de los siguientes pasos:

1. Se estudia el documento y exhaustivamente los elementos que lo
contienen. 2. A través de un andlisis se identifican y seleccionan los
conceptos principales extraidos del documento. 3. Por dltimo, se selecciona
los términos de indizacidon que se adaptan a los conceptos extraidos de los
documentos.

Los lenguajes de indizacién mas empleados son:

1. Los lenguajes libres: Se construyen después de la lectura de los
documentos y la terminologia a utilizar pasan a ser descriptores libres. 2. Los
lenguajes controlados: Se elaboran tras estudiar la tematica de los fondos,
asi como el nivel y las peticiones de los usuarios, son las listas de materias y
los tesauros. **

Después de describir estas herramientas archivisticas, se evidencian
los diversos mecanismos que un archivblogo debe dominar para la
descripcion adecuada de su unidad de informacion, que permita ofrecer la

informacion eficaz y eficientemente.

11.4.2 Seleccion Documental:

Segun Manuel Vazquez, “es un proceso técnico por el cual se

establece el tiempo en que los documentos de archivo sirven para fines

% |bidem, pag. 257
** Ibidem, pag. 258
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administrativos y cuéles de ellos han de conservarse para que sirvan a fines

de investigacion retrospectiva.”®

El acto de seleccionar es la tarea mediante la cual se determina el
destino de los documentos, partiendo de su valor, es decir, los tiempos

limites para su conservacion o destruccion y la modalidad que se empleara.

Asi mismo, Cruz Mundet expresa que:

La seleccion se produce en dos etapas sucesivas, una de caracter
conceptual y otra practica. En la primera, partiendo de los valores
identificados, se deciden y establecen los plazos y las modalidades de
seleccion para cada serie documental, esta etapa depende de la propia
valoracioén y participa de sus criterios y procedimientos. En la segunda se
actla directamente sobre las series aplicando el método de seleccién
apropiado a cada caso.*®

Tradicionalmente la seleccién ha sido llevada a cabo en un momento
en el que la acumulacion de documentos es muy grande, este proceso
consiste en analizar el fondo documental durante determinados periodos, a
partir de alli es que se han de tomar las decisiones acerca de la selecciéon y

la eliminacién, en el caso que aplique en corto, mediano o largo plazo.

Este proceso se realiza con la finalidad de reaccionar ante una
situacion determinada de abundancia de documentos, pero lo ideal en
materia archivistica es definir los criterios de seleccién antes de que crezca
el fondo documental, de modo que el estudio que se realiza a la
organizacion, su estructura, el cuadro de clasificacion y sus funciones sirvan

de base para este proceso.

% M. Vasquez Murillo: Administracién de documentos y archivos: planteos para el siglo XXI.
Buenos Aires: Alfagrama, 2004, pag. 72.

%J. Cruz Mundet: Conceptos y Metodologias en la Gestién Documental. MEMORIA - XXI
Congreso Archivistico Nacional, 2009, pag. 215.
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La seleccion debe hacerse mediante técnicas de muestreo
establecidas con anterioridad y de acuerdo a las caracteristicas y volimenes

de las series documentales.

Hull, (citado en Guia de Implementacion de un Programa de Gestion
Documental, 2005), establece cuatro opciones de seleccién documental, dos

de ellas de tipo cualitativo y dos de tipo cuantitativo.

11.4.2.1 Seleccion Cualitativa:

o Toma de ejemplares al azar.

o Muestreo selectivo o cualitativo: se realiza de acuerdo a una
pauta determinada, dando un valor especial a ciertas series con fines
de investigacién. Se le atribuye ser poco objetiva y proporcionar una
vision sesgada o tergiversada de la serie.

[1.4.2.2 Seleccién Cuantitativa:

. Muestreo Sistematico: Tiene como guia la cronologia, es decir,
guardar ciertos afios, eliminar otros; conservar la produccion de una
serie correspondiente al primer semestre, eliminar la produccion

correspondiente al segundo.

o Muestreo Aleatorio: Toda unidad tiene igual probabilidad de
representar una serie; en este caso es necesario aplicar una formula

estadistica.

Una vez elegido el tipo de muestreo para la seleccion documental,

debe explicarse en el campo Procedimiento cual fue el método elegido y si lo
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amerita, a que numero de documentos sera aplicado (%, metros lineales,

entre otros).

Es importante mencionar, que el tipo de muestreo a escoger dependera
de las caracteristicas especificas de las series que se estén estudiando,

debido a que elegir un método a priori resultaria muy limitativo.

11.4.3 Tabla de retencién documental

Dentro de esta materia, el autor Sierra en su guia de elaboracién de

tablas de retencién documental las define como:

El producto del andlisis y organizacion de un fondo acumulado que presenta
el listado de agrupaciones documentales o series documentales con
anotacién de sus fechas extremas, su valoracion, su disposicion final y los
procedimientos a seguir para aplicar la disposicién final. Su objeto es servir
de instrumento de soporte para recuperar la memoria institucional mediante
la aplicacion de criterios archivisticos y que permitan realizar el plan de
transferencias secundarias, su alcance viene definido al proporcionar, el
instrumento dentro del Programa de Gestion Documental que describe en
forma sencilla y clara la totalidad del fondo acumulado y se convierte en la
guia para la organizacion, seleccion y expurgo de los documentos, y se
constituye en la base de las respectivas transferencias definidas en el
cronograma anual para la entidad.®’

En este contexto, se puede decir que la tabla de retencion documental
es la guia basica de conservacion de los documentos, por lo cual, se
respalda con las bases legales del pais, para determinar el tiempo de
vigencia de los documentos, en conjunto con la valoracién se maneja la
transferencia documental a otros archivos por su valor secundario historico,
para su conservacion permanente por su contenido relevante, pero si se

vence la vigencia en la valoracién primaria se efectuara la eliminacién, que

" F. Sierra Escobar:(2007). Guia metodoldgica para la elaboracién de tablas de retencion
documental. [Guia en linea]. En: http://www.sociedadcolombianadearchivistas.org
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evitara la acumulacién de documentacién, que ya no tengan vigencia y que

no tenga utilidad para la institucion.

[1.4.4 Eliminacién

El Grupo Iberoamericano de Tratamiento de Archivos Administrativos
definen la eliminacion, como el “procedimiento archivistico que consiste en la
identificacion de los documentos que se van a destruir conforme a los plazos

establecidos en la fase de valoracion” %

Por otra parte, segun Cruz, para la aplicacion de este procedimiento, se
elabora un “Acta de Destruccion”, donde se deje constancia del expurgo,
colocando:

En la misma se debe especificar el lugar y la fecha del acto; tipologia y

descripcion de la documentacién incluyendo la fecha que ésta comprende;

método de destruccién (pudiera ser con maquina destructora de papel,

incineracion, reciclaje y venta de papel); basamento legal; unidades

responsables de la produccién y/o custodia de la informacion; unidad de
archivo; firma de los responsables autorizados de las unidades involucradas

en sefial de aprobacion del acto; aprobacién de la Junta Evaluadora de

Archivos; y firma de los responsables encargados de ejecutar la destruccion.

Al Acta de Destruccidon se debe anexar el inventario del grupo documental
sometido a este proceso.*

11.4.5 Preservacion documental

La preservacion tiene un papel fundamental en los archivos. Es un
proceso complejo que contempla multiples aspectos como microclimas,
infraestructura adecuada, control de plagas, limpieza y manipulaciéon de
documento, preservacion y restauracion de los documentos en sus diversos
soportes, para garantizar su integridad fisica a fin de que puedan cumplir con

las funciones para las que fueron creados.

*® Grupo Iberoamericano de Tratamiento de Archivos Administrativos. Op.cit., pag. 53.
*J. Cruz: Manual de archivistica, Fundacién German Sanchez Ruipérez., 1994
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De igual forma, el Diccionario de Terminologia Archivistica de Espafia
plantea la definicion en un“Conjunto de procedimientos y medidas a
asegurar, por una parte, la preservacion o prevencion de posibles
alteraciones fisicas en los documentos, y, por otra, la restauracion de éstos

cuando la alteracion se ha producido.”*®

La conservacion se refiere a las politicas que tienen por objeto
especifico evitar, aplazar y reparar el deterioro y los dafios sufridos por los
documentos con el constante uso y manipulacion. Es importante prever un

plan de emergencia en caso de desastres naturales o provocados.

Por ultimo, cabe destacar que si se toman medidas preventivas para la
conservacion y preservacion del patrimonio documental se extendera de
manera considerable su vida util, recalcando que el deterioro no puede

detenerse, pero si retardarse.

11.4.5.1 Medio Ambiente:

En el area de conservacion, el autor Dureau, en el CONSERVAPLAN
Nro 1 de la IFLA, ofrece especificaciones, que serdn resumidas a
continuacion en: Los factores ambientales de temperatura, humedad relativa,
luz y los contaminantes particulados, atmosféricos y las plagase insectos; ya
gue pueden provocar reacciones deteriorantes en los archivos, teniendo en
cuenta la naturaleza biolégica, mecanica y quimica de estas reacciones

puede variar de acuerdo a los materiales.

100

28.

Diccionario de Terminologia Archivistica. Ministerio de Cultura de Espafia, 1993, pag.,
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11.4.5.2 Humedad relativa (HR):

Por sus parte, la humedad relativa (HR) puede expresarse como la
relacion (en porcentaje) entre la presion de vapor en una muestra de aire

hamedo y la saturacién de presién de vapor a la misma temperatura.

Segun el CONSERVAPLAN Nro 1:

La humedad relativa representa la razén entre la humedad absolutareal de
un volumen de aire y la humedad absoluta maxima que podria alcanzar sin
producir condensaciones, dadas las mismas condiciones de temperatura y
presién atmosférica. Dicho en términos mas simples, nos indica la relacion
entre la cantidad real y la cantidad posible de vapor de agua. La humedad
relativa se mide como porcentaje; por ejemplo, si una masa de aire contiene
la mitad del vapor de agua que podria contener, de acuerdo a las
condiciones de temperatura y presion atmosférica, entonces su humedad
relativa equivale al 50%. Debido a que mientras mas caliente es el aire mas
vapor de agua puede soportar, una alta humedad relativa en una masa de
aire caliente representa una humedad absoluta mucho mayor que la misma
humedad relativa en una masa de aire frio.

Evidentemente, el maximo valor de humedad relativa es 100% (cuando la
humedad absoluta real es igual a la maxima posible). Este valor maximo
también se identifica como el punto de saturacion o rocio, es decir el punto
a partir del cual se empiezan a producir condensaciones.™™

En Venezuela la humedad relativa es mayor, en comparaciéon con los
paises europeos, por ser un pais que se encuentra ubicado geograficamente
en el Ecuador, por ende, su temperatura es de dos estaciones, para regular
el exceso de humedad relativa se debe contar con aparatos indispensables
que contrarresten el deterioro documental por este estado de presion
atmosférica, como lo es el deshumificador, que se encarga de cuidar los
documentos regulando el ambiente en los espacios cerrados de los archivos,
que debido al nivel del aire acondicionado humedece y deteriora los

expedientes.

101

Ibidem, pag. 23
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[1.4.5.3 Temperatura

La temperatura es una magnitud referida a las nociones comunes
de calor, frio, templado o tibio, medible mediante un termoémetro que puede
proporcionar informacion precisa de temperaturas. Refleja la cantidad
de calor, ya sea de un cuerpo, de un objeto o del ambiente. Dicha magnitud
estd vinculada a la nocion de frio (menor temperatura) y caliente (mayor

temperatura).

La HR depende de la temperatura. Si no se agrega mas humedad al

aire, a medida que la temperatura aumenta, la HR disminuye.

No existe un nivel ideal de temperatura y humedad relativa para todos
los tipos de materiales de bibliotecas y archivos, sélo valores y rangos que

minimizan ciertos tipos especificos de cambios en materiales y objetos.

[1.4.5.4 Contaminacién atmosférica y en particulas

En gran medida, la contaminacién del aire se asocia a ciudades e
industrias, siendo otra causa de deterioro del papel y otros materiales
organicos, por lo cual con el desarrollo industrial ha ido en constante
ascenso, generando diariamente dafio a las colecciones que no se protejan

contra ellos.

Los contaminantes atmosféricos varian enormemente en su naturaleza,

desde gases hasta particulas tales como suciedad y polvo.


http://es.wikipedia.org/wiki/Magnitud_f%C3%ADsica
http://es.wikipedia.org/wiki/Calor
http://es.wikipedia.org/wiki/Fr%C3%ADo
http://es.wikipedia.org/wiki/Term%C3%B3metro
http://definicion.de/calor/
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11.4.5.5 Contaminantes gaseosos

La contaminacion gaseosa es provocada principalmente por la quema

de combustibles.

Contaminantes como el dioxido de azufre, el sulfuro de hidrogeno y el
diéxido de nitrogeno se combinan con la humedad del aire y forman acidos
que atacan y dafian el material de bibliotecas y archivos. ElI ozono es un
poderoso oxidante que dafia severamente todos los materiales organicos. Es
el producto de la combinacion de la luz solar con el diéxido de nitrogeno de
los escapes de los automaviles; pero también puede ser producido por los
sistemas de filtracion electrostaticos utilizados en algunos sistemas de aire

acondicionado, asi como en las maquinas fotocopiadoras electrostéticas.

El humo producido por el cigarro, las cocinas, pinturas, recubrimientos
retardantes de fuego y adhesivos) también pueden producir contaminantes

gaseosos dafiinos.

11.4.5.6 Contaminantes en particulas

Los contaminantes en particulas como el hollin, la tierra y el polvo,
desgastan, manchan y deforman los materiales. El polvo y la tierra que han
absorbido contaminantes gaseosos del aire llevan a cabo reacciones

guimicas dafinas cuando se depositan en el material de biblioteca o archivo.

La contaminacion particulada también puede ayudar al desarrollo de

hongos.
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11.4.5.7 Luz

La luz es energia y se requiere energia para que se produzcan
reacciones quimicas. Todas las longitudes de onda de luz visibles, infrarrojas
y ultravioletas (UV) promueven la descomposicion quimica de materiales

organicos mediante la oxidacion.

La luz de mayor energia, la ultravioleta, es la mas dafina. La luz puede
hacer que algunos papeles se blanqueen y que otros se vuelvan amarillos o
se oscurezcan; alterando la legibilidad y apariencia de los documentos, el

dafio producido por la accion de la luz es irreversible.

11.4.5.8 Insectos y plagas

Insectos
Los insectos que con mayor frecuencia producen dafio en las
bibliotecas y archivos en todo el mundo son las cucarachas, pececillos de

plata, piojos de libros, escarabajos y termitas.

Estos se alimentan de substancias organicas como el papel, engrudo,
goma, encolado de gelatina, cuero, y telas de libros. Los nidos de pajaros
son también una fuente importante de alimento para los insectos, y sus fecas

son corrosivas.

Los insectos prefieren un ambiente célido, oscuro, himedo, sucio y mal
ventilado. El dafio que provocan es generalmente irreversible (los textos e
imagenes de libros y fotografias que los insectos han comido y horadado no

se pueden reemplazar).



90

Plagas

Los roedores como ratas y ratones pueden devastar las colecciones,
destruyen los libros para obtener papel para sus nidos, pueden provocar
incendios al roer los aislantes eléctricos, pulen sus dientes en las
instalaciones y el amueblado del archivo y sus fecas son corrosivas vy

pueden dejar manchas permanentes.%?

I1.5 Sistemas de informacién

Whitten define a este como: “un sistema de informacion es un
conjunto de personas, datos, procesos y tecnologia de informacion que
interactian para recoger, procesar, almacenar y proveer la informacién

necesaria para el correcto funcionamiento de la organizacion.” 1%

Esta definicibn permite apreciar la importancia de un sistema de
informacion, los distintos componentes que interactian en el sistema, por lo
cual, es importante su desarrollo dentro de un archivo, para la recuperacion

de datos.

Los sistemas de informacién difieren en sus tipos de entradas y salidas,
en el tipo de procesamientos y en su estructura. Estos elementos estan
determinados por el propésito u objetivos del sistema, el cual es establecido
a su vez, por la organizacién, en todos ellos podemos encontrar un conjunto
de funciones que, segun Senn, son las siguientes:

1- Procesamiento de Transacciones: La cual consiste en capturar o

recolectar, clasificar, ordenar, calcular, resumir y almacenar los datos

originados por las transacciones, que tienen lugar durante la realizacién de
actividades en la organizacion.

102 J.M, Dureau: IFLA. Principios para la preservacion y conservacién de materiales de
bibliotecas, CONSERVAPLAN N°1, Instituto Autébnomo Biblioteca Nacional y de Servicios
de Bibliotecas, 1987, pag. 23- 24

193 jefrey L, Whitte. Analisis y Disefio de Sistema de Informacién. Tercera edicion, Editorial
McGraw- Hill. Colombia Santafé de Bogota. 1996. Pag. 39.




91

2- Definicion de Archivos: Consiste en almacenar los datos capturados por
el procesamiento de transacciones, de acuerdo a una estructura u
organizacién de almacenamiento adecuado (base de datos o archivo) un
método que facilite su almacenamiento, actualizacién y acceso, y un
dispositivo apropiado de almacenamiento (disco, cintas, diskettes, y otros).

3- Mantenimiento de Archivos: Los archivos o bases de datos del sistema
deben mantener actualizados. Las operaciones basicas de mantenimiento
son la insercion, la modificacion y la eliminacion de datos en los medios de
almacenamiento.

4- Generacién de Reportes: La realizacidon de esta funcion es esencial para
el sistema de informacién, ella se encarga de producir la informacion
requerida y trasmitirla a los puntos o centros de informacion que la soliciten.
Esta transmisién de informacién se puede efectuar mediante el movimiento
fisico de los elementos de almacenamiento (papel, cintas magnéticas,
diskettes, y otros) o mediante la comunicacion de sefiales eléctricas
digitales o analégicas a dispositivos receptores (terminales, convertidores,
estaciones remotas u otro computador), distintos componentes que
conformen el sistema. ***

11.5.1 Base de Datos

Para el Manuel Sierra una base de datos la define como: “un sistema
informéatico a modo de almacén. En este almacén se guardan grandes

volimenes de informacion.”*®

La necesidad de una base de datos radica en tener acceso a la
informacion y poder acceder a ella de manera rapida y facil ademas de
poder realizar cambios de una manera mas eficiente, por lo cual, llevar el
control de los distintos expedientes de un archivo es fundamental para
mantener un sistema de recuperacién inmediato ante el requerimiento de un

usuario.

Las bases de datos se han convertido en el sistema de

almacenamiento mas utilizado dentro de los archivos, dandoles beneficios a

104 ) audon, Jane y Kenneth Sistemas de informacion gerencial- Administracion de la

empresa digital. Pearson Educacion- Prentice Hall, 2006.

1% Manuel, Sierra. ¢Qué es una base de datos y cudles son los principales tipos?. Caracas
2013. Disponible en http://www.aprenderaprogramar.com/index.php?option=com_
attachments &task =download&id=500
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los usuarios y al archivélogo que disponen de esta herramienta tecnoldgica
para ejecutar la recuperacion de los expedientes del fondo documental.

[1.5.2 Digitalizacion

Es el proceso de convertir una imagen en papel a una imagen que
puede ser reconocida en su totalidad por un computador. Técnhica que
permite la reproduccion de informacion que se encuentra de manera
analdgica (papel, video, sonido, cine, microfilm y otros) en otra, que sélo
puede ser leida o interpretada por computador. Conversion de documentos a
formato digital mediante un procedimiento de captura, tratamiento y
almacenamiento, con la finalidad de preservar, conservar y difundir la

informacion en ellos contenida.

Cuando se realiza la digitalizacion en un archivo, se hace para tener un
respaldo del documento en fisico y para transmitir la informacion al usuario
gue necesite conocer su contenido en forma digital y no fisica, por lo cual es
otra herramienta que permite dar a conocer la informacion del archivo a los
usuarios que deseen conocerla, luego de la peticion previa del documento

para fines institucionales.
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CAPITULO Ill. MARCO METODOLOGICO

La metodologia es el enlace entre el sujeto y el objeto de la
investigacion. Sin ella no se logra el camino légico para llegar al
conocimiento, por tanto, es el apartado del trabajo que dard el giro a la
investigacion, donde se expone la manera como se realizo el estudio, los

pasos para realizarlo y su método.

[11.1 Nivel de investigacion

La investigacion es de tipo descriptivo, donde las investigadoras
realizaron el andlisis de un hecho para instituir una forma de conocimiento.
Segun Arias, “el nivel de investigacion se refiere al grado de profundidad con

que se aborda un fenémeno u objeto de estudio”*®

En este sentido, Arias expresa que:

La investigacién descriptiva consiste en la caracterizacién de un hecho,
fendmeno, individuo o grupo, con el fin de establecer su estructura o
comportamiento. Los resultados de este tipo de investigacién se ubican en
un nivel intermedio en cuanto a la profundidad de los conocimientos se
refiere®”

En esta investigacion se describié la problemética que presenta la
Residencia Estudiantil Livia Gouverneur con respecto al orden, clasificacion

y resguardo de la informacion del fondo documental.

lll. 2 Disefio de investigacion

Segun Fidias Arias “el disefio de investigacion es la estrategia general

gue adopta el investigador para responder el problema planteado. En

1% £ Arias. El Proyecto de Investigacién. Introduccién a la _metodologia cientifica.5ta

Edicion, 2006, Pag. 23
" Ibidem. pag. 24
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atencioén al disefio, la investigacion se clasifica en: documental, de campo y

experimental”®®

De este modo, el presente estudio esta orientado a una investigacion

documental, donde el autor Arias manifiesta que:

La investigacion documental es un proceso basado en la blsqueda,
recuperacioén, analisis, critica e interpretacion de datos secundarios, es decir,
los obtenidos y registrados por otros investigadores en fuentes
documentales: impresas, audiovisuales o electronicas. Como en toda
investigacion, el proposito de este disefio es el aporte de nuevos
conocimientos'®

Ademas de poseer caracteristicas de una investigacion documental,
este trabajo tiene elementos de una investigacion de campo, que es definida

por Arias como:

Aquella que consiste en la recoleccion de datos directamente de los sujetos
investigados, o de la realidad donde ocurren los hechos (datos primarios),
sin manipular o controlar variable alguna, es decir, el investigador obtiene la
informacién pero no altera las condiciones existentes™°

De acuerdo a lo expuesto anteriormente, el disefio seleccionado fue de
campo, conjuntamente con un disefio documental enmarcado en la
recopilacion referencial, como de la observacion y aportaciéon de los nuevos
elementos que se manejen en la investigacion. Por lo cual, la presente
investigacibn se hizo un abordaje en la Residencia Estudiantil Livia
Gouverneur, obteniendo informacion de fuentes primarias (que son los
estudiantes), para asi conocer el manejo de la documentacion dentro del
conjunto estudiantil, ademas de contrastar con fuentes secundarias que

manejen informacion sobre la creacion de archivos.

108

Ibidem. pag. 26
Ibidem. pag. 27
Ibidem. pag. 30

109
110
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111.3 Poblacién

Hernandez, explica que “la poblacidén es un conjunto de todos los casos

que concuerden con una serie de especificaciones.”*!

A este respecto, la poblacion estuvo conformada por una poblacion (A)
y una poblacion (B), donde la primera es la poblaciéon objeto de estudio
conformada por el fondo documental total a estudiar, que consta de 1300
documentos generados por las diversas comisiones de la residencia, y la
segunda es la poblaciéon sujeto, que estara conformada por 573 estudiantes
gue hacen vida dentro del conjunto residencial.

1. 3.1 Muestra

Segun Enrique Ramirez “la muestra es un grupo relativamente
pequefio de una poblacién que representa caracteristicas semejantes a la

misma”.1?

Para esta investigacion la muestra sera recolectada en dos partes, la
muestra (A) objeto, conformada por el 25% del fondo documental que son
325 documentos, y la muestra (B) sujeto, integrada por 8 estudiantes de la
residencia, que son los voceros o0 representantes de las comisiones, las
cuales son Comision de Obras, Comisién de Salud, Comisién de Deportes,
Comision de Cultura, Comision de Socio-Productivo, Comision de
Administracion, Comisién de Académico y Comisién de Comunicacion, que
forman parte del Consejo Consultivo, por ser ellos quienes manejan la

documentacion interna de los estudiantes residentes.

1 M. Hernandez: Elaboracién de un proyecto, Editorial PRECISION, 2003, Pag. 21
2 E. Ramirez, Técnicas de estudio fundamentales, pag.32
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I11.4 Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

La técnica de recoleccion de datos segun Hernandez es aquella que
consiste “en seleccionar un instrumento de medicién disponible o desarrollar
uno propio, aplicar el instrumento y preparar las mediciones obtenidas para
que pueda realizarse correctamente™*?

Las técnicas empleadas para la recoleccion de datos en la

investigacion fueron la observacion directa y la entrevista.

Al respecto, Arias, indica que la observacién directa consiste “en
visualizar o captar mediante la vista, en forma sistematica, cualquier hecho,
fenémeno o situacion que se produzca en la naturaleza o en la sociedad, en

funcién de unos objetivos de investigacién pre-establecidos”.**

A través de la observacion directa se evalud y conocié la realidad de
una situacion determinada, permitiendo definir los datos mas importantes a
recolectar y que guardaron relacion con el tema de investigacion. Los
hechos se percibieron directamente por las investigadoras, colocandose ante
la situacion tal como ésta fue presentada naturalmente. Es asi como esta
técnica permitié visualizar directamente los elementos o caracteres en los
cuales se presentd la situacion problema ubicada en La Residencia

Estudiantil Livia Gouverneur.

Esta técnica de observacion se aplicd para realizar un andlisis critico
sobre la infraestructura donde permanecen los documentos, las actividades
y procesos archivisticos, estado de conservacion de la documentacion, y
otros aspectos que permitieron detectar todos los factores que influyen de

una u otra manera sobre la problematica en estudio.

113
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Hernandez, op. cit., pag. 18
F. Arias: El_Proyecto De Investigacion Guia para su elaboracion, 1999, Pag. 67.
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Asimismo, en esta investigacion, se recurrié a la entrevista, como otra
técnica, la cual Arias la define como “una técnica basada en el dialogo o
conversacion cara a cara entre el entrevistador y el entrevistado, acerca de
un tema previamente determinado, de tal manera, que el investigador pueda

obtener la informacion requerida”*®

Es necesario utilizar el método de la entrevista, ya que a través de él,
se pueden alcanzar las informaciones precisas en cuanto a las actividades

que realice la Residencia Estudiantil.

Considerando lo sefalado, se utilizdé la entrevista estructurada, que

segun Rojas Soriano, se entiende como:

La entrevista estructurada o dirigida se emplea cuando no existe suficiente
material informativo sobre ciertos aspectos que interesa investigar, o cuando
la informacién no puede conseguirse a través de otras técnicas. Para su
realizacion, es necesario contar con una guia de entrevista. Esta puede
contener preguntas abiertas o temas a tratar, los cuales se derivan de los
indicadores que deseen explorarse.™®

Esta técnica facilitd la obtencion de informacién veraz y completa en
comparacion con otros métodos, debido a que se tuvo contacto directo con
las personas investigadas en la Residencia Estudiantil Livia Gouverneur,
donde se solicitaron las opiniones de 8 estudiantes representantes de las
comisiones, con relacién a los procedimientos que se ejecutaban para llevar

a cabo el registro y el control de la documentacion.
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Arias, Op. cit., pag. 73
R. Rojas Soriano: Guia para realizar investigaciones sociales, Editores plaza y Valdez,
S.A., 1976, pag. 216.
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I11.5 Instrumentos de recoleccién de datos

Segun Arias, “un instrumento de recoleccion de datos es cualquier
recurso, dispositivo o formato (en papel o digital) que se utiliza para obtener,

registrar o almacenar informacién”. **/

Para recoger datos e informacion relevantes, la presente investigacion
utilizé como instrumentos de recoleccion de datos, el guidon de observacion y

la guia de entrevista.

I11.5.1 Guion de Observacion:

En cuanto al guion de observacion, el autor Ortiz Uribe, plantea lo
siguiente:

Es un instrumento de la técnica de observacion; su estructura corresponde a

la sistematicidad de los aspectos que se prevé registrar acerca del objeto

(fenémeno) observable. Este instrumento permite registrar los datos con un

orden légico, practico y concreto para derivar de ellos el andlisis de una
situacion o problema social determinado.™®

En esta investigacion se hizo hincapié en la observacion del fondo
documental y en las condiciones de conservacion que se encontraron, Como
instrumento auxiliar para la observacién, se utilizd6 una guia compuesta por
(8) secciones, en las que se recolectaron datos relacionados con los
documentos, los procesos archivisticos (clasificacion, ordenacion,

descripcion, conservacion y preservacion documental).

Cabe destacar, que este instrumento, fue aplicado a 325 documentos y
a los lugares donde se encuentran estos almacenados dentro de la

residencia y ademas se utilizé con el fin de complementar, comparar y
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Arias, Op. cit., pag. 69
F. Ortiz Uribe: Diccionario de metodologia de la investigacion cientifica, Limusa., 2004,
pag. 75
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analizar los datos recolectados de las entrevistas aplicadas a los estudiantes
voceros de las comisiones de la residencia, encargados de la

documentacion.

De acuerdo a la estructura del guion de observacion que se utilizo
como instrumento para la observacion en los depoésitos (Anexo A), se presto

atencion a los siguientes aspectos:

|. Datos informativos: se detallaron los aspectos donde fue hecho el

levantamiento de la observacion.

Il. Sede: se observé la infraestructura y el espacio donde se
encuentran los documentos almacenados, verificando si son adecuados para

la conservacion de los mismos.

lll. Fondo documental: se observaron los documentos detallando su

tipologia y los caracteres externos e internos de los mismos.

IV. Procesos archivisticos: se observo si utilizan sistemas de
clasificacion y ordenacion, instrumentos descriptivos, si realizan o no la
seleccion y eliminacibn de documentos, de igual manera, si existen
mediadas de regulacién de acceso a los documentos, la conservacion y

preservacion del fondo.

V. Registro y control documental: se observd si la documentacion

recibida, es almacenada bajo algun tipo de registro por los voceros.

VI. Mobiliario y equipos de almacenaje: se observé en qué condiciones
se encuentran los espacios donde se almacenan los documentos, para

evidenciar las condiciones de las mismas.
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VII. Condiciones ambientales del depdsito: se buscO evidenciar los
aspectos ambientales que rodean a los documentos, para saber si se

encuentran expuestos a los contaminantes ambientales.

VIIl. Medidas de prevencion: se observo el cumplimiento de medidas
preventivas en caso de eventualidades o siniestros en los lugares de

almacenamiento documental.

111.5.2 Guia de Entrevista

En referencia la guia de entrevista, el autor Ortiz Uribe, expone que: “la
guia de la entrevista es una lista de tOpicos tematicos y areas generales,
necesaria para la interaccion verbal que el entrevistador sistematiza con

base en sus conocimientos, experiencia y objetivos.”**°

En efecto, para elaborar dicha guia se debe plantear y delimitar la
situacion a investigar, se debe identificar y definir los eventos de los cuales
se desea obtener informaciébn asi como las personas que poseen la

informacion.

Se puede decir, que el instrumento de la entrevista, tiene una
configuracion generalmente abierta y flexible que permite generar
respuestas de contenido profundo, donde se utilizaron como dispositivos de
apoyo: grabadora, computadora y notas de apuntes relevantes, por parte de
las entrevistadoras. La guia de entrevista estuvo conformada por preguntas
relacionadas directamente con el objetivo general y los objetivos especificos
de la investigacion, y fue aplicada a 8 estudiantes voceros de las comisiones
de la residencia, que son los que manejan la documentacion interna de los
demas estudiantes. Esta entrevista tuvo como objetivo medir la realidad

archivistica de los diferentes depdsitos, donde se localizan los documentos.

19 oc. cit.
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El formato de la misma, para encargados de la documentacion
existente en la Residencia, estuvo compuesto por cuatro secciones (Anexo
B)
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CAPITULO IV: PRESENTACION Y ANALISIS DE RESULTADOS

En el presente capitulo se muestra el diagndstico realizado en la
Residencia Estudiantil Livia Gouverneur, donde se comprobd cualitativa y
cuantitativamente la emergencia archivistica que alli se presenta, a través de
los datos obtenidos mediante la aplicacion de un guion de observacion y una
entrevista aplicada a los estudiantes voceros de las comisiones del Consejo
Consultivo de la Residencia, posteriormente se procedido a realizar un
andlisis de los datos, actividad que consisti6 en la sistematizacion,
agrupacion, simplificacion y recopilacion de los resultados.

Estudio Diagnostico de la situacion actual de la Residencia

Estudiantil Livia Gouverneur.

Esta investigacibn tuvo como objetivo especifico realizar un
diagnéstico integral de la situacion actual de los depdsitos donde reposa la

documentacién en la Residencia.

Los instrumentos metodologicos aplicados fueron la guia de entrevista
y el guion de observacion, que abarcaron las grandes areas donde la gestion
de los depédsitos documentales se ve afectada. Para ello se tomé en cuenta
los elementos mas representativos, entre ellos tenemos, fondo documental,
procesos archivisticos, conservacion, espacio fisico y mobiliario, esto bajo el
contexto de profundizar y determinar las fortalezas y debilidades que

presenta la Residencia Estudiantil Livia Gouverneur en materia archivistica.

En este espacio se presentaron los resultados y analisis a partir de la

guia de entrevista y el guion de observacion.
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Por lo cual, esta investigacion fue dividida en 2 fases, en la primera de
ellas se realiz6 un diagnostico de la situacion actual de los depdsitos de
documentos de la Residencia Estudiantil Livia Gouverneur, con la finalidad

de determinar diferentes aspectos de los mismos.

La guia de entrevista se dividio en (4) areas, que abarcaron los
aspectos mas importantes sobre el manejo documental; fue aplicada a
estudiantes voceros de las comisiones del Consejo Consultivo de la
Residencia Estudiantil, los cuales fueron: Comision de Académico, Comisién
de Obras, Comision de Deportes, Comision de Salud, Comisién de
Socioproductivo y Comision de Comunicacion, ademas la observacion fue

dirigida al estado de conservacion y tratamiento de los documentos.

La segunda fase del proyecto constituida por el Capitulo V, recoge la
propuesta de creacion del Archivo General, en base a la informacion
recopilada de los siguientes aspectos: utilizacion de los procesos
archivisticos (clasificacién, ordenacion, descripcién, seleccién, expurgo o
eliminacién), ademas del espacio fisico para el archivo, condiciones fisicas y
ambientales, medidas de seguridad, entre otros aspectos de la residencia

estudiantil; que desarrollaremos en paginas posteriores.

A continuacién se presentan los analisis de resultados obtenidos a
partir del guién de observacion aplicado:

OBSERVACION DIRECTA:
IV.1. DATOS INFORMATIVOS

IV.1.1 Levantada por: Gomez Blanllely y Diaz Ana
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IV.1.2 Nombre de la sede: Residencia Estudiantil “Livia Gouverneur”

IV.1.3 Direccién: Av. Abraham Lincoln con calle las Acacias.
Residencia Estudiantil Livia Gouverneur. Sector Plaza Venezuela, frente a
Seguros La Previsora. Caracas, Venezuela.

IV.1.4 Teléfonos: 0212-7629500
IV.1.5 Correo Electréonico: residenciasucv@gmail.com
IV.1.6 Fecha de observacion: 25/03/2015

V.1.7 Hora de observacion: 3:00pm
IV.2. SEDE

IV.2.1 Epoca de construccion del edificio: 1940
IV.2.2 Tipo de Construccion: Concreto armado
IV.2.3 Condiciones de la construcciéon: Buen estado

IV.2.4 Funcidn original del edificio: Residencias multifamiliar con
comerciales.

IV.3. FONDO DOCUMENTAL

IV.3.1 Encargado de la documentacion: El capital humano
encargado de la documentaciéon, esta conformado por 8 voceros, donde
cada uno representa una comision en la Residencia Estudiantil y los

representantes de piso.

Es notoria la falta de capacitacion en materia archivistica de las
personas encargadas de la documentaciéon, que en su mayoria son
estudiantes de otras areas de estudios, sin ningun tipo de relacion con el

manejo de documentos, lo que trae como consecuencia que los mismos
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desconozcan los criterios archivisticos necesarios para la organizacion del

fondo documental.

IV.3.2 Tipologia documental: Los distintos documentos observados
fueron: Actas, Cartas, Memorandums, Oficios, Convocatorias, Minutas,

Planos, Inventarios, Facturas, Historias clinicas, Presupuestos, Propagandas

IV.3.3 Alcance cronoldgico: Se puede inferir que la residencia
estudiantil Livia Gouverneur, desde su creacion, posee documentos que
datan desde 2013 hasta la actualidad (2015).

IV.3.4 Volumen documental: En la residencia estudiantil existe un
volumen documental aproximado de 1300 documentos, los cuales pueden
ser ubicados en 21,6 metros lineales, es decir, los 0,90 metros que mide
cada entrepafio por 24 entrepafios de 2 vagones, ademas, considerando que
el gramaje de papel mas usado es de 35g y teniendo como constante 19300
PFM (Promedio de Folios por metro lineal, encontrado en la Norma Técnica
Colombiana NTC 5029) al multiplicar los metros lineales por la constante,

nos da el resultado de 416800 folios por metro lineal.

IV.3.5. Tradicibn Documental: La tradicion documental comprende
originales y copias. En muchos casos, se encuentra presente documentaciéon
original y hasta 3 copias del mismo documento, generando asi duplicidad de

informacion y por consiguiente un excesivo volumen documental.
IV.3.6 Tamafo de los documentos: Carta y oficio
IV.3.7. Estado de preservacion general de los documentos: En

lineas generales, la documentacion se observd en buen estado, a pesar de

gue en algunas habitaciones se encuentran documentos en lugares
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totalmente inadecuados como lockers, estantes y hasta en el suelo. Se
mantienen protegidos los documentos en carpetas. Los libros de minutas
estan en buen estado, sin embargo, los documentos presentan desgaste
porque se encuentran en uso los originales, como las actas con las
decisiones de las comisiones, otros también presentan doblez en los bordes,
por exponerse por la parte de afuera de las carpetas (Foto 1).

i

RESIDENCIAL ESTUDIANT I

TEMPORAL
ASGOUVERNI| URZ

P

Foto. 1. Estado de los documentos. Autor: Residencia Estudiantil Livia Gouverneur.

Fuente: Imagen captada por las investigadoras (Diaz y Gomez, 2015)

IV.4. PROCESOS ARCHIVISTICOS:

IV.4.1 Clasificacion de los documentos: No existen procedimientos,
ni lineas archivisticas, cada vocero mantiene la documentacion de su
comision, bajo un esquema propio, dando como resultado la diversidad de
criterios, que no son los mas adecuados para organizar el fondo documental,
ademas de que se encuentran muy dispersos los documentos de la
residencia (Foto 2)
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Foto. 2. Dispersion documental dentro de la Residencia. Autor: Residencia
Estudiantil Livia Gouverneur. Fuente: Imagen captada por las investigadoras (Diaz
y Gomez, 2015)

IV.4.2 Sistema de clasificacion: no existe un sistema de clasificacion
especifico, sin embargo, algunos voceros mantienen una clasificacién por

asuntos.

IV.4.3 Ordenacion de los documentos: Se pudo apreciar que los
voceros no mantienen un orden documental, ya que almacenan los
documentos en carpetas de forma dispersa y desorganizada, solo los que

mantienen algun orden, lo realizan en forma cronoldgica.

IV.4.4 Método de ordenacion: solo algunos voceros realizan una

ordenacion cronoldgica.
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Foto. 3. Desorganizacion documental dentro de la Residencia. Autor: Residencia
Estudiantil Livia Gouverneur. Fuente: Imagen captada por las investigadoras (Diaz y
GoOmez, 2015)

IV.4.5 Descripcion documental: no se realiza la descripcion de

documentos.

IV.4.6 Tipo de instrumento de descripcion: No se aplica ningun tipo
de instrumento para la descripcion de los documentos, que pueda facilitar el

acceso a los fondos documentales.

IV.4.7. Seleccién documental: Se pudo apreciar que no se realiza la
seleccion de documentos, ya que los responsables de la documentacion
carecen de criterios archivisticos, por lo cual, no se selecciona los
documentos de acuerdo al analisis de su valor, vigencia y uso. La
inexistencia de una junta evaluadora capacitada induce a la carencia de la
tabla de retencién documental que sirva de guia para la conservacion de los

documentos.

Cuando no se aplica la seleccion documental, se logra observar el
almacenamiento de documentos sin relevancia, que ocupan espacio y
conllevan a la pérdida de tiempo para recuperar la informacion que si tienen

relevancia.
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IV.4.8 Eliminacién Documental: No se realiza ninguno tipo de
proceso de eliminacion por parte de los voceros de las comisiones, todos los
documentos son conservados de forma permanente por cada comision, en

virtud que se desconoce su contenido y su valor para la residencia.

Por ende es notable la existencia de duplicidad documental, lo que
causa un aumento considerable y progresivo del volumen del fondo, es
decir, se conservan varios documentos de un mismo asunto, evidenciando la
falta de conocimiento en la valoracion de los documentos, para ejecutar la

eliminacion.

IV.5 REGISTRO Y CONTROL DOCUMENTAL

IV.5.1 Registro de la documentacion: No se lleva un registro de la
documentacioén recibida o enviada en formato de libro o automatizado. Por lo

tanto el extravio de la documentacién es bastante comun.

IV.6 MOBILIARIO Y EQUIPOS DE ALMACENAJE

IV.6.1. Mobiliario: La residencia Estudiantil Livia Gouverneur no
cuenta actualmente con el espacio fisico, el mobiliario o equipo de
almacenamiento documental apropiado para un archivo, los espacios
utilizados para el resguardo son las habitaciones de los residentes. A pesar
de tener un espacio en Mezzanina, este espacio no se encuentra en las
condiciones aptas por estar incompleto y sin la remodelacion minima para

ser habitado.

IV.6.2 Lugar de almacenamiento: se evidencié que los documentos
son mayormente almacenados en carpetas y sobres, sin embargo, existen

casos donde se encuentran en lockers, estantes y en el suelo.



110

Se pudo constatar que existen 5 archivadores de gavetas, sin uso
alguno, pero que se encuentran en terribles condiciones, por lo cual se
consideran inutiles para formar parte del archivo, ya que traerian mayor
deterioro a los documentos y no prestarian la conservacion adecuada (Foto
5)

Foto. 5 Archivadores sin uso, ubicados en piso 1. Autor: Residencia Estudiantil Livia

Gouverneur. Fuente: Imagen captada por las investigadoras (Diaz y Gémez, 2015)

I\V.7 CONDICIONES AMBIENTALES DE LOS DEPOSITOS

IV.7.1. Instrumentos de control y mantenimiento de preservacion
documental: en los depositos, los Unicos controles de preservacion de los
documentos son las persianas y cortinas de cada habitacién, pero la mayoria

estan deterioradas.
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No poseen adecuacion climatica ajustada a las normas establecidas
para la conservacion del material documental; no se evidencian los
elementos de control y aislamiento que garantizan la seguridad de los
acervos documentales tales como deshumificadores, higrometros,

termémetros.

IV.7.2 lluminacién: Es deficiente, a pesar de que algunos documentos,
se encuentran expuestos a la iluminacion artificial (lamparas fluorescentes)
que es la iluminacién requerida, muchos de los bombillos fluorescentes no

estan funcionando o estan dafados.

Otros documentos, estan expuestos a la iluminacion natural cerca de
los ventanales, lo que provoca una directa intensidad de rayos ultravioletas
sobre los documentos, provocando rapidamente dafios inevitables en la

documentacion.

IV.7.3 Ventilacion: Es deficiente, ya que existen ventanas en cada
habitacion, es decir, la estructura permite el ingreso de particulas sélidas y
contaminantes atmosféricos, por lo cual, no se lleva a cabo una correcta
ventilacion dentro de las habitaciones para la conservacion de los

documentos.

IV.7.4 Temperatura: En cuanto a la temperatura, se encuentra a nivel
ambiente, ninguna habitacion donde se almacenan las diferentes tipologias
documentales, cuenta con aire acondicionado, por lo tanto la mayoria de los

documentos se exponen a constantes cambios de climas o fluctuaciones.
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Foto 4. Documentos en inadecuadas condiciones ambientales. Autor:
Residencia Estudiantil Livia Gouverneur. Fuente: Imagen captada por las

investigadoras (Diaz y Gémez, 2015)

IV.7.5 Limpieza del area donde se ubican los documentos: en
forma general se observo un estado deficiente en la limpieza de los espacios
donde se ubican los documentos, ya que se observé gran cantidad de polvo
y de recipientes domésticos cerca de los documentos.

IV.7.6 Problemas de contaminacion de los documentos: se
observaron dafos causados por factores bioldgicos y fisicos, presentes en
Piso 1, debido al deterioro de sus instalaciones, motivado por una filtracion
en sotano, inundandose en algunas ocasiones, propagando diversas plagas,
produciendo gran cantidad de humedad en piso 1 y presentando en algunas
salas, en la parte de los rodapiés gusanos que siguen apareciendo por

humedad y por no realizar la fumigacion adecuada.

Sin embargo, los documentos por su corto tiempo de creacidon no

presentan grandes dafios ambientales, pero debido a la exposicion
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prolongada a las altas temperaturas y poca ventilacion traeran un deterioro

inminente al fondo documental.

IV.8 MEDIDAS DE PREVENCION EXISTENTE

IV.8.1 Seguridad

Existen extintores contra incendios desde el piso 2 hasta el piso 9,
ubicados en las adyacencias de las escaleras del ala sur del edificio,
mientras que existen detectores contra incendios en los pasillos, en las

habitaciones y en las &reas comunes (cocina, bafios y salas de estudio)

El personal de seguridad se encuentra en la entrada de la Residencia
Estudiantil Livia Gouverneur, el cual estd conformado por Guardias
Patrimoniales que protegen la estructura del edificio por ser patrimonio
arquitectonico del pais, de igual forma, estos controles aplican para el

resguardo del patrimonio documental

Los guardias realizan un registro sobre las visitas que ingresan al
edificio en los horarios comprendidos de 9:00am a 6:00 pm todos los dias,
asientan libro de incidencias o0 eventualidades los acontecimientos
suscitados que son notificados a la Alcaldia, ya que estos guardias son
asignados por ellos. El personal de seguridad es rotativo entre los 60
miembros de Fundapatrimonio asignados en el Municipio Libertador, para

resguardar el patrimonio.
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IV.9 ENTREVISTA

A continuacion se presentan los resultados de la entrevista atendiendo
a las areas definidas, en el instrumento, con el analisis de las autoras.

[I.Archivo, localizacion, almacenamiento

Pregunta 1. ¢Considera usted que es importante para la

Residencia Estudiantil la creacién de un archivo que resguarde los
documentos en forma general? ¢Por qué?

100%
80%
60%
40%
20%

0%

NO=0

VOCEROS

Grafico 1. Importancia en la creacidon de un archivo en la residencia estudiantil

El 100% de los entrevistados afirmo6 que si es importante la creacién de
un archivo general para la Residencia Estudiantil Livia Gouverneur, donde se
evidencia la necesidad de tener un espacio que resguarde los documentos
que hacen referencia a los acontecimientos del pasado y albergan

documentos futuros, manteniendo la organizacion y clasificacion adecuada.



115

Estas respuestas constataron la imperiosa necesidad de crear un
Archivo, donde se conserve la informacién relacionada con las actividades
de dicha institucién en forma general, es decir, no pasaran por los distintos
ciclos documentales, sino que sera el archivo general de la Residencia, el
que mantendré toda la documentacién necesaria por el tiempo establecido

segun la valoracién que se realice en la tabla de retencién documental.

Pregunta 2. ;Cree que se pueda realizar un archivo que mantenga

los documentos de las Comisiones y de todos los estudiantes de la
Residencia? ¢Por qué?

100%
80%
60%
40%
20%

0%

SI=6

NO=0

VOCEROS

Grafico 2. Creaciéon de un archivo que mantenga los documentos de la

residencia

El 100% de los entrevistados considera que si se puede crear un

archivo que mantenga los documentos de las Comisiones y de todos los
estudiantes de la Residencia, ya que deberia haber un espacio donde se
reunan todas las comisiones y el Consejo Consultivo, y en ese mismo

espacio tener los documentos reunidos. Ademas consideran gue la idea de
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generar un espacio de archivo en forma general, debe incluir expedientes
personales, los documentos académicos, el tema de adjudicacion, el perfil

meédico, con los documentos correspondientes al Consejo Consultivo.

Las respuestas evidencian la relacion entre las primeras preguntas (1 y
2) al determinar los entrevistados la necesidad de conservar en un archivo
general, todos los documentos emitidos y recibidos dentro y fuera de las

comisiones pero que tengan referencia o algun valor para la institucion
respecto a su contenido.

Pregunta 3. ¢Considera que los documentos generados por la

residencia son parte fundamental para la toma de decisiones en el
Consejo Consultivo?

100%
80%
60%
40%
20%

0%

NO=0

VOCEROS

Grafico 3. Documentos paralatoma de decisiones en el Consejo Consultivo

El 100% de los voceros entrevistados asevera que los documentos
generados por la residencia son parte fundamental para tomar decisiones en
el Consejo Consultivo, ya que los documentos son los que demuestran que

se gener6é un hecho en un determinado momento, que va a servir de
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constancia para la toma de decisiones, con respecto a ese caso, por lo cual,
debe haber un lugar donde se resguarde de esa documentacion.

Efectivamente los documentos generados y recibidos en la residencia,
son importantes para realizar la toma de decisiones del Consejo Consultivo,
por ser éste el maximo 6rgano dentro de la Residencia y quien mantiene el
enlace directo con el Instituto Municipal de la Juventud de Caracas, por lo
tanto, la documentacién es la evidencia fisica de los resultados de las

diversas reuniones que se hayan realizado para concretar una decision.

Pregunta 4. ;Cree usted que los documentos de la Residencia se
encuentran ubicados en un lugar adecuado?¢ Por qué?

100%
80%
60%
40%
20%

0%

NO=6

VOCEROS

Gréafico 4. Ubicacion de los documentos de la residencia

El 100% de los entrevistados estuvo de acuerdo en que los

documentos no se encuentran en un lugar adecuado, porque estan
dispersos en la residencia, teniendo los voceros en sus habitaciones, los

soportes. A pesar de que el Consejo Consultivo mantiene un espacio virtual
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para algunos documentos, no lo hace para todos, no se tiene un archivo
fisico que conserve la documentacion. Ademas su resguardo por los voceros
no es seguro debido a que las vocerias se cambian cada 3 meses y se
pueden extraviar los documentos mientras se pasan de un lugar a otro, por
no tener el espacio adecuado para concentrarlos. Por tanto, resulta

indispensable la conservacion de la documentacion en un archivo con un
personal capacitado en esta area.

Pregunta 5. ¢(Cudl espacio considera usted adecuado para el
funcionamiento del Archivo?¢Por qué?

100,00%
80,00%
60,00%
40,00%
20,00%

0,00%

MEZZANINA=5

SOTANO=1

VOCEROS

Grafico 5. Espacio adecuado para el funcionamiento del archivo

De los entrevistados, el 83,33%, es decir, 5 voceros respondieron que
el espacio adecuado para el funcionamiento del archivo general en la
residencia es Mezzanina, ya que este espacio esta destinado para areas de

oficinas que ayuden a los estudiantes a su desarrollo académico, como el
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centro de investigacion, y otros de administracion para la residencia. Esto
serd cuando esté terminada la rehabilitacion de ese espacio por parte de la
Alcaldia, ademas que todos los voceros se oponen a que el archivo este en
alguno de los pisos donde habitan los estudiantes, ya que podria interrumpir
las dinamicas cotidianas de los residentes. Sin embargo, el 16,67%, es decir,
uno de los voceros opind que el archivo se podria crear en el sétano, por las
mismas razones que en mezzanina, y para mantener el archivo lo mas lejos

posible de los estudiantes, evitando asi que puedan generar algun incidente.

A pesar de las condiciones de planificacion estructural que se lleva en
la residencia, mezzanina no es el lugar mas adecuado para un archivo, ya
que es una zona de alto riesgo en caso que ocurra un siniestro que podria
dafiar o deteriorar el fondo documental o inclusive el edificio, por su parte,

las autoras opinan que el lugar acorde para la creacion archivo general de la
residencia, debe ser en planta baja.

Pregunta 6. ¢ Conoce la cantidad de documentos que se producen
en la Residencia Estudiantil?

100%
80%
60%
40%
20%

0%

NO=6

VOCEROS

Gréafico 6. Cantidad de documentos en la Residencia
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El 100% de los entrevistados afirmaron desconocer en su totalidad la

cantidad de documentos que se producen en la residencia por parte de las

comisiones y del Consejo Consultivo, ya que no llevan ningan tipo de control

interno sobre la produccion documental, evidenciando la poca relevancia que

le dan a la creacion documental y al respaldo de todos los documentos de la

residencia.

Pregunta 7. ¢Qué tipos de documentos emite la comision a la que

representa?
100,00% -83,33%83,33% 83,33%
80,00% B W o
U770 U770
60,00% 33,33% @=133,33% 33,34% == 33,34%
40,00% _—_II_—_ 16,67% =4 16,67946,67% =4
0.00% [ n e |
0,00% L >
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@ ‘é‘\%
m Actas=5 m Cartas=5 B Memorandums=2
m Oficios=3 m Convocatorias=2  ® Minutas=5
Planos=1 m Inventarios=2 ® Facturas=3
W Historias clinicas=1 = Propagandas=1 H Presupuestos=2
Grafico 7. Tipologia documental de las comisiones
Tipologia Comision Comision Comision de Comision de Comision Comision
documental de de Obras Socioproductivo Comunicacion de de Salud
Académico Deportes
Actas X X X X X
Cartas X X X X X
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Minutas X X X X X
Historias X
clinicas
Memorando X X
Oficios X X X
Inventarios X X
Planos X
Convocatoria X X
Facturas X X X
Propagandas X
Presupuestos X X

Tabla 1. Tipologia documental que producen y manejan las comisiones

Del gréfico 7 y la tabla 1 desprende lo siguiente: Existe gran diversidad
documental en la residencia estudiantil, pero se evidencia que la mayoria de
las comisiones en un 83,33 %, es decir, 5 de las 6 comisiones mantienen en
su poder actas, cartas y minutas, estas Comisiones son: Obras, Académico,
Salud, Comunicacién y Socioproductivo algunas en fisico y otras en forma
digital, también el 50%, que son 3 de las 6 comisiones mantienen en su
poder oficios y facturas, dichas comisiones son Obras, Socioproductivo y

Comunicacion.

Por otra parte, el 33,33%, es decir, 2 de las comisiones tienen
memorandums, ellas son la Comision de Comunicacion y Socioproductivo,
mientras solo en una comision tienen historias clinicas, perteneciente a la
Comisioén de Salud, las propagandas las tiene la Comision de Comunicacién

y los planos los tiene la Comisién de Obras.

Pudiendo constatar que existen tipologias documentales que se repiten

en la mayoria de las comisiones por ser parte fundamental del asentamiento
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de sus funciones cotidianas, como lo son las actas y minutas, sin embargo,
existen otras que se manejan solo en ciertas comisiones por ser muy
particulares, como por ejemplo en la Comision de Obras es la Unica que

maneja planos, teniendo relevancia a la hora de la clasificacion por parte del
archivologo.

Pregunta 8. ¢(Quién mantiene el resguardo de los documentos
emitidos en su comision? ¢Por qué?

100,00%
80,00%
60,00%
40,00%
20,00%

0,00%

Otros miembros de la
Comision=1

YO, POR SER EL VOCERO=5

VOCEROS

Gréfico 8. Resguardo documental

En esta oportunidad, el 83,33% de los voceros afirmaron que son ellos
los que resguardan los documentos de su comision por ser parte de sus
deberes, mas no por ser su elecciéon, solo el 16,67% de los entrevistados
opiné que el vocero no maneja los documentos, sino que son los miembros

de la comisibn de Socioproductivo los que a través de una mesa
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administrativa resguardan los documentos, sin ser su vocero el encargado
de esa responsabilidad. Ademas, algunos voceros manifestaron que desean
delegar a un sub vocero o secretario, para esta funcién de resguardo. Por su
parte, la comision de salud, entreg6 las historias clinicas de los estudiantes a
la doctora del barrio adentro que se encuentra en la residencia en el piso 1,

para agilizar el proceso de atencion en caso de presentar alguna
emergencia.

Por lo tanto, el resguardo documental lo realiza el responsable de cada

comision, a pesar de que no poseen los conocimientos archivisticos
necesarios para estas labores.

Pregunta 9. De los documentos entregados a la Alcaldia o IMJC,

¢,Cree que se debe resguardar una copia por parte de la Residencia?
¢Por qué?

100%
80%
60%
40%
20%

0%

NO=0

VOCEROS

Grafico 9.Copia de los documentos entregados a la Alcaldia o IMJC

EL 100% de los entrevistados aseguré que si, es muy importante

mantener una copia de los documentos entregados a la alcaldia, ya que
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anteriormente se han extraviado los documentos en los archivos que
manejan sobre la residencia, por lo cual, debe existir un respaldo de la
informacion entregada para evitar inconvenientes a los residentes sobre los
tramites que ya se hayan realizado. Ademas porque se pueden crear las
estadisticas sobre la informacion que emana del Consejo Consultivo, para la
ayuda de los residentes.

El resguardo de una copia de los documentos entregados al IMJC es
muy importante, para los residentes que necesiten en cualquier momento
corroborar la tramitacion exigida, por lo tanto, dichas copias deberian

reposar en el Archivo General de la residencia.
lll. Conservacion, pérdida y eliminacion de documentos:

Pregunta 10. ¢Considera que el estado en que se encuentran los

documentos es?

0,50
0,45
0,40 o
0,35
0,30
0,25
0,20
0,15
0,10
0,05
0,00

Adecuado Regular Inadecuado

Gréfico 10. Estado de los documentos

El 50% de los entrevistados manifestdé que los documentos se

encuentran en un estado regular de conservacion, ya que estan sin dafios
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graves pero si estan en lugares inadecuados, como en el suelo, protegidos
en carpetas y bolsas; mientras el 33,34% afirm6 que los documentos se
encuentran en forma inadecuada, por estar desorganizados en forma digital
y fisica por los voceros. Por ultimo el 16,67% piensa que si es adecuado el
estado de los documentos, por no estar deteriorados. El estado de la
documentacion evidencia el poco cuidado que los responsables tienen con la
misma, ya que al no tener un personal fijo que se ocupe de su preservacion,

se deterioran con los cambios de lugar en sitios inadecuados.

Pregunta 11. Por su experiencia dentro de la Comision o del

Consejo Consultivo, ¢se ha visto afectado por la pérdida o extravio de
los documentos?

100,00%
80,00%
60,00%
40,00%
20,00%

0,00%

NO=5

VOCEROS

Grafico 11. Extravio de los documentos

El 83,33% de los entrevistados afirmé no haberse visto afectado por la
pérdida o extravio de los documentos dentro de su comisién o del Consejo

Consultivo, ya que son cautelosos guardando los documentos en forma
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digital para evitar extravios, otros los guardan en carpetas y llevan los libros
de minutas. Sin embargo, el 16,67% se ha visto afectado por la pérdida de
documentos dentro de la comision, ya que al recibir la nueva voceria se le
entregaron solo algunos documentos y faltaron documentos importantes
sobre proyectos dentro de la residencia. Por lo cual, si ha existido extravio
en los distintos traslados y cambios de voceros, pudiéndose incrementar con

el tiempo, por no tener el espacio de resguardo general.

Pregunta 12. ;Se realiza la eliminacién de documentos dentro de
su comisién? ¢Por qué?

100%
80%
60%
40%
20%

0%

NO=6

VOCEROS

Grafico 12.Eliminacién de los documentos

El 100% de los entrevistados afirm6 que no realiza ningun tipo de

eliminacién documental, por lo cual se acumulan los documentos, a pesar de

gue tengan o no caracter relevante, sélo se almacenan como respaldo de
ser necesitarlos en algiin momento.

Se puede decir, que por el corto tiempo de creacién de la residencia

estudiantil se debe resguardar toda la nueva documentacién, sin embargo,
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se debe mantener el original y una copia, mas no varios ejemplares en copia
sobre documentos que se encuentran en un formato digital, como
actualmente ocurre, por lo cual la eliminacién es una funcion archivistica
relevante para el tratamiento documental, ya que evita la acumulacion de

documentos que pierden su vigencia con el tiempo.

IV. Capital Humano encargado, control y préstamo de
documentos:

Pregunta 13. ¢(Cree usted que las personas que resguardan los

documentos de la Residencia se encuentran capacitadas para esta
labor? ¢Por qué?

100,00%
80,00%
60,00%
40,00%
20,00%

0,00%

NO=5

VOCEROS

Grafico 13. Capacitacion del personal que resguarda los documentos

El 83,33% de los entrevistados afirmdé que las personas que
resguardan los documentos de la residencia no se encuentran capacitadas
para esa labor, debido a que son voceros provisionales de 3 meses, que

pueden extraviar los documentos, ademas que no conocen las estrategias
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archivisticas necesarias para la adecuada conservacion de los mismos. Sin
embargo, el 16,67% de los entrevistados asegura que los voceros si tienen
la capacidad de custodiar los documentos, ya que son los representantes de
las comisiones y se les asigna esa responsabilidad. Aunque cabe destacar,
que son estudiantes que ejercen distintas cargas académicas que hacen
vida provisional en la residencia, por lo cual, no disponen del tiempo
especifico para organizar la informacién, ni de formacion béasica al respecto,
haciéndolo de forma inadecuada. Los estudiantes que custodian estos

documentos no se encuentran por lo tanto en la capacidad de preservarlos.

Pregunta 14. De llegar a crearse un Archivo General en la
Residencia Estudiantil, ¢Quién deberia manejar esas Unidades de

Informaciéon?

70,00%

60,00%

50,00%
33,34%

40,00%

30,00%

20,00%

alY

10,00% =7
A

0,00%
Voceros Alcaldia Ambos

Grafico 14. Manejo del Archivo General

El 66,67% de los entrevistados considerd que de llegar a crearse un
archivo en la residencia estudiantil, los encargados de manejar esos
documentos deben ser miembros de la Alcaldia, voceros de las comisiones y
de los pisos, ya que se debe realizar una vinculacién entre estos. El archivo

debe ser administrado por una persona de la carrera de archivologia o
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alguna afin, que conozca las técnicas adecuadas para el control y resguardo
de los documentos, que sea contratado por la alcaldia. Sin descartar la
ayuda que puedan los voceros y miembros de las comisiones que conozcan
la informaciébn que contiene el archivo para adelantar proyectos que
beneficien a la comunidad estudiantil. Resaltan ademés que la Alcaldia debe
ayudar en el financiamiento del espacio acorde para el archivo, es decir,

terminar la obra prometida.

Por otra parte, el 33,34% de los estudiantes opiné que en el manejo de
los documentos, solo deben intervenir voceros de la residencia, ya que la
informacion contenida es muy delicada, sobre asuntos y problematicas
internas, ademas que se basan en los argumentos de autosustentabilidad de
la residencia por sus futuros profesionales, que pueden colaborar en el
archivo con los estudiantes de las carreras de bibliotecologia y archivologia,
sin embargo, son muy pocos los estudiantes de esta carrera dentro de la
residencia. Por ende, el archivo debe estar adscrito al IMJC que depende a
su vez de la Alcaldia, contratando personal capacitado en materia de

archivo, para que cumpla con los procesos archivisticos.
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Pregunta 15. ¢(Cree que se deberia implementar un control de
préstamo documental a los estudiantes de la residencia que quieran

acceder a su informacion personal en el archivo?
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0,00%

NO=2
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Grafico 15. Control y préstamo documental

En este caso, el 66,67% de los entrevistados cree que si se debe
implementar un control de préstamo documental a los estudiantes de la
residencia, siempre y cuando sea de los documentos académicos
personales, mientras que los documentos de caracter informativo se pueden
prestar a cualquier estudiante que necesite conocer informacién sobre temas
de la residencia o sobre propuestas de las comisiones, avances 0 progresos
de los mismos, por lo cual se deben establecer normativas. Sin embargo, el
33,34% de los estudiantes piensa que no se debe prestar ningan tipo de
documentos, solo tener almacenados en un espacio todo el material de la

residencia y de los estudiantes y ser de uso exclusivo del Consejo
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Consultivo, evidenciando la falta de conocimiento de algunos responsables
de la documentacién actualmente, que no conocen el valor de la transmision

de la informacion ni del papel que desempefia un archivo como gestor de la
misma.

Pregunta 16. ¢(Su comision tiene alguna propuesta que pudiera

servir para el desarrollo del Archivo? ¢Cuales?
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Grafico 16.Propuestas para el archivo

El 66,67% de los entrevistados se mostré6 muy gustoso en aportar ideas
y propuestas para el Archivo, entre las que destacan la propuesta de la
Comision de Obras que ayudard a planificar el espacio de creacion del
archivo en Mezzanina con el estudio respectivo de los planos, para hacerle
entrega a la alcaldia de la propuesta completa, para su aprobacion. Otra
propuesta interesante fue la automatizacion de las adjudicaciones por parte
de la Comisién de Académico, que ya ha dado a conocer su propuesta en la

residencia, opinando que seria de gran ayuda para mantener la informacién
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de los estudiantes en un base de datos general en el archivo, coincidiendo
esta propuesta con las de 2 comisiones mas que aspiran que el archivo lleve
un control digital de la documentacion a través de una base de datos. Por lo
que se demuestra que los voceros de las comisiones estan dispuestos a
colaborar con la creacion y mantenimiento del archivo a través de

propuestas que benefician a la mayoria estudiantil.

IV.8. Andlisis global

El diagnéstico presentado logré detectar las siguientes debilidades y
fortalezas, ademas de un analisis de las oportunidades y amenazas que
pueden surgir, que afectan el funcionamiento y la correcta prestacion de los

servicios del archivo que se pretende crear en la Residencia Estudiantil Livia

Gouverneur:
Tabla 2. FODA
Fortalezas Debilidades

» Capacidad de trabajar en » Desorganizacion, duplicidad,
equipo entre las comisiones acumulacion  documental y

» Apoyo del Consejo Consultivo carencia de técnicas
para crear el archivo archivisticas en todos los

» Espacio planificado para la procesos de almacenamiento
creacion del archivo de informacion.

» Disefio del Archivo con » Falta de conocimiento de la
estudiantes de Ingenieria y cantidad de documentos que
Arquitectura maneja cada comision y el

» Manejo de herramientas Consejo Consultivo.
tecnolégicas como google » Carencia de un espacio fisico
drive para el almacenamiento para el archivo actualmente.
electronico. » Falta de conciliacion en los

» Estado regular de los formatos de los documentos
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>

documentos.
Capacidad de apoyo por parte
de los estudiantes a las

labores técnicas del archivo.

de las comisiones.

Poca importancia en
almacenar los documentos
fisicos.

Plagas dentro de la residencia
por falta de fumigacién, que
pueden destruir los

documentos.

Oportunidades:

Amenazas

>

Ubicacion de todos los
documentos generados en la
residencia en un mismo
espacio.

Proyectos de digitalizacion de
los documentos.

Creacion de una base de
datos y acceso a los
documentos en forma digital
con los datos de los
residentes y de los posibles
adjudicados.
Respaldo de informacion
importante para la toma de
decisiones en el Consejo
Consultivo.

Mayor organizacion de los
documentos del Consejo

Consultivo en cada periodo de

Mantenerse a la espera del
acondicionamiento de planta
baja, por parte de la Alcaldia
para empezar con la
construccion del archivo
Recursos restringidos para el
acondicionamiento y
mobiliario adecuado.

Tener los documentos
restringidos a los estudiantes
cuando se cree el archivo.

La creacion del Archivo se vea
afectada por la humedad de
sétano.

Contaminacion y plagas que
destruyan los documentos
Asignaciéon de personal que
no esté relacionado con la

archivologia por parte de la
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voceria.

Seguimiento de proyectos de
desarrollo para la residencia
Creacibn de enlaces con
instituciones del Estado y con
la comunidad para proyectos
sociales.

El archivo se encontrara en
un espacio que no afecte la

convivencia de los pisos.

alcaldia.

Fuente: Elaboracion propia- Marzo 2015
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CAPITULO V: PROPUESTA PARA LA CREACION DEL ARCHIVO

GENERAL EN LA RESIDENCIA ESTUDIANTIL LIVIA GOUVERNEUR

La creacion del archivo servira como unidad de informacion, encargada
del resguardo y mantenimiento de la informacion; es decir, tendra como
finalidad proporcionar el mejor almacenamiento de los documentos en
condiciones apropiadas de seguridad y de manera facilmente accesible para
el uso y localizacion de la informacion. Todo ello mediante la ejecucion de
los procesos técnicos aplicados a la documentacién que posee cada vocero
representante de las comisiones. El archivo general de la Residencia
Estudiantil Livia Gouverneur recogerd y concentrard en un solo espacio la
documentacion que se encuentra dispersa en varios depdsitos para su
correcta clasificacion y ordenacién, para elaborar instrumentos de
descripcion como inventarios que permitan conocer en detalle el fondo

documental generado en la residencia estudiantil.

La consolidacion del archivo supone un conjunto de estrategias y
lineamientos archivisticos; ademas de una filosofia de gestion definida que
establezca de forma clara sus propoésitos fundamentales, y su razén de ser
con el fin de avalar en todo momento, la adopcién de técnicas y
herramientas para lograr los fines que se persiguen. En este sentido se

propone:
V.1Filosofia de Gestidn

V.1.1 Misién

Organizar, clasificar, describir y conservar la documentacion, de forma
tal que se pueda alcanzar la gerencia de la informacién que satisfaga las
necesidades y requerimientos de los estudiantes, proporcionando un servicio

de informacion de calidad que influya de manera positiva en la toma de
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decisiones, todo esto apoyado en las herramientas tecnoldgicas existentes
en la actualidad.

V.1.2 Visién

El Archivo General, es una unidad de apoyo capaz de ofrecer sus
servicios en funcidon de lograr la gestién integral de la documentacion,
permitiendo alcanzar los mas altos estandares en funcion del logro de los
objetivos de la Residencia Estudiantil Livia Gouverneur, sirviendo asi de

referencia archivistica para instituciones similares.

V.1.3 Funciones

El proposito de esta unidad de informacion sera la recuperacion de la
informacion y la organizacion de los documentos recibidos y generados en la
residencia estudiantil asegurando la perfecta conservacion y afirmar la
mayor efectividad en el momento de ser requeridos para la toma de

decisiones.
El Archivo General, de la Residencia Estudiantil Livia Gouverneur,
tendrd como funciones:
1. Reunir, conservar y preservar la documentacion existente en los
diferentes depdsitos de la Residencia Estudiantil.

2. Organizar, ordenar y optimizar la documentacion que se genera y
se reciba en la residencia, luego de identificarlos adecuadamente,

segun la clasificacion establecida.

3. Brindar respuestas pertinentes a los estudiantes residentes.

4. Asegurar la maxima rapidez en la localizacion y envio de los

documentos requeridos por los estudiantes.
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5. Asegurar la recuperacion de informacion mediante la elaboracion

de instrumentos que permitan describir y recuperar la documentacion.

6. Elaborar normas y procedimientos especificos para el

funcionamiento del archivo

V.1.4 Estructura organizativa del archivo

Para llevar a cabo este proyecto es importante que el archivo sea
incorporado dentro de la estructura organizativa de la Residencia Estudiantil
Livia Gouverneur, por ello es necesario ubicarlo como una unidad adscrita al

Consejo Consultivo de la Residencia.

Por lo tanto, se propone la siguiente estructura organizativa que
garantizaria el cumplimiento de las funciones; para lo cual el archivo se
dividiria en dos areas fundamentales una es la de procesos técnicos, y otra

area seria la de consulta.



Estructura organizativa del archivo (Propuesta)

Figura 3
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V.1.4.1 Area de procesos técnicos

Esta area debe brindar apoyo técnico, por cuanto serd la responsable
del tratamiento y control documental. Ademas tendr& la potestad de aprobar
las transferencias de documentos de la residencia a la alcaldia o viceversa.
Las actividades que se llevaran a cabo en esta area seran: la organizacion,
la seleccidn, descripcion y conservacion de los documentos, ademas de

realizar el proceso de digitalizacion documental.
V.1.4.2 Area de consulta

Esta mantendra el control permanente en el préstamo y consulta de la
documentacion realizada por los residentes. Facilitara a los estudiantes el
acceso a la informacion de una manera eficaz. Las actividades que se
llevardn a cabo en esta area seran, el préstamo y consulta de la
documentacion, la reproduccion de documentos y mantener al dia la base de
datos. Ademas esta area trabajard de forma conjunta con el area de
procesos técnicos para brindar un buen servicio y prestar apoyo a los

residentes cada vez que se requiera.

V.2 Servicios que prestara el archivo:

Los servicios, como parte de las funciones de caracter diario de los
archivos, han de ser definidos y fundados en las necesidades de los
usuarios. Por tal motivo, se definen los siguientes servicios que debera
prestar el Archivo General de la Residencia Estudiantil Livia Gouverneur y
los cuales seran coordinados y supervisados por el personal asignado al

area de consulta de la unidad.

v Busqueda de Informacién al estudiante residente: Satisfacer las

necesidades de los estudiantes, mediante la busqueda eficiente y

eficaz de los documentos que soliciten.
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v" Fotocopiado de Informacién y Atencion via E-mail: El archivo debe

estar dotado con una fotocopiadora y un escaner que permita hacer
duplicado de los documentos, en el caso de ser solicitado por el

estudiante.

Se facilitard la reproduccion de documentos con fines de investigacion
y también se proporcionara él envidé de los documentos requeridos por los
estudiantes a través, de google drive, el cual es un medio de comunicacion
muy usado por los encargados de la documentacién (voceros de las
comisiones) y a través de este se evita el traslado documental de un lugar a

otro.

Si existen copias disponibles de un documento original, se entregaran
las primeras, para limitar la cantidad de exposicion a la luz en la

fotocopiadora y la manipulacién del fondo documental original.

v' Préstamo Documental: Por ser el archivo una unidad de apoyo

fundamental, también ofrecera el servicio de préstamo de documentos
referente a los mismos estudiantes. Esta actividad requiere de un
registro y control de préstamo; recepcion y despacho de los
expedientes del archivo de la residencia estudiantil. A continuacion se

presenta el formato de préstamo documental (Formato 1):
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Formato de Préstamo Documental

Formato 1

DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL
FORMATO DE PRESTAMO

Alcaldia
de Caracas

RESIDENCIA ESTUDIANTIL LIVIA GOUVERNEUR E

WESIDENC,,

AARAALY
mann
AAAAAN)
LAARL L]
1man

/'I'

™~
L7

APELLIDOS Y NOMBRES DEL SOLICITANTE

FECHA DE SOLICITUD

CEDULA DE IDENTIDAD PISO/HAB: /
EMAIL: TELEFONO
Coédigo de la Titulo de la Carpeta / Afio
documentacion en el Archivo Expediente
General
PRESTAMO Nro.
OBSERVACIONES: HASTA: Exp/Tomo
PRORROGA
HASTA:
ACUSE DE
FECHA DE | FECHA ~ DE | RECIBO
EIRMA DEL SOLICITANTE PRESTAMO: DEVOLUCION:
FUNCIONARIO | FUNCIONARIO
QUE PRESTA: | QUE RECIBE FECHA
Importante:
-La documentacién prestada es
intransferible a personas ajenas
al complejo residencial. .
FIRMA FIRMA ARCHIVO
(FIRMA)

Fuente: Elaboracion propia-04/2015
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El plazo del préstamo se acordara entre el responsable del Archivo y el
solicitante, registrandolo en el formato de préstamo. De ser necesario se
acordara la renovacion del periodo, segun las necesidades del usuario,

anotando la nueva fecha de devolucién en el formato de préstamo.

Los expedientes otorgados en préstamo quedaran bajo la
responsabilidad del solicitante quien debera devolverlo de manera integra al

término del plazo establecido o bien refrendar el préstamo.

Al momento de la devolucion del expediente en préstamo, el
responsable del Archivo deberd cerciorarse de que éstos se encuentran
integros y completos. De no haber irregularidades que ameriten otra gestion
procede a firmar la solicitud, anotando la fecha y firmando el acuse de recibo

en presencia del usuario.

V.3Talento Humano

Es importante que el Archivo General de la Residencia, cuente con
personal profesional en el &area de archivologia, capaz de afrontar el
liderazgo de la unidad y llevar a cabo las actividades necesarias en materia

de gestion documental para el buen funcionamiento de la misma.

El archivo debe contar con un (1) archivélogo que se encargara de
dirigir y coordinar las actividades técnicas y dos asistentes de archivo que
deberan realizar los procesos técnicos y seran los encargados de facilitar la

documentacion a los estudiantes.

En la tabla siguiente se describira el personal con sus respectivas

tareas o funciones a desempefiar en el archivo.
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RESIDENCIA ESTUDIANTIL LIVIA GOUVERNEUR
Alcaldia DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL

de Caracas

Tabla 3.Talento Humano:

Personal responsable del Funciones

Archivo General

1 Archivdlogo o persona con | -Dirigir, administrar y coordinar el
experiencia en el area archivistica. | funcionamiento del Archivo General de la

Residencia Estudiantil.

-Preservar la documentacion y el mobiliario

gue se encuentra en el archivo.

2 Auxiliares de Archivo o personas | -Apoyar y llevar a la practica las estrategias
con conocimientos archivisticos. y procedimientos formulados por el
responsable del archivo, preferiblemente
(Licenciado en Archivologia).

-Realizar los préstamos de la
documentacion a los residentes.

-Dar informaciéon sobre las consultas y

préstamos documentales.

Fuente: Elaboracion propia-Abril 2015
V.4 Recursos materiales necesarios para el Archivo General

El correcto funcionamiento del archivo depende no solo de la
organizacién de su documentaciéon y de un responsable de la conduccion de
la unidad. También depende de un conjunto de insumos de los que debera

dotarse el archivo, entre ellos: materiales, mobiliarios y equipos de oficina.

En la siguiente tabla se especifican los requerimientos en cuanto a
utensilios de oficina que requerira el Archivo General previa recomendacién

de los mas aconsejables para sus labores y funciones propias.



Alcaldia
de Caracas

RESIDENCIA ESTUDIANTIL LIVIA GOUVERNEUR

DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL

Tabla 4 Recursos materiales

Cantidad

Material

Descripcion

20 Cajas de carpetas de
fibras

20 Carpetas bibliorato
marca oslo o akta.

20 Cajas de ganchos
para carpetas de
fibras.

03 Engrapadoras de
grapas corrugadas y
lisas.

03 g Perforadoras de dos y

S tres huecos
05 p— Resmas de papel
& -
/ / carta
A

01 Guillotina de papel

02 Cajas de Boligrafos

02 | Cajas de lapices

Vgl oy,
w4 /4
‘ ')
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Paquetes de

06
etiquetas
03 Unidades de saca
grapas
Varios Materiales de

proteccién y trabajo:
batas, guantes de
latex, tapabocas,

gorros, otros.

Fuente: Elaboracion propia- Mayo 2015
V.4.1 Mobiliarios requeridos para el Archivo General

A continuacion, se presenta el mobiliario a utilizar (tabla 5), para la

disposicion de los documentos en el archivo:

ae'E3laShs RESIDENCIA ESTUDIANTIL LIVIA GOUVERNEUR
DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL

Tabla 5. Mobiliarios

Cantidad Mobiliario Descripcion
01 Archivador rodante

de 2 vagones con una

altura aproximada de
2,20 a 2,30m, de 6

JHI!F\TEK

| ol entrepafios de
0,90mts.




03 Escritorios adecuados
h para  oficina  con
1 gaveteros
02 —— Mesas rectangulares
II II de aproximadamente
2 x 1.4 m de ancho.
03 g Sillas ejecutivas
08 Sillas para el publico

Fuente: Elaboracién propia- Mayo 2015
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Mobiliario: debe ser de acero inoxidable sin filos ni bordes que puedan

afectar el material documental, pudiendo ser pintados al horno. El ultimo

tramo del mobiliario perteneciente al archivo rodante debe poseer entre 15y

20 cms de separacion del suelo en prevision de inundaciones.
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V.4.2 Equipos de oficina y de conservacion documental para el
Archivo General de la Residencia Estudiantil Livia Gouverneur

Se presenta la tabla 6, con los equipos de oficina y de conservacion
documental que se requieren en el Archivo General de la Residencia
Estudiantil Livia Gouverner, para realizar el trabajo eficientemente y lograr la

correcta preservacion del fondo documental.

Tabla 6. Equipos a utilizar en el archivo.

&' ESraSes RESIDENCIA ESTUDIANTIL LIVIA GOUVERNEUR
DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL

Cantid 7 Descripcién

ad

Fotocopiadora/

impresora

multifuncional.

03 Computadoras de
mesa.

01 Deshumificador de
ambiente de 70 pints,
para regular la
humedad en el
archivo.

01 Equipo de aire

acondicionado de 60

— BTU.
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01 Higrémetro para
medir la humedad en

el ambiente.

03 Lamparas

fluorescentes de luz

fria.

Fuente: Elaboracion propia. Mayo 2015

V.5 Actividades

Ademas, de lo descrito anteriormente se hace necesario establecer un
grupo de estrategias para la creacion y el buen funcionamiento del Archivo
de la Residencia Estudiantil Livia Gouverneur, que permitan alcanzar los
objetivos planteados. Para ello se proponen las siguientes estrategias o

planes de accién a ejecutar:

V.5.1.- Fase de Acondicionamiento del Espacio Fisico: el espacio
donde funcionara el archivo propuesto estara ubicado en Planta baja del
edificio Livia Gouverneur. El tiempo serd acordado con el equipo de trabajo
(ingenieros, arquitectos) que participaran en el acondicionamiento del

espacio fisico.

El mismo debe tener aproximadamente 60 mts®> como minimo que
permita una distribucion eficaz y eficiente de sus areas de trabajo, del
material documental y que permita brindar una adecuada atencion a los

estudiantes (figura 4).
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Ubicacion del mobiliario en el local propuesto para el archivo
Figura 4

Area de procesos

tecnicos

Archivista IEI

- .H.rfhi'll'ﬁmlgu
Area de IEI
Consulta
Archivista .

H

Fuente: Elaboracion propia-Mayo 2015
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Leyenda

Archivadores rodantes

Dehumificador

Deposito de materiales

Oficina del archivélogo

Impresora

Area de procesos técnicos

Area de consulta

| NI o] ol A W N| B

Sala de usuarios

Fuente: Elaboracion propia-Mayo 2015

V.5.2.- Fase de Control de las Variables Ambientales: esta

estrategia permitira evaluar el estado de conservacion de los documentos.
El archivo debe cumplir con las siguientes condiciones:

V.5.2.1 Humedad: los niveles de humedad relativa mas convenientes
para la preservacion adecuada de los documentos deben oscilar entre 45 a
55 %. Las variaciones de ésta se miden por medio del higrometro y se

regulan a través del deshumificador de ambiente.

V.5.2.2 Temperatura: este valor debe oscilar entre un minimo de 16° C
hasta un maximo de 21° C, siendo Optima la temperatura de 18° C., de
poseer una temperatura superiora 21° C, se recomienda instalar un equipo
de aire acondicionado previendo que su ventilacion no sea dirigida
directamente hacia los documentos. Se mide por medio de un termémetro de
ambiente, por cuanto la temperatura debe mantenerse constante dia y

noche.

V.5.2.3 lluminacion: es un factor de gran importancia cuyo descontrol

puede ser un elemento destructor de los documentos debido a la radiacion
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que emite la luz pudiendo afectar el papel. Se recomienda instalar bombillos
fluorescentes de luz fria con filtros de luz ultravioleta (UV) cuya intensidad no
debe ser mayor al valor de 50 lux. La documentacion no debe estar expuesta
a la intemperie ni a la luz natural, por tanto, se propone la colocacién de
ventanas con papel ahumado y de persianas para mayor proteccién en el

archivo.

V.5.2.4 Plagas: para evitar la aparicion de insectos y animales
rastreros se debe mantener un plan de limpieza y fumigacion periédico y
continuo, ademas de seguir las normas de higiene establecidas para ello,
entre las cuales se cuentan no consumir alimentos o bebidas dentro de las
instalaciones del archivo. El control de la temperatura y de la humedad

relativa garantizaran no se formen colonias de hongos en la documentacion.

V.5.3.- Fase de Control de las Medidas de Seguridad: esta
estrategia permitira disefiar un sistema de seguridad y proteccion adecuado
del fondo documental, tomando en cuenta el espacio fisico disponible, los
equipos y el mobiliario a ser instalados para prevenir los accidentes
naturales y causados por negligencia o accidentes:

V.5.3.1 Prevencién de Accidentes: en caso de accidentes naturales,
como incendios e inundaciones se propone instalar alarmas para prevenir
los mismos, dotar el archivo de extintores de fuego a base de polvo quimico
seco, ya que su efecto no es nocivo en el papel, ademés de colocar avisos
con la prohibicion de fumar o encender materiales incandescentes como
fosforos o yesqueros. Las tuberias de aguas blancas y negras; asi como los
bafios deben ubicarse fuera del area del archivo. Las instalaciones eléctricas
deben estar correctamente ubicadas teniendo cuidado de no exceder el

voltaje.
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V.5.3.2 Seguridad: se debe realizar por parte de los guardias
patrimoniales la vigilancia varias veces al dia, y evitar el acceso a personas

no autorizadas.

V.5.4 Fase de ejecucion del tratamiento archivistico de
documentos: en esta estrategia se deberd aplicar el cuadro de clasificacion
documental y las operaciones archivisticas relativas a la clasificacion,

ordenacion, descripcion y expurgo.

V.5.4.1 La clasificacion: En vista de la desorganizacion en cada uno
de los depdsitos donde se encuentra la documentacion, se clasificara
tomando en cuenta la tipologia documental respetando el principio de

procedencia y el orden original, conformando series documentales

El cuadro de clasificacion propuesto para la unidad de Archivo de la
Residencia Estudiantil Livia Gouverneur, esta creado en una modalidad
mixta, Organico — Funcional, ya que el mismo se basa en la estructura
organizativa de la Residencia, sin embargo, para las series documentales se

toman tanto tipologias documentales como funciones de la organizacion.

A continuacién se presenta un modelo de cuadro de clasificacion
documental a ser aplicado en el archivo general que se pretende crear,
destacando que el presente, es solo un modelo propuesto que al momento
de crearse el archivo y conocer mas a fondo sus tipologias documentales,

sera objeto de probables modificaciones.
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V.5.4.1 Cuadro de Clasificacion de la Residencia Livia Gouverneur

Fondo- Subfondo (SF) - Series (S) - Subseries (ss)|:|

FONDO DOCUMENTAL: RESIDENCIA ESTUDIANTIL LIVIA
GOUVERNEUR

A. Consejo Consultivo (SF)

A.l. Actas y Minutas del Consejo Consultivo (S)
A.2 Decisiones de Asambleas Extraordinarias (S)

A.3. Gestion de la Alcaldia del Municipio Libertador de Caracas (S)

A.4. Gestion del Instituto Municipal de la Juventud de Caracas(S)
A.5. Procesos disciplinarios (S)

A.6. Reglamentos y Normas (S)

A.7. Amonestaciones (S)

A.8. Expedientes Estudiantiles activos (S)

A.9. Expedientes Estudiantes inactivos (S)

B. Comision de Académico (SF)

B.1. Actas y Minutas de la Comision de académico (S)
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B.2. Solicitudes de materiales de estudio (S)
B.3. Adjudicaciones de Vivienda Estudiantil (S)
B.3.1. Solicitudes y aprobaciones estudiantiles (ss)
B.3.2. Entrevistas a postulados (ss)
B.3.3. Acta de Compromiso (ss)
B.4. Programas académicos (S)
B.4.1. Asesoramiento académico (ss)

B.5. Programas de investigacion(S)

C. Comisiéon de Comunicacion

C.1. Actas y Minutas de la Comision de Comunicacién (S)

C.2 Propagandas(S)

D. Comision de Deportes

D.1. Actas y Minutas de la Comision de Deportes(S)
D.2 Expediente de actividades deportivas (S)

D.2.1 Voleibol (ss)

D.2.2 Baloncesto (ss)

D.2.3 Futbol (ss)

D.2.4 Kikimbol (ss)
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(ss)

(ss)

E. Comisién de Socioproductivo (SF)

E.1 Actas y minutas de la Comision de Socioproductivo (S)
E.2. Informes de Cultivos Organolégicos (S)
E.3. Convocatorias(S)
E.4. Gestién de Empresa de Produccién Social (S)
E.4.1 Proyectos de desarrollo social (ss)

E.5. Propagandas(S)

F. Comisién Obras (SF)

F.1. Actas y minutas de la Comision de Obras (S)
F.2. Proyectos de infraestructura(S)

F.3. Informes de Reparaciones(S)

G. Comision de Salud (SF)

G.1 Actas y minutas de la Comisién de Salud (S)
G.2. Insumos medicos(S)

G.3. Informes de gestion (S)
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G.4. Expedientes de Historias Médicas de los residentes (S)

H. Comision de Cultura (SF)

H.1. Actas y minutas de la Comisién de Cultura (S)
H.2. Expedientes de Talleres (S)

H.1.1 Talleres de Mdsica (ss)

H.1.2 Talleres de Teatro (ss)

H.1.3 Talleres Pintura (ss)

l. Comisidon de Administracién (SF)

I.1 Actas y minutas de la Comisién de Administracion (S)
[.2. Presupuestos (S)
[.2.1. Presupuestos Comision de Académico (ss)
[.2.2. Presupuestos Comisioén de Comunicacion (ss)
[.2.3. Presupuestos Comisién de Cultura (ss)
[.2.4. Presupuestos Comisién de Deportes (ss)
[.2.5. Presupuestos Comisién de Obras (ss)
[.2.6. Presupuestos Comisién de Salud (ss)
[.2.7. Presupuestos Comision de Socioproductivo (ss)

[.3. Informes trimestrales de Gestion Administrativa (S)
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I.4. Compras y Servicios (S)
1.4.1 Ordenes de compra (ss)
1.4.2 Ordenes de recepcion (ss)
1.5 Facturas (S)
1.5.1 Servicios publicos (ss)
I.6. Ingresos (S)
I.5.1. Ingresos de Café cultural (ss)
[.5.2. Ingresos de Ferias (ss)
I.5.3. Ingresos de Cultivos Organolégicos (ss)

[.7. Inventarios de las comisiones (S)

J. Pisos de la Residencia (SF)

J.1 Actas y minutas de piso(S)

J.2. Solicitudes de permisos para inasistencia(S)
J.3. Vacaciones semestrales(S)

J.4. Renuncias de la condicion de residente(S)
J.5. Informes de eventualidades(S)

J.6. Informes de incumplimiento de limpieza(S)
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V.5.4.3 La Ordenacioén:

Al cumplir con la clasificacion documental se procedera a la ordenacion
de los documentos dentro del archivo general. Se debe tomar en cuenta que
la ordenacion, consiste en establecer, secuencias naturales, numéricas,
cronoldgicas y alfabéticas, dentro de las categorias o grupos definidos en la

clasificacion.

En la organizacion de un archivo, la ordenaciéon documental es una
fase imprescindible, ya que la mala ejecucion de esta puede generar caos en
la busqueda y recuperacién de la informacion.

En el caso de la ordenacion fisica de los expedientes académicos en
los estantes del archivo se aplicara el sistema numérico, como se presenta a

continuacion:
Ordenacion fisica de los expedientes

Figura5

_ Gdémez O. Blanllely A.
- Acosta R. Luis M.

Fuente: Elaboraciéon propia-Mayo 2015
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La ordenacion de los documentos que componen cada una de las
series documentales, sera en forma ordinal cronolégica, este sistema tipo
mixto, se aplica a series que tengan numeracién simple para el caso de
aguellos documentos que por sus caracteristicas lo requieren, como el
namero de factura, nimero de oficio, nimero de actas, entre otros, siguiendo
un orden consecutivo, y a la vez cronoldgico, en base a un elemento
presente en practicamente cualquier documento, su fecha, (N° de Oficio -
Fecha), para ambos se realizara en forma ascendente, es decir, se

ordenara, desde el documento mas antiguo al mas nuevo.

Ejemplo: Actas del Consejo Consultivo de la Residencia Estudiantil

Livia Gouverneur.

Tabla 7. Ordenacién ordinal cronoldgica

N° ACTAS FECHA

RELG-2011-058
RELG-2012-059 18/02/2012
RELG-2013-060 10/03/2013
RELG-2014-061 16/04/2014

Fuente: Elaboracion propia-Mayo 2015
Se deben tomar en cuenta los siguientes criterios:
e Como primer criterio se tomara la ordenacion cronolégica, es

decir, se utilizarda como referencia la fecha de produccion del

documento (figura 6)
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e El segundo criterio es para las series que contengan
documentos con la misma fecha, o no posean, la ordenacion se
realizara por el numero de oficio ordinal, (figura 7)

e El tercer criterio a tener en cuenta, si el documento no tiene
fecha ni nUmero de oficio, debe buscarse en el contenido un elemento
o fecha cercana, que nos permita ubicar el documento para su
ordenacion. (figura 8)

e El cuarto criterio en tomar en cuenta al ordenar documentos
con anexos, es tomar la fecha del documento principal y no la del

anexo.



Ordenacion interna — Ordenacion por Fecha

Figura 6
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Alcaldia . . . Gy
deCaracas ResidenciaEstudiantil Livia Gouverneur

<
RESIDENS™

N° RELG-C.C- 0080

Memorando
PARA: DORIS HURTADO
Vocera de la Comisién de Comunicacién
DE: ALEXANDER VALERIN CASTRO
Consejo Consultivo

ASUNTO: Modificacién del Reglamento de Organizacién y Funcionamiento

del Complejo Residencial Estudiantil Temporal “Livia Gouverneur”

Fecha: 20/04/2015

El Consejo Consultivo, en reunidon N° 25-2015, del 20 de Abril del 2015,

analizo el tema del Reglamento Estudiantil.

Asimismo, se dispuso a enviarlo a consulta a cada una de las Comisiones.

Por lo tanto, se adjunta el reglamento en mencion, con las modificaciones

propuestas. Con el fin de contar con los respectivos criterios.

Cabe destacar, que la intencién del Consejo Consultivo, seria aprobarlo a mas

tardar en la sesion del proximo lunes 15 de Junio, por lo que se agradeceria emitir las

observaciones, antes del 14 de junio.

Agradezco su atencion.

Fuente: Elaboracion propia-Mayo 2015
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Ordenacién interna — Ordenacion por Numero de Oficio.
Figura. 7

WESIDENG,,

I N° RELG-C.C-0080 I

Memorando
PARA: DORIS HURTADO
Vocera de la Comisién de Comunicacion
DE: ALEXANDER VALERIN CASTRO
Consejo Consultivo

ASUNTO: Modificacion del Reglamento de Organizacion vy
Funcionamiento del Complejo Residencial Estudiantil Temporal “Livia

Gouverneur”
Fecha:

El Consejo Consultivo, en reunion N° 25-2015, del 20 de Abril del 2015,

analizo el tema del Reglamento Estudiantil.
Asimismo, se dispuso a enviarlo a consulta a cada una de las Comisiones.

Por lo tanto, se adjunta el reglamento en mencidn, con las modificaciones

propuestas. Con el fin de contar con los respectivos criterios.

Cabe destacar, que la intencion del Consejo Consultivo, seria aprobarlo a
mas tardar en la sesion del proximo lunes 15 de Junio, por lo que se agradeceria

emitir las observaciones, antes del 14 de junio.

Agradezco su atencién.

Fuente: Elaboracion propia- Mayo 2015
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Figura 8

Ordenacién interna — Ordenacién por elemento o fecha.

RESIDENC,,
(

: N

j Alcaldia

deCaracas ResidenciaEstudiantil Livia Gouverneur

\||||||

LLEEET)
Tarnnnn
aRanne

7

RESIDEWS™

No Memorando

PARA: DORIS HURTADO
Vocera de la Comision de Comunicacion
DE: ALEXANDER VALERIN CASTRO
Consejo Consultivo
ASUNTO: Modificacion del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del

Complejo Residencial Estudiantil Temporal “Livia Gouverneur”

Fecha:

El Consejo Consultivo, en reunion N° 25-2015, del 20 de Abril del 2015’analizc') el
tema del Reglamento Estudiantil.

Asimismo, se dispuso a enviarlo a consulta a cada una de las Comisiones.

Por lo tanto, se adjunta el reglamento en mencién, con las modificaciones

propuestas. Con el fin de contar con los respectivos criterios.

Cabe destacar, que la intencién del Consejo Consultivo, seria aprobarlo a mas
tardar en la sesién del proximo lunes 15 de Junio, por lo que se agradeceria emitir las
observaciones, antes del 14 de junio.

Agradezco su atencién.

Fuente: Elaboracion propia-Mayo 2015
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Para que el proceso de ordenacién se desarrolle con mayor
eficacia, es necesario seguir las pautas para el almacenaje de los
documentos dentro del archivo, estas son:

e Se elaboraran etiquetas de identificacién, tanto para las carpetas
de fibra, para las colgantes y para los biblioratos. En los tres tipos de
carpetas, estas etiquetas se colocaran en las pestafias destinadas para

ese fin.

Etiquetas de identificacion para las carpetas

Figura 9

A.1 Actas y Minutas del Consejo

Alcaldia Consultivo

de Caracas

Fuente: Elaboracion propia-Mayo 2015

Carpetas Colgantes. Figura 10

A.2. Gestion de la Alcaldia de Caracas

A.l. Actas y Minutas del Consejo Consultivo

Fuente: Elaboracién propia-Mayo 2015



Carpetas Biblioratos.

Figura 11
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ARCHIVO GENERAL DE LA
RESIDENCIA ESTUDIANTIL LIVIA
GOUVERNEUR

B. Comision de

Académico

B.1 Actas y minutas

B.2 Solicitudes de materiales de
estudio

B.3 Adjudicaciones de vivienda
estudiantil

B.4 Programas académicos

B.5 Programas de investigacion

2015

Fuente: Elaboracion propia-Mayo 2015
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e Las carpetas seran ubicadas en el archivo, segun el orden de los
codigos asignados por el cuadro de clasificacion, de izquierda a derecha,

y de arriba hacia abajo.

V.5.4.4 La Descripcion: se debe tomar en cuenta que esta es una de
las operaciones archivisticas mas importantes, precisamente porque da a
conocer el contenido del fondo documental, lo que permite mayor
accesibilidad y recuperacién de la informacién, de igual forma orienta al
usuario en la busqueda y localizacion de los datos de manera mas eficaz.
Por ello se sugiere realizar el inventario como instrumento de descripcion,

gue servira de base para conocer su contenido.

El inventario es el instrumento de consulta que describe un fondo o una

coleccion mediante la resefa de sus series documentales.

La finalidad del inventario es testimoniar documentalmente en cada
momento, la existencia o ausencia de una unidad del fondo, garantizar y
asegurar la permanencia y recuperacion facil de la organizacién natural de
los documentos ante el caso de un eventual desorden; y facilitar la busqueda
de un documento con eficacia mediante la localizacién de una signatura

topografica reflejada en él.

V.5.4.4.1 El modelo de inventario: se presentara a continuacion, para
la descripcion de las series documentales de la Residencia Estudiantil Livia

Gouverneur (formato 2)
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Inventario Documental.
Formato 2

RESIDENCIA ESTUDIANTIL LIVIA GOUVERNEUR

ARCHIVO GENERAL DE LA RESIDENCIA ESTUDIANTIL HOJANo:___ De__

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Registro de entrada

ENTIDAD REMITENTE:
ENTIDAD PRODUCTORA: Ano Mes Dia NeT
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

~
e
yBlealdia /70 & | OFICINA PRODUCTORA:
e OBJETO:

Fechas extremas Nivel de Descripcion Numero Alcancey | Soporte | Frecuencia Notas
Aaaa/mm/dd Unidad Documental de Contenido de

Inicial Final Simple Compuesta

folios consulta

Elaborado por: Entregado por: Recibido por:

Cargo: Cargo Cargo:

Firma: Firma: Firma:

Lugar: Fecha: Lugar: Fecha: Lugar: Fecha:

Fuente: Elaboraciéon propia-Mayo 2015
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Descripcion del formato Gnico de inventario documental

El uso de este formato sera establecido segun los requerimientos del
departamento de archivo. Para completar la informacion en el cuadro se

debe indicar lo siguiente:

1. Entidad remitente: Debe colocarse el nombre de la entidad

responsable de la documentacion que se va a transferir.

2. Entidad productora: Debe colocarse el nombre completo o razén

social de la entidad que produce o produjo los documentos.

3. Unidad administrativa: Debe consignarse el nombre de la
dependencia o unidad administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa

la oficina productora.

4. Oficina Productora: Debe colocarse el nombre de la Unidad
Administrativa que produce y conserva la documentacién tramitada en

ejercicio de sus funciones.

5. Objeto: Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser:
Transferencias primarias, transferencias secundarias, valoracion de fondos
acumulados, fusién y supresion de entidades y/o dependencias, inventarios

individuales.

6. Registro de entrada: se debe colocar la fecha del registro

7. N°: hace referencia a la numeracion establecida para el conteo de la

documentacion.

8. Cdbdigo: se debe sefalar el codigo establecido en el cuadro de

clasificacion.
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9. Titulo: se refiere al nombre de la serie que se ha establecido

previamente en el cuadro de clasificacion.

10. Fechas extremas: deben consignarse la fecha inicial y final de cada

unidad descrita.

11. Nivel de descripcion/unidad documental: debe indicarse el nivel de

descripcion, siendo las opciones: simple o compuesta.

12. N2 de Folios: debe sefnalarse el volumen de la unidad documental.

13. Alcance y contenido: se debe elaborar un breve resumen del
contenido de la unidad de descripcion, incluyendo la informacion de la
tipologia ajustandola al nivel de descripcion.

14. Soporte: Configuracion fisica del documento: Papel, Disquetes,
CDS. Es la materia mediante la cual se hace perceptible el contenido del

documento.

15. Frecuencia de Consulta: Se refiere a la cantidad de veces que el
expediente es solicitado para su consulta, es decir si es de consulta activa o

esporadica.

16. Notas: Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan

registrado en las columnas anteriores.
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V.5.5 Valoracion, seleccion y eliminacion documental

Para la realizacion del proceso de seleccién documental en el fondo de
la Residencia Estudiantil, es indispensable la participacién de personas que
tengan total conocimiento de los documentos objeto del estudio, de manera
que pueda aportar elementos importantes para la correcta toma de

decisiones sobre los documentos que son objeto de seleccion.

La seleccion documental debe aplicarse mediante técnicas de
muestreo establecidas de acuerdo con las caracteristicas y volimenes de

documentacion.

Por consiguiente, la eliminacibn hace referencia a la actividad
resultante de la disposicién final sefialada en las tablas de retencion
documental, para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros

soportes.

La eliminacion es un proceso irreversible, por tanto esta decision, debe
estar muy bien sustentada de acuerdo con el estudio de valoracién abordado

durante el proceso de elaboracion de la tabla de retencion documental.

Esta actividad, debe ser aplicada en vista de la alta duplicidad
documental, entre otros elementos, que existe y que contribuye a la gran

magnitud de la masa documental acumulada.

El formato de eliminacion cumple una funcién importante, ya que en él
se deben asentar los documentos que van a ser eliminados, posteriormente
de ser aprobado por la Junta Evaluadora, es decir, después de cumplir su
funcion informativa o cuando no se necesite el documento en fisico. A

continuacion se presenta el modelo de formato de eliminacién (formato 3):
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Eliminacién

Formato 3

Alcaldia .
de Caracas FORMATO DE ELIMINACION

ARCHIVO GENERAL DE LA RESIDENCIA ESTUDIANTIL LIVIA
GOUVERNEUR

DE LA UNIDAD PRODUCTORA

PARA EL COMITE DE ARCHIVO (Para su aval adjuntamos la relacion de

documentos a eliminar atendiendo lo dispuesto en la T.R.D)

Segun la Tabla de Retencién que tenemos aprobada en

Y segun la Legislacion o Reglamento General de Archivo le aviso que en fecha

eliminaremos los siguientes documentos:

UNIDAD DE
CODIGO CONTENIDO FECHAS VOLUMEN CONSERVACION
Firma Jefe de Oficina Firma Jefe de Archivo

Fuente: Elaboracién propia-Mayo 2015
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V.5.6 Fase de creacion de la Junta Evaluadora: estara conformada
por un grupo multidisciplinario de expertos, en el area de leyes,
administracion, historia, economia y area archivistica, que se encargaran de
determinar los valores y tiempo de custodia de las series documentales del

Archivo General de la Residencia Estudiantil Livia Gouverneur.

La eliminacion o expurgo total o parcial de algunas series
documentales se requiere de la integracion de la junta evaluadora, ya que
dicho proceso de expurgo o eliminacion es una responsabilidad compartida,
que no sélo corresponde a los archivélogos; ya que en ciertos casos su

resultado es irreversible.

Esta se reunirda trimestralmente si existen nuevas series documentales

que evaluar, denominar y sus actividades principales seran:

» Evaluar y tomar decisiones acerca de las series documentales con los

criterios de valor, vigencia y uso de la documentacion del Archivo General.

* Rellenar las casillas a descargar la informacién de las Tablas de

Retencion Documental.

* Verificar que los procesos de eliminacion se ejecuten y cumplan con

el debido proceso.

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

* Revisar el marco legal que servird de base para la valoracion y

eliminacién documental.
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V.5.7 Tabla de Retencién Documental

Posterior al proceso de organizacion documental y también posterior a
la valoracion se procedio al disefio de la Tabla de Retencién Documental

(TRD), propuesta para el Archivo General que se pretende crear.

La tabla de retencion documental tendrd como propésito determinar los
documentos que seran conservados segun su vigencia para el Archivo

General.

A continuacion se presenta el modelo de formato de la tabla de
retencion documental (formato 4), que podria servir de referencia para la

junta evaluadora, luego de ser conformada con su equipo multidisciplinario:
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Formato 4

Tabla de Retencién documental

RESIDENCIA ESTUDIANTIL LIVIA GOUVERNEUR

d'ég.'rg?o Seccion de Archivo General

Pagina: 1/1

Fecha de Aprobacion: 20/06/2015

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fondo: Residencia Estudiantil Livia Gouverneur -]— 2

Subfondo: A. Consejo Consultivo 1-3
-

Tradicion Nombre Nombre - Periodo de
Codigo Documental de I_a de Ia_ Valores Custodia Retenf:lon Base Procedimiento
Serie Subserie en Afios
Legal
o] c AJL]JF]C]|T|I]|P]|Tem]E]|S AG PP
Actas y Se conservan
Al X Minutas 15 permanentemente; debe
del X X a permanecer 15 afios de
Consejo evidencia.
Consultivo
i' i
4 5 Leyenda
O: Original A: Administrativo F: Fiscal T: Técnico P: Permanente S: Seleccidn AG: Archivo General
C: Copia L: Legal C: Contable H: Histérico Tem: Temporal D: Digitalizacién PP: Plazo Precaucional

I: Informativo E: Eliminacién

Fuente: Elaboracién propia-Mayo 2015
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V.6.8.1 Descripcion del formato de la Tabla de Retencion

Documental

La tabla estar4 estructurada en dos bloques, el primero para la

identificacion y el segundo para el contenido sustantivo.
1. Productor (es):

La TRD deberd estar identificada, en la parte superior con el nombre de
la Institucion (1), asi como debe tener el nombre del Fondo Documental (2),
y los Subfondos (3), tal y como estan establecidos en el cuadro de
clasificacion Documental y dependiendo de la agrupacion que se esté
estudiando en ese momento. Luego en el llenado de los campos se
especifican las series (4), y subseries (5) que corresponden a la agrupacion
(Subfondo), identificada anteriormente. Ademas de estos datos se coloca el

namero de péaginas y la fecha de aprobacion
2. Contenido sustantivo

e Cadigo: identifica subfondos, sub subfondos..., etc., asi como las
series y subseries. El codigo de clasificacion que corresponda a cada

agrupacion documental (subfondo-serie-subserie)

e Tradicibn documental: identificar con una x, si la serie o subserie

estudiada es original (orig) o copia (cop), o si hay existencia de ambas.

e Nombre de la serie documental: debe colocarse el nombre de la
serie, asignado en el cuadro de clasificacion, segun corresponda a la

agrupacion documental estudiada.

e Nombre de la subserie documental: De igual manera, en la
columna siguiente a a las series, se listaran las subseries documentales

correspondientes.
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® Custodia: Este campo se refiere a la conservacién o eliminacion

que tendra la serie o0 subserie documental después de determinados sus

valores. Esta custodia puede ser:

P = Permanente: indicar la custodia permanente de aquellas series o

subseries que tienen valor para la investigacion y la historia.

Tem = Temporal: refiere la conservacion temporal de las series que
no poseen valor para la investigacion y se eliminaran al cumplir plazo de

conservacion

Eliminacion: Se decide la eliminacibn de una serie o subserie

documental cuando han perdido sus valores

o Seleccion: sefiala series 0 subseries que no ameriten
conservacion permanente, pero poseen valor informativo que se repite en

otras series. Seleccionar con criterios: selectivo-sistematico-aleatorio.

D= Digitalizacion: indica convertir a formato electronico los documentos
para evitar su deterioro por la manipulacién excesiva, brindar mayor

comodidad al usuario y la agilizacion de procesos.

Las series deben digitalizarse segun las caracteristicas y necesidades

de los usuarios y del personal encargado del archivo.

e Periodo de Retencidon en afos: indicar el tiempo que la serie o

subserie documental debe permanecer en el Archivo General (AG), asi como

el periodo de tiempo que se le va a dar por plazo precaucional (PP).

e Base legal: seialar las leyes, normas y reglamentos relacionadas
con los documentos y las decisiones establecidas en la tabla de retencion en

cuanto a la conservacion o eliminacién de los documentos
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e Procedimiento: explicar, en forma clara y precisa, los procesos

relacionados con la custodia, plazo de retencion en afios, base legal (si
aplica), asi como el flujo documental y cualquier otro procedimiento que sea
preciso aclarar en la disposicion de los documentos, para su mejor
comprension. Debe explicarse en el campo Procedimiento, cual va a ser el
proceso que se llevara a cabo para la eliminacion de la serie o subserie:
destruccion, incineracion, venta a traveés de contratistas, trituracion mecanica

o0 algun otro medio que la institucién decida.

Por su parte, el archivo contara con una normativa que contribuira

al adecuado funcionamiento de dicha unidad, el cual se presenta:

V.6 NORMATIVA INTERNA PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA
SECCION DE ARCHIVO GENERAL DE LA RESIDENCIA ESTUDIANTIL
LIVIA GOUVERNEUR.

Del acceso, préstamo y consulta de los documentos

Principios Generales

1. Tendran derecho a examinar la documentacion custodiada en el

Archivo General de la Residencia Estudiantil Livia Gouverneur:
v El personal encargado de la unidad de informacién.

v Los titulares de la documentacién que se desea examinar

Consulta de Documentos o Expedientes

2. No fumar dentro de las instalaciones del archivo
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Prohibido consumir alimentos y bebidas dentro del archivo

3. La consulta de documentos y expedientes se realiza, directamente en
las instalaciones del archivo dispuestas para tal fin, y en el horario de

consulta establecido.

4. La solicitud de consulta de documentos o expedientes debe
realizarse mediante el formato de consulta documental, el cual debe

estar debidamente llenado.

5. Solicitar al encargado del archivo, la documentacion requerida. La
revision de los documentos o expedientes se hara en presencia del

mismo.

6. Los usuarios son responsables de la integridad fisica de los

documentos o expedientes durante la consulta.

Prestamos de Documentos o Expedientes

7. La unidad solicitante se responsabiliza de la integridad del

documento o expediente mientras se encuentre vigente el préstamo.

8. La solicitud de préstamo de documentos o expedientes debe
realizarse mediante el formato de préstamo documental, el cual debe

estar debidamente llenado.

9. Durante el préstamo, debera respetarse el estado y condiciones de la
documentacion, sin alterar su clasificaciéon u ordenacién, aun cuando

se encuentre sin foliar o en aparente desorden.

10. Los documentos se consultaran sin apoyarse ni colocar papeles de

escritura sobre ellos, sin hacer anotaciones, borrar o calcar su
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superficie, sin que puedan resultar manchados, doblados, dafiados o
modificados por cualquier otro medio.

11. Los usuarios no podran conservar para si ningin documento de
algun Expediente, ni reproducirlos o publicarlos sin la debida

autorizacion de la persona encargada del Archivo.

12.No se permite el intercambio de documentacion entre los usuarios.

Reproduccion de Documentos

13. La reproduccion de los fondos documentales es competencia
exclusiva del personal del Archivo, y se realiza previa solicitud del

usuario.

14. La reproduccion de la documentacion sera evaluada por el
archivologo de la unidad a fin de no violar la confidencialidad del
expediente.

15. El Archivo podra determinar el procedimiento de reproduccion mas
adecuado en funcion de la naturaleza, antigiedad y estado de

conservacion de los documentos.

16. Las reproducciones facilitadas por el Archivo se destinan unicamente
a uso del estudiante, con la finalidad de satisfacer sus demandas de

informacion.

17. Si existen copias disponibles de un documento original, se
entregaran las primeras, para limitar la cantidad de exposicion a la luz

en la fotocopiadora y la manipulacion del fondo documental original.
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Compromiso de los Usuarios

18. El acceso al Archivo y la prestacion de los servicios de consulta,
préstamo y reproduccion implica la aceptacion de las presentes
Normas. Su incumplimiento podra acarrear la pérdida de la condicion

de usuario del Archivo.

19. Cualquier otra cuestion relativa al acceso, consulta y reproduccion de
documentos no contemplada en las presentes Normas sera resuelta

por la Direccién del Archivo.
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V.7 ESTRATEGIAS ARCHIVISTICAS PARA LA RECUPERACION DE
LA INFORMACION DEL FONDO DOCUMENTAL

Ademas de lo anterior se proponen un conjunto de estrategias
mediante las tecnologias de la comunicacién e informacion con el fin de

hacer mucho mas rapido y eficaz la localizacién de la informacion.

Tomando en consideracion el resultado del diagndstico, asi como lo
referido en la formulacién del problema y los objetivos planteados, se
observa que la Residencia Estudiantil Livia Gouverneur, objeto de estudio,
requiere de una herramienta automatizada que le permita la digitalizacion de
los expedientes estudiantiles, o que permitira elevar la gestion operativa del
area, asi como la consulta oportuna de los expedientes por parte de los

usuarios y minimizar costos a la Institucion.

En consecuencia se sugiere un Modelo automatizado para de Gestién

de los expedientes estudiantiles.
V.7.1 Descripcion de la Propuesta

Dada la necesidad de estandarizar criterios y métodos de trabajo para
la automatizacion de los expedientes estudiantiles, se disefié una propuesta
que permita llevar una secuencia l6gica del proceso independientemente del
usuario, facilitando la consulta y seguimiento de los mismos, asi como
contar con una herramienta que permite agilizar la gestiobn gerencial y

operativa, en la Residencia Estudiantil.

Esta propuesta de automatizacién, tomé en cuenta los requerimientos
de informacion basicos para la gestion de los expedientes pretendiendo
mejorar los métodos y procedimientos actuales para la solicitud y consulta
de los mismos, de igual manera se consideraron aspectos técnicos,
econdémicos y operacionales de la Institucién, lo que hace factible la

presente propuesta.
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V.7.2 Objetivos de la Propuesta

1. Optimizar el proceso de gestion de los expedientes estudiantiles,

facilitando el registro, control y consulta de los mismos.

2. Lograr estandarizar criterios integrales en todas las areas de la
institucién, reducir costos, mejorar la comunicacion interna y elevar la

gestion operativa y gerencial en el complejo residencial.

V.7.3 Alcance de la Propuesta

El disefio del modelo de automatizacion de expedientes
estudiantiles en la institucion, esta planteada para llevar a cabo la
digitalizacion de los expedientes estudiantiles, por lo tanto, el disefio
abarca desde la etapa de preparacion y gestion del proyecto hasta la

etapa del mantenimiento del sistema.

V.7.4 Disefio de la Propuesta
V.7.4.1 Etapa 1.- Preparacion y gestién del proyecto

Los objetivos de esta etapa serian dos, por una parte definir todos los
aspectos previos precisos para la realizacion del proyecto y en segundo
lugar llevar a cabo las funciones de seguimiento y control del proyecto de

acuerdo con el plan de realizacién que se defina.

En la primera fase se realizaria el lanzamiento del proyecto,
estableciendo las bases de partida para el correcto desarrollo del mismo,
fundamentalmente en lo referido a planificacién de detalle y procedimientos

a sequir.
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En la segunda fase se realizaran las actividades iniciales de
coordinacion de los trabajos del proyecto, para posteriormente prolongarse

durante todo el desarrollo del mismo.

Su objetivo principal es, por tanto, asegurar el cumplimiento de los

planes y procedimientos establecidos en la fase anterior.

V.7.4.2 Etapa 2.- Disefio Organizativo

Esta etapa se dedicara al estudio y redefinicion de los procesos y
tareas que es preciso realizar y de las cuestiones organizativas ligadas con
ellos. Se trata de establecer todos los aspectos que definen el
componente organizacional de la soluciéon formando la base sobre la

qgue luego se construira el soporte tecnoldgico de la misma.

El objetivo de la primera fase sera obtener un conocimiento preciso de
la situacion actual, en lo referente a la normativa vigente o de préxima
implantacion, asi como a los procesos Yy tareas implicados y su
entorno organizativo, que permita por tanto evaluar la situacion existente y
sobre ello basar las lineas directrices de actuacion para el desarrollo del

proyecto.

En la segunda fase, a partir de los resultados obtenidos se obtendra
el nuevo Modelo de Gestion Documental. Ello implica un eventual redisefio
de los procedimientos y de los documentos y una adecuacion de la

organizacién de los trabajos.

En la tercera fase tendria por objeto definir los requerimientos
cubiertos directamente por el conjunto de herramientas (productos o
plataformas) destinadas a soportar tecnolégicamente la solucion

organizativa disefada.
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En consecuencia se debe realizar una especificacion de los
requerimientos tecnologicos en cuanto a productos, plataformas,
arquitectura basica, comunicaciones, entre otros, que implica la concepcién
funcional.

V.7.4.3 Etapa 3.- Construccion del Sistema de Gestion

Sobre lo definido en la etapa anterior se construird el nuevo sistema,
adquiriendo el software preciso, instalandolo, configurandolo y realizando
simultdneamente los desarrollos informaticos a la medida que resultaran

precisos.

La propuesta que se realiza plantea la utilizacion de una base de datos
en access 2010, la cual ya fue disefiada por las investigadoras (Figura 16)
donde se dispondra de dicho sistema para la automatizacion de los

expedientes y su implantacién en la residencia.

Base de datos Access

Figura 12
o= ) Sl Base de datos Residencia Estudiantl Livia Gouvernewr : Base de datos (Access 2007 - 2010) = Microsoft Access (Bl
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| ¥ Avanzadas * =8 Guardar ‘% Revision ortografica ®rav

ver | Fea  atemartitro | o X BUBT y Seteccionar | MK S

vistas Portapapeles Ordenaryfiltrar Registros Buscar Formato de texto
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V.7.4.4 Puesta en Marcha

Una vez finalizada esta fase el sistema debe quedar implantado, en
funcionamiento y totalmente operativo. Su realizacion supone instalar todo
el software necesario en el entorno de produccién, configurando el
mismo, cargar los datos que resulten pertinentes y proceder a efectuar los

ajustes que sean precisos.

Una vez implantada la solucion, resulta conveniente hacer una
presentacion formal del sistema con la amplitud y alcance adecuados
al objeto del mismo.

V.7.4.5. Desarrollo del Sistema de Gestidon

En esta fase se realizarian los trabajos necesarios para obtener el
conjunto del sistema informatizado que dé soporte a los procesos, tareas, al

almacenamiento y consulta de la informaciébn generada por éste.

Comprende, por tanto, la parametrizacion de los productos vy
plataformas, fundamentalmente gestor documental y gestor de procesos y el
desarrollo de las aplicaciones que den soporte a los requerimientos de los

usuarios.

Por lo cual, la base de datos realizada por las investigadoras cuenta
con adecuados procesos de recuperacion de informacién en cuanto a las
comisiones, a los estudiantes, a lo documentos y a los prestamos

documentales que se realicen.
Funciones del Sistema de Gestion:

Panel de Control: Es un formulario desde donde se accede a
distintos informes de la misma aplicacion por medio de botones de

comandos, permitiendo ir a tabla de comisiones, tabla de documentos,



186

registro de préstamos y registro de estudiantes. El panel de control permite
gestionar la base de datos de una forma mas dinamica permitiéndole al

usuario manejar la aplicacion de forma sencilla.
Panel de Control

Figura 13
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Ingreso de Registro: el administrador llena el formulario con toda la
informacion que el sistema le solicita una vez termine de cargar toda la data
correspondiente procede a guardar esta. Pudiendo realizar el registro a cada
usuario, y de esta manera, llevar el control de los documentos que se
prestan a través del niumero de expediente y datos personales del solicitante,
como en el caso de préstamo, que al ingresar el nUumero de cedula del

usuario aparecen sus datos.
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Registro de la Informacion en la base de datos

Figura 14
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Consulta de Registro: el usuario/ administrador podra consultar los
datos cargados en el sistema a través de esta funcion. Para poder utilizar
esta funcién debe ingresar la cedula de identidad del estudiante a consultar,
o el nombre y apellido del mismo. En el caso de las comisiones, al ejecutar
la consulta se pedira datos como nombre y apellido del vocero encargado de
la comision. Por otro lado, si se quiere consultar algin documento, se debe
tener conocimiento del nimero del expediente y la tipologia documental que

se requiere.
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Recuperacion de lainformacion en la base de datos

Figura 15
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Modificar Registro: el administrador es el Unico que podra realizar
algun cambio en los registros una vez guardada la informacion. Esto con

fines de corregir datos y actualizar informacion de los expedientes.

Listado de Préstamo: el usuario/ administrador podra imprimir la lista
de préstamos realizados. Esta lista mostrara los datos de la persona
responsable de la documentacién entregada, asi como los datos del titular

del expediente, la fecha del préstamo y la fecha de entrega si es el caso.
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V.7.4.6 Etapa 4. Difusion y mantenimiento del sistema
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En esta etapa se realizara la formacion inicial de la unidad de

informacion involucrada en el sistema desarrollado, con el fin de prepararles

para la obtencion del maximo rendimiento del mismo, tanto desde un

punto de vista funcional o de gestion como operacional.

Esta etapa se realizaria en paralelo con el funcionamiento normal del

sistema y tiene por objeto garantizar que en todo momento responde a las

necesidades de centro gestor. Ademas es fundamental para evitar que el

sistema se degrade con el paso del tiempo. Implica, por tanto, los aspectos
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correctivos, evolutivos y perfectivos, considerando asimismo la posible
incorporacion de nuevas versiones de los productos y plataformas que

componen la solucién.

Una vez implementado el sistema informatico, la informacién estara

disponible en cualquier momento y para cualquier estudiante.

Los beneficios que se derivan de esta implantacion se pueden
clasificar en las areas de procedimiento, integracion de la informacion y una
atencion més eficaz y eficiente a los usuarios, por lo que un planteamiento
como el expuesto con anterioridad sera capaz de optimizar los procesos de
relacion existentes y la informacion disponible, lo que conllevard una mayor
calidad de servicio interna y externa y una mayor eficiencia en la relacién
con la Gerencia de Gestion Documental y las Unidades Administrativas

involucradas en el proceso de gestion de expedientes.

Finalmente, cada una de estas etapas se estima incorporar al Archivo
General que se pretende crear, con un sistema de gestion documental que
permita el manejo de altos volimenes de expedientes en forma de
imagenes, que a su vez les permita a los usuarios la consulta de la
informacién de las imagenes y adicionalmente a la unidad de

informacion optimizar sus servicios.

Es importante destacar que con la automatizacion de los expedientes,

podran gozar de los siguientes beneficios:

v Aumento de efectividad del personal, ya que eliminara el

tiempo utilizado en la busqueda en el archivo.

v Mejoras en el servicio a los usuarios, permitiendo la
consulta instantanea de los documentos que conforman el

expediente.
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v" Mayor disponibilidad de la informacion y disminucién de

documentos perdidos o mal archivados.

v" Reduccion de costos de mantenimiento, el manejo manual
de los expedientes en fisico, pueden ser reemplazados con la
automatizacion de los mismos, se pueden reducir los tiempos de

archivo de los documentos, organizacion y clasificacion.

v' Ahorro de espacioy mejoras en la apariencia de la unidad

de informacion.

v" Mayor seguridad y control sobre la informacién, ya que se
tiene un respaldo en digital, previene el acceso sin autorizacion a
los expedientes, asegurando que soélo el personal autorizado

pueda accesar a la informacion cuando ésta es requerida.
v" Reduccion en los tiempos de respuesta a los usuarios.

A continuacioén se presenta el recorrido por el cual la informacion sera
tratada por el personal encargado que digitalizara los expedientes, en las
distintas estaciones de trabajo (figura 16)
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Estaciones de Trabajo

Figura 17
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® Personal que moviliza la documentacion desde la zona de
resguardo hasta el area de digitalizacion.

) Personal que desarma el expediente, este chequea
nuevamente la existencia de grapas, clips, ganchos y coloca la
documentacion segun su orden original en el escaner.

O Personal capacitado que digitaliza, ademas manipula la base de
datos, dando orden al expediente y monitoreando la calidad de las
imagenes.

® Personal que vuelve a organizar el expediente segun su

estructura y lo introduce nuevamente en la caja de conservacion.
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@ Personal que moviliza nuevamente las cajas hasta el area de

resguardo



194

CONCLUSIONES

Los archivos representan unas de las areas méas importantes dentro de
una institucién, ya que éstos resguardan los documentos que conforman el
patrimonio del instituto, los cuales son fundamentales en la toma de

decisiones.

A través de la realizacion de este proyecto se comprobd la situacion de
emergencia archivistica que la Residencia Estudiantil Livia Gouverneur ha
enfrentado desde su creacion, a causa de la escasa atencion que se le ha
dado a los depdsitos de documentos hallados en ella.

Ademas, se pudo constatar la importancia que tiene para todo tipo de
organizaciones el funcionamiento de un Archivo General, que dirija y
coordine el flujo documental de la misma, aparte de ser el area responsable

de la conservacion, uso y disposicion de los documentos.

Cabe destacar, que el fondo documental de la Residencia Estudiantil,
se ha ido incrementado a lo largo del tiempo, lo que ha conllevado, como se
refleja en la investigacion de la propuesta del archivo general, al surgimiento
de una serie de deficiencias archivisticas, derivadas principalmente del poco
conocimiento en materia de archivo, por parte de los estudiantes encargados
de la documentacién, reflejado principalmente en la falta de organizacion
que sumada a la carencia de estrategias y lineamientos ha ocasionado
retrasos en la busqueda de la informacion. Ademas esto trae como
consecuencia demoras en el tiempo de respuestas por parte de la

Residencia.

Esta realidad se logroé conocer a través de la aplicacion de un guion de
observacion en donde se pudo observar las deficiencias en materia
archivistica en la Residencia Estudiantil, por otra parte mediante la

aplicaciéon de una entrevista a los estudiantes voceros de las comisiones, se
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pudo confirmar y afianzar la informacion recolectada a través de la
observacion, que junto a la profundizacion de fuentes documentales
archivisticas permitieron diagnosticar las debilidades y fortalezas presentes

en residencia.

En base a lo recogido en el diagndstico, se partio a la realizacion de la
propuesta, la cual permiti6 poner en practica los conocimientos tedricos y
practicos obtenidos a lo largo de la carrera, a través de la identificacion de
los procesos archivisticos necesarios para la correcta gestion de la

documentacion.

A través del andlisis de la situacion actual de la Residencia Estudiantil,
se hace necesaria e impostergable la creacion del Archivo General, para

rescatar, preservar y organizar los fondos documentales.

En este sentido, una vez creado el archivo general, ayudara a la toma
de decisiones por parte del Consejo Consultivo ya que fortalecera los
mecanismos de accion para el desarrollo de los diversos planes y

propuestas que se estan desarrollando entre los estudiantes y la alcaldia.

La investigacion permitié identificar las estrategias archivisticas para la
creacion del archivo general en la Residencia Estudiantil, ademas de
lineamientos que permitirdn mejorar la eficacia y eficiencia del servicio de
informacion dentro de la residencia. Proporcionado los elementos tedricos
conceptuales en cuanto a equipos, espacio y personal capacitado para el
buen funcionamiento, la localizacion y utilizacién pronta y exacta de la

informacion.

Se sugiere que los elementos expuestos sirvan de base para preservar
la memoria documental de la residencia, para que los documentos tengan un

lugar y un espacio adecuado dentro de ella, activando el flujo documental y
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asi los documentos reciban el tratamiento, la conservacion e importancia que

merecen.

En sintesis, se concluye que es necesario que se considere la
aplicacion de esta propuesta, ya que permitira beneficiar a los estudiantes

que requieran hacer uso de la documentacion.
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RECOMENDACIONES

Para que se lleve a cabo la Propuesta de Creacién de un Archivo
General, en la Residencia Estudiantil Livia Gouverneur, se sugiere tomar en

cuenta las siguientes recomendaciones:

» Designar el presupuesto necesario para la implantacion de la
propuesta de creacion de un archivo general en la residencia estudiantil Livia

Gouverneur.

» Realizar constantes jornadas a fin de concienciar a los estudiantes
en cuanto a los beneficios y bondades que ofrece una buena gestion de la

documentacion.

» Capacitar en materia de archivo a los estudiantes encargados de la
documentacion, estableciendo politicas y planes asertivos para que
mediante cursos, charlas y talleres adquieran conocimiento actualizado en
materia archivistica y conciencia del valor e importancia que representa la

documentacién como la memoria patrimonial de la institucion.

» Impartir cursos periodicos en materia de preservacién y
conservacion documental al personal que labora en la unidad de

informacion.

» Controlar la produccién indiscriminada y descontrolada de copias
por parte del personal encargado de la documentacion, involucrando al

profesional en Archivologia desde la génesis de los documentos y aplicando
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las técnicas de tratamiento documental consideradas pertinentes.

» Realizar constantes jornadas a fin de concientizar a los estudiantes
en cuanto a los beneficios y bondades que ofrece la utilizacion de un

adecuado Sistema de Gestion de Documentos.

» Constituir formalmente el Comité de Archivo de la Residencia para
que se encargue de tomar las decisiones oportunas relacionadas a la

gestién documental

» Adquirir el material necesario como: carpetas colgantes y carpetas
de carton modelo biblioratos; ya que se resguardara la documentacién de

acuerdo a los asuntos de las comisiones.

» Dotar de los equipos adecuados, materiales y mobiliario necesarios
para garantizar la conservacion, preservacion y difusion de los fondos

documentales.

» Velar para que el mobiliario y toda la requisicién del material esté

supervisado por un archivologo que garantice su calidad.

» Adquirir material de almacenaje con la caracteristica de que sean

libres de acido

» Aplicacién de la Normativa interna del Archivo General, propuesto

en el presente trabajo

» Separar el espacio de depédsito de los materiales de las areas de

trabajo y consulta de la documentacién.
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» Definir correctamente los tipos de ordenamiento a utilizar dentro del

Archivo General de la Residencia, a fin de unificar su aplicacion

» Conformar una junta evaluadora interdisciplinaria con un abogado,
un economista, un historiador, un administrador y un archivélogo, para hacer
un estudio a profundidad de las tipologias documentales para determinar el

valor de los documentos.

» Tomar acciones inmediatas, en cuanto a planes de limpieza para
evitar la presencia de multiples agentes contaminantes tales como tierra y
polvo, que se acumulan en el mobiliario de archivo y en los materiales para
la instalacion de documentos de archivo y evitar que estos se desgasten y

manchen la documentacion resguardada en el archivo.

» Mantener en buenas condiciones fisicas el mobiliario y equipos de
almacenaje, con un uso continuo cuidadoso, y frecuente mantenimiento y

limpieza.

» Ofrecer a los estudiantes en la pagina web de la Residencia
Estudiantil Livia Gouverneur, toda la informacién pertinente sobre el

patrimonio archivistico que posee la Residencia.
» Aplicar el Sistema de Digitalizacién de Documentos
» Aplicar la propuesta de la base de datos en access 2010 creada

por las investigadoras, permitiendo recuperar la informacion del fondo

documental.
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Se espera que las recomendaciones y propuestas sean tomadas en
cuenta para el correcto funcionamiento del archivo en Mezzanina del Edificio
y sirva de testimonio documental para los proximos estudiantes en hacer

vida dentro del conjunto residencial.
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ANEXO A

Universidad Central de Venezuela
Facultad de Humanidades y Educacion

Escuela de Bibliotecologia y Archivologia

Guion de observacion estructurada para evaluar la gestion
documental de los archivos (depésitos) de la Residencia Estudiantil

Livia Gouverneur

l. DATOS INFORMATIVOS
1.1 Levantada por:

1.2 Nombre de la sede

1.3 Direccién

1.4 Teléfono

1.5 Correo electrénico

1.6 Fecha de la observacion

1.7 Hora de la observaciéon
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Il. SEDE

2.1 Epoca de construccion del edificio
2.2 Tipo de construccion

2.3 Condiciones de la construccion
2.4 Funcion original del edificio

[ll. FONDO DOCUMENTAL

3.1. Encargado de la coleccion

3.2 Principales tipologias documentales:

Actas  Cartas_ Cheques__ Circulares___ Constancias___
Convocatorias__~ Cotizaciones_ Expediente  disciplinario_
Facturas Historias clinicas__  Informes__  Inventarios_
Memorandums__ Minutas_ Records Académicos  Oficios__

Planos__ Presupuestos_ Propagandas

3.3. Alcance cronoldgico:

Fechas limites (afios que abarca). Desde Hasta
3.4 Volumen documental

3.5 Tradicion documental

Original__ Copia____ Borrador___ Minuta____

3.6 Tamarfo de los documentos

Carta__ oficio__ extraoficio

3.7 Estado de preservacion general de los documentos

Bueno _ Regular ___ Deficiente
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Observaciones

IV. PROCESOS ARCHIVISTICOS
4.1 Clasificacion documental
Si No

Observaciones

4.2 Sistemas de clasificacion:
Organico Funcional Organico- Funcional Asuntos

Observaciones:

4.3. Ordenacién documental

Si No

Observaciones:

4.4 Método de ordenacion empleado:
Alfabético _ Numérico ___ Cronolégico  Geogréafico ___ Ninguno____

Observaciones:

4.5 Descripcién documental

Si No

4.6 Instrumentos de descripcion

Catalogos Guias indices Inventarios Ninguno Otros

Observaciones:

4.7 Seleccion documental



4.8 Eliminacién documental

Si

No

V. REGISTRO Y CONTROL DOCUMENTAL:

5.1 Registro de la documentacion

Si No

VI. MOBILIARIO Y EQUIPOS DE ALMACENAJE

6.1 Mobiliario adecuado Si_ No__

Observaciones:
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6.2 Lugar de almacenamiento

Dimensiones

Cantidad

Material

Gavetas

Condiciones
fisicas

B M R

Estanterias

fijas

Archivo

Vertical

Cajas

Carpetas

Sobres

Otros:

Observaciones

VIl. CONDICIONES AMBIENTALES DEL DEPOSITO
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7.1 Instrumentos de control y/o mantenimiento de la preservacion

documental:

Deshumificadores Si_ No_
Higrobmetro Si _ No
TermOmetros Si_ No___
Cortinas Si__ No__

Persianas Si__ No___

7.2 lluminacioén:

Buena _ Regular__ Deficiente

7.3 Ventilacion:
Buena__ Regular__ Deficiente

Observaciones

7.4 Temperatura:

Aire Acondicionado__ Medio ambiente_ Ambos___ Ninguno____
7.5 Limpieza del area donde se ubican los documentos:

Buena __ Regular___ Deficiente

7.6 Principales problemas de contaminacion en los documentos:

Dafios causados por factores biolégicos Dafios causados por factores
fisicos Dafos causados por factores quimicos Dafos causados por
accidentes

Observaciones

Vill. MEDIDAS DE PREVENCION EXISTENTES
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8.1 Seguridad:

Extintores Alarmas contra incendios Seguridad y vigilancia de los

documentos Inspecciones periddicas
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ANEXO B

HUMANIDADES Y EDUCACION

Universidad Central de Venezuela
Facultad de Humanidades y Educacion

Escuela de Bibliotecologia y Archivologia.

Entrevista dirigida a los estudiantes voceros de las comisiones del
Consejo Consultivo de la Residencia Estudiantil Livia Gouverneur, que
son los encargados de la documentacién, para evaluar el conocimiento
y aplicacién de las funciones y actividades archivisticas que se llevan a

cabo.

El presente estudio forma parte de una investigacibn que se esta
realizando en los depdésitos de los documentos de la Residencia Estudiantil
Livia Gouverneur, para optar por el grado de Licenciatura en Archivologia

gue se imparte en la Universidad Central de Venezuela.

La presente entrevista tiene como objetivo evaluar la realidad
archivistica en el manejo de la documentacién por parte de los voceros
encargados en el Consejo Consultivo, se garantiza la absoluta
confidencialidad de la informacién obtenida. Los resultados arrojados,

formaran parte de nuestro trabajo de licenciatura.
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ENTREVISTA

I. Generalidades del (la) entrevistado (a)

Nombres

Apellidos
Edad

Carrera en curso

Semestre o0 afio en curso

Universidad

Comisién a la que pertenece

Periodo de voceria

Numero de celular

Fecha de la entrevista

Il.LArchivo, localizacién, almacenamiento:

1. ¢ Considera usted que es importante para la Residencia
Estudiantil la creacién de un archivo que resguarde los documentos
en forma general? ¢ Por qué?

2. ¢,Cree que se pueda realizar un archivo que mantenga
los documentos de las Comisiones y de todos los estudiantes de la
Residencia? ¢ por qué?

3. ¢Considera que los documentos generados por la
residencia son parte fundamental para la toma de decisiones en el
Consejo Consultivo?

4. ¢,Cree usted que los documentos de la Residencia se
encuentran ubicados en un lugar adecuado? ¢ Porque?

5. ¢ Cudl espacio considera usted adecuado para el

funcionamiento del Archivo?
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6. ¢, Conoce la cantidad de documentos que se producen en
la Residencia Estudiantil?

7. ¢, Qué tipos de documentos emite la comision a la que
representa?
Oficios__memorandums__ minutas___ actas___ cartas
8. ¢Quién mantiene el resguardo de los documentos

emitidos en su comision? ¢ Por qué?
9. De los documentos entregados a la Alcaldia o IMJC,
¢,Cree que se debe resguardar una copia por parte de la Residencia?

¢Por qué?

lll. Conservacion, pérdida y eliminacion de documentos:
10. ¢Considera que el estado en que se encuentran los
documentos son?:

Adecuado regular malo ¢Por qué?

11. Por su experiencia dentro de la Comision o del Consejo
Consultivo, ¢se ha visto afectado por la pérdida o extravio de los
documentos? ¢, Cémo se ha visto afectado?

12. Se realiza la eliminacion de documentos dentro de su

comision? ¢ Por qué?

IV. Capital Humano encargado, control y préstamo de
documentos:

13. ¢.Cree usted que las personas que resguardan los
documentos de la Residencia se encuentran capacitados para esta
labor? ¢ Por quée?

14. De llegar a crearse un Archivo General en la Residencia
Estudiantil, ¢ Quién deberia manejar esas Unidades de Informacién?

Voceros Alcaldia ambos
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15. ¢Cree que se deberia implementar un control de
préstamo documental a los estudiantes de la residencia que quieran
acceder a su informacién personal en el archivo?

16. ¢, Su comision tiene propuesta que pudiera servir para el

desarrollo del Archivo? ¢ Cuales?





