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PROPUESTA DE CREACION DE UN CENTRO DE DOCUMENTACION E
INFORMACION PARA EL INSTITUTO DE ALTOS ESTUDIO DEL PODER
ELECTORAL - IAEPE -

Jonathan Oliver Gavidia Rodriguez.
Tutor: Profesor Andrés Linares
RESUMEN

Tomando en cuenta la iniciativa de la presidenta del poder electoral de crear la Fundacion
Instituto de Altos Estudios del Poder Electoral y a su vez desarrollar un Centro de
Documentacién e Informacién para dicha fundacion, que garantice los lineamientos
metodologicos de almacenamiento, procesamiento, control, disponibilidad y difusion de la
informacion interna en materia electoral y registro civil para los usuarios reales o
potenciales de estos servicios, a través de la implantacion de un sistema de gestion integral
utilizando el software libre Koha, como medio eficaz para el manejo de los procesos
internos y externos en soporte fisico y digital bajo un contexto automatizado. La
metodologia aplicada para este desarrollo fue un estudio de campo transeccional
descriptivo, en el cual se utilizaron las encuestas para el personal que labora en el
organismo Yy a usuarios externos, a fin de diagnosticar las necesidades de informacion. La
poblacion de encuestados comprende diez dependencias administrativas del Poder
Electoral, de las cuales se seleccion6 una muestra de 20 funcionarios del CNE, encuestados
por ser usuarios internos. Por otra parte se realizaron encuestas a 30 usuarios que visitan
frecuentemente el centro entre usuarios externos e internos. La recoleccién de los datos y el
analisis de los mismos, dio como resultado un panorama real de todas las necesidades de
informacion, tanto de los usuarios externos como en cada direccién encuestada del
organismo, lo que permite desarrollar la propuesta de un centro de documentacion e
informacion para el Instituto de Altos Estudios del Poder Electoral, determinando
lineamientos para su organizacion y sistematizacion sustentandose en las normas y

recomendaciones internacionales documentales y experiencias nacionales.
Palabras clave: Centro de documentacion e informacion; Sistema de gestion; Instituto de

Altos Estudios del Poder Electoral, Registro civil.



INTRODUCCION

Se plantea la creacion de un Centro de Documentacion e Informacion para el
Instituto de Altos Estudios del Poder Electoral; en donde se pretende dar un cambio a la
antigua Biblioteca por medio de un proceso de redimension, dandole una transformacion
con una conduccién, direccion y racionalizacion de los procesos que permitan viabilizar la
estructura organizativa, haciendola méas productiva con sentido de pertenencia, excelencia 'y
compromiso social.

Esta investigacion es de tipo transeccional descriptivo, en el que se aplicard una
prueba piloto (encuesta) al personal profesional que labora dentro de este organismo y a los
usuarios externos para conocer su opinion acerca de la propuesta de creacion del centro de
documentacion, y para detectar el nuevo perfil del usuario potencial.

Este proyecto estara dividido en cuatro capitulos, el primero corresponde al
planteamiento del problema, el objetivo general, objetivos especificos, y por ultimo la
justificacion de la investigacion. El segundo capitulo lo constituye el marco tedrico en
donde se recabara informacion acerca de la investigacion como: antecedentes, resefas,
definiciones teoricas, diferencias entre centros de documentacion y bibliotecas, mision,
visién del organismo en el que se llevara a cabo la investigacion, aplicacion del proceso de
redimension en la biblioteca, formulacion y desarrollo del centro de documentacion e
informacion. El capitulo 11 se referira al marco metodoldgico en el que se explicara
detalladamente la elaboracion del proyecto y a continuacion se expondra los pasos y
estrategias para alcanzar este objetivo. El capitulo IV contendrd los aspectos
administrativos que englobaran los recursos economicos, el capital humano y las
herramientas para llevar a cabo esta investigacion.

Luego, se presentardn los lineamientos de la organizacién que permitira el
aprovechamiento eficiente y efectivo en el rescate, procesamiento técnico de la
documentacion y difusion de la informacidn generada en el Consejo Nacional Electoral y a
su vez en el Instituto de Altos Estudios del Poder Electoral, para generar nuevos
conocimientos; desarrollando una infraestructura que articulé acciones con los distintos
centros que conforman la Fundacion de Altos Estudios del Poder Electoral que posibilitara
la disponibilidad y accesibilidad documental, estableciendo alianzas estratégicas con

instituciones afines en el ambito nacional e internacional. Se pretende con esta



investigacion generar nuevas ideas para la creacion del Centro de Documentacion e

Informacion.
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CAPITULO I. EI PROBLEMA

1.1. Planteamiento del problema.

Toda la documentacién que se encuentra en la actual biblioteca del Consejo
Nacional Electoral no cumple con las normativas basicas, en cuanto a organizacion,
preservacion y conservacion propias de una unidad de informacién de esta indole. Por otra
parte, la misma se encuentra organizada técnicamente en forma manual, lo cual conlleva a
ineficiencia en el uso del tiempo, errores en la ordenacion de los procedimientos internos e
incluso duplicacién del trabajo, lo que hace que sea inminente su transferencia a un sistema
bibliotecario automatizado que permita agilizar los procesos documentales y facilitar el
acceso y recuperacion de la informacion. A lo que se suma que es una unidad con un

desarrollo de colecciones en general.

Por otro lado, la ausencia de una unidad documental, tipo centro de documentacion
e informacion especializado, dentro del érgano electoral, no permite que se unifique y
rescate la informacién técnica producida en cada una de las entidades que conforman a
dicho organismo, ocasionando a los investigadores, funcionarios electorales y usuarios en
general interesados en el area, a tener que acudir a diferentes lugares para consultar y
acceder a sus necesidades informacionales, produciéndoles pérdida de tiempo, esfuerzo,
dinero y atraso para consignar sus actividades de forma satisfactoria. Asimismo, es
lamentable que una Institucion como el Consejo Nacional Electoral, donde se maneja tanta
informacion politica nacional y legal no posea un servicio documental de esta indole para el

resguardo y conservacion de la informacion.

De alli pues que con esta investigacion se propondra al Consejo Nacional Electoral,
la creacion de un centro de documentacion e informacion, a partir de su antigua Biblioteca,
adscrito al Instituto de Altos Estudios del Poder Electoral, para el rescate y centralizacion
de toda la documentacion electoral, registro civil y de todas aquellas areas del conocimiento

que de una u otra manera estan vinculadas al Poder Electoral, acorde con el alto desarrollo



que ha adquirido el sistema electoral venezolano, con el fin de enriquecer y apoyar a
funcionarios, profesionales e investigadores que deseen afianzar sus estudios y trabajos de
investigacion en esta especialidad y asi poder aportar herramientas para la transformacion

de la sociedad.
1.2 Objetivo general

Crear un Centro de Documentacién e Informacién para el Instituto de Altos Estudios del
Poder Electoral

1.3 Objetivos especificos

1. Diagnosticar la situacion documental e informacional del Instituto de Altos
Estudios del Poder Electoral

2. Determinar las necesidades de informacién reales de los usuarios del poder
Electoral

3. Proponer la nueva estructura organizacional y fisica del centro de
Documentacion e Informacion

4. Consolidar e instrumentar una plataforma tecnologica que permita el
almacenamiento, recuperacion y diseminacion automatica de la informacion.

1.4 Ubicacion de la investigacion.

Este proyecto esta ubicado en dos lineas de investigacion consideradas en el Centro
de Investigacion y Desarrollo en Ciencias de la Informacion “CIDECI”

Se ubica el problema primeramente, en la linea tres de investigacion. “Evaluacion
de las necesidades del sector de la informacion”, la cual tiene por objetivo estudiar en el
contexto social, nacional e internacional, los problemas y necesidades de los servicios, las
unidades, los sistemas y los usuarios; el acceso, la recuperacion y el uso de la informacion.
En este caso especifico tiene que ver con la necesidad que demanda el Poder Electoral para
promover su importancia mediante el manejo adecuado de la informacion que se produce

en materia electoral a través de él.



En la linea 8 “gestion de servicios, sistemas y unidades de informacion,” aqui se da
un enfoque sobre la importancia de la creacion del Centro de Documentacion e
Informacion, la cual favorecerd las gestiones y toma de decisiones dentro del Poder
Electoral, dando de manera efectiva y eficaz los servicios por lo cual nace esta
organizacion, como son la promocion, divulgacion y defensa de la materia electoral y
registro civil en el pais.

Como referencias mas cercanas existen varios estudios realizados en las tesis de la
Escuela de Bibliotecologia y Archivologia de la Universidad Central de Venezuela, donde
se visualiza el incremento de estudios y analisis, entre los cuales podemos valorar los
siguientes proyectos:

En un primer estudio para el afio 1992, Moros Angel, expone el desarrollo historico
de la documentacidn, su importancia y caracteristicas de la informacién. Luego conlleva al
estudio de cémo crear y organizar un centro de documentacion, informacion y referencia
con el fin de dar las pautas para definir normativas y lineamientos en el procesamiento de la
informacion segun las necesidades de la institucion, optimizando los recursos disponibles a
través de un sistema integrado de informacion en todas las unidades a nivel local.*

En un segundo estudio se encuentra el trabajo realizado por Duran Irany en el afio
2000, la autora presenta en su propuesta como principal propdsito satisfacer las necesidades
de informacion, para el equipamiento urbano del pais, de los funcionarios, contratistas,
estudiantes e investigadores de MINDUR. El procedimiento metodolégico utilizado,
permitié puntualizar el contexto y dimensién del problema expuesto. Esta dividido en tres
capitulos, y cuatro fases: arqueo de fuentes, estudio de campo, andlisis e interpretacion de
datos y las pautas fundamentales para la creacién y puesta en marcha del centro de
documentacion e informacién técnica para la Direccion de Proyectos del Vice Ministerio

del Desarrollo Urbano (MINDUR), adscrito al Ministerio de Infraestructura.’

"Moros Ramirez, Angel E (1992). Propuesta para la Creacion del Centro de Documentacion, Informacion y Referencia
(CEDIR) “Eduardo Chollet Boada” para el Centro Nacional de Investigaciones Agropecuarias del Estado Portuguesa.
Tesis (Licenciatura en Bibliotecologia). Caracas: Universidad Central de Venezuela, Escuela de Bibliotecologia y
Avrchivologia. [No publicado].
2 Duran, Irany (2000). Propuesta para la Creacion de un Centro de Documentacién Técnica para la Direccién de Proyectos
del Vice Ministerio del Desarrollo Urbano (MINDUR) adscrito al Ministerio de Infraestructura. Tesis (Licenciatura en
Bibliotecologia). Caracas: Universidad Central de VVenezuela, Escuela de Bibliotecologia y Archivologia. [No publicado].
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En el afio 2008 Monica Rivas realiza una propuesta para la Creacion de un centro de
Documentacién e Informacion en la empresa mixta PDVSA Petro Piar ubicada en puerto la
cruz estado Anzoategui. Donde determina las necesidades de informacion de los usuarios,
con el fin de organizar, clasificar, catalogar, custodiar y resguardar la documentacion que se
genera tanto en el area administrativa como operacional de la empresa mixta PDVSA Petro
Piar. La propuesta esta estructurada en cinco (5) capitulos: primer capitulo: el problema,
objetivo general y especificos; segundo capitulo: marco teérico, antecedentes de la
investigacion; tercer capitulo: marco metodologico, tipo y disefio de investigacion,
poblacion y muestra, técnicas e instrumentos de recoleccion de datos; cuarto capitulo:
analisis e interpretacion de los resultados y un quinto y Gltimo capitulo donde se hace la
propuesta formal del centro de documentacion e informacion para la empresa mixta
PDVSA Petro Piar.?

1.5. Justificacion de la investigacion

Se propone la creacion de un centro de documentacion que beneficiara tanto a la
comunidad, como al Consejo Nacional Electoral y a su defecto al Instituto de Altos
Estudios del Poder Electoral, asi como al personal que labora y se prepara en dicha
institucion, donde podran consultar y realizar sus actividades de forma inmediata y
actualizada de cualquier material, ya sea impreso o digital, que puedan aclarar dudas a la
hora de realizar alguna investigacion que necesiten fundamentar y asi puedan cumplir con
cabalidad sus funciones. La Fundacion Instituto de Altos Estudios del Poder Electoral debe
potenciar y optimizar la gestion de sus activos informacionales como parte importante de
apoyo a los procesos electorales, tomando en cuenta que es la aplicacion intensiva del
conocimiento cientifico, lo que permitira que el talento humano pueda generar

investigaciones relevantes al sistema electoral venezolano.

Ramirez, Ménica. (2008). Propuesta para la Creacién del Centro de Documentacién, Informacién y Referencia (CEDIR).
Tesis (Licenciatura en Bibliotecologia). Caracas: Universidad Central de Venezuela, Escuela de Bibliotecologia y
Archivologia. [No publicado].



Existen diferentes tipos de centros de documentacion segun las necesidades de
informacion a las que deben atender, en nuestro caso el centro de documentacion se basara,
en documentos en el area electoral, registro civil y de todas aquellas areas del conocimiento
relacionadas con el Poder Electoral, tales como ciencias politicas, economia y ciencias

sociales en general.

Un centro de documentacidn propone reunir sistematicamente y hacer accesible al
usuario, todos los documentos relativos a la educacion para facilitar la  investigacion sobre

las distintas areas del saber.

Este centro de documentacion contara con recursos bibliograficos y no
bibliograficos actualizados, los cuales seran el soporte principal para las investigaciones. Se
realizaran los procesos de seleccion, adquisicion, almacenamiento, recuperacion y difusion

de documentos, necesarios para informacion veraz, reciente y precisa en esta area.

Se implementaran servicios para la difusién de la informacion que vayan con las
nuevas tendencias tecnoldgicas y asi poder satisfacer las necesidades del usuario de forma
eficaz y eficiente. Todo esto beneficiara a toda la comunidad en general interesada en lo
concerniente al registro civil y a los comicios electorales realizados y por realizarse en el
pais, ya que el propdsito fundamental del centro de documentacion e informacion es prestar
un servicio proactivo que satisfaga las necesidades de informacion positivamente y asi

poder contribuir en una buena gestion del Poder Electoral.
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CAPITULO Il. MARCO TEORICO E INSTITUCIONAL

2.1.  Antecedentes de la investigacién

2.1.1. Consejo Supremo Electoral

Es un organismo con autonomia funcional y administrativa, creado por Ley de
Censo Electoral y de Elecciones el 11 de septiembre de 1936, el cual tiene a su cargo la
suprema direccién, organizacién y vigilancia de los procesos electorales en Venezuela y del
Registro Electoral permanente. Su sede estd en la capital de la Republica y tiene
jurisdiccion en todo el territorio nacional.

Ya para el afio 1940-1941 se dictaron dos leyes la de Censo Electoral y la de
Elecciones, el Consejo Supremo Electoral mantuvo las siguientes caracteristicas:

1.- No habia representacion de los partidos politicos en el cuerpo electoral
2.- Estrecha dependencia con el Poder Judicial conforme a esas leyes” *

En el afio 1945 hay una Reforma de la Constitucion y la Ley de Censo Electoral y
de Elecciones, avances de la nueva ley: Se establece el voto directo para la eleccion de la
camara de diputados del congreso nacional. Caracter permanente de los organismos
electorales. Emite disposiciones referentes a la formacion del registro electoral de la
republica, antecedentes directos de lo que actualmente es el Registro Electoral y se incluyé
la representacion proporcional de las minorias.

En el afio de 1946 Comienzan a realizarse elecciones por voto directo para todos los
cuerpos deliberantes.

Voto universal para el afio 1947: La Constitucion de este afio consagré el voto
directo para la eleccion del Presidente de la Republica. Por primera vez, se extendié el
derecho al voto a las mujeres, los analfabetos y los mayores de 18 afios, instaurando con
ello el voto universal. Para el afio de 1948 se Interrumpio6 la institucionalidad democrética

del pais debido a un golpe militar.

*Venezuela. Consejo Nacional Electoral. Pagina del Poder Electoral. Antecedentes. [En linea]. Disponible en:
http://www.cne.gob.ve/web. [Consulta: 15-08-2014].
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En 1952 Se realizaron Elecciones para una Asamblea Constituyente. Los resultados
de estas elecciones fueron desconocidos por el gobierno. La mayoria de la directiva CSE,
presidido por el Dr. Vicente Grisanti, renuncid alegando que lo hacian en respeto a la
voluntad popular. Varios de sus miembros fueron expulsados del pais. La etapa dictatorial
se prolongd hasta 1958.

Luego en el afio de 1958 cae la dictadura y se reinstaura el Consejo Supremo
Electoral. “El 23 de enero de 1958 se restablece la constitucionalidad y el CSE asumid
nuevamente sus funciones de organizar y vigilar todos los procesos electorales. El 18 de
junio de ese afio fueron nombrados sus integrantes, y el CSE finalmente se instal6 el 25 de
junio.

En el afio 1989 se plantea la Reforma de la Ley Orgénica de Régimen Municipal
En el &mbito municipal se introdujo la figura de los alcaldes cuyas funciones hasta ese
momento eran ejercidas por los presidentes de los concejos municipales.

Ley sobre eleccion y remocion de gobernadores establecio la eleccion directa de
gobernadores, designados hasta ese entonces por el Presidente de la Republica™

También para 1989 surge la Ley Organica del Sufragio donde se sustituyo el sistema
de eleccion de listas cerradas y bloqueadas mediante el cual se elegian a los concejales por
el sistema preferencial de listas abiertas. Se redujo el periodo de ejercicio de los cargos
municipales de cinco (5) a tres (3) afios. Y el nimero de miembros directivos del CSE se
mantuvo en nueve (9) principales con la siguiente composicidn: cinco (5) representantes de
partidos politicos y cuatro (4) miembros sin afiliacién politica.

Y para el afio de 1992 se emana la Ley de Reforma Parcial de la Ley Organica del
Sufragio instituye la eleccidn directa de los miembros de las Juntas Parroquiales.

En el afio de 1993 La Ley de Reforma Parcial de la Ley Organica del Sufragio
modifica el nimero de miembros directivos del CSE aumentandolo a once (11) principales
con la siguiente composicion: cinco (5) representantes de partidos politicos y seis (6) sin

afiliacion politica.

®Ibidem.


javascript:mostrarDiv('div1958');
javascript:mostrarDiv('div1958');
javascript:mostrarDiv('div1989a');
javascript:mostrarDiv('div1989b');
javascript:mostrarDiv('div1993');

Para 1995 Ley de Reforma Parcial de la Ley Organica del Sufragio: Se automatizan
los procesos de totalizacion y adjudicacion.
1997 Nace la Ley Organica del Sufragio y Participacion Politica.

[EEN
[

Se crea el Consejo Nacional Electoral en sustitucién del Consejo Supremo Electoral

y se ratifica la autonomia plena que posee y ejerce como maxima autoridad en la

materia.

2- Se despartidiza el organismo, es decir, que ningin partido politico tiene
representacion formal en su estructura y funcionamiento.

3- Sereduce el nimero de miembros que integran la directiva del organismo a siete.

4- Se establece como principio la automatizacién del proceso de escrutinio.

5- Se crea la Gaceta Electoral como instrumento oficial del Consejo Nacional Electoral
para publicar sus resoluciones y otros actos.

6- Establece la implementacion del servicio electoral obligatorio, el cual se refiere a

que todos los electores tienen el derecho y estan obligados a prestar sus servicios en

las funciones electorales que se le asignen mediante sorteo para que formen parte de

la administracion electoral, salvo las excepciones previstas en la ley.

2.1.2 Consejo Nacional Electoral
El Consejo Nacional Electoral fue creado por la Ley Organica del Sufragio y
Participacion Politica promulgada el 30 de diciembre de 1997 sustituye al Consejo
Supremo Electoral.
Segun el Manual de Organizacion del Consejo Supremo Electoral, elaborado por la
Comision de Reestructuracion, sus objetivos son:
General
Garantizar que la organizacion y celebracion de los procesos electorales en el
territorio nacional se efectien en forma efectiva y eficiente conforme a la Legislacion

Venezolana.
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Especificos:

v Organizar y realizar los procesos electorales en Venezuela

v Garantizar la pulcritud, honestidad y transparencia de los procesos
electorales.

v" Velar por la formacién, depuracion y actualizacion del Régimen Electoral
Permanente (R.E.P).

v" Promover y difundir el conocimiento de los instrumentos de votacion, asi
como las normas e instrumentos a ser utilizados en el proceso electoral.

v Incentivar a los electores a ejercer su derecho al voto.

Mision y vision del Consejo Nacional Electoral

Segun la Memoria y Cuenta del Consejo Nacional Electoral su Mision es:
Ejercer como 6rgano rector del Poder Electoral la organizacion, administracion y
supervision de todos los actos relativos a procesos electorales a realizarse en el
ambito nacional, regional, municipal y parroquial, a través de la Junta Nacional
Electoral, la Comision de Participacion Politica y Financiamiento y la Comision de
Registro Civil y Electoral como érganos subordinados, garantizando y preservando
el sufragio como expresion genuina de la voluntad del pueblo y fuente creadora de
los poderes publicos.

Su vision: “Ser el vértice de una organizacion electoral moderna y autbnoma
cuya normativa, estructura, procedimientos y sistemas optimizan la ejecucion y
control de los procesos electorales y de referendos, mediante el concurso de un
equipo de funcionarios de amplia carrera y experticia electoral que, haciendo uso de
las méas avanzadas tecnologias y bajo los principios de transparencia y respeto a la
voluntad del electorado, ejecutan comicios de alta calidad, ubicandose como

importante referencia en la organizacién de elecciones en América Latina.”®

® Venezuela. Consejo Supremo Electoral. Manual de organizacion C.S.E p. 12
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2.1.3. Fundacion Instituto de Altos Estudios del Poder Electoral
El Consejo Nacional Electoral, en ejercicio de la atribucion que le confiere

crea la Fundacién “Instituto de Altos Estudios Del Poder Electoral” publicado en Gaceta
Electoral de la Republica Bolivariana de Venezuela en caracas miércoles 26 de enero de
2011, articulo 33 numeral 15 de la Ley Organica del Poder Electoral Gaceta Electoral N°
555.

“Es una Fundacion con personalidad juridica propia y patrimonio propio, autonomia

funcional y presupuestaria, cuya creacion y funcionamiento auspicia el Consejo

Nacional Electoral, segun los términos previstos en la Resolucion N° 101221-0519

de fecha 21 de diciembre de 2010 y publicado en la Gaceta Electoral N° 555 de

fecha 26 de enero de 2011.”

“La Fundacion “Instituto de Altos Estudios del Poder Electoral” esta adscrita al
Consejo Nacional Electoral y tiene como objeto la investigacion, formacion,
documentacion y publicacion de la materia electoral, registro civil y todas aquellas areas
del conocimiento, directa o indirectamente, involucradas con la competencia, funciones y
atribuciones propias del Poder Electoral, que contribuyan a la difusién de los valores y el
efectivo ejercicio democratico de la voluntad popular, asi como la transferencia del
conocimiento que impulse el cumplimiento de los principios, derechos y deberes
democraticos reconocidos y consagrados en la Constitucion y la Ley. Este objeto esta
dirigido al servicio del interés social, especialmente a la capacitacion y formacion de las
funcionarias y funcionarios del Poder electoral, asi como de otros érganos y entes del Poder

Pdblico y del publico en general”.?

"enezuela. ‘Acta Constitutiva y Estatutos de la Fundacién Instituto de Altos Estudios del Poder Electoral.
Resolucién N° 101221-0519 (26 enero, 2011) Caracas.
8lbidem
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En el acta Constitutiva de la Fundacién Instituto de Altos Estudios del Poder
Electoral se menciona que estard conformada por la siguiente estructura organizativa:

Un Consejo Superior

Una Direccion General

Un Centro de Investigacion

Un Centro de Formacion

Un Centro de Documentacién e Informacion
Un Centro de Publicaciones

Una Unidad de Auditoria Interna.

NookrwdpE

El Consejo Superior es la maxima autoridad de la Fundacion y esta integrado por
una presidenta o presidente, la secretaria 0 el secretario general, la directora o director
general y cuatro (4) miembros principales designado por el Consejo Nacional Electoral.

La Fundacion Instituto de Altos estudios del Poder Electoral tiene como objeto la
investigacion, formacion, documentacion y publicacion de la materia electoral, registro
civil y todas aquella areas del conocimiento, directa o indirectamente involucradas con las
competencias, funciones y atribuciones propias del Poder Electoral, que contribuyan a la
difusion de los valores y el efectivo ejercicio democréatico de la voluntad popular, asi como
la transferencia del conocimiento que impulse el cumplimiento de los principios, derechos
y deberes democraticos reconocidos y consagrados en la Constitucion y la ley.

El objeto esta dirigido al servicio del interés social, especialmente a la capacitacion y
formacion de las funcionarias y funcionarios del Poder Electoral, asi como de otros drganos

y entes del poder publico y el pablico en general.

2.1.4 La Biblioteca del Consejo Nacional Electoral

El Consejo Supremo Electoral hoy Consejo Nacional Electoral, dentro del plan de
actividades permanente consider6 de impostergable realizacion la creacion de una
biblioteca para el organismo a fin de prestar al publico un servicio calificado en lo relativo
a la investigacion de todas aquellas materias de carécter electoral y politicas.

Es asi que en el afio de 1969, con motivo de instalacion del CSE en su sede actual,

se creo la biblioteca al destinarse un area acondicionada especialmente para tal fin.
13



La biblioteca se inicio con una coleccion bibliografica de 650 volumenes, producto
de adquisiciones en librerias del exterior y del pais, realizandose la seleccion, bajo las
pautas de funcionarios calificados del organismo.’

Las secciones tematicas existentes en ese entonces eran: Derecho Publico y
diferentes materias como: sociologia, historia, politica, literatura, revistas, documentos
electorales, boletines, publicaciones contentivas de datos estadisticos especialmente en
materia electoral.

De acuerdo a la constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, aparecida
en la Gaceta Oficial N° 5.453 Extraordinario, de fecha 24 de Marzo de 2000, el Consejo
Nacional Electoral pasd a ser el ente rector del nuevo Poder Electoral por lo que la
Biblioteca del Organismo adquirié una nueva dimension, especialmente en materia de
informacion electoral no solo a nivel nacional, sino también internacional ™

En la actualidad la Biblioteca del Consejo Nacional Electoral tiene
aproximadamente cuarenta y seis (46) afios de prestar servicios en forma ininterrumpida al
organismo y publico en general su crecimiento ha sido muy lento, para el afio 2000 contaba
con una coleccion de 2.713 titulos y 3.599 ejemplares en estanteria abierta y con una
coleccion audiovisual de 303 unidades en formato de videocasetes. (1969 — 2000) en
consecuencia se puede afirmar que durante estos 46 afios que tiene de existencia, el
crecimiento de sus colecciones tanto bibliograficas como no bibliogréaficas y audiovisual ha
sido muy lento, muy limitado, entre otras razones, por su espacio fisico; al punto que el
CDI/IAEPE actualmente no tiene la suficiente capacidad fisica para crecer. Sus areas
administrativas y de servicio no tienen separacion idonea que requiere un centro de
documentacion e Informacion; por lo tanto, se hace indispensable su redimension
asignandole un espacio fisico adecuado con un disefio acorde a sus necesidades reales y
potenciales de crecimiento.

Esta biblioteca convirtiendose en un centro de documentacion e informacion
mantendra un liderazgo natural, porque es la Gnica en su género que se sepa hasta ahora, a

nivel nacional.

®Venezuela. Consejo Supremo Electoral. (1969). Memoria y Cuenta. Caracas: El Consejo
1%/enezuela. Gaceta Oficial N°. 5.453 Extraordinaria del 24 de marzo de 2000.
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Mision: ofrecer informacion oportuna y actualizada a los usuarios potenciales
referida a procesos electorales a nivel nacional e internacional.

Vision: proyectar la imagen de la institucion a través del apoyo de la investigacion
electoral, contribuyendo asi a la formacion de ciudadanos participativos y comprometidos
con el desarrollo democrético del pais.

Objetivos: ofrecer informacion en el area electoral, fundamentalmente a otras
organizaciones e instituciones y personas interesadas que soliciten los servicios.

Areas tematicas: derecho y leyes, diccionarios, economia y politica, elecciones
internacionales, enciclopedias, estadistica, filosofia, generalidades, gacetas electorales,
revistas, manuales, geografia, historia, literatura, politica nacional e internacional,

socialismo.

2.1.5 Proceso de redimensién de la Biblioteca del Consejo Nacional Electoral al
Centro de Documentacion e Informacion del Instituto de Altos Estudios del

Poder Electoral

El interés particular se centra en el desarrollo de un fondo documental especializado
en el area de las Ciencias Electorales y el Registro Civil, como apoyo, primeramente, a la
toma de decisiones administrativas y técnicas del Poder Electoral venezolano y en segunda
instancia, contribuir a la formacion de especialistas electorales y en registro civil, tanto
funcionarios del propio organismo como a todos aquellos ciudadanos o ciudadanas
interesados en el estudio de estas areas. De alli pues, que se hace necesario gestionar vias
formales que permitan redimensionar la antigua biblioteca del Consejo Nacional Electoral
para convertirla en un centro de documentacion e informacion especializado en el area
electoral, acorde con el alto desarrollo que ha adquirido nuestro sistema electoral, adscrito
al Instituto de Altos Estudios del Poder Electoral, pudiendo asi realizar un trabajo
mancomunado entre las distintas areas que lo conforman: investigacion, formacion,
documentacion y publicaciones en pro del desarrollo de un fondo documental electoral y de
todas aquellas areas del conocimiento que de una u otra manera estan vinculadas al Poder

Electoral,
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con el fin de enriquecer y apoyar a funcionarios, profesionales e investigadores que deseen
afianzar sus estudios y trabajos de investigacion en esta especialidad y asi poder aportar
herramientas para la transformacién de la sociedad.** Se presenta una breve propuesta

inicial de lo que podria ser esta redimension.

En esta propuesta de redimension se propone crear tres (3) areas funcionales de

trabajo a saber:

Areas de trabajo:

1.- Area de Servicios al usuario

Sera la responsable de todo lo concerniente con el servicio a los usuarios
presenciales y virtuales, en cuanto a las técnicas y procedimientos de busqueda en el area
electoral. De acuerdo a sus procesos, estara dividida en dos sub areas de trabajo:

Sub area de Atencion presencial: se encargara de atender las solicitudes de
informacion a nivel institucional y de los usuarios externos que acuden al servicio.

Sub area de Atencion virtual: serd la responsable de atender las necesidades
informacionales de los usuarios no presenciales en el area electoral, a través del correo
electronico.

Funciones basicas: satisfacer los requerimientos de informacion de los usuarios
tanto internos como externos, mediante la organizacion de los servicios de documentacion,
referencia, bdsqueda bibliografica, diseminacién y reproduccion de documentos vy

traducciones, requeridos para planes de trabajo.

v Crear y mantener productos y servicios de informacién en materia electoral en apoyo
directo a la toma de decisiones técnicas y administrativas del Poder Electoral y con los

proyectos de investigacion del Centro de Investigaciones del IAEPE

v’ Elaborar, editar y distribuir, boletines informativos, bibliografias e indices relacionados

con el area de las ciencias electorales
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v’ Contribuir con el desarrollo del area electoral en el pais a través del acceso abierto a

fuentes especializadas de informacion y conocimiento.

2.-Area de Desarrollo y Organizacion del Fondo Documental

Sera la responsable de todo lo referente al desarrollo y organizacion de las
colecciones que custodia el Centro de Documentacion e Informacion, de acuerdo a los
procedimientos, técnicas y normativas establecidas. En atencion a sus procesos, estara
dividida en dos sub areas de trabajo:

Subarea de Colecciones: se encargard de todo lo concerniente a los procesos de
entrada: rescate, seleccién, adquisicion y registro de toda la documentacion que debera
custodiar el Centro.

Subarea de Analisis documental: serd la responsable de realizar el anélisis
documental fisico y de contenido de los documentos: libros, publicaciones periddicas,
literatura gris, tesis, entre otros, con valor agregado; desarrollo del lenguaje documental

(Tesauro) en el area electoral; elaboracidn de bibliografias y bases de datos referenciales.

Funciones basicas:

v Seleccionar, analizar, almacenar y divulgar todo tipo de material documental
relacionado con las ciencias electorales, de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos para facilitar su posterior acceso y recuperacion.

v Localizar y rescatar el material documental técnico producido en las distintas
dependencias del Poder Electoral para su custodia y analisis, permitiendo su acceso
y recuperacion

v Desarrollar un vocabulario controlado especializado en las ciencias electorales para
facilitar a los usuarios el acceso y recuperacion de la informacion.

v/ Organizar y mantener organizadas las fuentes referenciales, los instrumentos y las
herramientas basicas en materia electoral para la prestacion de los servicios.

v' Establecer intercambio de informacién con otras instituciones tematicamente afines,

a nivel regional e internacional
17



3.- Area de Apoyo a la investigacion y cooperacion docente en materia electoral.

Serd la responsable de apoyar al Centro de Investigaciones en los proyectos de
investigacion o estudios que se ejecutaran en materia electoral y al Centro de Formacion en
lo referente a la formacion profesional, asesoria y difusion de las practicas en el que hacer

de los funcionarios y especialistas electorales.

Funciones basicas:

v’ Ser centro de asesoria y consulta de estudiantes, profesionales y especialistas en el
area electoral en apoyo directo con los planes académicos del Centro de Formacion
del IAEPE.

v’ Asistir al Centro de Investigaciones del IAEPE en sus lineas de estudio para la
gestion y generacion de nuevos conocimientos en las Ciencias Electorales.

v Apoyar en la gestion del Centro de Publicaciones del IAEPE en el mantenimiento y
calidad de los productos y servicios que se elaboran y se ofrecen a los usuarios y al

publico en general

“0Osuna, Ana (2014). Propuesta inicial de Redimension del Centro de Documentacion e Informacion del
Instituto de Altos Estudios del Poder Electoral. Caracas.
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2.2. Bases teoricas

2.2.1. Definicion de centros de documentacion

Los centros de documentacion se conciben como una organizacion que selecciona,
adquiere, almacena, recupera y difunde documentos especificos en respuesta a solicitudes y
a la vez, resume e indiza documentos para dar respuesta a dichas solicitudes (por su
referencia o su contenido).*?

Los sistemas modernos de almacenamiento y disponibilidad de informacion deben
suministrar rapido acceso a los recursos corporativos y manipulan la informacién con
eficiencia. Estos nuevos sistemas deben asumir la gerencia de los recursos a través del
mayor y mejor uso de las tecnologias de informacién y comunicacién.*®

El centro de documentacion (o informacién) es “el elemento intermedio necesario
para reunir toda la informacion disponible, en el tema de su interés, organizarla, tratarla y
suministrarla a sus usuarios en forma directamente utilizable. En el centro de
documentacion se realizan todas las tareas de la cadena documental: seleccionar, recoger,
analizar, almacenar, recuperar y difundir la informacion.”

Un centro de documentacion debe hacer frente basicamente a tres tipos de tareas: a)
Recibir y almacenar fuentes de informacion, y analizarlas; b) Difundir esta informacién
entre sus usuarios, previamente transformada y, ¢) Suministrar los documentos concretos
que el usuario solicite.”

Como conclusidon se puede decir que el centro de documentacion es una unidad de
informacion que reune, gestiona y difunde la documentacion de un area del conocimiento
determinado o la producida por un organismo o institucion a la que se circunscribe. Surge

para hacer frente a la explosion documental, principalmente de contenido cientifico-técnico.

L2Atherton, Pauline (1988). Manual para sistemas y servicios de informacion. 22 ed.- Paris p.118- 23
B3CONICIT-Venezuela (1983) Guia practica para la creacién y desarrollo de unidades de documentacién e
informacion.
1 6pez Yepes, J. (1995) La aventura de la investigacion cientifica: gufa del investigador y del director de la
investigacion, Madrid.
Castillo, Lourdes (2001). La Informacion cientifica y técnica y la documentacion cientifica. [en linea] Disponible en:
http://mail.fq.edu.uy/~dec/icc/4.pdf. [Consulta: 29-05-2014].
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Presenta similitudes con la biblioteca especializada y se caracteriza por profundizar algunas
de sus funciones, en especial el analisis documental de contenido, para lograr una mejor

recuperacion de la informacidn, utilizando las nuevas tecnologias de la informacion.

2.2.2. Funciones de un centro de documentacion e informacion

Funcion de formacion: orientar y ayudar a obtener los conocimientos necesarios
para el desarrollo activo y continto del usuario en temas especializados o relacionados con
sus areas afines ya sea por medios virtuales o manuales.

Funcion de informacion: mantener notificados a los usuarios, mediante documentos,
investigaciones y analisis sobre los datos expresados en palabras, cifras o graficos.

Funcion de control: manejar los controles y regulaciones necesarias para procesar,
almacenar, gestionar y difundir la informacion requerida por la institucién o el usuario,
agilizando la capacidad de respuesta de cada proceso interno dado en la manipulacion,

distribucién y conservacion de la documentacion.®

2.2.3. Tipos de centros de documentacion

e Centros de documentacion especializados: proporcionan servicios de calidad y

documentos muy especificos, sus usuarios son técnicos y cientificos.

e Centros de documentacion nacionales: en general dependen de organismos

estatales, recogen y coordinan informacién generada en un pais.

e Centros de documentacion internacionales: son centros documentales que realizan
tareas en areas especificas e intentan unificar la informacion generada en esa area a

nivel regional o internacional.

8Cruz Mondé, José Ramén (2006). La gestién de documentos en organizaciones. Chile: Editorial Piramide,
pp. 60-68.

20



e Servicios de documentacion: dependen de organismos publicos o privados y
trabajan principalmente para ellos. Al conocer el perfil de sus usuarios pueden

brindar ayuda individualizada.

2.2.4. Gestién de los centros de documentacién

La gestion de los recursos de informacion en las organizaciones modernas debe
caracterizarse por el uso eficiente de los recursos tecnolégicos que garanticen la
recuperacion de la informacién. En nuestro caso se trata de estructura sencilla pero debe
satisfacer las demandas de una Institucion compleja. Hoy se requiere de informacion util y
relevante. Es importante sefialar, la dificultad que supone organizar un centro de
documentacion, la cual radica en la naturaleza de los fondos y la compleja y mdltiple
necesidad de los usuarios.

2.2.5. Sistema de gestion documental

Entendemos por gestion documental como un proceso que abarca toda la vida del
documento desde su concesion hasta después de decidida su conservacion permanente,

independientemente de su soporte.

La gestion de documental debe ser amplia, puesto que no se trata solamente de
administrar la informacion contenida en papel, sino la que se encuentra en formato
electronico desde su creacion mediante el uso de las nuevas tecnologias que apoye a la

organizacion y al usuario final.

La gestion documental permite:

o Analizar la coleccién de informacion y determinar las necesidades.
o Identificar los productos que atienden a las necesidades.
o Probar las interfaces de usuarios y su adecuacion a los usuarios y al

personal de la unidad.
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Se puede decir que un sistema de gestion documental se ocupa del procesamiento,
almacenamiento, busqueda, recuperacion y distribucion de documentos al conjunto de
usuarios que operan en el mismo. Forma parte del sistema de informacién de una
organizacion. Estos sistemas han permitido a los especialistas dar respuesta méas efectiva a

las necesidades crecientes de informacion.’

Los sistemas de gestion documental son programas de gestion de bases de datos que
disponen de una tecnologia idénea para el tratamiento de documentos cientificos, culturales
y técnicos. Estos sistemas difieren de los de gestion de bases de datos convencionales o de
aplicacion general, que se utilizan para la gestion de documentos administrativos. La
mayoria de las instituciones necesitan acceder y consultar en forma frecuente la
informacion archivada. En otros es la importancia de los documentos o el volumen de la
informacion lo que estimula a buscar nuevas soluciones innovadoras que ofrezcan ventajas

y valor afiadido sobre los sistemas tradicionales de archivo y almacenamiento.

El sistema de gestion documental apoya al proceso de gestion de la documentacion,
vital para una organizacion, por consiguiente mejora la productividad del empleado.
Administra el flujo de documentos, da la accesibilidad de los datos cuando y donde sea
necesario, resguarda los documentos de mayor valor en sistemas de archivos virtuales, las
busquedas de documentos son mas efectivas, seguridad en los grupos de usuarios, asegura
la conservaciéon indefinida de los documentos mas valiosos aplicando principios de
racionalizacion y economia, ademas se manejan bases legales para la proteccion de los
documentos, politicas y procedimientos que redundaran en el desempefio eficaz de las

oficinas para mantener el uso adecuado de la informacion.

YCastillo, Lourdes (2004). Los Centros de Documentacion. [en linea]. Disponible en: http:/Avww.uv.es/macas/T1.pdf.
[Consulta: 29-05-2014].
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2.2.6. Centros de Documentacion en Venezuela

Entre los principales centros de documentacion similares o afines del pais tenemos:
el Centro de Documentacion en Informacién y Bibliotecologia (CEDINBI), Centro de
Documentacion CERPE, Centro de Documentacion del Instituto Geogréafico de Venezuela
“Simon Bolivar”, Centro Nacional de Informacion y Documentacion en Seguridad y Salud
en el Trabajo (CENID), Centro de Documentacion del Fondo Nacional de Ciencia,

Tecnologia e Innovacion (FONACIT).

2.2.7. Diferencias entre bibliotecas y centros de documentacion e informaciéon

El tipo de documentos de que disponen: la biblioteca retne sobre todo libros o
documentos que siguen los canales editoriales tradicionales, mientras que los centros de
documentacion disponen de otros documentos que estdn fuera de estos canales, como
literatura gris, entre otros. La diferencia esta en los usuarios y los tipos de documentos: las
bibliotecas se ocuparian de los libros, mientras que el centro de documentacion se
encargaria de libros y otros documentos (informes, separatas, estudios monograficos, tesis

doctorales).

El tratamiento de los documentos: al respecto se ha dicho que la biblioteca trata
de los documentos de una forma mas superficial, mas descriptiva, mientras que el centro de
documentacion hace un analisis mas fino y profundo, lo que le permite producir

documentos secundarios.

El almacenamiento y recuperacion de los documentos: en el centro de
documentacion el modo de almacenamiento de los documentos no representa un papel
importante en la basqueda y muchas veces los documentos originales son sustituidos por
otro tipo de medios, tales como fotocopias. Por el contrario, en la biblioteca la clasificacion
material del documento es uno de los elementos clave que permite el acceso a la

informacion.
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La informacion dada al usuario: se ha sefialado como diferencia que la biblioteca
suministra sobre todo documentos, en todo caso, la informacion en estado bruto, mientras
que el centro de documentacion proporciona informacion extraida de los documentos, por

medio de los documentos elaborados a partir de otros documentos.

Por otra parte, en las bibliotecas es decisiva la iniciativa del usuario, que adquiere la
informacion sobre todo a través de la consulta de los catdlogos. La biblioteca y el
bibliotecario tendrian una posicion mas estatica en el proceso de busqueda de la
informacion. En el centro de documentacion es el usuario quien tiene un grado de menor
importancia siendo el documentalista quien proporciona la informacion, por medio de la

elaboracién de resiimenes, u otras formas.
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CAPITULO 111

MARCO METODOLOGICO

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Tipo de investigacion

Nivel de investigacion
Disefio de la investigacion
Fases de la investigacion
Poblacion de estudio
Muestra

Técnicas de recolecciéon de datos
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CAPITULO Ill. MARCO METODOLOGICO

3.1. Tipo de investigacion

El tipo de investigacion es descriptiva debido a que no se plantean hipotesis y su
finalidad es describir detalladamente el proceso de estudio.

“Los estudios descriptivos miden de forma independiente las variables y aun cuando

no se formulen hipdtesis, tales variables aparecen enunciadas en los objetivos de

investigacion™®

3.2 Disefo de la investigacion

El disefio de la investigacion es transeccional descriptivo debido a que se va a
describir con mayor precision las caracteristicas de la institucion donde se pretende crear el

centro de documentacion y tipos de usuarios.

3.3 Fases de la investigacion
3.3.1 Primera fase: arqueo bibliogréafico

En esta etapa se desarrolla la investigacion documental o bibliogréfica, para la
recoleccion de la informacion necesaria para la configuracidn de las bases tedricas con el
fin de conocer més a fondo todo lo referente a la documentacion, centros de documentacion

e informacion.

3.3.2 Segunda fase.

En esta fase se realiza la elaboracién de la encuesta que de ser aplicada a la muestra
seleccionada del total de la poblacién del poder Electoral, con el fin de tener una idea del
nivel de conocimiento y de lo importante que seria para ellos un centro de documentacion e

informacion.

Fidias Arias. El proyecto de investigacién. P. 25
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3.3.3. Tercera fase.

En esta fase se analizan los resultados obtenidos de los cuestionarios y su respectiva

interpretacion.

3.4 Poblacion

Por lo tanto, la poblacién de interés para este estudio, se constituye de todas
aquellas personas tanto pertenecientes a la institucion (IAEPE) como externos, interesados
en informacion vinculada a materia electoral y registro civil. Esto implica, que desde el
punto de vista estadistico y para fines de fijar los mecanismos adecuados de muestreo, se

puede asumir una poblacién infinita.

La poblacion segin Fidias es “un conjunto finito o infinito de elementos con
caracteristicas comunes para los cuales seran extensivas las conclusiones de la

investigacion. Esta queda delimitada por el problema y por los objetivos deestudio.”*

3.5 Muestra

De la poblacién antes sefialada se obtiene la muestra, en virtud de que la muestra,
representa una parte de la totalidad de los sujetos de la investigacion. Por esto es importante
asegurarse que los elementos de la muestra sean lo suficientemente representativos de la
poblacion, a los fines de poder hacer generalizaciones de manera precisa. La muestra segun
Fidias “es un subconjunto representativo y finito que se extrae de la poblacion accesible” 2

Dentro de este marco, siguiendo las normativas estadisticas usuales y, aceptando un
error de estimacion de 6% que acompafia un intervalo de confianza de 90%, se establece un

tamafio de muestra de 260 individuos.

19 Fidias Arias. Ob. Cit.-p. 81
2 |bidem.-p. 83
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3.6 Técnicas e instrumento de recoleccion de datos

Constituyen los medios materiales, a traves de los cuales se hace posible obtener la
informacion requerida para la investigacion como instrumento para la recoleccion de datos se

utilizara el cuestionario.

3.7 Técnica de andlisis de los resultados

Se suministré una encuesta a diferentes oficinas del Poder Electoral a usuarios
internos y externos, la cual muestra la necesidad de creacién un centro de documentacion e
informacion para el rescate y custodia de la documentacion generada y por generarse

haciendo uso de herramientas tecnoldgicas informacionales.

Encuesta realizada al Personal que laboran en las diferentes Oficinas de la Sede
Central del Consejo Nacional Electoral y a usuarios internos y externos afio 2014.

1.- DATOS GENERALES
Ubicacién de los funcionarios de las diversas oficinas, usuarios internos y externos que

responden a la encuesta.
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1.- DEMANDA INFORMACIONAL SOBRE TEMAS ELECTORALES Y
REGISTRO CIVIL

Grafico N°. 1
Se presentaron un total de 260 encuestas a diferentes tipos de usuarios internos y

externos distribuidos de la siguiente manera

Funcionarios internos (profesionales, administrativos, técnicos y obreros) 70
Directores 8

Usuarios externos (estudiantes, investigadores, abogados, periodistas etc.) 182

Pregunta 1: ¢ Usted acude al Instituto de Altos Estudios del Poder Electoral en busca
de informacidn sobre temas electorales y registro civil en el pais?

No
3%
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2.- PERSONAL

Funcionarios y usuarios externos del CDI

Grafico N°. 2

La primera categoria del cuestionario, corresponde al estudio del personal que
regularmente acude al Instituto de altos Estudios del Poder Electoral en busca de
informacion sobre temas electorales y registro civil en el pais, donde se pudo constatar que
el 97% acude al centro de documentacion e informacion, en busca de informacion sobre
temas electorales y registro civil y solo un 3 % de los usuarios entrevistados afirmaron no
acudir en busqueda de informacion. Detallando el grafico podemos observar, la mayor parte
de usuarios entrevistados acuden en busqueda de informacion.

PERSONAS QUE ACUDEN AL CDI-IAEPE

Pregunta 2: ¢ Usted que acude al Instituto de Altos Estudios del Poder Electoral,
considera que todas sus demandas informacionales son cubiertas en un tiempo de
respuesta aceptable y de forma satisfactoria??

No
3%

IAEPECNE
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3.- DEMANDA INFORMACIONAL CUBIERTAS

Grafico N°. 3

A partir de las encuestas realizadas, las estadisticas demuestran que un 95% de

encuestados consideran que todas sus demandas informacionales son cubiertas en un

tiempo de respuesta aceptable y de forma satisfactoria y un 5% de los usuarios

entrevistados afirmaron no quedar satisfechos

Pregunta 3: ¢ Usted que acude al Instituto de Altos estudios del poder Electoral,
considera que todas sus demandas informacionales son cubiertas en un tiempo de
respuesta aceptable y de forma satisfactoria?

IAEPECNE
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4.- INFORMACION EN EL AREA ELECTORAL Y REGISTRO CIVIL

Gréafico N°. 4

Segun el andlisis el 86% de los encuestados tienen conocimiento de lo que es un
centro de documentacion e informacién, y un 14% de los encuestados afirman no tener

conocimiento.

Pregunta 4: ( Usted tiene conocimiento de lo que es un Centro de
Documentacién e Informacién?

IAEPECNE
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5.- HERRAMIENTAS DE INFORMACION

GraficoN° 5

En el gréafico se representa con un 97% las personas que consideran que con la
creacion de un centro de documentacion e informacion para el Instituto de Altos Estudios
del Poder Electoral, dicha institucién se consolidard como custodia de la documentacion
informacional en el materia electoral y registro civil, y con un 3% se representan los que no

lo consideran.

Pregunta 5: ¢ Usted considera que con la creacién de un Centro de Documentacién
e Informacidn para el Instituto de Altos Estudios del Poder Electoral, dicha
institucidn se consolidara como custodia de la documentacién nacional en materia
electoral y regist

IAEPECNE
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6.- PREFERENCIAS DE INFORMACION EN EL CENTRO

Grafico N° 6

Pregunta 6: ¢Usted como usuario que tipo de informacion sobre el area electoral y
registro civil solicita o requiere cuando acude al Centro de Documentacién e
Informacion del Instituto de Altos Estudios del Poder Electoral?

Preferencias de informacion en el centro

Economia
Sociologia e Historia electoral...
Geografia electoral...
Sistemas electorales...
Resultados electoral...

Estadistica electoral...

Métodos especializados

Registro civil

Normas y leyes electorales...

Derecho electoral...

0 20 40 60 80 100 120 140

IAEPECNE
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Economia

Derecho Electoral

Datos Electorales

Bibliografia Electoral

1||‘

Preferencias de informacién en el centro por categoria

0% 10% 20% 30% 40%

50%

60%

Economia i 5%

Derecho electoral : 48%
Datos electorales : 21%
Bibliografia electoral: 26%

35



7.- SOPORTE DE INFORMACION

Pregunta 7: (A través de que soporte le gustaria consultar usted la informacion que

necesita para llevar a cabo su investigacion?

GraficoN° 7

Preferencias por los soportes

Bases de datos H
carom |
Revistas | I
e ———————

o

20 40 60 80 100 120 140 160
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8.- SISTEMA UTILIZADO PARA LA CLASIFICACION DE LA INFORMACION.

Pregunta 8: (Qué servicios le gustaria que prestara el centro de documentacion e
informacion?

El grafico muestra los servicios que le gustaria que prestara el centro de
documentacion e informacién, donde prevalecen los soportes tecnoldgicos. Este factor

muestra la necesidad de incluir mas tecnologia a los procedimientos.

GraficoN° 8

Preferencias por los servicios

Difusién selectiva de la informacién

Consulta de catalogos en linea

fotocopiado

Digitalizacién

|11

0 20 40 60 80 100 120 140 160
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CREACION DE UN CENTRO DE DOCUMENTACION E INFORMACION
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41. FICHADEL PROYECTO

TITULO:

Propuesta de Creacién de un Centro de Documentacion e Informacion para el Instituto de
Altos Estudios del Poder Electoral.

INSTITUCION EJECUTORA:

Instituto de Altos Estudios del Poder Electoral

RESPONSABLE DEL PROYECTO:

Jonathan Gavidia

TUTOR:
Profesor Andrés Linares
JURADOS:

Profesora Ana Osuna
Profesora Marta Alvarez

TIEMPO ESTIMADO PARA LA ELABORACION DEL PROYECTO:
2 afios prorrogables
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CAPITULO IV. PROPUESTA:

PROPUESTA DE CREACION DE UN CENTRO DE DOCUMENTACION E
INFORMACION PARA EL INSTITUTO DE ALTOS ESTUDIOS DEL PODER
ELECTORAL.

4.2.  Objetivos del CDI-IAEPE.

Ofrecer la informacion méas oportuna, exhaustiva y actualizada del pais, en las areas
de las Ciencias Electorales y de Registro Civil, mediante los servicios de orientacion,
referencia y documentacion impresa y digital, contribuyendo asi a la formacion académica
y a la investigacion, produccion y promocion del conocimiento en esta especialidad, tanto a
nivel nacional como internacional.

4.3. Mision

Servir a las funcionarias y funcionarios del Poder Electoral, asi como otros érganos
y entes del Poder Puablico, a la ciudadania en general, a traves de la formacion,
investigacion, documentacion, informacion y publicacion de la materia electoral, registro
civil y todas aquellas areas del conocimiento directa o indirectamente involucradas con la
competencias, funciones y atribuciones propias del Poder Electoral, contribuyendo con ello
a la construccion de una nueva ética y cultura electoral cimentadas en la participacion y
protagonismo de las y los ciudadanos.”*

4.4. \Vision

Ser un instituto de altos estudios de reconocimiento nacional e internacional, que
desarrolle programas eficaces de formacion, investigacion, documentacion y publicacién de
la materia electoral, registro civil y todas aquellas areas del conocimiento directa o
indirectamente involucradas con las competencias, funciones y atribuciones propias del
Poder Electoral, utilizando las tecnologias de la informacion y la comunicacién para poder
llegar al conjunto de funcionarias y funcionarios del Poder Electoral, asi como a otros
entes y organos del Poder Publico, para con ello contribuir al fortalecimiento de una nueva
cultura electoral, con base en la participacion y protagonismo de la ciudadania en general.

Z/enezuela. Instituto de Altos Estudios del Poder Electoral. (2013) Manual de funcionamiento del Instituto
de Altos Estudios del Poder Electoral. Caracas
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45. Situacion deseada

Contribuir a desarrollar y consolidar un CDI especializado en las &reas del Poder
Electoral y Registro Civil que administre la documentacion existente, ofrezca servicios a
los usuarios a través de un sistema de gestion de punta, establezca relaciones con centros
afines a nivel nacional e internacional y ser un canal abierto para el intercambio de

informacion entre paises.

4.6. Tipologia de documentos del Poder Electoral e Instituto de Altos Estudios del
Poder Electoral

Derecho publico y sus diferentes materias, sociologia, historia, politica, literatura,
revistas, documentos, boletines, publicaciones contentivas de datos estadisticos referentes a
la materia electoral, normas, leyes, resoluciones, gacetas electorales, estatutos,
resoluciones, notificaciones, boletines, volantes, tripticos, videos, fotos de personalidades, y

bibliografia en general.

4.7. Funciones del Centro de Documentacion e Informacién del Instituto de Altos
Estudios del Poder Electoral

1. Recopilar, seleccionar, archivar, mantener y ejercer la guarda y custodia del fondo
documental relacionado con las ciencias electorales, registro civil, instituciones
politicas y afines, de caracter nacional o internacional, en idioma espafiol 0 en
cualquier otro idioma, que sean encomendadas a la Fundacion.

2. Disefar las estrategias necesarias para poner a disposicion de los investigadores y
usuarios el material que se le requiera, con las medidas pertinentes para evitar el
deterioro o extravio de los materiales.

3. Incorporar al Centro de Documentacién e Informacion los resultados del Centro de

Investigaciones y del Centro de Publicaciones.
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10.

Custodiar, recopilar, seleccionar, adquirir, organizar y difundir la informacion
especializada en el area de las ciencias electorales y registro civil producida tanto
por la Institucion como por demas entes afines de alcance regional e internacional.
Desarrollar y organizar el fondo documental que custodia el centro, especializado en
la materia electoral, registro civil y todas aquellas areas del conocimiento directa o
indirectamente involucradas con el Poder Electoral, a través de la modernizacion de
los procesos técnicos con el fin de facilitar el acceso y recuperacion de la
informacion

Planificar, coordinar y supervisar la localizacion y rescate del material documental
técnico producido en las distintas dependencias del Organo Rector para su custodia,
analisis y difusion, permitiendo su acceso y recuperacion por parte del usuario o su
publicacion.

Establecer convenios con instituciones homologas para el intercambio de
informacion y experiencias en materia electoral, registro civil y todas aquellas areas
del conocimiento directa o indirectamente involucradas con el Poder Electoral, tanto
en el &mbito nacional, regional e internacional.

Difundir productos y servicios del centro mediante diferentes medios como
conferencias, charlas y encuentros; elaboracion de boletines, asi como también,
apoyar al Centro de Publicaciones, en la produccion de publicaciones especializadas
en materia electoral, registro civil y todas aquellas areas del conocimiento directa o
indirectamente involucradas con el Poder Electoral.

Promover el mantenimiento continuo del acervo (fondo) documental del Centro y
elaborar periédicamente un programa de descarte para su propuesta a la Direccién
General.

Organizar los servicios de documentacion, referencia, busqueda bibliografica,
diseminacion de informacion, reproduccion de documentos y traducciones

requeridos para planes de trabajo.

11. Apoyar la funcion docente y de investigacion en el Instituto, a través de informacion

referencial, y de contenido en las diferentes areas del conocimiento generadas por la
Institucion.
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4.8.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Gestionar la adquisicion de los fondos bibliohemerograficos y documentales
solicitados por las diversas unidades de acuerdo con las lineas de formacion e
investigacion del Instituto.

Gestionar ante la Direccidén de Tecnoldgica de la Informacion, el apoyo para el
desarrollo del sistema automatizado de gestion Koha.

Proponer ante la Direccion General del Instituto de Altos Estudios del Poder
Electoral (AEPE) la planificacion operativa y presupuestaria necesaria para el
optimo desarrollo de las actividades y proyectos del Centro de Documentacion e
Informacion.

Realizar y presentar ante la Direccion General informes trimestrales, semestrales y
anuales de gestion.

Promover y supervisar el cumplimiento de las normas y politicas de personal que
defina la Direccion General del Instituto.

Desarrollar otras funciones afines que le encargue la Direccion General.

Servicios que integraran el Centro de Documentacion e Informacion

a) Consulta en Sala: comprende el servicio de sala para la consulta del material
bibliogréafico, no bibliografico y sala electrénica: bases de datos en cd-rom y en

linea a texto completo, bases de datos referenciales de informacion estadistica).

b) Servicio de préstamo: Consiste en el control de publicaciones impresas y
material no bibliografico segin estudio de perfiles de usuarios a través del

sistema de gestion integral Koha.

c) Servicio de referencia: Fondo documental impreso y electronico para dar apoyo
a consultas especificas de informacién por via presencial, e-mail, fax y

telefénica.
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4.9.

d) Servicio de informacion: comprende la asesoria e investigacion bibliografica
especializada personalizada en las areas del Poder Electoral y difusion selectiva

de informacion (DSI) a través de herramientas electronicas.

e) Servicio de fotocopiado: reproduccion de documentos, respetando el derecho de

autor de las publicaciones.

f) Formacion de usuarios: se desarrollara un programa de accion para formar a los

usuarios utilizando las nuevas tecnologias

Colecciones a desarrollar y areas tematicas.

4.9.1. Bibliogréaficoy documental:
*General: libros especializados.
*Referencia: tesauro, diccionarios, enciclopedias, manuales, normas,
anuarios e indices, biografias, directorios.

*Documentos: convenios de organismos internacionales, informes técnicos,
normas Yy revistas periodicas

*Publicaciones oficiales: Gacetas Oficiales, Gacetas Electorales, leyes,
memoria y cuenta.

*Publicaciones digitales

4.9.2. Audiovisual y fotografico:

Fotos de personalidades, videos de propaganda electoral.

4.9.3 Recursos electrénicos:
Informacion referencial y estadistica en discos compactos, informacion en
linea de articulos de revistas y textos. Bases de datos especializados y

documentos digitalizados de la institucion.

44



4.9.4. Hemeroteca:
Articulos de la prensa nacional que han sido recopilados por la institucion,

boletines informativos especializados, folletos, informes, revistas especializadas.

4.9.5. Archivo de rodante y vertical:
Fondo archivistico que refleja la actividad y actuaciones del organismo, el cual es

consultado por los usuarios internos y externos.

4.9.6. Areas tematicas del CDI.
Ciencias politicas, derecho electoral, economia, registro civil, ciencias sociales en

general y todas aquellas areas del conocimiento relacionadas con el Poder Electoral.

4.10. Alcance de la propuesta

El alcance primario contempla dar apoyo al Instituto de Altos Estudios del Poder
Electoral y a todas las dependencias del poder Electoral, para administrar correctamente el
flujo de informacidn, rescatando y centralizando toda la documentacion electoral de
registro civil y toda la informacidén que de una u otra manera estan vinculadas al Poder
Electoral, acorde con el alto desarrollo que ha adquirido el sistema electoral venezolano.

Asi mismo, servir de punto de enlace con centros de documentacion e informacion
internacionales relacionados con el Poder Electoral.

Cabe destacar que el Centro de Documentacidon e Informacion esta bajo la Direccién
del Instituto de Altos Estudios del Poder Electoral.

4.11. Perfiles de usuarios

Este cuadro se refiere al desglose de los tipos de usuarios que utilizarian los
servicios del CDI, asi como las politicas de usuarios y de préstamos que seran desarrolladas
en el modulo de usuarios y circulacion del sistema de gestion integral para el Centro.
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Empleado Profesional

Cargos Superiores

Empleado fijo

Empleado contratado y

Estudiantes del IAEPE

Obrero fijo

Obrero contratado

Empresas
gubernamentales y

privadas

Interinstitucional y

Estudiantil

Publico en general

Personal de cargos superiores (Directores,

Coordinadores)

Personal de carrera del Consejo Nacional Electoral y
del IAEPE

Personal a tiempo determinado del Consejo Nacional

Electoral y del IAEPE

Personal de Carrera del Consejo Nacional Electoral y
del IAEPE

Personal a tiempo determinado del Consejo Nacional

Electoral

Profesionales e investigadores de los diversos

organismos del gobierno, sector privado y del exterior.

Organizaciones publicas, privadas,

universidades, instituciones educativas y colegios.

Usuarios externos en general

Internos

Internos

Internos

Internos

Internos

Externos

Externos

Externos
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4.12. Propuesta. Estructura organizativa general del CDI en el organigrama del
Instituto de Altos Estudios del Poder Electoral

El CDI como se puede observar seria una unidad enlace entre los demés centros que

coordina la Direccién General.
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4.13. Propuesta. Estructura organizativa del Centro de Documentacion e

Informacidn del Instituto de Altos Estudios del Poder Electoral.

4.14. Espacio fisico

Se cuenta con el espacio donde se encuentra la antigua Biblioteca para la realizacion
de la propuesta, debido a que la sede del Consejo Nacional Electoral presenta serios
problemas de estructura y espacio amerita de urgencia el cambio a otro edificio que tenga
las posibilidades de expansion y crecimiento. Sin embargo, la Direccion de Ingenieria ha
realizado estudios para redimensionar el centro de documentacion e informacion del
IAEPE. Ya aclarando la situacion anterior, el espacio fisico para poner en funcionamiento
el CDI, deberia lograr un equilibrio entre los siguientes atributos: flexibilidad, adecuacion,
seguridad, accesibilidad, posibilidad de crecimiento de las colecciones y de usuarios,
organizacion y control. Para ello, se cuenta con normativas especificas a fin de lograr un

espacio fisico idoneo tanto para los usuarios, colecciones y personal.
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4,15, Estructura

Las caracteristicas del sitio donde se ubicaria el centro de documentacion e
informacion daran al disefiador instrumentos para que, dentro del cumplimiento de los
requerimientos basicos, logre una mejor integracion del medio.

El CDI estara delimitado en tres (3) coordinaciones:

e Area de Desarrollo y Organizacion del Fondo Documental
e Area de Servicios al pablico

e Area de Apoyo a la Investigacion y Cooperacion Docente en Materia
Electotral.

Coordinacion del Area de desarrollo v organizacion del fondo documental:

Serd el responsable de todo lo referente al desarrollo y organizacion de las
colecciones que custodia el centro de documentacion e informacion, de acuerdo a los
procedimientos, técnicas y normativas establecidas. En atencion a sus procesos, estara
dividida en dos sub areas de trabajo:

Subarea de colecciones: se encargara de todo lo concerniente a los procesos de entrada:
rescate, seleccion, adquisicion y registro de toda la documentacion que debera
custodiar el centro y se encargara de la catalogacion y clasificacion, la cual sera el
responsable de cubrir la catalogacion descriptiva mediante reglas y normas
internacionales, por materias, de autoridades, por tipo de material ya sean libros,
metadatos y fuentes electrénicas, asi como el uso de sistemas de clasificacion
existentes.

Subérea de analisis documental: serd la responsable de realizar el andlisis documental
fisico y de contenido de los documentos: libros, publicaciones periddicas, literatura
gris, tesis, entre otros, con valor agregado; desarrollo del lenguaje documental (tesauro)
en el area electoral; elaboracion de bibliografias y bases de datos referenciales. Se hara
la indizacion, el analisis y resumen de contenidos sobre técnicas estandarizadas
internacionalmente, para procurar los puntos de acceso en la busqueda y recuperacion
de la informacion en el sistema automatizado Koha mediante el uso del lenguaje

natural y controlado. 49



Se encargard de controlar, seleccionar y procesar la adquisicion de todos los
materiales bibliograficos y no bibliograficos que ingresen al CDI. Estara conformado por
una oficina y un depoésito para el resguardo de las adquisiciones. La ubicacion de esta
oficina debe estar situada cerca de un acceso para facilitar el ingreso del material o poseer
un sistema para esta funcion (prever carretillas 0 montacargas). El depdsito de igual manera
puede tener un espacio entre 30 a 40 m2 sumado a la oficina. Este distribuira y organizara
el material documental y electrdnico, bibliogréafico y no bibliogréafico que haya sido editado

por el Poder Electoral o enviado a través de adquisicion, canje o donacion.

Coordinacion de Area de servicios al usuario: estara conformado por dos secciones:

Subérea de atencion presencial.

Subérea de atencion virtual.

a) Subarea de atencion presencial: se encargara de atender las solicitudes de informacion
a nivel institucional y de los usuarios externos e internos que acudan al servicio.

b) Subarea de atencidén virtual: sera la responsable de atender las necesidades
informacionales de los usuarios no presenciales en el area electoral y registro civil, a

través del correo electronico institucional del centro.

En el area de servicios de usuarios a través del sistema integral, en los médulos de
socios, circulacion y préstamo, se manejara toda la informacion acerca de la circulacion de
las publicaciones, movimiento de los usuarios con respecto a los materiales consultados y
prestados, para poder realizar estudio de usuarios y estudio de la coleccién. “Estas salas
deberan poseer un espacio de 15 a 30 m? tomando en cuenta la normativa de area por
puesto de lector en salas de lectura y sala general con las dimensiones 2.5 a 3 m? de

espacio por cada lector”.?

2\/enezuela. Instituto Auténomo Biblioteca Nacional (2008). Proyectos Arquitecténicos de Bibliotecas Publicas.
Caracas: p. 12
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Coordinacion de area de apoyo a la Investigacién y Cooperacion Docente en Materia

Electoral

Seréd la responsable de apoyar al Centro de Investigaciones en los proyectos de
investigacion o estudios que se ejecutaran en materia electoral y al Centro de Formacion en
lo referente a la formacion profesional, asesoria y difusion de las practicas en el que hacer

de los funcionarios y especialistas electorales.

4.16. Instalaciones:

En cuanto a la iluminaciéon artificial para el Centro de Documentacion e
Informacion del IAEPE se recomienda colocar lamparas fluorescentes en la entrada, que
logren uniformidad en la iluminacion de toda la sala al colocarlas en forma de cielo raso
luminoso, sin embargo las instalaciones eléctricas, de aire acondicionado, de redes de
computacién, teléfono, sistemas de seguridad, entre otras, se disefian en cumplimiento con
la normativa nacional vigente para construccion de edificaciones, dato que deben manejar
los especialistas encargados de la ejecucion del proyecto de mudanza del CDI si se diera el

Caso.

4.17. Seguridad:

Se debe contemplar la proteccion del area del CDI contra los siguientes tipos de
riesgo y agentes destructores: fuego, acaros y agua. Asimismo se debe cumplir con la
permisologia vigente contra riesgo y plagas, en cuanto al disefio interior debe prestarse
especial atencién a las estanterias, las cuales deben ir convenientemente sujetas a la pared,
techo o piso, segln el caso, para evitar volcamientos, también se debe prevenir la aparicion

de humedad por filtracion de agua en los ventanales de la sala.
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4.18. Software, hardware, bases de datos:

En esta seccion se proporciona la informacion basica para trabajar con el sistema

integral Koha, siguiendo las convenciones de software libre apoyandonos en el
conocimiento que comunmente se tiene de Windows.
Se utilizara la aplicacion “Koha” como un sistema en red que interactte como un Centro de
Documentacion e Informacion automatizado. Es software libre basado en las tecnologias
World Wide Web, XHTM y Java Script, programado en Perl garantizando su operatividad
a traves de cientos de navegadores web, plataformas, sistemas operativos y dispositivos no
convencionales. Fue creado por Katipo Communications para la Horowhenua Library Trust
en Nueva Zelanda, su lanzamiento fue en enero de 2000, Gltima version 3.18 (27 de junio
de 2014).

Este sistema se selecciond realizando un trabajo comparado entre diferentes
software existentes en el mercado, donde se selecciono el sistema integral Koha por poseer
todas las caracteristicas previstas en un programa integrado de gestién de bibliotecas y

centros de documentacion e informacion.

4.19. Elementos que integraran el sistema de gestion documental Koha

El sistema estara basado bajo una serie de elementos que se estan desarrollando en
varios modulos, lo cual permitira a los especialistas del area de la documentacion e
informacion, dar respuestas mas efectivas a las necesidades crecientes de la informacion
para los usuarios y al organismo.

eProcesamiento técnico del fondo documental: clasificacion, catalogacion, analisis,
indizacion y registro del material bibliografico y no bibliografico.

eServicios internos: sistemas de alertas por demora, préstamo circulante con enlace
a lectura Optica de cddigos de barra que es el (nimero de registro del material),
incorporacion de usuarios (socios), emite informe de trabajo del personal administrativo y

de cada usuario.
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eServicios por la web para el usuario: consultas al catadlogo en linea, sugerencias,
renovacion, solicitud y reservacion de materiales (libros), solicitud de compra de libros,
acceso a documentos en PDF, consulta de resimenes de texto y documentos digitalizados.

eInventarios y reportes: emite informes sobre el total de libros en estanteria, control
de existencia de ejemplares, generacion de estadisticas entre otros. Emite informe de

trabajo del personal administrativo y de cada usuario con cuenta creada.

4.20. Desarrollo de médulos para el sistema de gestion documental Koha

Con el sistema se desarrollaran seis (6) modulos que seran para facilitar la
administracion de todos los materiales, la documentacion y la recuperacion efectiva y
rapida de la informacion.

4.20.1. Modulo catalogacion: se realizara el registro, control de autoridades y el
procesamiento técnico de todos los documentos con el formato MARC, cumpliendo normas
internacionales de catalogacion utilizando el sistema de clasificacion Dewey y las normas
de catalogacién angloamericanas. Se ingresaran los resimenes analiticos de cada libro para
incrementar la efectividad en la recuperacion de la informacion por el sistema
automatizado, y enlaces a documentos digitalizados, asi como la vinculacion de codigos de
barra a cada publicacion, elemento que sirve para prestar el material.

4.20.2. Mddulo de socios (usuarios): se realizara el control y definicion de perfiles
de usuarios, politicas de préstamos, informacién del usuario, notificacion a usuarios por
retrasos, préstamos 0 sanciones. Difusion Selectiva de Informacion y envio del boletin
electronico.

4.20.3. Mddulo de circulacion: se creard una matriz de politicas que controlaran la
circulacién, periodo del préstamo, periodo de gracia, sanciones por el retardo en la
devolucion del préstamo, bloqueo de usuarios infractores, aplicacion de multas, y
renovaciones.

4.20.4. Modulo de publicaciones periddicas: gestionard la catalogacion y
circulacién de todas las publicaciones seriadas, asi como la prediccion de los proximos
numeros de cada revista. Se puede configurar para que los usuarios vean la lista completa

de publicaciones periodicas. 53



4.20.5. Modulo de adquisiciones: se realizara el proceso de pedido, suscripcion,
recepcion, facturacion, reclamacion y proceso de los materiales por compra, canje 0
donacién. Informacién detallada de los presupuestos asignados y costo de cada serie, asi

como el registro de todos los proveedores.

4.20.6. Mddulo de informes: generacion de estadisticas para todos los médulos del
sistema de inmediato y en forma periédica. Reportes del personal administrativo y de
SOcios.

4.21. Sistema de clasificacion: debido a que la informacion es especializada se recomienda
seguir con la aplicacién del Sistema de Clasificacion Decimal Dewey, y las normas de
catalogacion angloamericana, para materiales (acuerdos, libros especializados, folletos,
resoluciones, publicaciones oficiales, documentos sueltos, materiales digitales, videos,
fotografias, todas las publicaciones bibliograficas y no bibliograficas de interés para el
centro, deberdn ser indizados a través del software libre Koha. Esto permitira la
descripcidn, ubicacién y localizacion mediante la recuperacién por autor, titulo, materias

(palabras clave, descriptores y mediante el tesauro).

4.22. Planificacion estratégica: areas de actuacion, lineas estratégicas, objetivos

estratégicos y objetivos operacionales

1.- Area de actuacion: formular y disefiar criterios a fin de unificar normas y procesos para

el éptimo manejo de la informacion.

12 Linea estratégica
NORMALIZACION Y DOCUMENTACION

Debido a que no existen procesos comunes para el ordenamiento y la gestion
documental, se hace necesario crear manuales de los diferentes mddulos para el
funcionamiento de la catalogacion, clasificacion, indizacion, control y circulacion asi como
otros servicios. Sin embargo, la carencia de reglamentos y normas internas, hace necesario
gue se normalice estos procesos y servicios adaptados al Poder Electoral, mediante la

aprobacidn y ejecucion de las bases legales y criterios de procesamiento. 54



A continuacién se aplica la primera linea estratégica al desarrollo de las

normalizaciones para el manejo documental.

Objetivos estratégicos Acciones Responsables Unidades Plazo de
(Objetivos operacionales) implicadas Ejecucion
1.1. Contar con un 1.1.1. Adaptar los reglamentos y || Director general y Centro de 3-6 meses
reglamento y las normativas P .
- . Asesoria juridica del || Documentacion
normativas apropiadas a documentales a los
la legislacion y a la estatutos y a la IAEPE. Personal que || e Informacion
organizacion funcional planificacion estratégica .
del IAEPE del 1AEPE gestione el CDI.
1.2 Completar la 1.2.1 Desarrollo de los mddulos Personal que Centro de 6-8 meses
homogeneizacion en los para la aplicacion del sistema . .
. . gestione el CDI. Documentacion
procesos y de procesamiento de material
procedimientos en el documental e Informacion
CDL.
1.2.2 Elaboracion y desarrollo de Personal que Centro de 3-6 meses
!as condiciones e gestione el CDI. Documentacion
instrumentos para el
funcionamiento de los e Informacion
servicio del CDI.

2.- Area de actuacion: crear los lineamientos de espacio y estructura para la creacion del
Centro de Documentacion e Informacion del IAEPE.

22 Linea estratégica:
CAPACIDAD, CONDICIONES, Y DISTRIBUCION DE LOS RECURSOS PARA EL CDI.

Se identifican los recursos necesarios para establecer el Centro de Documentacion e
Informacion del IAEPE, definiendo la capacidad, condiciones, distribucion del espacio

segun normas estandares.
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Obijetivos Acciones Responsables Unidades Plazo de
estratégicos (Objetivos operacionales) implicadas ejecucion
2.1.1 Delimitar las areas del CDI
en cuanto a sus funciones,
2.1 Ubicar el espacio||servicios y posibilidad de
adecuado para el CDI crecimiento. Centro de
Personal que Documentacion e 1-2 afios
gestione el CDI Informacion
2.1.2 Cuantificacion de las areas
de acuerdo a la estanteria,
sanitarios, espacios para equipos
(fotocopiadora) y de atencion a
usuarios
2.2.2 ldentificar y modificar el
cableado de los equipos de
computacion adecuarlo para el
correcto funcionamiento del CDI
2.3 Acondicionamiento || 2.3.1 Reorganizacion del espacio || Personal que Centro de
del CDI mesas, escritorios, sillas y || gestione el CDI Documentacion e 4-6 meses

materiales del CDI

Informacion
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3.- Area de actuacion: desarrollo de las tecnologias de informacion y comunicaciones,

para procesar, almacenar y distribuir la informacion de medios fisicos a electronicos.

32 Linea estratégica

PLAN DE DESARROLLO Y GESTION DE LOS RECURSOS DE LAS TIC PARA OFRECER UN

SERVICO DE INFORMACION AUTOMATIZADO E INCENTIVAR SU USO.

El objetivo de este tercer lineamiento es crear las condiciones necesarias para el

desarrollo del sistema de gestion documental Koha, de manera que la coleccion actual sea

debidamente procesada y pueda complementar con nuevos materiales documentales para

asi prestar un servicio eficiente de manera automatizado o manual.

Objetivos Acciones Responsables Unidades Plazo de
estratégicos (Objetivos operacionales) implicadas Ejecucién
3.1.1 Hacer uso de la intranet como Direccion de CNE
ms;rumento que p,05|b|I|te y Tecnologia de la
mejore la gestion y la
comunicacion interna. Informacion.
CDI-IAEPE 6-8
3.1.2 Hacer efectiva la participacion
meses

. activa de los usuarios mediante la
3.1. Consolidar la

gestion del difusion de las herramientas existentes:
servicio con el
sistema integral
en los ambitos
interno y externo

correo, contacto directo.
' Personal que

gestione el CDI

3.1.3Activar en el sistema Koha las
listas de direcciones electrénicas

de usuarios potenciales.

3.3.2. Establecer indicadores
revisables a partir del
desarrollo de estadisticas de
uso de la coleccion
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3.2 Conservar la
coleccion de
(libros, revistas,
manuales y todo el
fondo documental)

3.2.1
donacién y adquisiciones

Elaborar un plan de canje,

planificar su
desarrollo
adecuado,
potenciando el uso
y disponibilidad de
recursos
electrénicos

3.2.2 Elaborar un plan de

digitalizacion de colecciones
empezando con los productos
del IAEPE.

3.23

Incorporacion de recursos
electrénicos (libros, revistas,
bases de datos, etc.) para
garantizar una cobertura
adecuada de las necesidades
informativas de la comunidad

Personal que
gestione el CDI

CDI-IAEPE

4-6

meses

4.- Area de actuacion: formacion de usuarios

42 Linea estratégica.

IMPLANTAR UN SERVICIO DE FORMACION A LOS USUARIOS QUE PERMITA
DESARROLLAR LAS COMPETENCIAS RELACIONADAS CON EL ACCESO Y USO DE LA

INFORMACION DEL CDI.

Ya teniendo la estructura, los lineamientos y procesada la coleccion del CDI, se

implantara un plan de formacion de usuarios que permita el acceso y uso de la informacién

contenida en las colecciones y, que ésta a su vez retroalimente la capacidad de generar

NUevVOos Servicios.

Objetivos estratégicos Acciones Responsables Unidades Plazo de
(Objetivos operacionales) implicadas Ejecucion
4.1 Conseguir que los 4.1.1 Elaboracién y puesta en Personal que || Centro de
usuarios sean capaces de marcha de un plan general . L
. - . gestione el Documentacion
dominar tanto los de formacion de usuarios
procesos de busqueda y con distintos niveles de CDI e Informacion 4-6 meses

recuperacion de
informacion, y difusion
de la produccién
documental

contenido adaptados a sus
necesidades de informacion.
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4.2.1 Definir los usuarios reales y
potenciales del CDI:
miembros de la comunidad -
usuarios externos.

Personal que || Centro de
4.2.2 Elaborar guias tematicas de || gestione el Documentacion | | 6-8 meses
los recursos que se ofrecen cDI e Informacion

4.2.3 Elaborar tutoriales y guias
de servicios al usuario
accesibles desde el link

del servicio

4.2 Potenciar el uso de los
recursos y servicios para
el aprendizaje e
investigacion

5.- Area de actuacion: Adaptacion del perfil profesional especializado en documentacion y
demas roles, a las necesidades que implica el papel del CDI en el marco funcional del
IAEPE

52 Linea estratégica:

PERFILES PROFESIONALES Y ADIESTRAMIENTO DEL PERSONAL
RELACIONADO A LOS SERVICIOS Y EXIGENCIAS DEL CDI.

Por ultimo y no menos importante se evaluara al personal idoneo que participe en el
desarrollo del CDI, tomando en cuenta sus habilidades, destrezas, formacion profesional y
condiciones personales, donde el conocimiento de las tecnologias es muy importante, y se
tomara en cuenta el desarrollo y adaptacion a los diferentes sectores para ofrecer un

servicio 6ptimo y de calidad.

Objetivos Acciones Responsables Unidades Plazo de

estratégicos (Objetivos operacionales) implicadas ejecucion
5.1 Evaluar y 5.1.1 Elaborar un mapa de

seleccionar el perfiles profesionales

perfil del personal adecuados a los nuevos

para el desempefio aspectos tecnologicos que 2-4meses

de las funciones requiere la atencion del

que garanticen la servicio.
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consecucion de los
fines del servicio

5.1.2  Disefiar y desarrollar un Centro de

plan de formacion, Personal que Documentacion
promocién y
actualizacion constante
del personal que atienda
al perfil profesional junto
a la actualizacion
permanente a los
contenidos con especial
atencion a las
tecnologias, la
informacion y
comunicacion

gestione el CDI || e Informacién

5.1.3 Estudiar las posibilidades
de auto aprendizaje y tele
formacion aprovechando
las tecnologias 2-4 meses

5.14 Buscar vias que permitan 2-4 meses
la inclusién de personal
contratado para llevar a
cabo determinadas lineas
estratégicas del plan.

5.1.5
6-8 meses

4.23. Beneficios de la propuesta: con la creacion del Centro de Documentacion e

Informacion, se obtendrian los siguientes beneficios:

v Fortalecer la mision que tiene el IAEPE, agregando valor al servicio para los
usuarios reales y potenciales en cuanto a facilitar informacién en el momento
oportuno, para el eficaz cumplimiento de los objetivos de la Institucion.

v Apoyar en la gestion interna para la toma de decisiones a través de la administracion

adecuada de la informacion documental existente.
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v La dispersion de la documentacion crea un ambiente critico si no es gestionado a
tiempo, por ello es fundamental controlar y organizar la documentacion en relacion
con el incremento del conocimiento que se genere en la institucion.

v' Lograr progresivamente una mayor divulgacion del conocimiento cientifico-técnico
y la disponibilidad de documentos.

v Ser un enlace directo entre el organismo y el usuario para satisfacer las necesidades
de informacion documental.

v’ Satisfacer las demandas de informacion requeridas por el Poder Electoral.

4.24. Presupuesto.

Se requiere disponer de una partida en el plan operativo anual del Instituto de
Altos Estudios del Poder Electoral, en el presupuesto de cada afio fiscal, al proyecto de
Creacion del Centro de Documentacion e Informacién, en el cual se incluirdn los
siguientes elementos para su inversion: infraestructura fisica y tecnolégica, adquisicion de
material bibliografico y no bibliografico, mobiliario y equipos de oficina, materiales y
equipos de computacién, recurso humano especializado en desarrollar software libre,
capacitacion y adiestramiento, contratos de personal para realizar actividades especificas
del centro.

El plan operativo anual se realizard en base a las Partidas del Clasificador
Presupuestario de Recursos y Egresos de la Oficina Nacional de Presupuesto (ONAPRE),
organo rector del Sistema Presupuestario Publico, adscrito al Ministerio del Poder Popular
para Economia y Finanzas. No se incluye costo por el sistema a utilizar, ya que se
realizara con software libre ya adquirido e instalado en la Institucion por los especialistas

en informaética.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones:

El desarrollo de esta propuesta, incluyé una vision al perfeccionamiento de la
gestion tanto del conocimiento como de la eficiencia, eficacia y la capacidad de dar una
respuesta oportuna a un servicio publico de informacion y documentos. Cabe destacar que
actualmente la gestion va unida con la evolucion de los recursos (tecnoldégico/humano),
pero para realizar una gestion eficaz, es necesario poseer un conocimiento amplio de los
problemas a resolver; en este aspecto se basé esté investigacién. Donde se tomé en cuenta
los factores que impiden la evolucién de estos recursos mediante un diagnostico, de esta
manera se plantearon una serie de normativas, estandares y recomendaciones apoyadas por
metodologias nacionales e intencionales.

La diferente problematica vista en la Institucion; como el caso del espacio fisico,
evidencia la carencia de recursos (profesionales/organizacionales) y la falta de la gestion
del conocimiento (capacitacién/continuidad/retroalimentacion) para solucionar estos
inconvenientes. La fatal apatia de estos factores ha ocasionado que la entropia crezca de
forma excesiva siendo necesario un trabajo y un esfuerzo mayor para lograr solventarlos.

Analizados los datos del diagnostico, ademas de una exhaustiva revision
bibliografica se evidencid la necesidad que tiene el Instituto de Altos Estudios del Poder
Electoral de disponer de un Centro de Documentacion e Informacion con alto dominio de
respuestas informacionales.

Es de conocer que la informacion es un servicio publico y es un sector de
crecimiento. Hoy el enfoque incluye varias dimensiones, por lo que los sistemas modernos
de almacenamiento y difusion de informacion deben suministrar el mas rapido acceso a los

recursos.
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Una vez mas se constata la teoria de la piramide informacional de Iraset Paez, donde
la calidad del conocimiento viene desde la base lo que se traduce en los recursos humanos
(el personal ) que lo maneja, asi como, el procesamiento de los profesionales para darle
forma y sentido, y la aplicacion de este conocimiento por los funcionarios y profesionales
en la gestién, pudiendo optimizar el sistema, claro esto incluiria el ente que coordine estos
procesos Yy haga constar la eficacia y eficiencia del mismo, este seria el papel del Centro de
Documentacién e Informacion, papel que en esta propuesta aparece claramente justificado
y gque estoy convencido de su prioridad debido a la circunstancia.

De esta manera se mantiene la propuesta de crear el Centro de Documentacion e
Informacion para cumplir con este fin, mostrando en ella los beneficios y mejoras
necesarias para solventar la irracional gestion que se lleva a cabo. Esta daria como
resultado una gestion aplicada a los recursos necesarios fundamentando las correctas
metodologias en las instalaciones y materiales adecuados.

Para hacer realidad esta propuesta se ameritan decisiones y politicas de los altos
niveles del Instituto de Altos Estudios del Poder Electoral que apoyen y respalden la
creacion y organizacion de este centro, por ende se propone un plan estratégico que

garantice el desarrollo de la puesta a corto, mediano y largo plazo.
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Recomendaciones:

Hacer del conocimiento de las autoridades del IAEPE la presente propuesta.

Desarrollar los procesos técnicos a realizar, asi como la incorporacién de bases de datos
que permitan buscar manejar la documentacion.

Desarrollar el sistema integral de gestion documental Koha para que agilice el
tratamiento, bdsqueda y recuperacion de la informacion.

Garantizar un presupuesto anual dedicado al mantenimiento de la coleccion y el
desarrollo del Centro de Documentacion e Informacion.

Aplicar las normas establecidas a nivel nacional e internacional para el manejo y
procesamiento de la documentacién, tales como: Normas ISO y Sistemas de
Clasificacion Universal.

Adquirir y desarrollar los instrumentos basicos para la gestion documental: cuadro de
clasificacion, normativas, manual de gestion de procedimientos, lenguaje documental
especializado.

Se debe considerar normativas y reglamentaciones venezolanas para la estructura, area,
accesos, iluminacién, crecimiento de la coleccion, seguridad e higiene y otros aspectos
importantes segun las necesidades del Centro de Documentacién e Informacion del
Instituto de Altos Estudios del Poder Electoral.

Se debe contar con personal especializado en el manejo de la informacion y recurso
humano capacitado para realizar actividades en el CDI, asi como desarrollar programas
de entrenamiento para el personal institucional en el manejo de las tecnologias de
comunicacion e informacion.
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NOTAS A FINAL DE LOS CAPITULOS

'Moros Ramirez, Angel E (1992). Propuesta para la creacién del Centro de
Documentacion, Informacion y Referencia (CEDIR) “Eduardo Chollet Boada” para el
Centro Nacional de Investigaciones Agropecuarias del Estado Portuguesa. Tesis
(Licenciatura en Bibliotecologia). Caracas: Universidad Central de Venezuela, Escuela de
Bibliotecologia y Archivologia. [No publicado].

2Duran, Irany (2000). Propuesta para la Creacion de un Centro de Documentacion Técnica
para la Direccion de Proyectos del Vice Ministerio del Desarrollo Urbano (MINDUR)
adscrito al Ministerio de Infraestructura. Tesis (Licenciatura en Bibliotecologia). Caracas:

Universidad Central de Venezuela, Escuela de Bibliotecologia y Archivologia

*Ramirez, Ménica. (2008). Propuesta para la creacién del Centro de Documentacion,
Informacion y referencia (CEDIR) “Eduardo Chollet Boada” para el Centro Nacional de
Investigaciones Agropecuarias del Estado Portuguesa. Tesis (Licenciatura en
Bibliotecologia). Caracas: Universidad Central de VVenezuela, Escuela de Bibliotecologia y
Archivologia. [No publicado].

*Venezuela. Consejo Nacional Electoral. Pagina del Poder Electoral. Antecedentes.
[En linea]. Disponible en: http://www.cne.gob.ve/web. [Consulta: 15-08-2014].

> Ibidem.-p. 83
®Venezuela. Consejo Supremo Electoral. Manual de Organizacién C.S.E. p.12

"Acta Constitutiva y Estatutos de la Fundacién Instituto de Altos Estudios del Poder
Electoral. Resolucién N° 101221-0519 (26 enero 2011) Caracas.
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%Venezuela. Consejo supremo Electoral. (1969). Memoria y Cuenta. Caracas: EI Consejo

19v/enezuela. Gaceta Oficial N° 5.453 Extraordinaria del 24 de marzo de 2000

0suna, Ana. (2014). Propuesta inicial de Redimension del Centro de Documentacion e
Informacion del Instituto de Altos Estudios del Poder Electoral. Caracas.

2a ed

2Atherton, Pauline (1988). Manual para sistemas y servicios de informacion. .- Paris

p.118-23

B\/enezuela. (1983) CONICIT. Guia préctica para la creacion y desarrollo de unidades de

documentacién e informacion.

| 6pez Yepes, J. (1995) La aventura de la investigacion cientifica: guia del investigador y

del director de la investigacion, Madrid.

BCastillo, Lourdes (2001). La Informacién cientifica y técnica y la documentacion
cientifica. [En linea]. Disponible en: http://mail.fq.edu.uy/~dec/icc/4.pdf. [Consulta: 29-
05-2014].

%Cruz Mondé, José Ramén (2006). La gestion de documentos en organizaciones, Chile:
Editorial Piramide, pp. 60-68

YCastillo, Lourdes (2004). Los centros de documentacién. [En linea]. Disponible en:
http://www.uv.es/macas/T1.pdf.[Consulta: 29-05-2014]

®Fidias Arias. El proyecto de investigacion. P. 25

' Fidias Arias. Ob. Cit.-p. 81
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1)

2)

3)

4)

5)

ANEXO 1. CUESTIONARIO.-

¢Usted acude al Instituto de altos Estudios del Poder Electoral en busca de
informacion sobre temas electorales y registro civil en el pais?

Si No

¢Usted que acude al Instituto de Altos Estudios del Poder Electoral, considera que
todas sus demandas informacionales son cubiertas en un tiempo de respuesta
aceptable y de forma satisfactoria?

Si No

¢Usted tiene conocimiento de lo que es un Centro de Documentacion e
Informacion?

Si su respuesta es afirmativa expligue que es para usted un Centro de
Documentacion e Informacion

¢Usted considera que con la creacion de un Centro de Documentacion e
Informacidon para el Instituto de Altos Estudios del Poder Electoral, se le podréa
ofrecer méas y mejores herramientas de caracter informacional en el area electoral y
registro civil?

Si No

¢Usted considera que con la creacion de un Centro de Documentacion e
Informacion para el Instituto de Altos Estudios del Poder Electoral, dicha
institucion se consolidara como custodia de la documentacion nacional en materia
electoral y registro civil para la formacion y actualizacion de los especialistas en
estos saberes?

Si No
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6) ¢Usted como usuario que tipo de informacion sobre el area electoral y registro civil
solicita o requiere cuando acude al Centro de Documentacion e Informacion del
Instituto de Altos Estudios del Poder Electoral?

7) ¢A traves de que soporte le gustaria consultar usted la informacion que necesita para
llevar a cabo su investigacion?

Libros
Revistas
Internet
Cd ROM

Bases de datos

8) ¢Qué servicios le gustaria que prestara el Centro de Documentacion e Informacion?
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ANEXO 2. MODULOS PARA EL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION
DOCUMENTAL KOHA

Circulacion

Socios

Catalogacion
Publicaciones periddicas
Adquisiciones

Informes
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ANEXO 3. PLANO DEL CENTRO DE DOCUMENTACION E INFORMACION
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