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RESUMEN

El Ministerio del Poder Popular para la Educacion Universitaria (MPPEU), tiene la
responsabilidad de instrumentar las politicas y estrategias para la Educacion
Universitaria, por las funciones que cumple y las atribuciones que ejerce, también
genera y recibe un alto volumen de documentos, los cuales tienen que ser valorados y
transferidos a la siguiente fase archivistica, con la finalidad de evitar la acumulacion de
documentos en los archivos de gestion, trayendo como consecuencia factores de riesgo
para conservacion, preservacion y recuperacion de la memoria documental del

organismo.



En la actualidad se desarrolla una serie de probleméticas como lo es el
crecimiento acelerado y progresivo de la documentacion del MPPEU el cual ha hecho
insuficiente el espacio fisico destinado, la ausencia de normas y lineamientos, el acceso
a la informacién en muchas ocasiones es inoperante, personal no instruido en las
unidades de archivo, sumado a la ausencia de nuevos ingresos de profesionales de la
Archivologia, la unificacion de los criterios archivisticos por medio de los cuales se
llevan a cabo las actividades en los archivos del ministerio, las medidas de
conservacion no son oOptimas en las unidades de archivo, los sistemas de
automatizacion son precarios y obsoletos, No se posee un cronograma de transferencia

documental, de conservacion y de traslado.

En consecuencia, esta investigacion tiene como propuesta la creaciéon de un
Sistema de Archivo Institucional (SAl), el cual facilitard el acceso a la informacién y un
mejor servicio en la gestion documental de la institucion; es por ello que los archivos

son importantes, ya que constituyen el patrimonio documental de la organizacion.

La investigacion tiene como finalidad que el Sistema de Archivo Institucional
(SAI) sea conocido en el Ministerio del Poder Popular para la Educacion Universitaria
(MPPEU) para una mejor gestion en las unidades de archivo de esta institucion. Las
razones antes mencionadas, justifican que la creacion del Sistema de Archivo
Institucional (SAI) en el Ministerio del Poder Popular para la Educacién
Universitaria, derivaria en la centralizacion mediante criterios para el manejo de
los fondos documentales. Nuestra aspiracion es que esta propuesta se convierta
en una herramienta Util a esta Institucion. Es por ello que se hace necesario
conservar la documentacibn como una fuente primordial, pues ellas son el aval

de la existencia.



Palabras claves: Valoracion, Series documentales, cuadro de clasificacion,
tratamiento archivistico, patrimonio documental, documento, archivo de gestion,

sistema de archivo institucional, conservacion, Documento, Archivo.



INTRODUCCION

La importancia de los archivos para las organizaciones, es cada vez
mayor, por lo que gestionar y administrar correctamente la documentacion se hace
cada dia mas imperioso; la informacién constituye en la actualidad un recurso
organizacional vital y estratégico para la toma de decisiones, el alcance de los

logros y la supervivencia de las empresas o instituciones.

Los dérganos de archivos como gestores de la documentacién, tiene entre
sus funciones primordiales permitir la localizacion y utilizacion oportuna de la
informacion ahi resguardada. Es por ello que su contribucion dentro de las

organizaciones permitird que estas, alcancen sus logros y metas.

Existen diversos tipos de archivos, los de gestion, central e histérico, y cada
uno de ellos responden a la necesidad de las unidades administrativas donde se
encuentren, y fungen como la columna vertebral del Sistema de Archivo Institucional
(SAl), ubicado en las organizaciones y relacionados con el funcionamiento de las
actividades administrativas de las mismas, debido a que albergan documentacion
estratégica que avala su correcto funcionamiento y la transparencia de los

procesos.

El acervo documental del Ministerio del Poder Popular para la Educacion
Universitaria (MPPEU), refleja la incansable labor que a diario se lleva a cabo
en esta institucion, en pro de formular y ejecutar politicas, planes y proyectos
para el mejoramiento de la calidad, equidad, pertenencia e impacto social de la

educacion universitaria en Venezuela.



Es por ello que la documentacion que se resguarda en los archivos de gestion y
el archivo central del MPPEU debe estar debidamente organizada, de forma tal que
el acceso a esta sean de manera inmediata; sin dejar a un lado las técnicas de
conservacion que permiten que los documentos perduren en el tiempo. La
implementacion del tratamiento archivistico de los documentos es vital para el buen
funcionamiento de las distintas direcciones que funcionan en el ministerio. El archivo
central del MPPEU, forma parte de la estructura organizativa de dicha institucion;
siendo este el principal érgano rector de los archivos de la instituciébn, con un acervo

documental que viene datado desde el afio 2.002.

El crecimiento del fondo documental ha sido el producto de la expansion de las
politicas y lineas de trabajo del Ministerio y el gobierno nacional en materia de
educacion universitaria. Esto ha conllevado en la actualidad a que el archivo central del

MPPEU haya superado su capacidad fisica de resguardo de la documentacion.

Una vez planteada las problematicas de organizacion, ausencia de politicas
archivisticas y carencia de interconexion entre los diferentes archivos de gestién con el
archivo central, este ultimo como el rector de toda la actividad archivistica en el
MPPEU, se proyecta con el desarrollo de esta investigacion a objeto de sentar las
bases que permitan redimir la memoria histérica de la institucion, con la implementacion

de lineamientos para una mejor gestion documental.

En el capitulo | de este trabajo se expone el, Planteamiento del Problema donde
se desarrolla el objetivo general, los especificos y la justificacion de la investigacion,
ademas se establece la ubicacion de la misma en el contexto del conocimiento

acumulado y se sefialan algunos antecedentes relacionados con la investigacion.



En el capitulo Il, Marco Tedrico se presentan las teorias que sustentan la
investigacion mediante la revision de material bibliografico y electronico, referencias y
resefia historica del Ministerio del Poder Popular para la Educacion Universitaria

(MPPEU), asi como el archivo central del mismo, y en base legal.

El capitulo Ill, Marco Metodoldgico, se presenta el tipo de estudio que se habra
de llevar a cabo, el disefio de la investigacion, la poblacién, muestra, instrumento y

técnica de recoleccion de datos.

El capitulo IV, Diagndsticos y tabulacion de datos en este capitulo se expone el
diagnostico de la situacion actual de los archivos de gestién y el archivo central, con el
analisis de las encuestas y entrevistas realizadas y la tabulacién de los resultados

recogidos.

El capitulo V, se incluye finalmente la propuesta de creacién del Sistema de
Archivo Institucional SAI en el MPPEU, donde se expone la mision y visién, politicas
generales del SAIl, estructura organizativa, comité de archivo y tratamiento archivistico
para la implementacién del SAl, ademas del cuadro de clasificacion, el formato de

inventario y transferencias.



CAPITULO |

EL PROBLEMA

1.1.Planteamiento del problema.

Gestionar o administrar la informacién es actualmente un hecho de vital
importancia para las organizaciones tanto publicas como privadas; la utilidad de normas
y lineamientos, radicaria en la capacidad de la contribuciéon directa y definitiva en el
desarrollo de los procesos y actividades de las organizaciones, con lo que estas podran

alcanzar los objetivos y metas planificadas.

Desde el momento en el que se crea un documento, el mismo pasa por distintas
fases de su ciclo vital, como lo son las etapas activa, semiactiva e inactiva, donde se le
debe dar el correcto tratamiento archivistico a fin de garantizar que los fondos
documentales puedan preservarse, conservarse y llevar el adecuado control, a fin de
poder ofrecer a los funcionarios del Ministerio del Poder Popular para la Educacion
Universitaria (MPPEU) y a los ciudadanos, el oportuno y adecuado servicio.

Los archivos de administrativo y central del MPPEU, constituyen las unidades de
informacién mas importantes dentro de esta institucion, debido a que en ellos se

resguarda la informacion fundamental para la toma de decisiones en el ministerio.



Debido a la gran cantidad de produccion documental y a la dindmica de trabajo
diario del MPPEU, el acceso a la informacion en muchas ocasiones es inoperante,
originando que muchos expedientes hayan sido instalados y conservados sin ningun
criterio archivistico, trayendo como consecuencia la dispersion de la busqueda por el
alto volumen de documentos acumulados sin ningun tipo de control, a la vez se
evidencia la falta de un archivo central, como o6rgano rector de las normativas y

lineamientos que rigen la actividad de cualquier institucion.

Aunado a lo antes planteado se evidencia que el MPPEU, tampoco dispone de
un Sistema de Archivo Institucional (SAIl), ocasionando problemas de orden
organizativo y funcional en los archivos de gestion y central del ministerio, lo que ha
incidido en el proceso de toma de decisiones. Con el pasar de los afios se ha rotado el
personal no instruido, en las unidades de archivo, sumado a la ausencia de nuevos
ingresos de profesionales de la Archivologia, que por la actuacion y erraticas tomas de
decisiones por parte de los directivos, con relacion a la adecuada inclusiéon del capital
humano especializado, han imposibilitado la unificacion de los criterios archivisticos por

medio de los cuales se llevan a cabo las actividades en los archivos del ministerio.

El crecimiento acelerado y progresivo de la documentacién del MPPEU ha hecho
insuficiente el espacio fisico destinado para albergarla, deteriorando asi las condiciones
ambientales en detrimento de la calidad de los servicios que debe suministrar el archivo
central, aunado a la carencia de normativas reglamentarias internas que permitan
articular, orientar y dirigir las acciones a tomarse en los diferentes archivos. Se plantea
la necesidad de regular, formular, planificar y hacer seguimiento a la organizacion y
modernizacion de sus procesos internos y externos; a traveés del desarrollo de las
actividades y procesos técnicos archivisticos que permita la mejora en la administracion

y la adecuada toma de decisiones.



1.2.Objetivos de la investigacion.

1.2.1. Objetivo general:

Proponer la creacién del Sistema de Archivo Institucional (SAI) para el Ministerio
del Poder Popular para la Educacién Universitaria (MPPEU).

1.2.2. Objetivos especificos:

e Realizar un diagndstico del estado actual de los archivos administrativos y el
archivo central del Ministerio del Poder Popular para la Educacion Universitaria
(MPPEU).

e Disefiar normativas de gestion documental y la estructura organizativa - funcional
del SAI.

e Proponer lineamientos técnicos archivisticos para el funcionamiento del SAI, en
materia de: inventarios, cuadro de clasificacién, calendarios de conservacion,

transferencia y tablas de retencién documental.

1.3.Justificacion.

Los archivos son instituciones que tienen como objetivo realizar las tareas de
organizar, describir y conservar los documentos que integran el fondo documental,
independientemente de su naturaleza y soporte, para garantizar la prolongacion de la
vida de los mismos y brindar un servicio rapido, eficaz y pertinente a los usuarios. Para

realizar las actividades antes mencionadas el profesional que labora en los archivos



debe poner mayor énfasis en la disposicion de las normas y reglamentos archivisticos
nacionales e internacionales que deben aplicarse para llevar a cabo de manera exitosa
el tratamiento archivistico, a fin de tener un facil acceso y recuperacion de la

informacion por parte de los usuarios que la demandan.

La investigacidn se centrara en los aspectos organizativos y funcionales de todos
los archivos de gestion y el archivo central del MPPEU, se plantea que con la creacion
del Sistema de Archivo Institucional (SAI) en el Ministerio del Poder Popular para
la Educacion Universitaria (MPPEU), se unifiqguen las normas y funciones, basadas en
los criterios técnicos archivisticos normalizados, la aplicacion del tratamiento
archivistico al acervo documental resguardado en las oficinas administrativas del
MPPEU. Como aporte fundamental se estableceran las estrategias y procedimientos a
seguir y llevar adelante una adecuada gestién documental y la estructura organizativa y
funcional del SAI.

La intencion con el desarrollo de esta investigacién, una vez aprobada por las
autoridades designadas por la Escuela de Bibliotecologia y Archivologia de la UCV, es
gue pueda ser utilizada como modelo para la implementacion de futuros Sistemas de
Archivo Institucionales (SAI) en otros 6rganos y entes de la administracion publica. La
idea es que esta investigacion se convierta en una herramienta Gtil para el ministerio y
para el Estado Venezolano en general, que al ser aplicada de forma correcta permitira
mejorar el tratamiento archivistico, la transparencia de las acciones administrativas,
respetar el derecho de acceso a la informacién y conservar el acervo documental del
MPPEU.

Es importante indicar que con la implementacion de un Sistema de Archivo

Institucional (SAI), se pretende ofrecer mejoras a fin de evitar la lentitud y defectos en la



praxis de las principales actividades y procesos archivisticos, para que a su vez se
pueda facilitar la gestion administrativa al proporcionar acceso a la documentacion en el

curso de las actividades cotidianas.

Adicionalmente esta investigacion, representa un soporte académico por cuanto
puede servir como material de apoyo a otras investigaciones de los estudiantes

interesados en conocer los aspectos que aqui se desarrollan.

1.4.Linea de Investigacion.

La siguiente investigacion se encuentra ubicada en la linea de investigacion N°8,
en el contexto de la gestidn de servicios, sistemas y unidades de informacién, por lo
que se propone la creacion del Sistema de Archivo Institucional (SAI) para el Ministerio
del Poder Popular para la Educacién Universitaria (MPPEU).



CAPITULO Il

MARCO TEORICO Y REFERENCIAL

2.1. Antecedentes de la Investigacion.

Para la realizacion de la investigacion se llevd a cabo un arqueo de fuentes
especializado en archivologia, especialmente en lo referido a la creacion de sistemas
de archivo, los cuales fueron consultados en la Biblioteca Miguel Acosta Saignes de la
Facultad de Humanidades y Educacion de la Universidad Central de Venezuela. Esta
busqueda de fuentes permitio, la observacion y posterior analisis de trabajos en los
cuales se pueden evidenciar las distintas propuestas que a su vez permitieron el

desarrollo de esta investigacion los cuales se detallan a continuacion:

e El trabajo de Pedro E. Lozano R., Marcos J. Cartaya S. y Rafael A. Diaz H. (1.998)
sobre la Propuesta para la Creacion de un Sistema de Archivo para los Registros
Auxiliares de Contratistas de la Administracion Publica. En él se explica la necesidad
que tuvo el estado de promulgar la Ley de Licitaciones y su Reglamento como
instrumento de regulacion y control de sus inversiones. Se sefiala la falta de un
personal calificado para el manejo de esa masa documental, al igual que la
importancia que tienen los Archivos de los Registros Auxiliares de Contratistas de las

instituciones publicas.

e El trabajo de Rosario Valera Pimentel (2002) sobre la Creacion de un Sistema de
un Sistema Integral de Archivo, para la compaifiia “British Petroleum Venezuela
Holdings Limited (BPVHL) (1.993-2.001). Se da una solucion a las dificultades



encontradas en los Archivos de esta compafiia. Establece crear la Coordinacion
General de Archivo donde integran las unidades de informacion de Caracas,

Maracaibo y Maturin.

e El trabajo de Figueroa Maria del V. y Correa Yngri J. (1993) sobre la Propuesta de
la Creacion de un Sistema de Archivo de Personal Empleado en el Ministerio de
Sanidad y Asistencia Social (M.S.A.S). En el mismo se plantea la evaluacion del
sistema de archivo existente, donde se determina las necesidades de acceso y
recuperacion de la informacion y la calidad de los servicios requeridos por los usuarios

del archivo de personal empleado.

e (Gustavo Sanchez (1996) presenté un modelo de Sistema Integral de Archivos para
la Escuela de Economia de la Facultad de Ciencias Econdmicas y Sociales de la
Universidad Central de Venezuela. Donde se propuso la implementacion de un
Sistema Integral de Archivos descentralizados con control central, basado en el

tratamiento archivistico y con especial cuidado en el ciclo vital de los documentos.

e Yelitza Cova, Thaily Hernandez y Eliana Pefia (2003) presentaron una Propuesta
para la creacion de un Sistema Integral de Archivo para la gerencia de habilitacion y
disposicion de inmuebles de Petroleos de Venezuela, S.A. (PDVSA). Lo que origind
disefiar un Sistema Integral de Archivo, que permita el manejo mas factible de la
documentacion del archivo de habilitacion y disposicion de inmuebles con el fin de
garantizar el mejor funcionamiento de las funciones y objetivos especificos son
clasificar, organizar, preservar, resguardar y poner a disposicion de los usuarios la

informacion de manera rapida, precisa y eficaz.



2.2. Resefia Historica e Institucional del Ministerio del Poder Popular para la

Educacién Universitaria.

2.2.1. Historia del Ministerio del Poder Popular para la Educacién Universitaria
(MPPEU):

El Ministerio del Poder Popular para la Educacion Universitaria es el drgano
rector de las politicas de educacion universitaria de la Republica Bolivariana de
Venezuela, creado el 08 de enero del afio 2002, segun Decreto N° 1.634 y Gaceta
Oficial N° 37.362. EI 08 de enero de 2007, segun Decreto N° 5.103, publicado en
Gaceta Oficial Extraordinaria N° 5.836, cambio de denominacion a Ministerio del Poder
Popular para la Educacién Universitaria (MPPEU); esta conformado por un Despacho
del Viceministro (a) de Desarrollo Académico, un Despacho del Viceministro (a) de
Politicas Estudiantiles y un Despacho del Viceministro (a) de Planificacion Estratégica.
Las competencias del MPPEU estan orientadas a planificar, dirigir y coordinar
actividades inherentes a la asesoria, ejecucion, seguimiento, evaluacion, control y
difusién de las politicas académicas y estudiantiles a fin de fortalecer la calidad,
equidad y pertinencia social de la educacién universitaria, en concordancia con las

politicas del Estado venezolano.

El Despacho del Viceministro (a) de Planificacion Estratégica tiene a su cargo la
Oficina de Estadistica y Andlisis Prospectivo, las direcciones de Planta Fisica y
Dotaciones, Politicas Presupuestarias y la Direccibn de Municipalizacién vy
Planificacion Territorial de la Educacion Universitaria. EI Despacho del Viceministro (a)
de politicas estudiantiles tiene a cargo la Oficina de Cooperacion y Solidaridad
Estudiantil Internacional, las Direcciones de Ingreso a la Educacion Universitaria y

Desempefio Estudiantil, Calidad de Vida Estudiantil y la de Participacion Estudiantil. El



Despacho del Viceministro (a) de Desarrollo Académico coordina el Comité de
Evaluacion y Acreditacion de Programas e Instituciones de Educacion Universitaria, la
Direccion de Curriculo y Programas Nacionales de Formacion, la Direccion de
Formacion Docente, Postgrado, Investigacion e Innovacion Tecnoldgica, la direccion
de Recursos para la Formacion y el Intercambio Académico y la Direccion de

Supervision y Seguimiento de Instituciones de Educacion Universitaria.

Entes adscritos, en orden de creacion: el Consejo Nacional de Universidades
(CNU), el Secretariado Permanente (SP), la Oficina de Planificacion del Sector
Universitario (OPSU), la Fundacion para la Asistencia Médica Hospitalaria de
Estudiantes de Educacion Universitaria (FAMES), la Fundacion Mision Sucre, la
Fundacién Centro Internacional Miranda (CIM), la Fundacién Dr. Alejandro Prospero

Reverénd y la Fundacion Poliedro de Caracas.

Segun la Pagina Web del Ministerio del Poder Popular para la Educacion

Universitario (MPPEU) Disponible en:
http://www.mppeu.gob.ve/web/index.php/organizacion/mision Obtenido en Fecha: 04-
02-2014.

2.2.2. Mision

Segun el Articulo: «Definicién de Misién», de Thompson, Publicado en la Pagina

Web: http://www.promonegocios.net/mercadotecnia/mision-definicion.html, obtenido en

Fecha: 04-02-2014: “... es el motivo, propdsito, fin o razén de ser de la existencia de
una empresa u organizacion porque define: 1) lo que pretende cumplir en su entorno o
sistema social en el que actda, 2) lo que pretende hacer, y 3) el para quién lo va a

hacer”


http://www.mppeu.gob.ve/web/index.php/organizacion/mision
http://www.promonegocios.net/mercadotecnia/mision-definicion.html

Segun la Pagina Web del Ministerio del Poder Popular para la Educacién
Universitario (MPPEU) Disponible en:

http://www.mppeu.gob.ve/web/index.php/organizacion/mision obtenido en Fecha: 04-02-2014

El Ministerio del Poder Popular para la Educacion Universitaria es el érgano
del Ejecutivo Nacional encargado de la direccion estratégica de la educacién
superior venezolana. Ejerce la rectoria del Sistema Nacional de Educacién
Superior y le corresponde la formulacion, adopcién, seguimiento y evaluacion
de las politicas y acciones dirigidas a garantizar una educacion superior de
calidad para todas y todos, que se constituya en factor estratégico para el
fortalecimiento del poder popular y la construccion de una sociedad socialista,

democratica, participativa y protagénica.

2.2.3. Vision

Segun Fleitman (2000), “...la visién se define como el camino al cual se dirige
la empresa a largo plazo y sirve de rumbo y aliciente para orientar las decisiones

estratégicas de crecimiento junto a las de competitividad.” (p.383)

Segun la Pagina Web del Ministerio del Poder Popular para la Educacion

Universitario (MPPEU) Disponible en:
http://mwww.mppeu.gob.ve/web/index.php/organizacion/mision obtenido en Fecha: 04-
02-2014.

Ser el 6rgano del Estado socialista, al servicio del Poder Popular, que
impulsa y regula, con vision estratégica, el desarrollo y transformaciéon de la

educacién superior venezolana para garantizar el derecho de todos y todas a


http://www.mppeu.gob.ve/web/index.php/organizacion/mision
http://www.mppeu.gob.ve/web/index.php/organizacion/mision

la participacion en la generacion y socializacién del conocimiento, en funcién
del desarrollo enddgeno, la soberania nacional y la construcciobn de una

sociedad socialista, democrética, participativa y protagonica.

2.2.4. Estructura y Funciones del M.P.P.E.U

Segun la Pagina Web del Ministerio del Poder Popular para la Educacion

Universitario (MPPEU) Disponible en:
http://www.mppeu.gob.ve/web/index.php/organizacion/mision obtenido en Fecha;: 04-
02-2014.

Entre las funciones que desarrolla el M.P.P.E.U. destacan: (a) Planificar
y coordinar el Sistema Nacional de Educacion Superior; (b) Disefiar politicas
orientadas a mejorar la equidad en el acceso a la educacion superior y el
desempefio de los estudiantes a este nivel educativo; (c) Disefar politicas
gue conlleven a elevar la calidad y la eficiencia de las instituciones de
educacion superior; (d) Dirigir el disefio de metodologias que permitan el logro
de una mayor pertenencia social en los distintos ambitos territoriales; (e)
Promover una mayor interrelacion del sector con las comunidades mediante
procesos integrales de extension, en el marco de una vision socialista; (f)

Promover y fortalecer la cooperacion nacional, regional e internacional.

El Ministerio de Educacion Universitaria es la institucion oficial que conforma
un sub-sistema de la Administracion Publica Nacional, a la cual le compete
todo lo relacionado con el aspecto técnico, docente y administrativo de los
programas desarrollados en materia de educacion superior, acorde con los

planes de ejecucion de la Nacion.


http://www.mppeu.gob.ve/web/index.php/organizacion/mision

Segun el Decreto con Rango Valor y Fuerza de la Ley Orgénica de la
Administracion Publica Nacional, publicada en la Gaceta Oficial Extraordinaria N° 6.174

del 17 de noviembre 2014 en su articulo 148 dispone que:

El Archivo General de la Nacion es el érgano de la Administracion
Publica Nacional responsable de la creacion, orientacion y coordinacion del
Sistema Nacional de Archivos y tendra bajo su responsabilidad velar por la
homogeneizaciéon y normalizacion de los procesos de archivos, promover el
desarrollo de los centros de informacién, la salvaguarda del patrimonio
documental y la supervision de la gestion archivistica en todo el territorio

nacional.

El Ministerio del Poder Popular para la Educacién Universitaria (MPPEU),
forma parte de la administracion publica nacional, es por ello que el mismo debe
regirse bajo los parametros y directrices que ordena el Archivo General de la Nacion

(AGN) debido que es el 6rgano rector de la nacién en materia archivistica.

Estructura Organizativa del Ministerio del Poder Popular para la Educacién
Universitaria (MPPEU)

Segun la Pagina Web del Ministerio del Poder Popular para la Educacién
Universitario (MPPEU) Disponible en:
http://www.mppeu.gob.ve/web/index.php/organizacion/mision Obtenido en Fecha: 04-02-
2014.



http://www.mppeu.gob.ve/web/index.php/organizacion/mision
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2.3. BASES TEORICAS.

2.3.1. Archivo:

Segun Decreto con Rango Valor y Fuerza de la Ley Orgénica de la Administracion
Publica Nacional, publicada en la Gaceta Oficial Extraordinaria N° 6.147 del 17 de

noviembre 2014 en su Articulo 144, establece que un archivo es:

A los efectos del presente Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley
Orgénica se entiende por 6rgano de Archivo, al ente o unidad administrativa
del Estado que tiene bajo su responsabilidad la custodia, organizacion,
conservacion, valoracion, desincorporar y transferencia de documentos
oficiales sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, pertenecientes al

Estado o aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico.

A su vez la escritora espafiola Heredia (1.991), define a los Archivos como:

Uno o mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su formay
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o
institucion publica o privada en el transcurso de su gestion, conservados,
respetando aquel orden, para servir como testimonio e informacion para la
persona o institucién que los produce para los ciudadanos o para los
ciudadanos o para servir de fuentes de historia. (p.89)



Por otra parte Schellember (1982) sostiene que “los archivos son aquellos
registros de cualquier institucion publica o privada, que hayan sido considerados
ameritar su preservacion permanente con fines de investigacibn o para
referencia y que han sido depositados o escogidos para guardarse en una
institucion archivistica”. (p.11)

Tomando en consideracién estas definiciones, se puede precisar que un archivo
es el conglomerado de documentos independientemente de su forma o soporte
generado por una persona o institucion en el ejercicio de sus funciones, con la finalidad

de preservarlos para futuras investigaciones o como testimonio de una funcion.

2.3.1.1. Finalidad de los érganos de archivo:

Segun Decreto con Rango Valor y Fuerza de la Ley Organica de la
Administracion Publica Nacional, publicada en la Gaceta Oficial Extraordinaria N°
6.147 del 17 de noviembre 2014 en su Articulo 146, prevé que la finalidad de los
Archivos de la Administracion Publica Nacional es:

En cada 6rgano o ente de la Administracion Publica habrd un 6rgano de
archivo con la finalidad de valorar, seleccionar, desincorporar y transferir a
los archivos intermedios o al Archivo General de la Nacién, segun sea el
caso, los documentos, expedientes, gacetas y demas publicaciones que

deban ser archivadas conforme al reglamento respectivo.



2.3.2. Tipos de Archivos:

2.3.2.1. Archivo de Gestion:

Segun Dupla (1997) los archivos de gestion estan:

Formado por los documentos que estan en tramite o son de uso muy
frecuente por parte de los gestores. Tienen plena vigencia juridica y
administrativa. La permanencia en las diferentes unidades administrativas se
reducird al minimo plazo y ésta no sera superior a cinco afios desde el fin de

su tramitacién. (p. 159)

Los Archivos de Gestion conforman la primera parte del sistema archivistico,
ubicado en las oficinas administrativas y normalmente llevados por secretarias y retne
la informacién que recientemente se ha producido. La documentacion por lo general
suele estar en tramite en esta fase. Los documentos que se almacenan en este tipo de
archivo no deberia exceder el plazo sugerido por los autores para asegurar la fluidez

del ciclo de vida de los documentos.

2.3.2.2. Archivo Central:

Segun el Reglamento Organico de los Archivos del Ministerio de la Secretaria de
la Presidencia Gaceta Oficial N° 5.301 Ext. En fecha 29/01/1999, define Archivo Central:
“‘Es aquel que esta formado por los documentos transferidos desde los Archivos de
Gestidn que existen en las diferentes dependencias del Ministerio..., una vez finalizado

el tramite a que éstos se refieren o cuando ya no sea necesaria su consulta.” (p. 32)



2.3.2.3. Archivo Intermedio:

Explica Garcia (2000): “...son los de fondos procedentes de archivo
administrativos cuya antigiedad ni permite eliminarlos ni pasarlos a los archivos

historicos porque todavia tiene validez juridica o vida administrativa.” (p. 26)

2.3.2.4. Archivo Historico:

De acuerdo con Pernia (1990): “Es el integrado por aquellos documentos
cuyo proceso de tramitacion queda retenido en determinada dependencia de la

administracion publica por prescripcion o por sentencia que cause ejecutoria.’
(p.39).

2.3.3. Clases de Archivo:

2.3.3.1. Por su origen: Segun, Heredia (2007):

e Publicos: “Segun su actividad pueden ser judiciales, militares y municipales,
En este caso servirian a todas las empresas, instituciones y ministerios del
estado, para conservar de manera permanente dichos documentos como

patrimonio testimonial de la nacion.” (p. 58).

e Privados: “personales, mobiliarios, eclesiasticos y de empresas. Como su
nombre lo indica dichos archivos pertenecen al sector privado de una nacion
tales como, empresas, escuelas, iglesias, bienes raices, de personas

naturales, etc.” (p. 58).



2.3.3.2. Por su Organizacion:

e Centralizados: Segun, Schellenberg (1961):

Son aquellos donde se agrupa en una sola unidad de archivo toda la
documentacion en una institucion, bajo una direccion y en un 4rea comun. Se
encargan de coordinar, controlar y recibir toda la documentacion que se
traslada de los distintos archivos de oficina que conforman la estructura
organica de una institucién, una vez finalizado su tramite. Con este tipo de
Documento de interés genial o particular estdn a la disposicion de las

personas interesadas y autorizadas para su consulta (p.26)

2.3.3.3. Por su uso o Consulta: Segun, Vazquez (2004):

e Activos: “Los que conducen y aplican la politica a los documentos

activos.”

e Semiactivos: “Son los que conducen y aplican la politica a los
documentos de menor cantidad de uso, suelen coincidir con archivos

sectoriales o centrales.”

e Inactivos: “Los que conducen y aplican la politica a los documentos que
solo solicitan en caso de reclamacion, después de un largo plazo
precaucional. Estos documentos se encuentran en la espera de la
seleccion documental. Suelen coincidir con los archivos intermedios.” (p.
86).



2.3.3.4. Por su Contenido:

Administrativos: Segun, Schellenberg (1961), “... son aquellos que guardan la
documentacion administrativa que genera toda empresa o institucion como
producto de su actividad diaria y que en algin momento podria pasar a ser
histérica.” (p.26)

Historicos: Segun, Vazquez (2004), “... archivos que administran y sirven
documentos seleccionados por su valor permanente.” (p. 87)

Técnico o especializados: Segun, Schellenberg (1961), “... contienen
informacion conservada en diversos soportes relacionados con un solo tema, por
ejemplo todo lo contemplado en el area de archivologia como libros, fotografias,

recortes de prensa.” (p.26)

2.3.3.5. Por su Valor: Segun, Garcia (2000):

Administrativos: “... es el grado de utilidad o aptitud de un documento para
gestion actual o futura de los asuntos administrativos del centro de procedencia o

de su sucesor”. (p. 437)

Legal: “... es el grado de utilidad o aptitud de un documento para la defensa de
los derechos de la personas fisicas y juridicas entre los tribunales de justicia”.
(p.437-438).



2.3.4. Sistemas:

Ponjuan (2007) plantea que un sistema es un:

Conjunto de componentes que interactian entidades o procesos que se
identifica como una unidad dentro del sistema. Una entidad puede ser una
persona, un grupo, una institucion u objeto y un proceso es un conjunto de
tareas relacionadas en forma légica, que se desarrollan para obtener un

resultado especifico. (p.153).

2.3.5. Sistemas de Archivo:

Segun Heredia (1991) “...un sistema de archivo se configura como un conjunto
de actividades articuladas a través de la red de centros y de servicios técnicos, para
estructurar la recogida, transferencia, depdsito, organizacion, descripcion y servicié de

los documentos”. (p.207)

El sistema de archivo estd compuesto por: los archivos, los servicios

archivisticos, la administracion de archivos, la legislacion archivistica y el personal.



2.3.6. Sistema de Archivo Institucional (SAI):

Jaén (2006) define:

El SAI, como bien lo indica su hombre, es el modelo por medio del cual
se unifican o integran todos los archivos de una entidad, publica o privada,
constituida como tal. Los tres elementos basicos que la constituyen y
diferencian son:

e La institucion productora, como marco de produccion y acumulacion de la

informacion.
e Elfondo documental, como la suma de esa informacion.

e La sistematizacién de la organizacién de ese fondo documental, para la puesta

al servicio de los clientes internos y externos.

Elementos basicos para la creacion de un Sistema Archivistico Institucional (SAl).

INSTITUCION > FONDO » ORGANIZACION
DOCUMENTAL DEL ARCHIVO
PUBLICA PRIVADA INFORMACION SERVICIO
ARCHIVISTICA
Figura 2

Fuente: Jaén Garcia, Luis Fernando.



Mastropierro (2008) define el Sistema de Archivo Institucional como “el conjunto
de todos los archivos de una institucion o entidad, publica o privada, constituida como
tal.” (p.298)

Dentro de este marco de ideas podemos definir a un Sistema de Archivo
Institucional (SAI), como la maxima figura archivistica dentro de las organizaciones
publicas y privadas, este agrupara todas las unidades de archivo existentes en las
instituciones. Por otra parte desde SAl se desprenderan todas las normativas y
lineamientos en materia de la gestibn documental que se aplicaran en las unidades

archivo.

2.3.7. Documento:

Segun Martus (2007), define al documento como: “Todo soporte de informacién que
trata de ensefar algo o alguien; todo elemento de informacion fijado sobre un soporte material o
toda expresion del pensamiento fijada materialmente y susceptible de ser utilizada para

consulta, estudio o prueba.” (p.476)

Pernia (1990), define documento como: “Todo aquello que bajo una forma de
relativa permanencia puede servir para suministrar o conservar una informaciéon o bien
todo aquello que tiene una base material de fijeza y que puede servir como elemento de

prueba o de ensefianza de un hecho o cosa”. (p.128).

Sin embargo para Alvarado (1990): “el documento es el testimonio en papel,

escrito, grafico, audiovisual o legible a maquina que posee informacion que ha sido



producida en funcién de las actividades de una entidad y que se custodian con la
finalidad administrativa, juridica o cientifica-cultural”. (p.51).

Siguiendo ese mismo orden de ideas se puede definir, como el soporte material
del conocimiento y la memoria de la humanidad, el documento trasmite informacion de

algun hecho o situacién que sirve de prueba.

2.3.8. Documento de Archivo:

Segun el Archivo General de la Nacion (1997)... “Registro de informacion
producida o recibida por una persona o entidad en razon a sus actividades o funciones
gue tiene valor administrativo, fiscal o legal o valor cientifico, econémico, historico o

cultural y debe ser objeto de conservacion”. (p. 51)

Un documento de archivo se define como un soporte que contiene informacion
producida como resultado de las actividades o funciones realizadas por personas tanto
fisicas como juridicas. El mismo se vincula de manera directa con el acto del que es
testimonio y como tal requiere de ciertas formalidades para tener valor y fuerza de
prueba. Los documentos responden a una estructura externa (Caracteres Externos)
como interna (Caracteres Internos), ellos producen la diversidad de las tipologias

documentales.



2.3.9. Tipos de Documentos:

Segun Schellenberg (1961) los tipos de documentos pueden

clasificarse en:

. Textuales: transmiten la informacibn mediante texto escrito, sea
manuscrito, mecanografiado o impreso. Son el producto por excelencia de las

administraciones y los mas abundantes en los archivos.

° Iconograficos: emplean la imagen, signos no textuales, colores... para
representar la informacién: mapas, planos, dibujos, fotografias, diapositivas,

transparencias, microformas...

° Sonoros: permiten grabar y reproducir cualquier sonido, casi siempre
palabras en el caso de los archivos: discos, cintas magnéticas, discos

compactos...

. Audiovisuales: combinan la imagen en movimiento y el sonido, aunque
los primeros ejemplos carecian de este Ultimo aspecto: filmes, cintas de video,

videodiscos...

. Electrénicos o informaticos: son los generados en el entorno de los

ordenadores: fichas perforadas, cintas magnéticas, diskettes, CD ROM. (p. 39).

2.3.10. Ciclo vital de los documentos:

De acuerdo con Vazquez (1992) “... es el que comprende su concepcion, gestacion,
nacimiento, su vida y su Ultima etapa que a veces es la destruccion, y a veces es la

transferencia a un archivo para su conservacion permanente.” (p.22)



Segun, Mendo (2004):

La teoria del ciclo vital de los documentos fue expuesta por primera vez
por la Administracién norteamericana como resultado de los trabajos llevados
a cabo por la Comision Hoover, creada por el presidente Truman en 1947 para
buscar solucion al problema de la conservacibn de enormes masas de
documentos generados en el pais tras la Segunda Guerra Mundial. Dicho
informe, publicado en 1949, fue difundido por Posner y Schellenberg; este

Gltimo en su obra Archivos modernos.

Principios y técnicas, publicada en 1956. Varios afios mas tarde, en
1962, la teoria del ciclo vital llegd a Europa. En Francia estas ideas fueron
recogidas y expuestas por Yves Pérotin. (p. 39).

Se considera el ciclo vital de los documentos a las diferentes etapas o fases que
pasan los mismos durante su proceso evolutivo como lo son: nacimiento, crecimiento,
descrecimiento y muerte. En este ultimo caso, segun la importancia del documento este
no muere en si, sino es transferido a un archivo histérico donde se conservan en forma

permanente.

2.3.11. Etapas del ciclo vital de los documentos:

2.3.11.1. Fase Pre-Archivistica: Conde (1992) sostiene que:

Est4 conformada por la creacién o formacion del documento o fondo

documental dentro de la entidad productora, esto se refiere a la documentacion



originada en la propia institucion o la otra recibida de otras instituciones o
personas. Asi que se originan y crecen los documentos que son conservados

en original, borradores o copias. (p.103).

2.3.11.2. Fase Administrativa:

Segun, Arévalo (1995): “Es el documento que asume un valor
permanente y se cefiird a ser consultado por su valor -cultural e

informativo”. (p.118).

2.3.11.3. Fase Intermedia:

Conde (1992):. “... esta conserva la documentacién que ha perdido
frecuencia en su uso pero que todavia tiene vigencia y se hace imprescindible

su conservacion”. (p.103)

2.3.11.4. Fase Historica:

Segun, Vasquez (1977): Es la “Conservacion permanente de documentos
de importancia histérica, cultural, cientifica he informativa. Pasan a integrar el

patrimonio documental de la institucion, region o pais”. (p.118).



2.3.12. Tratamiento Archivistico:

El tratamiento archivistico, segun Dupla (1997), es: (...) el conjunto de
operaciones y tareas que se aplican a los documentos en cada una de las
edades y que tiene como objetivo su conservacion, su organizacion y hacerlos

rapidamente accesibles, manejables y Gtiles en sus diversos fines.

Se entiende entonces que el tratamiento archivistico es una actividad
caracteristica de toda unidad de informacion, dirigida a identificar, valorar,
conservar los documentos con el propésito de garantizar su recuperacion de

manera expedida de facilitar su difusion y uso. (p. 53).

Segun el Archivo General de la Nacion de Colombia (1997), define al Tratamiento
Archivistico como el “...conjunto de operaciones realizadas en cada una de las fases
gue comprenden el proceso de control intelectual y fisico de los fondos a lo largo del

ciclo vital de los documentos.” (p.121).

El Tratamiento Archivistico estd conformado por una serie de funciones,

operaciones y procesos que se puede dividir en las siguientes cinco etapas:

2.3.12.1. Produccion:

Segun Mundet (2003):

Esta etapa comprende la recepcion o generacion de documentos en

una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones. Son todos



aguellos procedimientos, lineamientos y normas que se encuentran inmersos
dentro de la creacion de los documentos en una institucion o dependencia.
(p.120).

2.3.12.2. Clasificacién: Segun Pernia (1990): “Es una técnica para la identificacion
y agrupacion sistematica de términos semejantes con caracteristicas
comunes, que pueden ser posteriormente diferenciadas, segin su tipologia

fundamental.” (p. 90)

2.3.12.2.1. Cuadro de Clasificacion:

Segun Alberch, (2003) lo define como: “El primer instrumento de
descripcion de un archivo y el Unico que permite una visualizacion conjunta de los
fondos y las relaciones jerarquicas entre los grupos, asi como la institucion y la

actividad que desarrolla”. (p.126)

2.3.12.2.1.1. Modelos de cuadro de clasificacion:

Existen diferentes tipos de cuadros de clasificacion documental, Sierra (2006)

presenta los siguientes modelos de cuadros de clasificacion:

e Cuadro de clasificacion organico: este modelo tiene como base la estructura
organica y el orden jerarquico preestablecido para cada organizacion
(organigramas) en el cual se parte de la idea que cada unidad administrativa
define las unidades mayores (secciones y subsecciones), y su aplicabilidad en
la mayoria de los casos es para fondos cerrados y/o organizaciones que no
varien mucho en el tiempo. El inconveniente de este tipo de cuadros es el que

las organizaciones no son estaticas en el tiempo, sino por el contrario,



cambiantes estructuralmente de acuerdo con sus propias necesidades,
ocasionando la modificacion y/o actualizacién constante del CCD.

Cuadro de clasificacion funcional: este modelo se encuentra ligado con las
funciones de la entidad y de las unidades mayores (secciones y subsecciones),
siguiendo el criterio de lo general a lo especifico partiendo de lo misional,
pasando por lo dispositivo o reglamentario y terminando en las actividades
propias encomendadas a cada unidad administrativa. Se considera uno de los
modelos mas estables en el tiempo, ya que los Cuadros funcionales no varian
tan rapidamente como los organicos.

Cuadro de clasificacién organico-funcional: Su aplicacién en la actualidad es
para fondos abiertos y su debilidad radica en dos puntos fundamentales: el
primero, es que solo registra las series que le corresponden a cada oficina de
acuerdo a unas funciones, no siendo muy flexible a la utilizacién de series que
no se encuentren registradas en el propio Cuadro. Y segundo, su actualizacion
y/o modificacion es mas o menos constante, en la medida en que cierra o crea
nuevamente una serie ya existente en unidades administrativas diferentes, lo
cual se agrava teniendo en cuenta que hoy dia se trasladan con gran facilidad

funciones de una oficina a otra. (p. 90)

2.3.12.3. Ordenacion:

Segun Mundet (2006) consiste:

En relacionar unos elementos con otros de acuerdo con un criterio
establecido de antemano, bien sea la fecha, las letras del alfabeto, los
nameros. La ordenaciéon se aplica sobre diversos elementos o en diferentes
niveles: los documentos, los expedientes, las series, etc.”. Se aplica a los

Archivos Historicos. (p.122)



2.3.12.4. Descripcion:

Segun Pernia, (1990) “Es el conjunto de actividades que despliega el archivo
para preparar catdlogos, indices, inventarios y otros instrumentos descriptivos de los
documentos. La descripcion consiste en enumerar caracteres internos y externos de

los documentos”. (p.112).

2.3.12.5. Traslado y Transferencia:

Segun el Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda de la Republica de

Bolivia, en el Manual de Administracion y Transferencia de documentos es:

Transferencia es el procedimiento mediante el cual los documentos
pasan de un archivo Administrativo, de cualquier area organizacional del
Ministerio al Archivo Central, de toda aquella documentacién que haya
perdido su valor administrativo y que las mismas tengan mas de dos afios de
antigliedad para la informacién en general y cinco afios para la informacion

contable. (p. 3)

2.3.13. Valoracion documental: Segun Mundet (2003), la definen como “El
proceso por el cual se determinan los valores primarios y secundarios de
los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes

fases del archivo.” (p.413)

2.3.13.1. Valor Primario: Segun Mastropierro (2008), “... es aquel que va unido

a la finalidad por la cual el documento se ha producido por la



institucién de caracter fiscal, juridico-administrativo y judicial que da

lugar a su creacién.” (p.153).

Primario porque, se relaciona con el origen testimonial, la
tramitacion, la vigencia y es el valor que se da primero en el tiempo y
es transitorio aunque dure décadas porque va unido a la utilidad

practica para la que se cre6 el documento.

2.3.13.2. Valor secundario: Segun Mundet (2003), “... sirve como medio para la
investigacion cultural e historica. (Mediato: predecible o evidénciala y
no predecible).” (p.413).

Se le denomina Valor Secundario, ya que este se refiere a toda
la informacion contenida en el documento que sirve como testimonio
para futuras investigacion histérica. Cabe destacar que los
documentos a los cuales se le dan este valor deberan ser conservados

permanentemente.

2.3.13.3. Tabla de Retencién Documental:

Segun el Diccionario de Terminologia Archivistica (1997), “Es el
listado de series y sub-series con sus respectivos tipos de documentos,
producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus
funciones, a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en cada fase
del archivo”. (p.117).



2.3.13.4. Tablas de Temporalidad:

Vasquez, (2006) define una tabla de retencién como: el listado de
tipos documentales o asuntos (0 ciclos para cintas de computacion) que han
de ser retenidos, los originales y las copias una vez concluida su vigencia,
para responder a eventuales reclamaciones o0 para servir de sustento o
antecedentes a otro documento que son el no existir. Se dice que es el
destino final cuando agrega una columna o campo que asienta la decisiéon de

eliminar o trasladar documentos entre los tipos de archivos instalados.
(p. 65).

Mundet, (2006) la define como: el instrumento en los que se
describen las series documentales sobre las que se han de aplicar y asi
elaborar para la totalidad de un fondo o archivo, se presentan reproduciendo

su cuadro de clasificacion.

En las tablas de temporalidad se especifican el destino concedido a
cada serie, cuales seran conservadas integramente, cuales seleccionadas,
en qué plazos de tiempo, cual ha de ser el tipo de seleccion aplicable y la
dimensién o porcentaje retenido. Los elabora la comision de expertos y son
aprobadas por la administracion competente con categoria de reglamento,

siguiendo los principios de legalidad. (p. 219).

2.3.14. Junta evaluadora de documentos:

Mundet, (2006) la define: “La junta evaluadora de documentos esta conformada

por un grupo de profesionales, los cuales, mediante un acuerdo previo segin normas y



disposicion emanada del archivo central correspondiente a un organismo publico o
privado”. (p. 213).

2.3.15. Unidad de Correspondencia

Conforme a lo establecido en el Decreto N° 1.423, con Rango, Valor y Fuerza de
Ley Orgénica de Simplificacion de Tramites Administrativos del 17/11/2014.- Publicado
en Gaceta Oficial Extraordinaria de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 6.149 del

18 de noviembre del 2014 en su Articulo 41 lo define como:

Cada uno de los 6rganos y entes de la Administracion Publica debera crear
un servicio de atencion al publico, encargado de brindar toda la orientacion y
apoyo necesario a las personas en relacion con los tramites que se realicen
ante ellos, prestar servicios de recepcidbn y entrega de documentos,
solicitudes y requerimientos en general, asi como recibir y procesar las
denuncias, sugerencias y quejas que, en torno al servicio y a la actividad

administrativa se formulen.

2.3.16. Ventanilla Unica de Recepcion:

Conforme a lo establecido en el Decreto N° 1.423, con Rango, Valor y Fuerza de
Ley Orgéanica de Simplificacion de Tramites Administrativos del 17/11/2014.- Publicado
en Gaceta Oficial Extraordinaria de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 6.149 del

18 de noviembre del 2014 en su Articulo 47 lo define como:



Son Ventanillas Unicas las oficinas creadas por un érgano o ente de la
Administracion Publica, o por un grupo de éstos, a las que pueden dirigirse
las personas para realizar diligencias, actuaciones, gestiones, consignar
documentos o solicitar informacion relativa a los tramites que realizan en uno

o varios de dichos 6rganos o entes

La ventanilla Unica institucional, es aquella creada de forma individual por un
organo o ente de la Administracién Publica, en donde las personas podran realizar uno
0 varios trdmites que involucren uno o varios procesos en relacion a las diferentes

competencias que le estén conferidas.

La ventanilla Gnica son unidades que intervienen en la gestion de documentos,

por lo tanto, deben ser tomadas en cuenta a la hora de consolidar un SAl.



CAPITULO 1lI

MARCO METODOLOGICO

En el presente capitulo se expondran las estrategias metodolégicas necesarias
para alcanzar los fines del presente trabajo de investigacion. La investigacion propuesta
se desarrollara dentro las modalidades de una investigacion de campo, la cual estara

complementada con una investigacion documental.

3.1. Tipo de investigacion.

El Manual de Trabajos de Grado, Especializaciones, Maestrias y Tesis

Doctorales de la UPEL (2006) define a la Investigacion Documental como:

“...el estudio de los problemas con el propésito de ampliar y profundizar
el conocimiento de su naturaleza, con el apoyo principalmente de
trabajos previos de informacion y datos divulgados por medios
impresos, audiovisuales o electrénicos. La originalidad del estudio se
refleja en el enfoque, criterios conceptuales, reflexiones, conclusiones,

recomendaciones y en general el pensamiento del autor.”

Por su parte la escritora Arias (1999) define a la investigacion documental
como:“...es aquella que se basa en la obtencién y andlisis de datos provenientes de

materiales impresos u otro tipo de documento.” (p.21).



La investigacibn documental es esencial por cuanto con la misma se puede
encontrar las relaciones causa-efecto que dan los hechos a objeto de conocerlos en
profundidad. La investigacion documental se basa fundamentalmente en el analisis de
datos recopilados de las fuentes de informacion como informes de investigacion, libros,

monografias entre otros.

Por su parte la investigacion de campo es definida por el Manual de Trabajos de

Grado, Especializaciones, Maestrias y Tesis Doctorales de la UPEL (2005) como:

El andlisis sistematico de problemas de la realidad, con el
propdsito bien sea de describirlos, interpretarlos, entender su
naturaleza y factores constituyentes, explicar sus causas y efectos o
predecir su ocurrencia, haciendo uso de métodos caracteristicos de

cualquiera de los paradigmas de investigacion conocidos.

A su vez Arias (1999) define a la investigacion de campo a aquella que:
“...consiste en la recoleccion de datos directamente de la realidad, donde ocurren los
hechos sin manipularlos o controlar variante alguna.” (p.21).

La investigacion documental se fundamentara en el estudio bibliografico; del mismo
modo se implementara un disefio de una investigacion de campo que permitira la
recoleccion de datos, todo esto con el fin de obtener toda la informacién necesaria y

esencial para el desarrollo de la investigacion.



3.2. Disefio de la Investigacion.

Las caracteristicas de la investigacion responden a un disefio de campo, que
conducira al levantamiento de informacion para vincular con los objetivos planteados en

el Trabajo Especial de Grado.

La investigacion se realizé en (5) cinco etapas:

e Primera: Se elabor6 un arqueo de fuentes bibliogréaficas.

e Segunda: Se efectud un disefio y presentacién del instrumento de recoleccion
de datos (cuestionario de entrevista) (Ver anexo 3) y (guia de observacion) (Ver
Anexo 2).

e Tercera: Se efectu6 un diagnéstico de la situacion actual de los archivos
administrativos y archivo central, utilizando la matriz FODA para asi determinar

cudles son las fortalezas y debilidades por la cual estan atravesando los mismos

e Cuarta: Se elaboro una propuesta para la creacion de las normas y lineamientos
de gestibn documental y la estructura organizativa-funcional del Sistema de

Archivo Institucional (SAI).

e Quinta: Se elaboro lineamientos técnicos archivisticos para el funcionamiento
del Sistema de Archivo Institucional (SAI) en materia de transferencia, inventario,

cuadro de clasificacion y tablas de retencion documental.



3.3. Poblacioén.

Arias (2006) define a la poblacion: “La poblacion o universo se refiere al conjunto
para el cual seran validas las conclusiones que se obtengan: a los elementos o

unidades (personas, instituciones o cosas) involucradas en la investigacion.” (p.22).

Una poblacién se precisa como un conjunto finito o infinito de personas u objetos

que presentan caracteristicas comunes.

La poblacién de la investigacion esta conformada por 27 archivos administrativos
y 1 archivo central, a su vez una poblacién de 45 funcionarios adscritos a las unidades

de archivos del Ministerio del Poder Popular para la Educacion Universitaria (MPPEU).

3.4. Muestra.

Para Spiegel (1991) la muestra se define: “Se llama muestra a una parte de la

poblacion a estudiar que sirve para representarla”.(p.36).

En este mismo orden de ideas se entiende por muestra toda parte representativa
de un conjunto o poblacién, cuyas caracteristicas sirven para reproducir la totalidad en
un universo mas pequeiio y de la forma mas exacta posible. Todas las muestras seran
aleatorias, extraidas y seleccionadas de los archivos de las dependencias
administrativas del MPPEU.



Las muestras tomadas de una poblacion de 27 unidades de archivo dentro del
Ministerio del Poder Popular para la Educacion Universitaria (MPPEU), esta conformada
por (2) dos archivos administrativos y (1) un archivo central, los cuales corresponden a
las Oficina de Recursos Humanos, donde laboran (3) tres personas (1) una estudiante
de Archivologia y (2) dos personas que no pertenecen al area de Archivologia, el
archivo de la Oficina de Gestién Administrativa con (1) una persona que no pertenece al
area, en el archivo central laboran (4) cuatro personas, (3) tres estudiante de
Archivologia y (1) un Bibliotecdlogo, para un total de (8) ocho personas. De esta
poblacion de funcionarios adscritos a las muestras de unidades de archivo

seleccionados, se tomaron como muestra a (6) seis funcionarios

Tomando en cuenta que el archivo central va a fungir como el rector de los
lineamientos y normativas en materia de tratamiento archivistico que regira el Sistema
de Archivo Institucional (SAI) en el Ministerio del Poder Popular para la Educacion
Universitaria (MPPEU) se tomara al mismo como parte de la muestra sujeta a esta
investigacion, asi mismo a los archivos de las Oficina de Recursos Humanos (ORH) y
del archivo de la Oficina de Gestion Administrativa (OGA) debido a su importancia

dentro de la estructura organizativa del ministerio y su amplio fondo documental.

3.5. Instrumento de Recoleccion de Datos.

Segun, Galtung, (1969) define la recoleccion de datos como:

El proceso de obtencién de informacién empirica que permita la medicién de las
variables en las unidades de analisis, a fin de obtener los datos necesarios para el

estudio del problema o aspecto de la realidad social motivo de investigacion. (p.105)



Un instrumento de recoleccion de datos es, cualquier recurso de que pueda
valerse el investigador para acercarse a los fendbmenos y extraer de ellos informacion.
Estos instrumentos se pueden distinguir en dos aspectos diferentes: el primero de la
forma y el segundo un contenido, la forma se refiere al tipo de aproximacién que se
establece con lo empirico y el contenido queda expresado en la especificacion de los

datos concretos que necesitamos conseguir.

Ahora bien el cuestionario es el instrumento de recoleccién de datos que se
usard en esta investigacion y el mismo se puede definir como aquel instrumento de
investigacion que se utiliza para recabar, cuantificar, universalizar y comparar la
informacion recolectada, la misma se extrae por medio de una serie de preguntas sobre

un tema determinado para finalmente, dar puntuaciones globales sobre ésta.

3.6. Técnicas de Recoleccién de datos.

3.6.1. La Encuesta:

Arias (2006) establece que: “La encuesta es una técnica que pretende obtener
informacion que suministra un grupo o muestra de sujetos acerca de si mismos o en

relacion con un tema en particular.” (p. 72).

Una encuesta es un estudio por medio del cual el investigador obtiene datos a
partir de realizar un conjunto de preguntas normalizadas y dirigidas a una muestra
representativa o al conjunto total de la poblacion estadistica en estudio. La
recoleccion de los datos se realiza por medio de la aplicacion de un cuestionario,
gracias a este se obtienen mediciones cuantitativas de una gran variedad de

caracteristicas objetivas y subjetivas de la poblacion. (Ver Anexo 3)



3.6.2. La observacion:

Segun Arias (2006): “La observacion es una técnica que consiste en
visualizar o captar mediante vista, en forma sistematica, cualquier hecho,
fendmeno o situacion que se produzca en la naturaleza o en la sociedad, en

funcion de unos objetivos de investigacion preestablecidos”. (p. 73).

La observacién no es mas que ver los procesos o el acontecer diario de como es

llevado el desarrollo de los objetivos que se investiga. (Ver Anexo 2)



CAPITULO IV

DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LOS ARCHIVOS DEL MINISTERIO
DEL PODER POPULAR PARA LA EDUCACION UNIVERSITARIA (MPPEU) Y SU
FONDO DOCUMENTAL.

4.1. Consideraciones generales.

El Ministerio del Poder Popular para la Educacion Universitaria (MPPEU) es el
organo del Ejecutivo Nacional encargado de la direccién estratégica de la educacion
universitaria Venezolana. Como tal, ejerce la rectoria del Sistema Nacional de
Educacién Universitaria y le corresponde la formulacion, adopcion, seguimiento y
evaluacion de las politicas y acciones dirigidas a garantizar una educacion universitaria
de calidad para todas y todos, que se constituya en factor estratégico para el
fortalecimiento del poder popular y la construccibn de una sociedad socialista,
democrética, participativa y protagénica. Considerando la premisa de que los archivos
constituyen la fuente de informacion primaria en todas las instituciones por su vigencia
legal y administrativa, generada por el crecimiento de la produccion documental en
base al desarrollo de las gestiones administrativas y de que estos a su vez brindan un
servicio de informacion documental y proporcionan la informacion necesaria para la
realizacion de dicha gestion. Se hace necesaria la realizacion de un diagndstico técnico
archivistico en los archivos de las Unidades Administrativas del Ministerio del Poder
Popular para la Educacion Universitaria (MPPEU), que permita evaluar los aspectos y
condiciones basicas de los archivos, como lo son el fondo documental, aplicacion de
tratamiento archivistico, espacio fisico, mobiliario, materiales y equipos, automatizacion,
recursos humanos, servicios de préstamos, usuarios de archivo, higiene y seguridad

industrial, y normas y procedimientos aplicados en los mismos. Todo ello permitira



evaluar la situacién actual de los archivos en relacion a los aspectos ya mencionados,
con el fin de determinar las fortalezas y debilidades de los mismos y poder establecer
las bases que permitan la implementacion del Sistema de Archivo Institucionales (SAl),
en el Ministerio del Poder Popular para la Educacion Universitaria (MPPEU) que regira
todo en los concerniente materia de Gestibn Documental, o estructura organizativa,
formulacion de normas y lineamientos archivistico, reorganizacién de espacios fisicos y
mobiliario para la implementacion del Sistema de Archivo Institucionales (SAI) en el

Ministerio del Poder Popular para la Educacion Universitaria (MPPEU).

4.2. Guia de Observacion.

4.2.1. Justificacion:

La Guia de Observacion fue el primer instrumento de obtencion de datos
utilizado para el levantamiento de informacion dentro de las unidades de archivo del
MPPEU, el mismo fue aplicado por medio de la observacién directa. De esta manera
se obtuvieron datos relevantes en materia de medidas de seguridad y condiciones
ambientales dentro de las unidades de archivo del MPPEU, asi como del mobiliario,
infraestructura fisica, disposicién de la documentacién y estado de conservacion de la

documentacion.

La Guia de Observacion fue aplica a tres muestras seleccionadas de la poblacion

total:
e Archivo central.
e Archivo de Recursos Humanos.

e Archivo de Gestién Administrativa.



4.2.2. Ubicacién fisica del Ministerio del Poder Popular para la Educacion
Universitaria (MPPEU)

El Ministerio del Poder Popular para la Educacion Universitaria (MPPEU) se
encuentra ubicado en la Avenida Universidad, esquina el Chorro, Torre Ministerial,
Caracas - Venezuela.

4.2.3. Archivo de la Oficina de Gestion Administrativa:
4.2.3.1. Ubicacién fisica y estructural:
El archivo de la Oficina de Gestion Administrativa (OGA), esta ubicado en el piso
3 de la Torre Ministerial del MPPEU. La unidad de archivo se encarga de recibir y
gestionar toda la documentacioén referente a los procesos administrativos que lleva
el MPPEU.

4.2.3.2. Tipo de Archivo:

El archivo de la (OGA) representa a un archivo administrativo.

Gestion

Administrativo X

Intermedio

Historico

Tablal



4.2.3.3. Volumen de la documentacién en metros lineales:

Formula: Cp. * D= Mts Lineales

C°p: Cantidad de Paneles.

D: Dimension de paneles en centimetros

Mts L: Metros lineales

Cp. * D= Mts Lineales 127.*0 .90= 114 mts.

El volumen de la documentacién esté dispuesto en 114 metros lineales.
4.2.3.4. Alcance Cronolégico de la documentacion:

La documentacion presento una data cronoldgica desde el afio 2009 hasta el afio
2014. Por otra parte la documentacion con una data cronoldgica que va desde el afio
2003 al 2008 fue transferida al Archivo histérico del MPPEU, ubicado en la
urbanizacién los Cortijos del municipio Sucre, Distrito Capital.

4.2.3.5. Superficie en metros cuadrados destinada al area de archivo:

La superficie que se destina al Archivo de Oficina de Gestién Administrativa es de 8 M*



4.2.3.6. Ubicacioén fisica de la documentacion:

Estanterias metalicas

Estanterias de madera

Vitrinas archivos de gaveta

Archivador Modulo Rodante

Mesones

Piso

Bolsas

Cajas

Sillas

Otros

Tabla 2

4.2.3.7. Presentacion de la documentacion:

Carpetas Manilas

Carpetas colgantes

Carpetas de Biblioratos

En sobres

En lotes

Empastados

Encuadernados

Otros

Tabla 3



4.2.3.8. Estado fisico de la documentacion

En buen estado

Regular

En mal estado

Tabla 4

4.2.3.9. ¢ Necesidad de restauracion?

Sl

NO

Tabla 5



4.2.3.10. Dimensiones, cantidad y condiciones fisicas del mobiliario y

equipos:

DESCRIPCION CANTIDAD | BUENO | REGULAR | MALO

Archivador Modulo 4 X

Rodante

Escritorio

Meson

Silla

Computadora

Scanner

Impresora

Teléfono

Sello Eléctrico

Sello de caucho

Deshumidificador

Extintor contra incendio

Carretilla

o| ol »r| o] o] o Pr| ,r| Rr| R kL, O K
x

Carrito de trasporte

para los documentos

Estante 0

Tabla 6

4.2.3.11. Medidas de Seguridad para el resguardo de la documentacion:

Buena

Regular X

Mala

Tabla 7



4.2.3.12. lluminacion:

Luz Blanca

Luz Amarilla

Luz Natural

4.2.3.13. Ventilacion:

Tabla 8

Natural
Artificial
Tabla 9
4.2.3.14. Estado de la ventilacion:
Controlada
Excesiva
Tabla 10

4.2.3.15. Contaminacion:

Polvo

Humo

Sobnica

Microorganismos

Insectos

Roedores

Tabla 11




4.2.3.16. Humedad:

Para la medicion de los niveles de humedad dentro de la unidad de archivo se

utilizé un higrometro.

Excesiva (Mayor al 60%)

Controlada (Entre 40% y 60%) X

Tabla 12

4.2.3.17. Temperatura:

Para la medicion de los niveles temperatura dentro de la unidad de archivo se utilizé

un termémetro con la unidad de mediciéon Celsius °C.

Baja ( De 14 °C -)
Alta ( De 26°C en Adelante)

Controlada ( Entre 15°C y 25°C) X
Tabla 13




4.2.3.18. Medidas de control y prevencion:

Detectores de Incendio X

Higrometros

Extintores X

Fumigadores

Deshumidificadores

Cortinas

Termémetros

Persianas

Tabla 14

4.2.4. Archivo de la Oficina de Recursos Humanos (ORH):
4.2.4.1. Ubicacién fisica y estructural:
El archivo de la oficina de Recursos Humanos (ORH) se encuentra ubicado en el
piso 2 de la torre ministerial del MPPEU. La unidad de archivo de Recursos
Humanos (ORH) es la encargada de gestionar toda la documentacion referente al

personal obrero, administrativo y docente del MPPEU.

4.2.4.2. Tipo de Archivo:

Gestion

Administrativo X

Intermedio

Historico

Tabla 15



4.2.4.3. Volumen de la documentacién en metros lineales:

Formula: Cp. * D= Mts Lineales

C°p: Cantidad de Paneles.

D: Dimension de paneles en centimetros

Mts L: Metros lineales

Cp. * D= Mts Lineales 334 *0 .90 = 301 mts.

El volumen de la documentacion esta dispuesto en 301 metros lineales.

4.2.4.4. Alcance Cronologico de la Documentacion:

Desde el afio 2002 hasta el afio 2014.

4.2.4.5. Superficie en metros cuadrados destinada al area de archivo:

La superficie destinada para este archivo es de 13 metros de largo y 7 metros de
ancho. En total 91 M?



4.2.4.6.

42.4.7.

Ubicacion fisica de la documentacion:

Estanterias metalicas

Estanterias de madera

Vitrinas archivos de gaveta

Archivador Modulo Rodante

Mesones

Piso

Bolsas

Cajas

Sillas

Otros

Tabla 16

Presentacion de la Documentacion:

Carpetas Manilas

Carpetas colgantes

Carpetas de Biblioratos

En sobres

En lotes

Empastados

Encuadernados

Otros

Tabla 17



4.2.4.8. Estado fisico de la documentacion:

En buen estado

Regular

En mal estado

Tabla 18

4.2.4.9. ;Necesidad de restauracion?

Sl

NO

Tabla 19



4.2.4.10. Dimensiones, cantidad y condiciones fisicas del mobiliario y

equipos.
DESCRIPCION CANTIDAD BUENO REGULAR MALO
Archivador Modulo 15 X
Rodante
Escritorio 6 X
Meson 1 X
Silla 6 X
Computadora 4 X
Scanner 1 X
Impresora 1 X
Teléfono 3 X
Sello Eléctrico 0
Sello de caucho 6 X
Deshumidificador 0
Extintor contra incendio 2 X
Carretilla 0
Carrito de trasporte para 2 X
los documentos
Estante 2 X
Tabla 20
4.2.4.11. Medidas de Seguridad para el resguardo de la documentacion
Buena
Regular X

Mala

Tabla 21



4.2.4.12.

4.2.4.13.

4.2.4.14.

4.2.4.15.

lluminacién:

Luz Blanca

Luz Amarilla

Luz Natural

Ventilacion:

Tabla 22

Natural

Artificial

Tabla 23

Estado de la ventilacion:

Controlada

Excesiva

Contaminacion:

Tabla 24

Polvo

Humo

Soénica

Microorganismos

Insectos

Roedores

Tabla 25




4.2.4.16. Humedad:
Para la medicién de los niveles de humedad dentro de la unidad de archivo se

utilizé un higrometro.

Normal

Excesiva X

Controlada

Tabla 26

4.2.4.17. Temperatura:

Para la medicion de los niveles temperatura dentro de la unidad de archivo se utilizé

un termémetro con la unidad de mediciéon Celsius °C.

Normal X

Excesiva

Controlada

Tabla 27

4.2.4.18. Medidas de Control y Prevencion:

Detectores de Incendio X

Higrémetros

Extintores X

Fumigadores

Deshumidificadores

Cortinas

Termoémetros

Persianas X
Tabla 28




4.2.5. Unidad de Archivo Central

4.2.5.1. Ubicacion fisica y estructural:

El archivo central estd adscrito a la Oficina de Gestidbn Administrativa, su
ubicacion fisica se encuentra en el piso 2 de la torre ministerial del MPPEU. La
unidad de archivo central es la encargada de recibir toda la documentacion
producida en el MPPEU en el ejercicio de sus funciones administrativas.

4.2.5.2. Tipo de Archivo:

El archivo central simboliza a un archivo intermedio.

Gestion

Administrativo X

Intermedio

Historico

Tabla 29
4.2.5.3. Volumen de la documentacion en metros lineales:

Formula: Cp. * D= Mts Lineales

C°p: Cantidad de Paneles.

D: Dimension de paneles en centimetros

Mts L: Metros lineales

Cp. * D= Mts Lineales 229 *0 .95 =217, 55 mts.

El volumen de la documentacion esta dispuesto en 217, 55 metros lineales.

4.2.5.4. Alcance cronoldgico de la documentacion:



Desde el aiio 2002 hasta el afio 2014.
4.2.5.5. Superficie en metros cuadrados destinada al area de archivo:
La superficie es de 16 metros de largo y 7 metros de ancho. Totalizando a 112 M?

4.2.5.6. Ubicacion fisica de la documentacion:

Estanterias metalicas

Estanterias de madera

Vitrinas archivos de gaveta
Archivador Modulo Rodante X

Mesones X

Piso

Bolsas

Cajas X

Sillas

Otros

Tabla 30



4.2 5.7. Presentacion de la documentacion:

Carpetas Manilas

Carpetas colgantes

Carpetas de Biblioratos

En sobres

En lotes

Empastados

Encuadernados

Otros

Tabla 31

4.2.5.8. Estado fisico de la documentacion:

En buen estado

Regular

En mal estado

Tabla 32

4.2.5.9. ;/Necesidad de restauracion?

Sl

NO

Tabla 33



4.2.5.10. Dimensiones, cantidad y condiciones fisicas del mobiliario y
equipos:

DESCRIPCION CANTIDAD | BUENO | REGULAR | MALO

Archivador Modulo 11 X

Rodante

Escritorio

Meson

Silla

Computadora

Scanner

Impresora

Teléfono

Sello Eléctrico

Sello de caucho

Deshumidificador

Extintor contra incendio

Carretilla

O N N R g k| W | N g o N o
X

Carro de trasporte para

los documentos

Estante 1 X

Tabla 34



4.2.5.11.

4.2.5.12.

4.2.5.13.

4.2.5.14.

Medidas de Seguridad para el resguardo de la documentacién

Buena

Regular X

Mala

Tabla 35

lluminacion:

Luz Blanca X

Luz Amarilla

Luz Natural

Tabla 36

Ventilacion:

Natural

Artificial X
Tabla 37

Estado de la ventilacion:

Controlada X

Excesiva

Tabla 38



4.25.15. Contaminacion:

Polvo X

Humo

Soénica

Microorganismos

Insectos

Roedores X

Tabla 39

4.25.16. Humedad:

Para la medicion de los niveles de humedad dentro de la unidad de archivo se utilizé

un higrémetro

Excesiva (Mayor al

60%)

Controlada (Entre 40% X
y 60%)

Tabla 40

4.2.5.17. Temperatura:

Para la medicion de los niveles temperatura dentro de la unidad de archivo se
utilizé un termdémetro con la unidad de medicién Celsius °C.
Baja ( De 14°C -)
Alta ( De 26°C en Adelante)

Controlada ( Entre 15°C y 25°C) X
Tabla 41




4.2.5.18. Medidas de control y prevencion:

Detectores de X

Incendio

Higrometros

Extintores X

Fumigadores

Deshumidificadores X

Cortinas

Termdmetros

Persianas X
Tabla 42

4.3. Entrevista.

4.3.1. Justificacion:

El segundo instrumento utilizado para recabar informacion relacionada con las
unidades de archivos (Gestion Administrativa, Recursos Humanos y Archivo Central) del
Ministerio del Poder Popular para la Educacion Universitaria MPPEU fue la Entrevista,
la misma se aplico a través de un cuestionario conformado por preguntas tanto abiertas
como cerradas, dicho cuestionario fue aplicado a una muestra (6) seis empleados, que
laboran en las (3) tres unidades de archivo seccionadas como muestras seleccionadas

de las ya mencionadas distribuidos de la siguiente manera:

e Archivo central con (3) tres personas.
e Archivo de Recursos Humanos con (2) dos personas.

e Archivo de Gestion Administrativa con (1) una persona.



1. ¢ Cudl es su profesion?

O Archivologos B Estudiantes B TSU @ Profesionales O Bachiller

o

Gréfico 1
Opciodn Cantidad Ponderacién
Estudiante del area de 2 33%
Archivologia
Profesional del area de 1 17%
Archivologia

Otra profesion 1 17%
Bachiller 2 33%

Tabla 43

El personal que labora en las unidades de archivos objeto de esta investigacion
estd conformado por un (1) bibliotec6logo, dos (2) estudiantes de la especializacion de
archivologia, un (1) documentalista y dos (2) bachilleres.



2. ¢En su unidad de archivo existen normas y lineamientos en materia archivistica?

Gréfico 2
Opciodn Cantidad Ponderacién
Sl 0 0%
NO 6 100%
Tabla 44

Las unidades de archivos del MPPEU no cuentan con normas y lineamientos
para el desarrollo del tratamiento archivistico, lo que ha conllevado a deficiencias en los

procesos archivisticos de la institucion.

3. De ser afirmativa su anterior respuesta. ¢Aplica usted las normas y lineamientos en

materia de archivo en su unidad?

Esta pregunta queda sin efecto, como consecuencia de que el 100% de la
muestra encuestada respondio de forma negativa en la pregunta nimero N° 2 “;En su

unidad de archivo existen normas y lineamientos en materia archivistica?”.



4. ¢ Sabe usted que es un Sistema de Archivo Institucional (SAI)?

Gréfico 3
Opciodn Cantidad Ponderacion
Sl 2 33%
NO 4 67%
Tabla 45

El 67% de la muestra encuestada manifestdé no conocer que es un Sistema de
Archivo Institucional (SAIl), cabe mencionar que uno (1) de los encuestados que
respondié no conocer que es un SAI es estudiante en el area de la Archivologia, a su
vez un 33% de la poblacién conocia con certeza que era un SAl y las novedosas
ventajas que este tipo de sistemas otorgan en materia de tratamiento archivistico y

gestion documental a las instituciones.



5. ¢ Conoce usted si el MPPEU posee un Sistema de Archivo Institucional (SAI)?

Gréfico 4
Opciodn Cantidad Ponderacion
SI 0 0%
NO 6 100%
Tabla 46

El 100% de la muestra encuestada desconocia la existencia de

Archivo Institucional SAI en el MPPEU.

un Sistema de



6. De ser negativa su anterior respuesta. ¢Estaria usted de acuerdo con la
implementacion de un Sistema de Archivo Institucional SAl en el Ministerio?

Gréfico 5
Opciodn Cantidad Ponderacién
Sl 6 100%
NO 0 0%
Tabla 47

A pesar del que la mayoria de las personas encuestadas 67% de la poblacion
respondieron en la pregunta N° 4 ¢Sabe usted que es un Sistema de Archivo
Institucional SAI? no conocen que es un Sistema de Archivo Institucional (SAI); EI 100%
de la muestra encuestada esta de acuerdo con la implementacion de un Sistema de
Archivo Institucional SAI en el Ministerio ya que seria una herramienta muy efectiva
para el desarrollo de politicas archivisticas y gestion documental en el MPPEU vy
mejorar los procesos técnicos archivisticos, y la consolidacion del SAI por medio del

cumplimiento del tratamiento archivistico.



7. ¢ Sabe usted que es el tratamiento archivistico?

G

Gréfico 6
Opciodn Cantidad Ponderacién
Sl 3 50%
NO 3 50%
Tabla 48

Un 50% de la muestra encuestada no sabe o tiene poco conocimiento de que es
el tratamiento archivistico y un 50 % de la muestra si conoce que es el tratamiento

archivistico.



8. De ser afirmativa su anterior respuesta. ¢Usted le aplica el correcto tratamiento

archivistico a la documentacién?

@ S| @NO

Grafico 7
Opcidn Cantidad Ponderacién
Sl 1 33%
NO 2 67%
Tabla 49

Esta repuesta se basa en la muestra que contesto afirmativa la pregunta N° 7
¢, Sabe usted que es el tratamiento archivistico? A la cual solo el 50 % de la muestra
tres (3) encuestados respondieron afirmativamente. Ahora bien de ese universo de tres
personas solo una (1) 33% respondid que implementa el tratamiento archivistico a la
documentacion y el 67% de la muestra respondié que no aplica de manera correcta el

tratamiento archivistico a la documentacion.



9. ¢Ensuunidad de archivo se lleva un control de la Produccién Documental?

O sl mNO

Grafico 8
Opciodn Cantidad Ponderacién
Sl 4 67%
NO 2 33%
Tabla 50

El 67 % de la muestra afirmo que en su unidad de archivo posee un registro de la

produccion documental, y el 33 % restante no posee.



10. ¢Qué criterio sistema de ordenacion para la documentacion utiliza usted en su

unidad de archivo?

O Alfabético @ Numérico B Alfanumérico O Otros:

Grafico 09
Opcidn Cantidad Ponderacién
Alfabético 0 0%
Alfanumérico 1 33%
Numérico 2 67%
Otros 0 0%
Tabla 51

El sistema de ordenacion documental utilizado con mayor frecuencia en las
unidades de archivos en el MPPEU es el numérico con 67% de uso y con un 33% el

alfanumérico es el segundo sistema utilizado.



11. ¢ Cree usted que la documentacion se encuentra archivada correctamente?

Gréfico 10
Opciodn Cantidad Ponderacién
Sl 2 33%
NO 4 67%
Tabla 52

Un 33% de la muestra manifestd que la documentacién se encuentra archivada
correctamente, el 67% restante respondid no tener la documentacién archivada
correctamente como consecuencia de falta de espacio, mobiliario, lineamientos y

normativas en materia archivistica en el MPPEU.



12. ¢Conoce usted de la existencia en su unidad de archivo de instrumentos que
describan el Fondo Documental (Cuadro de Clasificacion, Guias, Inventarios)?

¢CONOCE USTED DE LA EXISTENCIA DE INSTRUMENTOS DE

Grafico 11
Opciodn Cantidad Ponderacién
Sl 0 0%
NO 6 100%
Tabla 53

El 100 % de las muestras aduce que en sus unidades de archivo no se utilizan

instrumentos que describan el fondo documental.



13. ¢ Existe la modalidad de préstamos (control de préstamos) en su unidad de archivo?

Grafico 12
Opciodn Cantidad Ponderacion
Sl 1 33%
NO 2 67%
Tabla 54

El 67% de las unidades de archivos no contemplan entre sus funciones la
modalidad de préstamo, como consecuencias de la carencia de mecanismos Yy
herramientas de control de préstamos, sin embargo el 33% de las unidades de archivo

si contempla entres sus funciones la modalidad de préstamo de expedientes.



14. De ser afirmativa su anterior respuesta. ¢Poseen un formato de control de

préstamo?

@ si
@ NO

Gréfico 13
Opcidn Cantidad Ponderacién
Sl 1 100%
NO 0 0%
Tabla 55

La unidad de archivo tiene un servicio de préstamo de expediente,

mismo posee una herramienta de control de préstamos (formulario de préstamo.

para el



15. ¢Su unidad de Archivo posee herramientas que permitan automatizar la

informacion?

0O s\ NO

Grafico 14
Opciodn Cantidad Ponderacién
Sl 6 100%
NO 0 0%
Tabla 56

El 100 % de la muestra encuestada, afirmo poseer herramientas que les

proporcionan ayuda para la automatizacion de la informacion.



16. De ser afirmativa su anterior respuesta. ¢, Considera usted que los sistemas de

automatizacion que utiliza en su unidad de archivo son modernos o arcaicos?

80 MODERNOS B ARCAICOS

Grafico 15
Opciodn Cantidad Ponderacién
MODERNOS 2 33%
ARCAICOS 4 67%
Tabla 57

El 67 % de la muestra considera que las herramientas utilizadas para la
automatizacion de la informaciébn son anticuadas y que las mismas no fueron
disefiadas, ni adaptadas en un marco archivistito y el 33 % restante considera que son

modernos.



17. ¢ Existen lineamientos y protocolos en materia de seguridad y confidencialidad de la

documentacién en el archivo?

SEXISTEN LIONEAMIENTOS Y PROTOCOLOS EN MATERIA DE
SEGURIDAD Y CONHABILIDAD DE LA DOCUMENTACION ?

Gréfico 16
Opcidn Cantidad Ponderacién
Sl 0 0%
NO 6 100%
Tabla 58

El 100% de la muestra encuestada respondié que en las unidades de archivo
donde laboran no existen lineamentos y protocolos de seguridad y confidencialidad de

la documentacion.



18.¢La informacion solicitada por el personal del MPPEU a su unidad de archivo, es

suministrada de manera inmediata al solicitante?

¢LA INFORMACION SOLICITADA POR EL PERSONAL DEL MPPEU A SU

Grafico 17
Opciodn Cantidad Ponderacién
SI 4 67%
NO 2 33%
Tabla 59

El 67% de los encuestados afirmaron que la informacién solicitada es entregada
a los usuarios de manera inmediata, el 33% restante de los encuestados indicaron que

la informacién solicitada no era suministrada de manera inmediata.



19. De ser negativa su anterior respuesta. ¢ Cree usted que las causas de las mismas

sean?

Grafico 18
Opciodn Cantidad | Ponderacidon
La informacion solicitada no se encuentra 1 50%
disponible
El archivo presenta fallas en la ubicacion de la 0 0%
informacioén
El archivo no cuenta con un sistema de 1 50%
ubicacion de la informacion
Por falta de Personal 0 0%
Otros 0 0%
Tabla 60

La muestra encuestada se representa con un 50% a que la informacion
solicitada no se encuentra disponible al momento de la solicitud y la otra con el 50 %
restante a que la unidad de archivo no cuenta con un sistema de ubicacién de la
informacion.



20. ¢Considera usted que el funcionamiento del archivo ante la demanda de los

usuarios es?

0O POCO EFICIENTE B EFICIENTE O DEFICIENTE O MUY EFICIENTE

<

Gréfico 19
Opciodn Cantidad Ponderacién
Muy Eficiente 0 0%
Eficiente 2 33%
Poco Eficiente 3 50%
Deficiente 1 17%
Tabla 61

Un 50 % de los encuestados consideran que en su unidad de archivo el
funcionamiento es poco eficiente, un 33 % lo considera eficiente y un 17 % lo considera
deficiente.



21. ¢Sabe usted si la unidad de Archivo dispone con un cronograma de transferencias
documental hacia el Archivo Central?

Grafico 20
Opciodn Cantidad Ponderacion
Sl 1 33%
NO 2 67%
Tabla 62

La muestra manifestd que las tres unidades de archivo seleccionadas para esta
investigacion, solo el 33% de la misma cuenta con un sistema de transferencia

documental y el 67 % restante no dispone de este cronograma de transferencia.



22. ¢Cuenta la unidad de archivo con un sistema de base de datos, donde se registre
toda la informacion de la documentacion ahi resguardada?

Gréfico 21
Opciodn Cantidad Ponderacién
Sl 2 67%
NO 1 33%
Tabla 63

El 67 % de la muestra cuenta con un sistema de base de datos para el registro y
control de la documentacién y el otro 33 % no posee base de dato para el control de la

documentacion.

4.4. Andlisis de los resultados.

El presente diagnostico permitid realizar un levantamiento de informacion
fundamental, mediante el cual se pudieron detectar las y las debilidades presentes en
las unidades de archivo del Ministerio del Poder Popular para la Educacién Universitaria
(MPPEU).

El levantamiento de informacién se realiz6 en dos fases, la primera de ella por
medio de la técnica de la observacion directa donde se recolectd informacion
relacionada con el mobiliario, la ubicacion fisica de las unidades de archivo, estado



actual de la documentacion, medidas de seguridad y conservacion. En la segunda fase
se aplicd una encuesta a los funcionarios adscritos a las unidades de archivo, ésta
permitié recolectar datos relevantes referentes a la gestion documental, el tratamiento
archivistico, sistemas de automatizacion de la informacion, normativas y lineamientos
archivistitos dentro de las unidades de archivo, haciendo incuestionable la necesidad de
que el Ministerio del Poder Popular para la Educacion Universitaria (MPPEU) cree y

conforme un Sistema de Archivo Institucional (SAI).

4.4.1. Mobiliario, Condiciones Ambientales y de Conservacion:

e La documentacion se encuentra instalada en su mayoria en unidades de archivo
del tipo rodante, estanterias metalicas, en cajas, en los escritorios y en los
mesones.

e La documentaciébn se encuentra dispuesta en carpetas de fibras, carpetas
bibliorato y carpetas colgantes.

e El estado de conservacion de la documentacion es precaria.

e Las medidas ambientales de conservacién no son 6ptimas en las unidades de
archivo.

e El crecimiento acelerado y exponencial de la documentacién ha ocasionado que
la capacidad de almacenamiento de las unidades de archivo se vea rebasada.

4.4.2. Tratamiento Archivistico:

Ausencia de normas y lineamientos en materia archivistica.

Inexistencia de un sistema de clasificacién documental.

El criterio de ordenacion documental no se encuentra unificado.

Ausencia de instrumentos de descripcion documental, que permitan identificar

que series y unidades documentales componen los fondos documentales.



e No se posee un cronograma de transferencia documental, de conservacion y de
traslado.
e Ausencia de un Junta Evaluadora de Documentos.

e Los sistemas de automatizacion son precarios y obsoletos.

4 5. Recomendaciones.

45.1. Tratamiento Archivistico:

e Disefiar e implantar un Sistema de Archivo Institucional (SAI).

e Elaborar un manual de normas y procedimientos para el Sistema de Archivo
Institucional (SAl) y las unidades de archivos que lo conforman.

e Creacion del cuadro de clasificacion del SAI.

e Definir las tipologias documentales.

e Creacion de las tablas de retencién documental.

e Crear los calendarios de transferencia documental.

e En cuanto a la automatizacién se requiere instalar un sistema de tratamiento de
la informacion especializado en archivo.

e Establecer las normas de seguridad y de acceso a documentacion.

e Conformacién de la Junta Evaluadora de Documentos.

4.5.2. Mobiliario, Condiciones Ambientales y de Conservacion:

e Se recomienda la adquisicion e instalacion de mobiliario tipo archivos rodantes,
los cuales debido a la concepcién para la cual fueron creados se adaptan a las
necesidades de espacio fisico.

e Se debera realizar un cronograma de mantenimiento y fumigacion del espacio

fisico, asi como de fumigacion al acervo documental.



e Se deberd adquirir equipos e instrumentos que permitan controlar la humedad
relativa y la temperatura dentro de las unidades de archivos.

e Las unidades de archivo deberan equiparse con sistemas de detencién y
prevencion contra incendios.

e Implementar mecanismos de seguridad contra posibles substracciones no
autorizadas de la documentacion.

e Adecuacion y modernizacion de los equipos de proteccion y seguridad ambiental,

para el personal de archivo.

4.6. Conclusiones del Diagndstico.

El constante crecimiento de la produccién documental y de la acumulacion de los
fondos documentales, se debe en gran parte a los continuos cambios estructurales a la
cual se ve sometida la Administracion Publica Nacional, en los ultimos 10 afios el
Ministerio del Poder Popular para la Educacion Universitaria (MPPEU) ha sufrido
grandes modificaciones en su estructura organizativa y su campo de trabajo como
consecuencia de las politicas de estados implementadas por el ejecutivo nacional,
teniendo el MPPEU que asumir la custodia de los fondos documentales de los entes

adscritos, fusionados y suprimidos.

El Ministerio del Poder Popular para la Educacién Universitaria (MPPEU), no
puede escapar de la desorganizacion en materia de gestion documental y al descontrol
de la produccién documental, todo esto como consecuencia de la inexistencia de
normativas que regulen e instruyan al personal y autoridades competentes en el area
de archivo al correcto tratamiento que se debe ejecutar en dichas unidades; un 50% de
los encuestados respondio de forma positiva conocer que es el tratamiento archivistico
pero a su vez solo un 33% de estos respondié que le aplica el correcto tratamiento
archivistico al fondo documental, lo que refleja que un 75% de los entrevistados no

conoce, ni aplica el tratamiento archivistico al fondo documental, lo que ha conllevado a



los grandes vacios en la metodologia de trabajo técnico-intelectual en materia de la
gestion documental dentro de las unidades de archivo que conforman al Ministerio del
Poder Popular para la Educacién Universitaria (MPPEU).

Con la implementacion de un Sistema de Archivo Institucional (SAI) en el
Ministerio del Poder Popular para la Educacion Universitaria (MPPEU), se podra crear,
unificar e implementar politicas internas en materia de archivo que permita regular las
acciones de produccion documental (creacion 0 recepcion de documentos),
conservacion momentanea o permanente y su eliminacion, asi como la conformacién de
una Junta Evaluadora de Documentos que permita consensuar y aplicar las estrategias
y politicas que han de regir el SAI. Por su parte se requiere del enfoque y compromiso
de las maximas autoridades del ministerio, o que permitira reducir el impacto y la

resistencia de adaptacion al implementarse el Sistema de Archivo Institucional (SAl).



CAPITULO V

PROPUESTA PARA LA IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE ARCHIVO
INSTITUCIONAL SAI EN EL MINISTERIO DEL PODER POPULAR DE LA
EDUCACION UNIVERSITARIA MPPEU

Basado en los resultados obtenidos del diagnéstico técnico archivistico realizado
a las unidades de archivo del Ministerio del Poder Popular para la Educacion
Universitaria (MPPEU), se hace inminentemente necesario la creacion de un Sistema

de Archivo Institucional (SAI).

Para la creacion del Sistema de Archivo Institucional (SAl), se definira en primer
lugar la estructura organizativa del mismo, su misién y vision, se estableceran las
Politicas y normativas en materia de la gestion documental, la creacién del comité de
archivo y su estructura organizativa, la junta evaluadora de documentos y sus
funciones, el tratamiento archivistico, se definird el cuadro de clasificacion documental
del MPPEU, los formatos de guias, inventarios, formato de las tablas de retencién
documental (TRD) que se utilizaran dentro de los archivos que conformaran el SAI, en
las cuales se estableceran los lapsos para la realizacion de las transferencias
documentales de los archivos de gestion al archivo central, y este a su vez al archivo

inactivo del ministerio, la eliminacion de los documentos y/o conservacién permanente.



5.1. Mision y Visiéon del Sistema de Archivo institucional SAl.

5.1.1 Mision.

El Sistema de Archivo Institucional (SAl), tiene como mision establecer y aplicar
los lineamientos y normativas para el tratamiento archivistico para la consolidacién de la
Gestion Documental, permitir el acceso a la informacion, conservar el acervo
documental, contribuir con el desarrollo de las gestiones administrativas y la toma de

decisiones dentro del Ministerio del Poder Popular para la Educacién Universitaria.

5.1.2 Vision.

Ser el ente rector que agrupe todas las unidades de archivo del Ministerio del Poder
popular para la Educacion Universitaria (MPPEU), ser la maxima figura que promueva
la transformacion y el desarrollo de la Gestion Documental, garantizando la

conservacion y acceso a todo el acervo documental del ministerio.

5.2. Politicas generales del Sistema de Archivo Institucional (SAl).

Las siguientes politicas internas tienen como finalidad consolidar las normas para la
organizacion y el funcionamiento del SAl, con la intencién de promover y garantizar la
ejecucién de los procesos archivisticos y el cumplimiento de las medidas necesarias

para su buen funcionamiento.

e Conocer la importancia del Sistema de Archivo Institucional (SAl), como el
organo rector de todas las unidades de archivo del Ministerio del Poder Popular
para la Educacién Universitaria (MPPEU), reglamentado y articulado por el

Archivo General de la Nacion.



El Sistema de Archivo Institucional (SAl), coordinard mediante una Comision
Técnica especializada la implementacion de las directrices en materia
archivistica y de gestién documental.

El SAI, velara por la correcta gestion archivistica, en: Archivo General, Archivo
Histdrico, Centro de Documentacion e Informacion Administrativa y los Archivos
Administrativos y de Gestion del MPPEU, y demés unidades de archivos de las
dependencias que conforman a la institucion.

La Comision Teécnica del SAI, son los responsables de elaborar y mantener
actualizado el registro con los nombres de los responsables (interlocutores) de la
gestion de documentos en las distintas unidades del MPPEU.

Disefiar y mantener un sistema de informacién para el seguimiento de los
trdmites, para que los ciudadanos y personal de la institucién pueda conocer el
estatus de sus solicitudes, y las unidades administrativas por donde transita el
tramite, permite a la vez realizar los correctivos a fin de mejorar la prestacion de
los servicios institucionales.

Establecer indicadores de gestion que permitan realizar una evaluacién y
auditoria permanente de las actividades del Sistema Archivo Institucional.
Fortalecer la calidad institucional a través del cumplimiento de las leyes en
cuanto a realizar los registro, simplificacion, documentacién y difusion de los
procesos.

Informar, instruir y reglamentar al capital humano que labora en los archivos, a
través de talleres de formacion y adiestramiento que impulsen su preparacion
técnica y/o profesional.

Las unidades de archivos del MPPEU, deben disponer de los espacios fisicos
suficiente y acondicionado para resguardar, conservar y preservar el patrimonio
documental.

Preparar y aplicar un Programa de Preservacion y Digitalizacion de Documentos

Vitales.



Todos los documentos producidos y/o recibidos en el MPPEU deberan ser
objeto de una valoracion a fin de establecer sus plazos de conservacion, sea
esta temporal o permanente o en dado caso su eliminacién.

La seleccion y eliminacion de documentos debera ser precedida de un proceso
de evaluacion de los documentos a ser eliminados y de la elaboracién de las
respectivas actas de eliminacion en funcion del cumplimiento de la legislacion
nacional e institucional en dicha materia.

La institucion debe mantener actualizada la informacion suministrada en los
cuadros de clasificacion, ya que ellos representan el catalogo o relacién de
documentos en poder del organismo.

El capital humano que labora en las unidades de archivos ha de contar con
todos los implementos necesarios para tratar técnicamente los documentos, asi
como resguardar su salud a través de la seguridad industrial.

Cada unidad designard un responsable del manejo de los archivos
administrativos y de gestion de su competencia, los cuales deberan velar por la
correcta aplicacion del tratamiento archivistico, lineamientos, herramientas y
normas establecidas.

Fortalecer la formacion del recurso humano a través de un Programa de
Capacitacion y Adiestramiento en todo lo concerniente a la gestion de
documentos, automatizacion y mejoramiento de la calidad y arraigo institucional,
tanto de forma presencial como virtual.

Implementar los Sistemas de Gestion de la Calidad 1ISO 9001: Requisitos
minimos que debe cumplir un SAI donde se utiliza para su aplicacién interna,
para certificacion o para fines contractuales.

Implementar y mejorar los Sistemas de Gestion de la Calidad 1SO 9004:
Directrices para la Mejora del desempefio. Proporciona orientacion para ir mas
alla de los requisitos de la 1SO 9001, persiguiendo la Mejora Continua del

Sistema de Gestion de la Calidad.



5.2.1. Normativas del Sistema de Archivo Institucional (SAl).

El Sistema de Archivo Institucional (SAIl) prestard sus servicios de lunes a
viernes, a excepcion de los dias feriados, fines de semana, o cualquier otro dia
gue sea establecido como no laboral.

El horario establecido para el érgano rector conformado por el Sistema de
Archivo Institucional (SAI) preste sus servicios, serd el comprendido entre las
8:30 a.m. a las 12:.00 m. y de 1:.00 PM a las 4:30 PM. Este horario es el
establecido tanto para usuarios externos como internos del Ministerio del Poder
Popular para la Educacion Universitaria (MPPEU).

Se debera atender de forma cortés y amable al usuario del servicio suministrado
por la Unidad, dando informacién veraz e inmediata, de acuerdo a los criterios de
prioridad, confidencialidad y acceso establecidos.

El acceso a las unidades de ser restringido por el resguardo de la
documentacion.

La calidad de préstamo sera formalizada por medio de un formato que deje por
sentado quién realizo la solicitud, a donde pertenece la persona, numero
telefénico de oficina, la fecha, tipologia documental, fecha de devolucion, firma
del solicitante y un item de observaciones. (Ver Anexo 1).

Normalizar y difundir los diversos tipos documentales que se generan a partir del
estudio de los procesos administrativos, los requerimientos en materia de
informacion, y la aplicacion del Manual de comunicaciones genéricas para la
Administracion Publica, a fin de crear documentos auténticos, fiables, integros y
disponibles.

Los datos de identificacion de las carpetas seran: el codigo (de acuerdo al
cuadro de clasificacion), los descriptores y fechas extremas de los documentos

gue en ella aparezcan reflejados.



Las carpetas destinadas para el archivo de RRHH, internamente podran llevar
separadores debidamente identificados, a fin que permitan reconocer los
diferentes tipos de documentos archivados.

Las carpetas seran colocadas en los archivadores de tipo rodante, organizadas
de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo, en cada médulo.

Se sugiere el proceso de fumigacion debido a que este método se considera el
menos nocivo para la documentacion, en caso de ser necesario se debe realizar
al menos una (01) vez cada seis (06) meses.

Crear conciencia del valor de la documentacion que es resguardadas en las
unidades de informacion.

Mantener las superficies de trabajos en orden y limpias.

Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la autoridad del
departamento.

Cumplir con la correcta conservacion del fondo documental, con controles
periddicos de instalaciones, equipos y materiales.

Reconocer que el espacio fisico se encuentre de acuerdo a lo establecido por la
autoridad del departamento de archivo y correspondencia.

Proceder con objetividad e imparcialidad en todas las decisiones que se deban
tomar, asi como en los asuntos que se deba intervenir.

Actuar conforme a las Leyes y Normativas que establece el Estado y la
institucion.

Dedicar todo el esfuerzo para cumplir con la maxima eficiencia y eficacia en el
funcionamiento del SAI.

Garantizar la confidencialidad de toda la documentacion que es tramitada.



5.3. Estructura Organizativa.

El Sistema de Archivo Institucional (SAI) sera la entidad encargada de toda la
Gestion Archivistica y Documental de Ministerio del Poder Popular para la Educacion
Universitaria (MPPEU), para cumplir con lo dispuesto en la Gaceta Oficial N° 6.173 Ext.
18/02/2015, Decreto N° 1.612 sobre la Organizacion General de la Administracion
Pulblica, Art. 18, N°2 ubicacion del “Sistema de Archivo y correspondencia general del
Ministerio”, mismo incurre de forma directa en la toma de decisiones y las funciones
administrativas dentro del ministerio, también ofrece un servicio de informacién a toda la
comunidad del MPPEU y publico en general. Se propone que dicha estructura dependa
de la Oficina del Despacho del Ministro y esté conformada por un comité de archivo y
todas las unidades de archivo del Ministerio del Poder Popular para la Educacion
Universitaria (MPPEU).

El Sistema de Archivo Institucional (SAl), sera un sistema de gestion global de la
documentacion administrativa, desde su produccion o recepcién en cada una de las
unidades administrativas, hasta su transferencia al archivo central y archivo inactivo
para su conservacion temporal o permanente. Se propone la siguiente estructura
organizativa la cual debe ser adecuada al ministerio conforme a su propia estructura y

funcionalidad.



Propuesta de la Estructura Organizativa del Sistema de Archivo Institucional (SAI) del Ministerio del Poder
Popular Para la Educacién Universitaria (MPPEU)
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Figura 3 (Elaboracién Propia)



5.4.

Comité de Archivo: Serda el encargado de sancionar las propuestas,
normativas, lineamientos y procesos técnicos a implementarse dentro de las
unidades de archivos MPPEU, también ejercera funciones de supervision

durante el ciclo vital de los documentos. Este comité debe estar conformado:

Por un (1) Presidente (Archivologo): Este sera la maxima autoridad que
presidird el comité de archivo, sera el encargado dirigir las reuniones,
encuentros y sesiones de trabajo, por otra parte este sera el representante
del SAI ante las maximas autoridades del ministerio a los cuales les debera
rendir cuenta de las gestiones realizados por el comité, los logros y metas
alcanzados en su gestion.

Un (1) Secretario: Este se encargara de planificar todas las actividades,
sesiones de encuentro del comité y establecer los esquemas de accion y de
trabajo, al mismo tiempo levantar las actas de cada reunién e informar cada
uno de los integrantes del comité.

Tres (3) delegados principales y tres delegados suplentes: Seran los
representantes de las unidades de archivo del MPPEU ante el comité de
archivo, los cuales expondran y someteran a votacion todas los proyectos,
acciones y actuaciones gue regiran al Sistema de Archivo Institucional (SAl)
del Ministerio del Poder Popular para la Educacion Universitaria (MPPEU).

Un (1) Asesor Juridico: Este sera el encargado de ofrecer asistencia legal al
comité de archivo, previo a la aplicaciéon de las normativas y los reglamentos
en materia de la gestibon documental; asi como también de las acciones
emprendidas por dicho comité y que todo ello se encuentre enmarcado y

tipificado en el Marco Legal Venezolano.



Propuesta de la Estructura Organizativa del Comité de Archivo del Sistema de
Archivo Institucional SAIl del Ministerio del Poder Popular para la Educacion

Universitaria.

COMITE
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ARCHIVO
PRESIDENTE

SECRETARIO . DELEGADOS
ASESOR JURIDICO e s
DELEGADOS
SUPLENTES

Figura 4 (Elaboracién Propia)

5.5. Archivos que conforman al SAI MPPEU: El SAI estaré constituido por todo
los fondos documentales bajo custodia del MPPEU vy el acervo documental
gue se encuentre en estos, generados en el ejercicio de las funciones
administrativas; de forma que estos fondos documentales se integren

metddicamente, coordinadamente y organizadamente entre si.

5.5.1. Archivos Administrativos y Gestion: Estas unidades de archivo estan
conformadas por las oficinas productoras de la documentacion, en ellos se
concentrara gran parte de la vida util de la documentacion con alta
frecuencia de consulta, estas unidades de archivos seran participes en la

toma de decisiones.



5.5.2. Archivo Central: Esta unidad serd la encargada de desarrollar las
normativas para los procesos técnicos archivistico que se implementaran en
el SAl, sera la unidad encargada de recibir y agrupar toda la documentacion
transferida de las unidades de archivos y que han finalizado su vigencia
administrativa y su plazo precaucional ha culminado dentro de las unidades
de archivos. El archivo central también se encargara de realizar las
transferencias de la documentacion al archivo inactivo del ministerio

respetando los lapsos establecidos en las tablas de retencion documental.

5.5.3. Archivo Historico: Esta unidad de archivo sera la encargada de recibir toda
aguella documentacién que por su valor histérico debe conservarse

permanente para futuras investigaciones.

5.6. Tratamiento Archivistico.

Segun Dupla (1997), “Es un conjunto de operaciones y tareas que se aplican
a los documentos en cada una de sus edades y tiene como objetivo su conservacion,
su organizacién y hacerlos rapidamente accesibles, manejables y utiles en sus

diversos fines.”

5.6.1. Produccion: Esta serd la primera fase que se abordard y se aplicara al
Sistema de Archivo Institucional SAI del Ministerio del Poder Popular para la
Educacion Universitaria MPPEU. Es en esta fase donde nacerd y se
generara toda la documentacion que posteriormente servird de testimonio
de las actividades administrativas realizadas dentro del MPPEU en el
ejercicio de sus funciones. Los principales aspectos que abarcara en la
produccion documental dentro del SAIl, seran la de origen, creacion, disefio
y formato, todo ellos en funcién de las actividades propias de cada unidad

administrativa.



La produccion documental no se centrara solamente a la generacion de los
documentos dentro de las oficinas administrativas del MPPEU, también abarcara toda
aquella documentacion recibida en la unidad de correspondencia del ministerio, donde
toda documentacion remitida al MPPEU e independientemente de su forma o soporte
materia. Esta se debera someter a un proceso de verificaciébn y control para su
respectiva admision, lo que garantizara que la documentacién recibida llegue a su

destinatario final y dar asi inicio a los tramites administrativos correspondiente.

En esta fase también se evitard la produccion de documentos no esenciales, se
impulsara el uso adecuado de los recursos tecnoldgicos, la sistematizacion, la
automatizacion, la utilidad de la documentacién necesaria, y la inclusiébn de lo
documento digitales y electronicos, asi como tan bien reducir los procesos de

reproduccion de legajos documentales.

5.6.2. Clasificacion: La clasificacion permitird realizar la separacion de toda la
documentacion en secciones documentales respetando la analogia de estas
y tomando en consideracion la estructura organizativa del sistema. El
cuadro de clasificacion documental serd la herramienta principal que
proporcionara las divisiones de las series documentales y las sub-series

documentales en relacion a las funciones y actividades de las mismas.

5.6.2.1. Propuesta del Cuadro de Clasificacion del Sistema de Archivo
Institucional (SAI) del Ministerio del Poder Popular para la Educacion
Universitaria (MPPEU):

A continuacion se presenta el Cuadro de Clasificacion Documental del Sistema
de Archivo Institucional (SAIl), del Ministerio del Poder Popular para la Educacion
Universitaria (MPPEU), donde se especifica la codificacion de las series y subseries

documentales, debido a las variaciones de la estructura que se ha presentado en el



Ministerio y basandose en las necesidades de la institucion se realiz6 el cuadro de

clasificacion mixto, organico - funcional.

CODIGO NIVEL DE APOYO
Sub Funciones Series
Fondo
Al DIRECCION DEL DESPACHO DEL MINISTRO (DD)

Al1l Gestion del Ministro del MPPEU
Alla Nombramiento del Ministro del MPPEU
Allb Informe de gestion del Ministro del MPPEU
Allc Memoria y cuenta del Ministro del MPPEU
Al.1ld Resoluciones
Alle Puntos de cuenta del Ministro del MPPEU
Al1.1f Puntos de informacién del Ministro del MPPEU
Allg Circulares

Al1.2 Gabinete Ministerial
Al2.a Minutas del Gabinete Ministerial
Al1.2b Actas del Gabinete Ministerial
Al.2.c Informes de avances del Gabinete Ministerial

A.13 Agenda Ministerial
A.l3.a Agenda diaria
A.1.3.b Eventos
A.l1.3.c Audiencias Publicas
A.1.3d Audiencias Privadas




CODIGO

NIVEL DE APOYO

Sub Funciones Series
Fondo

A.l3.e Actos protocolares

A.l4 Seguridad del MPPEU
Al4da Actas
Al4b Informes

A.l5 Coordinacion de Refugios
Alb5.a Tramites
A.15.b Reclamos
A.l15.c Peticiones

A.1.6 Protocolo cultural
Alb6.a Proyectos
A.1.6.b Ayudas
A.l1.6.c Agendas

Al1.7 Sistema de Archivo Institucional (SAI)
Al7a Reglamentos

A.2 OFICINA ESTRATEGICA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIONES
DE POLITICAS PUBLICAS (OESEPP)

A21 Seguimiento y Evaluacion
A2.1la Reglamentos
A2.1.b Resoluciones
A2lc Estadisticas
A2.1d Proyectos




CODIGO

NIVEL DE APOYO

Sub Funciones Series
Fondo
A.3 OFICINA DE AUDITORIA INTERNA (OAl)
A3.1 Auditorias
A3.la Auditorias internas
A3.1b Auditorias a Institutos Universitarios
A3.lc Auditorias a Universidades
A.3.1d Auditorias a Colégios Universitarios
A3.le Auditorias a Escuelas Universitarias
A3.1f Andlisis de auditorias
A.3.2 Inspecciones
A3.2.a Inspecciones a Institutos Universitarios
A.3.2.b Inspecciones a Universidades
A3.2.c Inspecciones a Colégios Universitarios
A3.2d Inspecciones a Escuelas Universitarias
A.3.3 Fiscalizaciones
A.3.3.a Fiscalizaciones a Institutos Universitarios
A.3.3.b Fiscalizaciones a Universidades
A.3.3.c Fiscalizaciones a Colégios Universitarios
A.3.3d Fiscalizaciones a Escuelas Universitarias
A.4 CONSULTORIA JURIDICA (CJ)
A4l Convenios




CODIGO NIVEL DE APOYO
Sub Funciones Series
Fondo

Adla Nacionales
A4.1lb Internacionales

A.4.2 Contratos
Ad2.a Publicos
A4.2Db Privados

A4.3 Resoluciones
A4.3.a Providencias
A4.3.b Autos
A4.3.c Sentencias

A5 OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA (OGA)

A5.1 Area de Bienes Nacionales
Ab.la Traslado de Mobiliario
Ab5.1.b Inventario de Mobiliario y Equipos

A5.2 Area de Servicios Generales
Ab5.2.a Mantenimiento de Mobiliario y Equipos
A5.2b Mantenimiento de Planta Fisica

Ab5.3 Area de Adquisicién y Suministros
Ab5.3.a Ordenes de compra
A5.3.b Servicios suscritos

Ab54 Area de Administracion Presupuestaria




CODIGO

NIVEL DE APOYO

Sub Funciones Series
Fondo
Ab5.4.a Viaticos y Pasajes
A.5.3.b Impuestos
A5.5 Tesoreria
Ab55.a Emisién de Cheques
A5.6 Almacén
A.5.6.a Solicitud de requisiciones
A.5.6.b Actas de entrega
A5.7 Comision de Contrataciones Publicas
Ab5.7.a Concursos de empresas
A5.7.b Contratos de empresas
AS5.7.c Proyectos
A.5.8 Area de Organizacion y Sistemas
A5.8.a
Manual de Organizacion
A.5.8.b
Manual de Normas y Procedimientos
A.5.8.c
Carnetizacion
A.6 OFICINA DE GESTION COMUNICACIONAL (OGC)
A6.1 Servicios de informacion




CODIGO NIVEL DE APOYO
Sub Funciones Series
Fondo
A.6.1l.a Publicaciones periddicas
A6.1.b Medios
A6.1l.c Difusién y divulgacion
A.6.1.d Programas
A7 OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO (OPP)
A7.1 Gestion de presupuesto
A7.1a Programa Operativo Anual del Presupuesto Nacional (POAN)
A7.1b Programa Operativo Anual del presupuesto Institucional (POAI)
A7.2 Gestion de Planificacion
A.8 OFICINA DE COOPERACION INTERNACIONAL (OCI)
A8.1 Convenios
A8.la Proyectos
A8.1b Evaluaciones
A8.1l.c Fiscalizaciones
A.8.2 Acuerdos
A.9 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS (ORH)
A9.1 Coordinacion de Administracién de Personal
A9.1l.a
Solicitud de Permisos




CODIGO

NIVEL DE APOYO

Sub Funciones Series
Fondo
A9.1b
Solicitud de Vacaciones
A.9.1.c
Nombramientos
A9.1.d
Contratos y Renovaciones
A9.1l.e
Comisién de Servicio
A9.1.f
Amonestaciones
A.9.2 Coordinacion de Planificacién y Desarrollo
A9.2.a
Area de Bienestar Social
A9.2.b
Capacitacion
A.9.2.c
Area de Deportes
A.9.3
Unidad de Servicio Médico
A.9.3.a
Constancias y Reposos Médicos
A9.4 Gestion de Recursos Humanos




CODIGO NIVEL DE APOYO
Sub Funciones Series
Fondo
A9.4.a
Contratos Laborales
A.9.4.b
Contratos de Prestacion de Servicios
A9.4.c Jubilaciones
A.9.4.d Pensionados
A9.4.e Expedientes administrativos
A.10 OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION (OTIC)
A.10.1 Proyectos
A.10.1.a Contratos
A.10.1.b Evaluaciones
A.10.1.c Solicitudes
B.1 DESPACHO DEL VICEMINISTERIO DE DESARROLLO
ACADEMICO (DVDA)
B.1.1 Organos desconcentrados de DVDA
B.1.1.a Aldeas Universitarias
B.1.1.b Medicina Integral Comunitaria
B.1.1.c Legalizacion de titulos
B.1.1.d Oficina de Control y Registros Académicos
B.1.1.e Convenios Universitarios
B.1.1.f Alma Mater




CODIGO

NIVEL DE APOYO

Sub

Fondo

Funciones

Series

B.1.2

Direccion General Supervision y Seguimiento de Instituciones de

Educacion Superior

B.1.2.a

Comunicados de la Direccibn General Supervision y Seguimiento

de Instituciones de Educacion Superior

B.1.3

Direccion General curriculo y Programas Nacionales de Formacion

B.1.3.a

Comunicados de la Direccién General curriculo y Programas

Nacionales de Formacién

B.1.4

Direccion General de Formacion Docente, Postgrado, Investigacion

e Innovacién Tecnoldgica

B.1.4.a

Comunicados de la Direccién General de Formaciéon Docente,

Postgrado, Investigacion e Innovacién Tecnoldgica

B.1.5

Direccion General de Recursos para la Formacién y el Intercambio

Académico

B.1.5.a

Comunicados de la Direccion General de Recursos para la

Formacion y el Intercambio Académico

B.1.6

Comité de Evaluacion y Acreditacion de Programas e Instituciones

de Educacion Superior

B.1.6.a

Comunicados del Comité de Evaluacion y Acreditacion de

Programas e Instituciones de Educacién Superior

B.1.7

Oficina de Analisis Prospectivo

B.1.7.a

Comunicados de la Oficina de Andlisis Prospectivo

B.2

DESPACHO VICEMINISTERIO DE POLITICAS ESTUDIANTILES
(DVPE)

B.2.1

Direccion General de Calidad de Vida Estudiantil (DGCVE)

B.2.1.a

Comunicados de la Direccién General de Calidad de Vida
Estudiantii (DGCVE)

B.2.2

Direccion General de Ingreso a la Educacion Superior y

Desempefio Estudiantil




CODIGO

NIVEL DE APOYO

Sub Funciones Series
Fondo
B.2.2.a Comunicados de la Direccion General de Ingreso a la Educacion
Superior y Desempefio Estudiantil
B.2.3 Oficina de Cooperacién y Solidaridad Estudiantil Internacional
B.2.3.a Comunicados de la Oficina de Cooperacién y Solidaridad
Estudiantil Internacional
B.2.4 Direccion General de Participacion Estudiantii (DGPE)
B.2.4.a Comunicados de la Direccién General de Participacion Estudiantil
(DGPE)
B.2.5 Oficina de Atencion al Estudiante Universitario
B.2.5.a Comunicados de la Oficina de Atencion al Estudiante Universitario
B.3 DESPACHO VICEMINISTERIO DE PLANIFICACION
ESTRATEGICA (DVPEs)
B.3.1 Oficina Estadistica y Analisis Prospectivo
B.3.1.a Comunicados de la Oficina Estadistica y Andlisis Prospectivo
B.3.2 Direccion General de Planta Fisica y Dotaciones
B.3.2.a Comunicados de la Direccién General de Planta Fisica y
Dotaciones
B.3.3 Direccion General de Politicas Presupuestarias
B.3.3.a Comunicados de la Direccién General de Politicas Presupuestarias
B.3.4 Direccion General de Municipalizacion y Planificaciéon Territorial de
la Educacion Superior
B.3.4.a Comunicados de la Direccion General de Municipalizacion y
Planificacion Territorial de la Educacion Superior
C.l1 Oficina de Planificacion del Sector Universitario (OPSU)
C.2 Consejo Nacional de Universidades (CNU)




CODIGO

NIVEL DE APOYO

Sub Funciones Series
Fondo
C.3 Institutos u Organismos Publicos Nacionales
C.31 Presidencia de la Republica
C.3.2 Vicepresidencia de la Republica
C.33 Casa Militar
C.34 Asamblea Nacional
C.35 Contraloria General de la Republica
C.3.6 Procuraduria General de la Republica
C4 Ministerios
c4.1 Ministerio del Poder Popular para la Agricultura y Tierras
c.4.2 Ministerio del Poder Popular para la Alimentacion
c.4.3 Ministerio del Poder Popular para el Comercio
C.4.4 Ministerio del Poder Popular para las Comunas y los Movimientos
Sociales
C.4.5 Ministerio del Poder Popular para la Comunicacién y la Informacién
C.4.6 Ministerio del Poder Popular para la Cultura
c.4.7 Ministerio del Poder Popular para la Defensa
C.4.8 Ministerio del Poder Popular del Despacho de la Presidencia y
Seguimiento de la Gestion de Gobierno
Cc.4.9 Ministerio del Poder Popular de Economia, Finanzas y Banca
Publica
C.4.10 Ministerio del Poder Popular para la Educacion
c.4.11 Ministerio del Poder Popular para la Energia Eléctrica




CODIGO

NIVEL DE APOYO

Sub Funciones Series
Fondo

C.4.12 Ministerio del Poder Popular de Industrias

C.4.13 Ministerio del Poder Popular para la Juventud y el Deporte

C.4.14 Ministerio del Poder Popular para la Mujer y la Igualdad de Género

C.4.15 Ministerio del Poder Popular de Planificacién

C.4.16 Ministerio del Poder Popular de Petréleo y Mineria

Cc.4.17 Ministerio del Poder Popular para los Pueblos Indigenas

C.4.18 Ministerio del Poder Popular para el Proceso Social del Trabajo

C.4.19 Ministerio del Poder Popular para Relaciones Interiores, Justicia y
Paz

C.4.20 Ministerio del Poder Popular para Relaciones Exteriores

C.4.21 Ministerio del Poder Popular para la Salud

C.4.22 Ministerio del Poder Popular para el Servicio Penitenciario

C.4.23 Ministerio del Poder Popular para el Turismo

C.4.24 Ministerio del Poder Popular para el Transporte Acuatico y Aéreo

C.4.25 Ministerio del Poder Popular para la Transformacién de Caracas

C.4.26 Ministerio del Poder Popular para Transporte Terrestre y Obras
Publicas

Cc.4.27 Ministerio del Poder Popular para la Vivienda, Habitat y
Ecosocialismo

C5 Fundaciones

C51 Fundacién de Asistencia Medica Hospitalaria para Estudiantes de
Educacién Superior Publica

C.5.2 FUNDAYACUCHO




CODIGO NIVEL DE APOYO
Sub Funciones Series
Fondo
C.53 Fundacion Misién Sucre
C.6 Fondos
c.7 Federaciones
c.38 Asociaciones
C.9 Gobernaciones
C.10 Alcaldias
c1 Institutos u Organismos Internacionales
C.12 Institutos u Organismos Privados
C.l1l21 Bancos
C.l2.1la Banco Central de Venezuela
C.12.1b Banco de Venezuela
C.12.2 Seguros
C.12.2.a Seguro Horizonte
C.12.2b Seguro Previsora
C.12.3 Embajadas
D Universidades
D.1 Universidad Central de Venezuela UCV
D.2 Universidad de Los Andes ULA
D.3 Universidad de Carabobo UC
D.4 Universidad de Oriente UDO




CODIGO NIVEL DE APOYO

Sub Funciones Series

Fondo
D.5 Universidad del Zulia LUZ
D.6 Universidad Bolivariana de Venezuela UBV
D.7 Universidad Nacional Experimental Francisco de Miranda UNEFM
D.8 Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe UMC
D.9 Universidad Nacional Experimental Politécnica Antonio José de

Sucre UNEXPO

D.10 Universidad Nacional Experimental Politécnica de la Fuerza
Armada Nacional UNEFA

D.11 Universidad Nacional Experimental Rafael Maria Baralt UNERMB

D.12 Universidad Nacional Experimental Romulo Gallegos UNERG

D.13 Universidad Nacional Experimental Simon Rodriguez UNESR

D.14 Universidad Nacional E. Sur del Lago JesuUs Maria Semprin

D.15 Universidad Pedagdgica Experimental Libertador UPEL

D.16 Universidad Simén Bolivar USB

D.17 Universidad Politécnica Territorial de Aragua “Federico Brito
Figueroa” UPTA

D.18 Universidad Centro Occidental Lisandro Alvarado UCLA

D.19 Universidad Latinoamericana y del Caribe

D.20 Universidad Nacional Experimental de la Seguridad UNES

D.21 Universidad Nacional Experimental del Tachira UNET

D.22 Universidad Nacional Abierta UNA

D.23 Universidad Nacional Experimental de Guayana UNEG




CODIGO NIVEL DE APOYO
Sub Funciones Series
Fondo
D.24 Universidad Nacional Experimental de Yaracuy UNEY
D.25 Universidad Nacional Experimental de los Llanos Occidentales
Ezequiel Zamora UNELLEZ
D.26 Universidad Alejandro de Humboldt, UNIHUMBOLDT
D.27 Universidad Alonso de Ojeda, UNIOJEDA
D.28 Universidad de Falcon, UDEFA
D.29 Universidad Catdlica Cecilio Acosta, UNICA
D.30 Universidad Catdlica Santa Rosa, SANTAROSA
D.31 Universidad Catolica del Tachira, UCAT
D.32 Universidad Catdlica Andrés Bello, UCAB
D.33 Universidad Bicentenaria de Aragua, UBA
D.34 Universidad Arturo Michelena, UAM
D.35 Universidad de Margarita, UNIMAR
D.36 Universidad Dr. José Gregorio Hernandez
D.37 Universidad Fermin Toro, UFT
D.38 Universidad José Antonio Paez, UJAP
D.39 Universidad Jose Francisco Camacho UJFC
D.40 Universidad José Maria Vargas, UIMV
D.41 Universidad Metropolitana, UNIMET
D.42 Universidad Monteavila, UMA
D.43 Universidad Nororiental Gran Mariscal de Ayacucho, UGMA




CODIGO NIVEL DE APOYO
Sub Funciones Series
Fondo
D.45 Universidad Nueva Esparta, UNE
D.46 Universidad Panamericana del Puerto, UNIPAP
D.47 Universidad Politécnico Santiago Marifio, IUPSM
D.48 Universidad Rafael Urdaneta, URU
D.49 Universidad Rafael Belloso Chacin, URBE
D.50 Universidad Santa Maria USM
D.51 Universidad Tecnoldgica del Centro, UNITEC
D.52 Universidad Valle del Momboy, UVM
D.53 Universidad Yacambu, YACAMBU
E Colegios Universitarios
E.1l CU de Administraciéon y Mercadeo
E.2 CU de Caracas
E.3 CU Francisco de Miranda
E.4 CU Los Teques Cecilio Acosta
E.5 CU Monsefior de Talavera
E.6 CU Prof. José Lorenzo Pérez Rodriguez
E.7 CU Dr. Rafael Belloso Chacin
E.8 CU Hotel Escuela de Los Andes
E.9 CU Fermin Toro
E.10 CU Enfermeria de Venezuela




CODIGO

NIVEL DE APOYO

Sub Funciones Series

Fondo
E.11 CU de Psicopedagogia

F Escuelas Universitarias
F.1 E. Nacional de Administraciéon y Hacienda Publica

G Institutos Universitarios
G.1 Instituto Universitario de Tecnologia Antonio José de Sucre
G.2 Instituto Universitario Monsefior Rafael Arias Blanco
G.3 Instituto de Disefio Centro Gréfico de Techologia
G.4 Instituto Universitario de Tecnologia Dr Cristébal Mendoza
G.5 Instituto Universitario Alberto Adriani
G.6 Instituto Universitario Carlos Soublette
G.7 Instituto Universitario Experimental de Tecnologia Andrés Eloy

Blanco

G.8 Instituto Universitario Gran Colombia
G.9 Instituto Universitario Insular
G.10 Instituto Universitario Jesus Enrique Lossada
G.11 Instituto Universitario Isaac Newton
G.12 Instituto Universitario Jesus Obrero de Fe y Alegria
G.13 Instituto Universitario Militar Escuela de Sub-Oficiales de La Armada
G.14 Instituto Universitario Nueva Esparta
G.15 Instituto Universitario Monsefior Arias Blanco




CODIGO

NIVEL DE APOYO

Sub Funciones Series

Fondo
G.16 Instituto Universitario Politécnico Santiago Marifio
G.17 Instituto Universitario Tecnologia Administracién Industrial
G.18 Instituto Universitario Tecnologico Antonio José de Sucre
G.19 Instituto Universitario de Estudios Musicales
G.20 Instituto Universitario Tecnoldgico Fundacion La Salle
G.21 Instituto Universitario Tecnoldgico José Gregorio Hernandez
G.22 Instituto Universitario Tecnolégico del Oeste Mariscal Sucre
G.23 Instituto Universitario Tecnoldgico Superior De Oriente
G.24 Instituto Universitario Ymca Lopez Mendoza
G.25 Instituto Universitario de Administracién y Gerencia
G.26 Instituto Universitario de La Audicién y El Lenguaje
G.27 Instituto Universitario de La Frontera
G.28 Instituto Universitario de Mercadotecnia
G.29 Instituto Universitario de Tecnologia para la Informatica
G.30 Instituto Universitario de Tecnologia de Administracion
G.31 Instituto Universitario de Tecnologia de Yaracuy
G.32 Instituto Universitario de Tecnologia "Mario Bricefio Iragorry"
G.33 Instituto Universitario de Tecnologia Agro-Industrial
G.34 Instituto Universitario de Tecnologia Antonio José de Sucre
G.35 Instituto Universitario de Tecnologia Antonio Ricaurte




CODIGO NIVEL DE APOYO
Sub Funciones Series
Fondo
G.36 Instituto Universitario de Tecnologia Industrial
G.37 Instituto Universitario de Tecnologia Juan Pablo Pérez Alfonso
G.38 Instituto Universitario de Tecnologia Los Llanos
G.39 Instituto Universitario de Tecnologia Pascal
G.40 Instituto Universitario de Tecnologia Rufino Blanco Fombona
G.41 Instituto Universitario de Tecnologia de Cabimas
G.42 Instituto Universitario de Tecnologia de Maracaibo
G.43 Instituto Universitario de Tecnologia de Puerto Cabello
G.44 Instituto Universitario de Tecnologia de Valencia
G.45 Instituto Universitario de Disefios Las Mercedes
G.46 Instituto Universitario de la Frontera
G.47 Instituto Universitario de Tecnologia Los Andes
G.48 Instituto Universitario de Tecnologia Dr. Federico Rivero Palacio
G.49 Instituto Universitario Henry Pittier
G.50 Instituto Universitario Luisa Caceres de Arismendi
G.51 Instituto Universitario Salesiano Padre Ojeda Los Teques

Tabla 64 (Elaboracion Propia)

5.6.3. Ordenacién: La ordenacion se realizar& de forma simultdnea con la

clasificacion documental, en esta fase se deberd respetar los dos
principales principios de la archivistica (el principio de la procedencia y el
principio de orden original), para luego separar la documentacion en Sub-




fondo, Funciones y series documentales y conforme al tipo que esta
represente se procedera a ordenar de la siguiente forma:
5.6.3.1. Cronoldgico: Esta se aplicara a toda la documentacion externa
recibida en el ministerio asi como a la documentacion interna del
ministerio, en ambas circunstancias deberé respetar el orden dia, mes
y aio (01/05/2014).

5.6.3.2. Numeérico: Este criterio se le aplicara a toda la documentacion interna
del ministerio la misma se ordenara de forma ascendente y se debera

respetar la numeracién asignada por la unidad productora.

5.6.4. Descripcidn: Esta nos permitird materializar y analizar el acervo documental
del MPPEU, lo que incidir4 de forma directa en la identificacion, localizacién
y recuperacion de la informacion, para hacerla accesible a los funcionario y
usuarios en general del ministerio. La descripcibn documental permitira
precisar todos aquellos elementos de identificacion documental que

facilitaran la consulta y posterior recuperacién de la informacion.

Se elaboran los instrumentos de descripcion documental que facilitaran la
identificacion, localizacion fisica, el conocimiento y la consulta de la documentacion en
el fondo, las series documentales y las unidades existentes en los archivos del MPPEU,
los instrumentos a ser implementados en el Sistema de Archivo Institucional (SA) son:

5.6.4.1. Guias: Instrumento de busqueda informativa que suministra una
panoramica del conjunto o parte de los fondos de uno o varios
archivos. Su funcién es la de informar panoramicamente sobre el

conjunto documental



5.6.4.2. Los Inventarios: Estos describen todas y cada una de las unidades
documentales (serie, expediente, legajo, libro) que forman un fondo o

coleccion y refleja la sistematizacion y localizacion de los mismos.

Propuesta del Formato de guias del Sistema de Archivo Institucional (SAl) del

Ministerio del Poder Popular para la Educacion Universitaria (MPPEU)

Elaborado Por:
Fecha: /| |

SERIE
N° | CODIGO | DOCUMENTAL | FECHA | LOCALIZACION | ORDENAMIENTO
1

Tabla 65 (Elaboracion Propia)

Explicacion de los campos del formato de guias del Sistema de Archivo Institucional
(SAl) del Ministerio del Poder Popular para la Educacion Universitaria (MPPEU)

e (Cdbdigo: Cadigo del cuadro de clasificacion asignado a la unidad productora.

e Serie documental: Identificacién de la serie documental, colocando en nombre y

las siglas.

e Fechas: Se registrara la fecha mas antigua y la mas reciente, (21/05/2014 al
21/072014).

e Localizacién fisica: Se reflejara el numero del depdsito, estante y anaquel

donde se encuentra la documentacion.




e Tipo de ordenamiento:

documentacion.

Se especificara el ordenamiento aplicado a la

Propuesta del Formato de Inventario del Sistema de Archivo Institucional (SAl) del

Ministerio del Poder Popular para la Educacién Universitaria (MPPEU)

Unidad de Archivo:

Unidad de Resguardo:

Elaborado Por: Fecha: [ |
1. dentificacion 2. 30 |4 Accesoy s 0.
Contesto | Estructwra | Utihdad | Tradicion | Observaciones
Documental
Codigo | Tutulo | Fecha | Nivel | Vobmmen ( Condisones | Productor | Contersdo | Condictones (O [ C [ D [ Notas
de 3 t e acces
Desenperém | 5 oporte

Tabla 66 (Elaboracion Propia)

Explicacion de los campos del formato de inventario del Sistema de Archivo

Institucional (SAl) del Ministerio del Poder Popular para la Educacion Universitaria

(MPPEU)

e Identificaciéon: Tomando todos sus elementos descriptivos.




e (Cadigo: Los codigos se encuentran previamente establecidos por el “Cuadro
de Clasificacion Documental”, por consiguiente permite la identificacion de los

documentos en su ubicacion.
e Titulo: Identificacion de la unidad que se esta describiendo.

e Fecha: Esta indica la representacion de la fecha en su formato dia/mes/afio

de la unidad de descripcion.

e Nivel de Descripcion: Muestra el nivel organizativo de la unidad de
descripciéon (Fondo, Subfondo, Serie, Subserie, Unidad Documental Simple y

Unidad Documental Compuesta).

e Volumen y soporte: Identificacion de la extension fisica y especificacion de los
soportes que se describen (Caja, Documentos, Expedientes).

e Condiciones: Se refiere a las condiciones de conservacion de la unidad de

descripcion (Buena, Regular, Deteriorada)
e Contexto: Nombre del o de los productores.

e Productor: Persona encargada de la produccion, resguardo y conservacion de

la unidad de descripcién.

e Estructura: Tomando solo el elemento descriptivo contenido.

e Contenido: Se realiza un extracto del contenido intelectual de la unidad de
descripcion.

e Acceso y Utilidad: Condiciones de acceso.

e Condiciones de acceso: Detalla las condiciones que limitan o afectan la

accesibilidad de la unidad de descripcion.



e Tradicion Documental: Detalla si los formatos de las unidades de descripcion

son original, copias o digitalizacion.

e Observaciones: Registra alguna otra informacién, que no pudo ser incluida en

ninguna de las otras areas de descripcion.

5.6.5.

Transferencia: Las transferencias documentales dentro del Sistema de
Archivo Institucional (SAl) del Ministerio del Poder Popular para la
Educacion Universitaria (MPPEU), permitirdn en primera instancia la
remision del acervo documental de los archivos de gestiéon del MPPEU al
archivo central toda aquella documentacibn para su conservacion
precautelar y aquella documentacion a la cual su frecuencia de consulta ha
disminuido o culminado, en segunda instancia se transferird toda aquella
documentacion del archivo central del MPPEU, al archivo historico del
mismo la documentacién que necesite ser conservada permanentemente

debido a su valor juridico, cientifico, administrativo, fisica e histérico.

Para la realizaciéon de las transferencias documentales dentro del SAIl se deberan

seguir las siguientes pautas:

Las transferencias se realizaran de acuerdo a lo establecido en el
calendario anual de transferencia documental del SAI.

Las transferencias so6lo podran ser llevadas a cabo por el responsable de
la unidad de archivo correspondiente, respetando su turno en el calendario
anual de transferencia.

Las Tablas de Retencién Documental (TRD), estableceran los lapsos de
tiempo retencion y de transferencia de la documentacion y por ello se

debera llevar o mantener un calendario de transferencia documental.



Las Tablas de Retencibn Documental (TRD) se basaran en la estructura
funcional de sistema, lo que permitirA conocer el periodo de retenciébn para la
conservacion de aquellos documentos de valor historico y de aquellos documentos que

deban eliminarse.

El comité de archivo sera el encargado de aprobar las tablas de retencion
documental que seran puestas en funcionamiento, asi como de los calendarios anuales

de transferencias documentales.



5.6.5.1. Propuesta del Calendario Anual de Transferencia:

CALENDARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL DEL MPPEU PRIMER SEMESTRE

UNIDAD DE MES ENE FEB MAR ABR MAY

JUN

ARCHIVO
SEMANA

Despacho
del

Ministro

Direccion del

Despacho

Auditoria
Interna

Consultaria

Juridica

Gestion

Administrativa

Gestion

Comunicacioénal

Planificacion y

Presupuesto

Cooperacion

Internacional

Tabla 67 (Elaboracién Propia)




CALENDARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL DEL MPPEU SEGUNDO SEMESTRE

UNIDAD DE
ARCHIVO

MES

JUL

AGO

SEP

OCT

NOV

DIC

SEMANA

Recursos

Humanos

Seguimiento
y
Evaluacion
de Politicas

Publicas

Oficina de

Tecnologia

Viceministro
de
Politicas

Estudiantiles

Viceministro
de
Desarrollo

Académico

Viceministro
de
Planificacion

Estratégica

Archivo

Central

Tabla 68 (Elaboracion Propia)




5.4.6.2. Propuesta de Tabla de Retencion Documental (TRD):

FONDO: FECHA: [ |
CcOoD IDENTIFICACION TIPOLOGIA CUSTODIA TIEMPO DISPOCISION | BASE OBSERVACIONES
TRADICION DE LA DOCUMENTAL DE LEGAL
DOCUMENTAL SERIE CONSERVACION
O|C|E|D T|P|DJ|E|AG AA | AC AH
Al | X Pronunciamientos Dictamen X X X | 4 4 2 Archivo
4 y Dictamenes administrativo

por 2 afios,

luego sera
trasladado al
Archivo
Central por 2
anos, se
deben esperar
2 afios de
plazo
precaucional
para su
posterior

eliminacion.

Tabla 69 (Elaboracion Propia)




Abreviaturas de los campos del formato de Tabla de Retencién Documental (TRD)
del Sistema de Archivo Institucional (SAI) del Ministerio del Poder Popular para la
Educacién Universitaria (MPPEU):

e COD: Codificacion establecida en el Cuadro de Clasificacion Documental.
e ORI: Original.

e COP: Copias.

e DIG: Digital

e ELEC: Electronico.

e T: Temporal.

e P: Permanente.

e D: Digitalizacion.

e E: Eliminacion.

e AG: Archivo de Gestion.

e AA: Archivo Administrativo.
e AC: Archivo Central.

« AH: Archivo Historico.

5.7. Junta Evaluadora de Documentos: Es la entidad encargada de estudiar el
valor de los documentos con el fin de decidir su transferencia al Archivo

Historico o su Eliminacion.

La Junta Evaluadora de Documentos esta integrada por el Ministerio de la
Secretaria de la Presidencia, publicado en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana
de Venezuela N° 36.955 de fecha 22/05/2000 en su art. 3. La Junta Evaluadora tendra

las siguientes funciones:



5.7.1.

Estudio del valor secundario de los fondos documentales, para
decidir su transferencia al Archivo Central y al Archivo Histdrico, vista
de la conveniencia de la conservacion de dichos fondos documentales
por el valor que representan para la investigacion, la ciencia, la cultura

o la preservacion de la memoria histérica del pais.

Estudiar el valor secundario de los fondos documentales para decidir
la eliminacion de los mismos, previa autorizacion del Ministro de

Secretaria de la Presidencia.

Pronunciarse sobre la conservacion y permanencia de los fondos
documentales transferidos al Archivo Central desde los Archivos de
Gestion del Ministerio.

Quedan excluidos de la revisibn de la Junta Evaluadora de
Documentos, y sujeto a lo dispuesto en este articulo, los documentos
transferidos al Archivo Central desde los Archivos de Gestion del
Ministerio.

La Junta Evaluadora de Documentos del Sistema de Archivo Institucional
(SAl) del Ministerio del Poder Popular para la Educacién Universitaria
(MPPEU), estaré supeditada al Comité de Archivo del SAl y la misma estara

constituida por:

Un (1) Delegado del Comité de Archivo del SAI.
Un (1) Abogado.

Un (1) Representante del Archivo Central.



5.7.1.1.

La Junta Evaluadora del SAI, tendr& bajo sus funciones:

Realizar el estudio de valoracion y evaluacién de la documentacion, que
se encuentre en la Ultima etapa de su ciclo vital. Segun lo establecido

por las Tablas de Retencién Documental (TRD).

Establecer cuales documentos seran eliminados y bajos que condiciones

se realizara la eliminaciéon de estos.

Establecer los criterios legales y administrativos, de la documentacion
que se conservara permanentemente en el Archivo Histérico del SAI.

Elaboracion de las Actas de Eliminacion de los Documentos.

Establecer las medidas de conservacion y disposicion de la informacion

gue se conservara permanentemente.



CONCLUSIONES

Los archivos representan una de las areas mas importantes dentro de una
institucién, ya que estos resguardan los documentos que conforman el patrimonio
documental dentro de las organizaciones, los cuales son fundamentales en la toma de
decisiones. En este sentido la creacion de un Sistema de Archivo Institucional (SAl)
dentro del Ministerio del Poder Popular para la Educacion Universitaria (MPPEU),
resulta de gran importancia, porque debe convertirse en el modelo por el que se regiran
el resto de las unidades pertenecientes a la institucién, y ademas debe ser el area

responsable de la conservacion, uso y disposicion de los documentos.

La normalizacién de procesos administrativos es la columna vertebral de del
tratamiento archivistito y tareas archivisticas que deben realizarse en las organizaciones
0 instituciones. Sin embargo las organizaciones le dan poca importancia a la
clasificacion, ordenacion y descripcién del tratamiento documental de esta indole. El
Sistema de Archivo Institucional (SAl), constituye un aporte a la identificacion y
valoracion de los documentos ofreciendo una mejor metodologia, servicio de calidad

para que pueda ser empleada en cualquier institucion.

El Ministerio del Poder Popular para la Educacion Universitaria (MPPEU) representa
y asume la responsabilidad de instrumentar las politicas y estrategias para la educacion
universitaria, es por ello que se genera un alto volumen de documentos que requiere de

un tratamiento que asegure el resguardo de los mismos.



Es necesario la creacion del Sistema de Archivo Institucional (SAI) en el Ministerio
del Poder Popular para la Educacién Universitaria (MPPEU), debido a que el mismo
permitira que sea garantizado el funcionamiento y gestion de los documentos por su
importancia, alcance y valor historico forme parte del patrimonio documental de la

nacion.

La falta de lineamientos en ellas unidades de archivo del (MPPEU) ha originado el
mal funcionamiento y el manejo inadecuado de los documentos, por ello se debe

respetar los lineamientos implementados por el (SAl).

La falta o incumplimientos de los formatos acarrea una serie de inconvenientes que
desmejora el servicio, por lo que es necesario normalizar todos los formatos y constatar
el cumplimiento de todos estos formatos como los son: calendarios de transferencia

documental, tablas de retencién documental, formato de préstamo, guias e inventarios.

La mayoria del personal que labora en las unidades no son del area o no estan
capacitados en la misma, lo que trae como consecuencia una serie de practicas no
acordes al area o desactualizadas a la era de la informacion en la que vivimos

actualmente.

Con lo expuesto anteriormente se crearon unos lineamientos que permitan la
implementacion y desarrollo del Sistema de Archivo Institucional (SAl), en el Ministerio
del Poder Popular para la Educacion Universitaria (MPPEU) para la mejora y



optimizaciéon de los servicios en las distintas unidades del Ministerio cuyo objetivo
principal sea la respuesta eficaz y oportuna a los usuarios y el rapido acceso a la
informacion eliminando la duplicidad de documentos, como pudimos evidenciar en

nuestra investigacion que existe en las distintas unidades.

Se resalta la importancia de la creacion de un manual de normas vy
procedimientos que responda a las necesidades informacionales, estableciendo

lineamientos que garanticen la gestion de los diferentes archivos en toda la institucion.



RECOMENDACIONES

Gracias a los resultados de la investigacion y en consideracion de las
deficiencias que existen en las diversas unidades de informacion del Ministerio del
Poder Popular Para la Educacion Universitaria (MPPEU), se presentan las siguientes

recomendaciones:

e Se sugiere la aplicaciéon de los lineamientos del Sistema de Archivo Institucional
(SAl) en las unidades de archivo del Ministerio del Poder Popular para la
Educacion Universitaria (MPPEU).

e Es de vital importancia la aplicacion del cuadro de clasificacion para normalizar el
SAl, garantizando el indispensable proceso de clasificacion que permita la

recuperacion de la informacion de manera oportuna y eficaz.

e El responsable de la unidad de archivo debera ser profesional del area de la

archivologia o carrera a fin.

e Se debe disefiar programas de capacitacion en materia archivistica al personal

responsable de las unidades de archivos.

e Aplicar las tablas de retencion documental que permita optimizar los procesos de
seleccion, valoracion y eliminacion de los documentos que han perdido su

vigencia administrativa y que puedan ser consideradas de su valor historico.

e Respetar el formato de préstamo de documentos en todas las unidades para

llevar un control del destino de la documentacion.



Realizar las transferencias documentales, segun lo establecido en el calendario

anual de transferencia documental.

Al ser transferido los documentos desde los archivos administrativos del MPPEU

al archivo central, se deberd aplicar el correcto tratamiento documental a estos.

Instalar equipos de medicion que permitan medir los niveles de temperatura,
humedad e iluminacion dentro de las instalaciones de los archivo, ademas de

detectores de humo y extintores contra incendio.

Se recomienda al Ministerio del Poder Popular para la Educacién Universitaria
(MPPEU) aplicar el Sistema de Archivo Institucional (SAl) esto es con la finalidad
de establecer procesos que permitan una mejor identificacion y valoracion de las

series documentales de la institucion.

Se debe capacitar al personal de las unidades de archivo en cuanto a la
implementacion de un Sistema de Archivo Institucional (SAl) con el fin de
conformar un equipo de trabajo que se dedique al cumplimiento de esta fase en

el tratamiento archivistico.

Se considera la importancia de un manual de normas y procedimientos que
responda a las necesidades, estableciendo lineamientos que garantice la gestién
de los documentos en las diferentes unidades de archivo del MPPEU.

Se debera disefiar un plan de modernizacion del espacio fisico, mobiliario y
equipos presente en las unidades de archivo.

Implementar un sistema de automatizacion para la produccion documental del
MPPEU, y que este se encuentre entrelazado entre todas las unidades de

archivo del mismo.
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Anexos

ANEXO 1

La calidad de préstamo sera formalizada por medio de un formato que deje

por sentado quién realizo la solicitud, a donde pertenece la persona, numero

telefénico de oficina, la fecha, topologia documental, fecha de devolucién, firma

del solicitante y un item de observaciones.

Fechade

solicitud

Nombre del

solicitante

Unidad
solicitante

NUmero
telefénico
de oficina

Documento

solicitado

Firma

Fecha de
entrega

Firma

Observaciones
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(Elaboracion Propia)




ANEXO 2

GUIA DE OBSERVACION A LOS ARCHIVOS DE ADMINISTRATIVOS Y CENTRAL
DEL MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA LA EDUCACION UNIVERSITARIA
MPPEU

La presente Guia de Observacion, pretende ver y registrar de manera
sistematica todas las caracteristicas fisicas, estructural, ambientales, de seguridad y
prevencion en las areas fisicas donde funcionan los archivos de administrativos y
central del MPPEU, asi como del mobiliario y los materiales utilizados para el resguardo
de la documentacion dentro de estos archivos. La aplicacion de esta Guia de
Observacion sera realizada por los Bachilleres que llevan a cabo el presente trabajo de

investigacion.

Datos Generales del Archivo

1. Nombre:

o Tipo de Archivo

Gestion

Administrativo

Intermedio

Historico




o Volumen de la Documentacién en metros lineales:

Formula: Cp. * D= Mts Lineales

C°p: Cantidad de Paneles.

D: Dimension de paneles en centimetros
Mts L: Metros lineales

Cp. * D= Mts Lineales

o Alcance Cronoldgico de la documentacion :

Fecha Desde el afio XXXX hasta el afio XXXX.

o Superficie en metros cuadrados destinada al area de archivo.

o Ubicacion fisica de la documentacion

Estanterias metalicas

Estanterias de madera

Vitrinas archivos de gaveta

Archivador Modulo Rodante

Mesones

Piso

Bolsas

Cajas

Sillas

Otros




o Presentaciéon de la Documentacion

Carpetas Manilas

Carpetas colgantes

Carpetas de Biblioratos

En sobres

En lotes

Empastados

Encuadernados

Otros

o Estado fisico de la documentacion

En buen estado

Regular

En mal estado

o ¢Necesidad de Restauracion?

Sl

NO




o Dimensiones, cantidad y condiciones fisicas del mobiliario y equipos.

DESCRIPCION

CANTIDAD

BUENO

REGULAR

MALO

Archivador Modulo
Rodante

Escritorio

Meson

Silla

Computadora

Scanner

Impresora

Teléfono

Sello Eléctrico

Sello de caucho

Deshumidificador

Extintor contra incendio

Carretilla

Carro de trasporte para

los documentos

Estante

o Medidas de Seguridad para el resguardo de la documentacion

Buena

Regular

Mala




o lluminacién

Luz Blanca

Luz Amarilla

Luz Natural

o Ventilacién

Natural

Avrtificial

o Estado de la ventilacion

Controlada

Excesiva

o Contaminacion

Polvo

Humo

Soénica

Microorganismos

Insectos

Roedores




o Humedad

Excesiva (Mayor al
60%)

Controlada (Entre 40%
y 60%)

o Temperatura

Baja ( De 14°C -)

Alta ( De 26°C en Adelante)

Controlada ( Entre 15°C y 25°C)

o Medidas de Control y Prevencion

Detectores de

Incendio

Higrometros

Extintores

Fumigadores

Deshumidificadores

Cortinas

Termbémetros

Persianas




ANEXO 3

ENTREVISTA DIRIGIDA AL PERSONAL DE ARCHIVO DEL MINISTERIO DEL
PODER POPULAR PARA LA EDUCACION UNIVERSITARIA MPPEU

La presente entrevista sera aplicada al personal que labora en los archivos de
administrativos y central del MPPEU, la presente entrevista esta estructurado por una
serie de pregustas preestablecidas y al mismo tiempo una serie limitadas de respuesta.
La aplicacion de esta entrevista permitir4 la obtencion de datos relevante en materia
archivistica que permitirdn el fortalecimiento y el desarrollo del presente trabajo de

investigacion

1. ¢Cual es su profesion?

2. ¢En su unidad de archivo existen normas y lineamientos en materia archivistica?
Sl NO

3. De ser afirmativa su anterior respuesta. ¢ Aplica usted las normas y lineamientos
en materia de archivo en su unidad?
Sl NO

4. Sabe usted que es un Sistema de Archivo Institucional SAI?
Sl NO

5. ¢Conoce usted si el MPPEU posee un Sistema de Archivo Institucional SAI?
Sl NO



10.

11

De ser negativa su anterior respuesta. ¢ Estaria usted de acuerdo con la
implementacion de un Sistema de Archivo Institucional SAl en el ministerio?
Si__ NO

¢, Sabe usted que es el Tratamiento Archivistico?

Sl NO

De ser afirmativa su anterior respuesta. ¢Usted le aplica el correcto Tratamiento
Archivistico a la documentacion?

Sl NO

¢En su unidad de archivo se lleva un control de la Produccién Documental?

Sl NO

¢, Qué criterio de ordenacion para la documentacion utiliza usted en su unidad de
archivo?

Alfabético

Numérico

Alfanumérico

Otros:

.¢,Cree usted que la documentacién se encuentra archivada correctamente?

Sl NO

12.¢Conoce usted de la existencia en su unidad de archivo de instrumentos que

describan el Fondo Documental (Cuadro de Clasificacion, Guias, Inventarios)?
Si NO



13. ¢ Existe la modalidad de préstamos (control de préstamos) en su unidad de
archivo?
Sl NO

14.De ser afirmativa su anterior respuesta. ¢ Poseen un formato de control de

préstamo?

15.¢Su unidad de Archivo posee herramientas que permitan automatizar la

informacion?

Sl NO
16.De ser afirmativa su anterior respuesta. ¢ Considera usted que los sistemas de

automatizacion que utiliza en su unidad de archivo son modernos o arcaicos?

Modernos

Arcaicos

17. ¢ Existen lineamientos y protocolos en materia de seguridad y confidencialidad de
la documentacion en el archivo?
Sl NO

18. ¢ La informacion solicitada por el personal del MPPEU a su unidad de archivo, es
suministrada de manera inmediata al solicitante?
Sl NO



19.De ser negativa su anterior respuesta. ¢ Cree usted que las causas de la misma
sean?:
e La informacion solicitada no se encuentra disponible
¢ El archivo presenta fallas en la ubicacion de la informacion
¢ El archivo no cuenta con un sistema de ubicacién de la informaciéon
e Por falta de Personal

¢ Otro (especifique)

20. ¢, Considera usted que el funcionamiento del archivo ante la demanda de los
usuarios es?
Muy Eficiente Eficiente_

Poco Eficiente Deficiente

21.¢Sabe usted si la unidad de archivo dispone de un cronograma de transferencia
documental hacia el Archivo Central del MPPEU?

Sl NO

22.¢Cuenta el archivo con un sistema de base de datos, donde se registre toda la
informacion de la documentacion ahi resguardada?
S NO



ANEXO 4

Acervo documental del Archivo Central del Ministerio del Poder Popular para la
Educacion Universitaria (MPPEU)




ANEXO 5

Mobiliario- Archivo Rodante del Archivo de Gestion Administrativa del MPPEU




ANEXO 6

Documentacion en lotes para aplicarle el tratamiento archivistico por el personal del
Archivo Central del MPPEU




ANEXO 7

Acervo documental del Archivo de Gestion Administrativa del Ministerio del Poder

Popular para la Educacion Universitaria (MPPEU)




ANEXO 8

Documentos en cajas listos para el traslado al Archivo Central del MPPEU




ANEXO 9

Documentos en carpetas tipo Oslo del Archivo Central del MPPEU




ANEXO 10

Documentacion en mesones del archivo de Recursos Humanos del MPPEU




ANEXO 11

Mobiliario - Archivos rodantes del Archivo Central del Ministerio del Poder Popular para
la Educacion Universitaria (MPPEU)




ANEXO 12

Deshumidificador del Archivo Central del Ministerio del Poder Popular para la Educacion
Universitaria (MPPEU)
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ANEXO 13

Documentacion archivada en cajas plasticas. Ministerio del Poder Popular para la
Educacién Universitaria (MPPEU




ANEXO 14

Falta de mobiliario para la disposicion final de la documentacion. Ministerio del Poder
Popular para la Educacién Universitaria (MPPEU




