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Frase mtroduictorla

“Todavia es muy habitual, por desgracia, que al
enfrentarse por primera vez con este servicio lo que
adqguiere el archivero antes que nada es la
responsabilidad sobre el caos precedente.

Mientras que en otros puestos de trabajo se asumen
atribuciones en marcha o se empieza de cero, en los
archivos se comienza en numeros rojos, pues lo que

se recibe es la responsabilidad sobre la
desorganizacion, en muchos casos acumulada
durante siglos”

(Ramén Alberch y José Ramon Cruz Mundet “Archivase”, 1999)
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Un poco de historia

Qué es el CEDIA

Estructura organizativa

Situacion del archivo en el afio 2001
Plan estratégico 2001-2004
Fondos documentales

Quienes trasladan documentos
Usuarios

Servicios

Sistema de Organizacion Técnica
Horarios
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» La Facultad de Ciencias tuvo su génesis en el afio de
1947 en el Departamento de Ciencias Naturales bajo la
iniciativa del Dr. Tobias Laser. Este Departamento
estaba adscrito a l|la Facultad de Ingenieria,
transformandose en 1948 en Escuela de Ciencias

» El 13 de marzo de 1958 se crea formalmente la Facultad
de Ciencias bajo el Rectorado del Dr. Francisco de

Venanzi
» Actualmente la Facultad de Ciencias esta conformada
por:
* Escuela de Biologia * Instituto de Biologia Experimental
* Escuela de Computacion * Instituto de Cienciay Tecnologia
* Escuela de Fisica de Alimentos
* Escuela de Matematica * Instituto de Ciencias de la Tierra
* Escuela de Quimica * Instituto de Zoologia Tropical
Coordinaciones, Divisiones, Oficinas, Centros y Laboratorios \ i Mgy “"""’"“;"_;

(47 ahos)

CEDIA-Presentacion 2008 / Pagina N° 4



» El Departamento de Informacion, Documentacion y Archivo, es una unidad
administrativa de apoyo que se encarga de:

* recopilar, )

* seleccionar,

¢ procesar, la documentacion e informacidon generada o recibida
¢ preservar, por las oficinas administrativas de la Facultad de
- almacenar, > Ciencias, necesaria para la gestion de tramites,
- recuperar, planificacion de proyectos de mejora, realizacion de
«  normalizar, investigaciones y la adecuada eficiente, eficaz y
- administrar, efectiva toma de decisiones

e conservary

* diseminar /
» Gestiona permanentemente los recursos tecnolégicos, humanos, infraestructura
fisica, materiales y equipos, con el fin de prestar oportunos y eficientes productos

y servicios de informacién

CEDIA-Presentaciéon 2008 / Pagina N° 5



BT |
10N del CIIEDIA

Coordinar el almacenamiento, control, organizacion, conservacion y difusion
de la documentacion proveniente de las Oficinas Administrativas de la
Facultad de Ciencias, a través de una permanente, precisa, oportunay

confiable gestion de los recursos tecnologicos, humanos, infraestructura
fisica, materiales y equipos disponibles, el mejoramiento continuo de los
procesos, el disefio de politicas institucionales de informacion, la practica de
las funciones y actividades archivisticas modernas, la elaboracién de
publicaciones especializadas, la prestacion de servicios de informacion y la
capacitacion del personal de la Facultad, con el fin de satisfacer
efectivamente las necesidades de nuestros usuarios, apoyando de esta forma
la creacion de nuevos conocimientos, la toma de decisiones, el mejoramiento
de laimagen institucional y la preservacion del patrimonio historico
documental de la Facultad
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acion: al aliﬁo 2001

Oficina de Archivo no cumplia con su misién
Ausencia de medidas de seguridad industrial

No se aplicaban las operaciones archivisticas
Ausencia de normas y procedimientos

Inexistencia de instrumentos descriptivos
Inadecuado, reducido y mal distribuido espacio fisico
Materiales y equipos en mal estado

Documentacion sin procesar y en mal estado de conservacion
Ausencia de politicas de organizacidn y preservacion de documentos

Personal no capacitado, desmotivado, insuficiente y sin sentido de
afiliacion con la instituciéon

Deficientes capacidades y plataforma tecnoldgica
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acion: al aliﬁo 2001

» Documentos estaban localizados en diferentes espacios:
» Deposito de la administracion

Laboratorios de la Escuela de Biologia

Antiguo Departamento de Publicaciones

Cuarto de fotocopiado

Depdsito de la Oficina de Personal

Oficina del Asistente al Ingeniero

Sede de la Oficina de Archivo \

Depdsito del Control de Estudios 4 \

» Bafno del Decanato

» Total del Fondo Documental: 393 metros lineales de documentos
» Data de ladocumentacidon: desde 1946

YVV V VYV VYV
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Estratéqico 2001-2004 W

» Diagnosticar y analizar la situacion actual de la oficina de archivo de la
Facultad de Ciencias

Consolidar un proyecto de modernizacidn y consolidacion de la unidad
Mejorar la infraestructura fisica y tecnologica

Aplicar las operaciones archivisticas en la organizacion de los fondos
documentales

» Implantar la automatizaciéon de los procesos archivisticos y la difusion
de lainformacion por vias electrénicas

Fortalecer la estructura organizativa y el recurso humano
Analizar y establecer politicas, normas y procedimientos
Garantizar la preservacion y conservacion del fondo documental

YV V V

YV V V
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epanjtamento-de—DoEumentacmn Informacion

V Archlvo (CEDIA)

» El CEDIA tiene un espacio fisico en pleno proceso de expansion y modernizacion,
dividido en tres locales:

» Archivo Activo: Ubicado en el edificio del Decanato
» Archivo Intermedio: Situado en el pasillo de Aulas de la Facultad

» Archivo Historico: Localizado en los Galpones, al lado de la Biblioteca
“Alonso Gamero” (Documentacion se encuentra en proceso de evaluacion)

» Desde el afio 2001 hasta la fecha se han adquirido una serie de equipos de
archivos moviles permitiendo al CEDIA aumentar su capacidad de almacenaje de

documentos
» Archivo Activo: 58,8 metros lineales
» Archivo Intermedio: 180 metros lineales
» Archivo Histérico: 248,40 metros lineales

» Actualmente ya se remodelaron los espacios fisicos del Archivo Activo, en el mes
de marzo de 2006 se instalo el nuevo mobiliario del Archivo Historico, quedando
pendiente, la adquisicion del mobiliario del Archivo Intermedio
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487,20 metros lineales de
espacio de archivado




Estructura Organizativa Propuesta
|

DEPARTAMENTO DE

DOCUMENTACION, INFORMACION Y ARCHIVO Leyend a
Azul: Personal arequerir
Jefe de Unidad Administrativa : Arcangel Sanchez Rojo: Personal contratado

( Archivélogo | )

Negro : Personal fijo
Sorangel Azuaje ( Secretarial )

SECCION DE DOCUMENTACION E
INFORMACION ADMINISTRATIVA

SECCION ARCHIVO GENERAL

(1) Archivélogo
(1) Auxiliar de Archivo

(1) Archivélogo |
(1) Programador

UNIDAD DE ARCHIVO ACTIVO UNIDAD DE ARCHIVO INTERMEDIO E

HISTORICO

Francys Cardenas ( Asistente de Archivo | )

Virginia Varela (Oficinista ) ( Reclasificar a Jesus Oliveros ( Auxiliar de Archivo )
Auxiliar de Archivo )

Susana Carvallo ( Mecandgrafa )
(1) Auxiliar de Archivo Elvia Mogollén ( Auxiliar de Archivo )
(1) Oficinista Marisol Landaeta ( Auxiliar de Archivo )
(2) Auxiliares de Archivo
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Archivo Activo y
Jefatura del Departamento







Fotos demostrativas de la
antigua Oficina de Archivo
(Superior Izquierda) y los
cambios realizados a la
infraestructura fisica y
mobiliario (Superior e
Inferior Derecho)
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FF-ondos Documentales

| |

>

>
>
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Expedientes del personal docente (Profesores, Auxiliares Docentes vy
Preparadores) activos, jubilados, pensionados y/o retirados

Expedientes del personal administrativo, técnico, de servicio y obrero activo,
jubilado, pensionado y retirado

Correspondencia Recibida y Enviada 1946-2006: Agendas y Actas del Consejo
Universitario, Consejo de Facultad, Reunion de Directores, Pensum y Planes de
Estudios de las Escuelas, Resoluciones del Consejo de Facultad (Escuelas,
Institutos y Coordinaciones), etc.

Documentacion Administrativa (1989-2001) (Talones de pago, vouchers de
cheques, libros contables, requisiciones y ordenes de compra, recibos de caja,
etc.)

Leyes, Normas, Reglamentos, Estatutos, Resoluciones, Gacetas, Procedimientos,
Acuerdos, Decretos, Medidas Transitorias, etc.

Planos (Histéricos y Actuales) y Proyectos de Ingenieria y Mantenimiento de la
Facultad de Ciencias y la U.C.V. Programas de Becas

Convenios
Fondo Biblio-hemerografico




| -——.

-

;Quiénestrasladan documentos? ({

A

Escuelas
Biologia, Computacion, Matematica, Fisicay Quimica

Divisiones-Unidades

Centros 'J‘ Control de Estudios

. ., Biblioteca “Alonso Gamero”
de Investigacion Unidad de Orientacion

Unidad de Promocion y Asesoramiento
Académico
Unidad de Idiomas

Oficinas | Oficina de

Administrativa, Presupuesto Document_acmn, > Coordinaciones
Compras, Personal, |—| InformaC|én Y — Académica, Postgrado
Mantenimiento Archivo Investigacion, Extension

Administrativa
Centro -./ \/‘

., | Consejo de Facultad
de Computacion
A < y Decanato
Institutos
En rojo oficinas que trasladan Biologia Experimental, Ciencias de la Tierra,

documentos al CEDIA Cienciay Tecnologia de Alimentos, Zoologia
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LUsuarios

|

> Personal docente de la
Facultad de Ciencias

» Personal Administrativo,
Técnico y de Servicio

» Estudiantes
» Investigadores
> Publico en General




» Inventario de Expedientes de
Personal Docente, Administrativo,

Técnico y de Servicio Activo,
Jubilado y Retirado

Inventario de Correspondencia

Inventario de Convenios y
Programa de Becas

» Inventario de Leyes, Reglamentos,

Estatutos, Gacetas, Resoluciones,
etc.

» Bases de Datos

VYV VY
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Servicios

|

» Consulta
» Préstamo
» Reprografia

» Cursos de
Adiestramiento

» Asesorias Técnicas




|
ma de Organlzacmn Técnica \j

» Los documentos para ingresar al sistema de archivo se reciben relacionados en
el Reqistro de Control de Correspondencia (Expedientes)

UNIVERSIDAD CENTRAL DEVENEZUFELA

FACULTAD DE CIENCIAS

COORDINACRON ADIWVIINISTRATIVA

Oficinz de Documentacion, kiformacion y Archivo (CEDIA)

CONTROL DE INGRESO DE CORRESPONDENCIA AL CEDIA Lote N%

Oficina remitente: Tipo envio: Doc.[ Prep. [ ATS [ Corresp. O
Correlativo Oficing: Fechia Recepcion: | | Func. Receptor:

Fecha Procesam: | | Farnc. Procesam:

[Fec#a Envio: | | Func. Remitewte: | | tegajos: | | Carpetas: | | Cajas:
:i N Oficio | Fecha | Dependencia Contenido y Anexos CodigoC. |- F[E[F[F[Y[~2 Observaciones
2

3

]

5

6

7

8

9

70

77

72

73

14

75

Revisado Oficina Renmitente: Revisado CEDIA:

Fecha: Fecha:
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A

» La recepcion del CEDIA, coteja los
documentos trasladados con la informacion
resefiada en el formato de remisién de
correspondencia, y le da el visto bueno o no
para su ingreso

» Un funcionario del CEDIA, revisa Ila
documentacion, efectua la correspondiente
seleccion natural de los documentos,
eliminando copias o documentos existentes en
el expediente, los limpia, y los clasifica a
través del cuadro de clasificacion

» Luego de su clasificacion la informacién
completa del documento tanto la recibida en el
formato, como la de procesamiento, son
ingresadas al Sistema de Control de
Correspondencia y Expedientes

» Se remite para su ordenacion en los
respectivos expedientes
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ma de Organizacion Técnica (J3

» El personal del CEDIA ha elaborado una serie de instrumentos técnicos que permiten la
organizacion y disposicion de la documentacion, siendo estos:

» Cuadro de Clasificacion Documental

Elaborado a partir de las recomendaciones dictadas por la Norma Internacional
General de Descripcion Archivistica (ISAD-G), en donde se determina que la
organizacion de un fondo debe realizarse basandose en una estructura por niveles
(Fondo, Sub-Fondo, Serie y Unidades Documentales) / Actualmente se esta
modificando este cuadro a fin de disefar un CC por funciones
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» QOrganizaciéon y Descripcion:

>
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El fondo documental del CEDIA, ha sido organizado teniendo como prioridad el
rescate de los expedientes de personal docente, administrativo, técnico, de
servicio y obrero, asi como los preparadores. De igual forma se le ha dado
importancia a los documentos de tipo administrativo, contable vy
presupuestario, dejando en un segundo plano la organizacibn de los
documentos enviados y recibos en la institucion

Actualmente se inicio el proceso de organizacion de todos los documentos
transferidos por los archivos de gestion. Estos documentos se inventarian a fin
de establecer las materias, para luego normalizarlas en series y valorarlas

Esta informacion permite tomar la decisidon sobre que documentos se eliminan,
0 cuales se conservan temporalmente o permanentemente

En cuanto a la descripcidn, esta operacion se realizara prontamente a través de
la aplicacion de la Norma ISAD-G

Se han disefiado y alimentado una serie de Hojas de Célculo en Excel en donde
se lleva la informacién de los distintos expedientes de personal que existen en
el fondo documental. Estas hojas de calculo se encuentran en red para el uso
de todo el personal




|
ma de Organlzacmn Técnica \j

» Materiales de Archivado y Unidades de Conservacion:
» Para la instalacion de los documentos se han seleccionado una serie de
carpetas y cajas que permiten la preservacion adecuada de estos
» Para los expediente se utilizan tanto carpetas con divisiones como sin ellas en
cartulina Pressboard y Kraft

» También se utilizan cajas de almacenamiento y carpetas Bibliorato conocidas
con el nombre comercial de OSLO
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» Se ha diseflado un sistema de identificacion de expedientes con los datos y siglas mas

importantes
ESCUELA O DEPENDENCIA SIGLAS COLOR ETIQUETA
Aplican paratodos los Solo aplican para expedientes de los profesores
expedientes (Adm. y Prof.)

Escuela de Biologia EB Azul Oscuro
Escuela de Computacion EC Verde Oscuro
Escuela de Fisica EF
Escuela de Geoquimica EG Gris Oscuro
Escuela de Matematica EM Rojo
Escuela de Quimica EQ Naranja
Instituto de Biologia Experimental IBE Azul Oscuro
Instituto de Ciencias de la Tierra ICT Morado
Instituto de Ciencia y Tec. de Alim. ICTA
Instituto de Zoologia Tropical IZT Marrén
Coordinacién Académica: ACAD

- Biblioteca

- Control de Estudios

- Seleccién y Admisién
Coordinacion de Postgrado POST Azul Aguamarina
Coordinacioén de Investigacion INVEST
Coordinacién Administrativa ADM
Decanato DEC Gris Claro
Centro de Computacion CcC
Coordinacién de Extensién EXT
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» Se ha diseflado un sistema de identificacion de expedientes con los datos y siglas mas
importantes
D.9.4. GONZALEZ Z., ANGEL J. D.9.1. CARDENAS J., MARIA E.
C.l. 11.472.852 (IBE) C.l. 14.399.632 (EC)
D.9.4. GONZALEZ Z., ANGEL J. D.9.1. CARDENAS J., MARIA E.
C.l. 11.472.852 (IBE) C.l. 14.399.632 (EC)

Modelo de Etiqueta Expediente

Modelo de Etiqueta Expediente
Personal Docente (Profesores, Auxiliares Docentes y Preparadores

Personal Administrativo, Técnico y de Servicio

A.1. CONSEJO UNIVERSITARIO N°___ Reglamento de los
(2002) Estudios de Postgrado de la UCV
A.1. CONSEJO UNIVERSITARIO N°_____ Reglamento de los
(2002) Estudios de Postgrado de la UCV
Modelo de Etiqueta Expediente Modelo de Etiqueta Seccién Leyes, Normas, Estatutos,
Correspondencia Resoluciones, etc.
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» Tablas de Retencion Documental:

> Indican el tiempo que permaneceran los documentos retenidos y trasladados
entre los diferentes archivos que conforman el sistema

» Archivos de Gestion: Escuelas, Coordinaciones, Divisiones, Oficinas y
Centros

» Archivo Central (CEDIA)
» Archivo Activo
» Archivo Intermedio
» Archivo Histérico

» Sefalan el momento en el cual se eliminaran los documentos que hayan
perdido sus valores, vigencia y uso

» También establecen cuales documentos son de caracter historico para la
institucién, conservandolos permanentemente

» Actualmente estas tablas estan en elaboracion
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

FACULTAD DE CIENCIAS

OFICINA DE DOCUMENTACION, INFORMACION Y ARCHIVO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha de Aprobacién: _/___/

Pagina: ___/

Unidad Adminlstrativa:
Periodos de
Tradicién <3
Custodia R

codigo | POC. | Nombre de la Serie | Nombre de la Subserie b Ee't'e::;n l:;:l Procedimientos

oo | Cop FIC[T Temp AC | AH
Abreviaturas:
Orig: Original A: Administrativo  F: Fiscal T: Técnico P: Permanente S: Seleccion AG: Archivo de Gestion
Cop: Copia L: Legal C: Contable H: Historico Tem: Temporal D:Digitalizacion AC: Archivo Central

I: Informativo E: Eliminacion AH: Archivo Historico
PP: Plazo Precaucional
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Horario de Atencion y Contactos

De lunes aviernes de 8:00 a.m.a 12:00 my de
1:00 a 4:00 p.m.

Teléfono/fax: 58-2-605.11.73

E-mail: arcangel.sanchez@ciens.ucv.ve

http://espanol.groups.yahoo.com/group/grupoarbiven
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