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RESUMEN

Se presenta una propuesta de herramientas para la gestion documental del
Ministerio del Poder Popular para el Trabajo y Seguridad Social, dadas sus
funciones como 6rgano dedicado a las politicas publicas en materia laboral y
de seguridad social y que en la actualidad existen carencias de una
adecuada gestion documental en los archivos administrativos adscritos al
Ministerio, ante lo cual surge la necesidad de proponer herramientas para
sistematizar la gestion documental mediante la implementacion de un
sistema de archivo central donde se establezcan politicas de gestion de
informacion y conocimiento sustentados en los principios teoricos de la
gestion documental archivistica que puedan aplicarse en el tratamiento del
fondo documental del Ministerio. La identificacion del problema se logro
detectar mediante la observacion directa y con una encuesta tipo
cuestionario la cual fue respondido por los empleados encargados de los
archivos, del mismo modo se presenta una investigacion descriptiva con un
disefio no experimental transeccional o transversal descriptivo. Como
resultado de la investigacion se presenta la propuesta que sea implementada
en las unidades de archivo.

Palabras clave: Gestion documental, Gestion de archivos, Tratamiento
documental, Sistema de archivo, Ministerio del Poder Popular para el Trabajo
y Seguridad Social.



INTRODUCCION

Las politicas de estado se orientan en las naciones ha asegurar el
maximo bienestar de la poblacién. En este sentido, la Republica Bolivariana
de Venezuela desde el afio 1999 inici6 un recorrido para cristalizar el
desarrollo de una sociedad mas justa, en la cual la equidad, el derecho
ciudadano a la informacion y el conocimiento, la salud, el trabajo, la
educaciéon y la seguridad ciudadana contribuyan con la calidad de vida del

venezolano en todo el territorio nacional.

El Ministerio del Poder Popular para el Trabajo y Seguridad Social,
como 6rgano dedicado a las politicas publicas en materia laboral y de
seguridad social, en la actualidad carece de una adecuada gestion
documental en todas sus dependencias. Es tan acentuada esta situacion que
el Ministerio carece de un unidad de Archivo Central, caracterizdndose
primordialmente por la presencia de archivos de gestion e intermedios.
Ademas de carecer de importantes herramientas e instrumentos archivisticos
para la representacion, organizacion, ordenacién, seleccién y expurgo de la

documentacion generada y recibida en el Ministerio.

El contenido de esta propuesta se desarrollara desde una perspectiva
social cuya relacion tedrica permitan situar las necesidades de informacion
con el documento y las funciones operativas de los archivos a fin de construir
las nuevas tendencias archivisticas y conformar una metodologia que
permita integrar los archivos del MINPPTRASS a fin de establecer politicas y
lineamientos para su operatividad que contribuyan a la conservacién, difusiéon

y tratamiento de los archivos vinculado a la realidad informacional del pais.



Justificacion

Con la implementacion de herramientas para la gestion documental
del Ministerio del Poder Popular para el Trabajo y Seguridad Social se
reduce el tiempo de respuesta en las solicitudes de informacién, se impulsa
la labor social por su vinculacion con el sistema de produccion distribucion de
bienes y servicios que garanticen el acceso a la informacion documental
archivistica beneficiando a los trabajadores y trabajadores que diariamente
acuden al ministerio para reclamar sus derechos laborales, de igual forma, se
benefician las personas responsable de gestionar los archivos quienes por
falta de normativas y procedimientos que regulen el tratamiento documental
se les escapa el control debido al flujo de informacién manejada lo cual
genera duplicidad de documentos y lentitud en el momento de responder una
solicitud. De igual forma, la propuesta permite:

o Impulsar la labor social garantizando el acceso a la informacion

socio laboral en el momento oportuno.

o Crear conciencia entre los funcionarios y funcionarias

responsables de administrar los archivos del Ministerio en cuanto a su

importancia para el organismo y para la comunidad a asistida.

o Reducir espacio fisico y duplicidad de informacion.

o Visualizar los archivos como un recurso primario que

diariamente produce informacion y no como un depoésito de

documentos.

Por altimo, este trabajo de grado se justifica como requisito exigido por
la Universidad de La Habana para optar a un titulo académico en la Maestria
de Bibliotecologia y Ciencia de la Informacion.

Pregunta de investigacion

¢,Qué herramientas debe poseer la gestién documental en el Ministerio

del Poder Popular para el Trabajo y Seguridad Social?



Objetivo general

Proponer herramientas de gestion documental para el Ministerio del Poder

Popular para el Trabajo y Seguridad Social.

Objetivos especificos
o Evaluar el estado en el cual se encuentra la gestion documental
archivistica del Ministerio del Poder Popular para el Trabajo y
Seguridad Social.
o Identificar las normas internacionales referentes a los sistemas
de gestién documental existentes.
o Identificar el tipo de documentacion generados Ministerio del
Poder Popular para el Trabajo y Seguridad Social.
o Proponer la clasificacibn de documentos generados por la
funcién de las oficinas adscritas al Ministerio del Poder Popular para el
Trabajo y Seguridad Social.
o Proponer la ordenacion y organizacion del fondo documental
creado por el Ministerio del Poder Popular para el Trabajo y Seguridad
Social.
o Proponer un calendario de conservacion para los documentos
de los archivos del Ministerio del Poder Popular para el Trabajo y
Seguridad Social.
o Proponer un sistema de archivo que regule la gestion
documental del Ministerio del Poder Popular para el Trabajo y

Seguridad Social.
Fundamentacién metodoldgica
Tipo de investigacion

Para la realizacion de este proyecto se utilizé el tipo de investigacion

documental fundamentada en la revision, seleccion y consulta de las fuentes



bibliograficas relacionadas con el tema de estudio. El disefio de la
investigacion es no experimental transeccional o transversal descriptivo
Hernandez, Fernandez y Baptista (2010, pp. 151-154), porque en la
investigacion se describe la situacion actual del organismo donde se
especifica el problema existente y se justifica la necesidad de proponer en un
momento y tiempo Unico, herramientas para el tratamiento de la gestion
documental archivistica aportando soluciones viables que contribuyan con el

buen funcionamiento de los archivos.
Poblacién y muestra

La poblacion estudiada fue el Ministerio del Poder Popular para el
Trabajo y Seguridad Social. La muestra fue representada a un subgrupo de
la poblacién lo cual permitié realizar el levantamiento de informacion y
evaluacion de procesos de la gestion documental en los archivos

administrativos y de las inspectorias ubicadas en el Distrito Capital.
Métodos

La investigacion se desarrollo en tres etapas: la primera etapa
consistio en la recopilacion, revision y seleccion de fuentes documentales
utilizadas para sustentar los aspectos tedricos conceptuales del proyecto. La
segunda etapa consistié en la aplicacién de un instrumento para realizar la
encuesta Yy los resultados obtenidos permitieron identificar el problema y
desarrollar la tercera etapa que es donde se presenta la propuesta.

Técnicas aplicadas en la recoleccion de la informacion e

instrumentos de mediciéon

En primer lugar se utilizé la técnica de observacion directa mediante la
cual se logro identificar las series documentales y las técnicas archivisticas
utilizadas en la clasificacién, organizacién, ordenacion y valoracion de los

documentos, especificamente la observacion directa se realizé en el archivo



general y en los archivos de las inspectorias del &rea metropolitana de
Caracas y en segundo lugar se disefié un cuestionario el cual fue utilizado en
la encuesta aplicada a un grupo de empleados encargados de los archivos
administrativos del ministerio. Con la informacién obtenida se logro identificar
el problema lo cual permitié responder a pregunta de investigacion y describir
las herramientas propuestas para la gestion documental.

El instrumento utilizado en la encuesta fue previamente revisado,
corregido y validado por la Dra. Mayra Mena quien es la tutora de este
proyecto. Las especificaciones del instrumento utilizado estan relacionadas
con las teorias y los conceptos analizados, se vinculan con el problema

estudiado y los resultados aportan solucion al problema.

Los datos de la encuesta se tabularon en una hoja de célculo de Excel
posteriormente fueron representados en gréficos lo cual permitié analizar los

datos cuantitativos e interpretar los resultados obtenidos.
Descripcién capitular

El primer capitulo correspondiente al marco tedrico incluye temas
relacionados con los fundamentos teéricos para la gestion documental en las
organizaciones, desde este punto de vista y de acuerdo a los planteamientos
formulados por los autores citados, el enfoque tedrico se basa en temas
sobre la gestion documental donde se definen los principios metodol6gicos
de la archivistica, el principio de procedencia y se expone ampliamente las
teorias referentes al ciclo de vida de los documentos. De igual forma, se
presenta un recorrido tedérico conceptual sobre los archivos, el documento
archivistico, sus etapas, identificando los tipos y sistemas de archivos de
acuerdo al ciclo vital de los documentos. Por udltimo, el primer capitulo
contiene referencias tedricas sobre los procesos para el tratamiento
documental fundamentados en la identificacion, clasificacion, ordenacion,

organizacién, valoracién, descripcion y una breve resefia de las normas



internacionales ISAD (G) las cuales se aplican en la descripcion documental

archivistica.

El capitulo dos corresponde a la etapa de desarrollo de la propuesta
mediante la cual se expone el estado de la gestion documental del Ministerio
del Poder Popular para el trabajo y Seguridad Social donde se analizan
aspectos generales y especificos del organismo y se describe la situaciéon
actual del sistema de archivos del Ministerio. Asi mismo, se describen los
procesos realizados en la recoleccion, analisis e interpretacion de los datos
obtenidos mediante el levantamiento de informacion cuyos resultados fueron
determinantes en el momento de presentar la propuesta, finalmente se

presenta el marco legal venezolano en materia documental y archivistica.

El tercer y Ultimo capitulo se relaciona con la propuesta y resultados
de la investigacion. En este apartado se describen las herramientas
propuestas para la gestion documental, se identifica el organismo creador del
fondo documental y se especifican los procedimientos utilizados en la
clasificacion de las series documentales, de igual forma se presenta el
disefio del cuadro de clasificacion, se describen los detalles de organizacion,
ordenacion de las series, el disefio y procedimientos para aplicar el cuadro
de conservacion, se propone el sistema de archivos para el Ministerio
conformado por una oficina general de archivo central y sus subdivisiones
dependiendo de las funciones administrativas de las oficinas adscritas al
organismo. Seguidamente se exponen las conclusiones, recomendaciones y
bibliografia consultada, esta ultima se organiz6 en tres partes: en la primera
parte se describen las referencias bibliograficas utilizadas en la
conceptualizacion teorica de los temas planteados, en la segunda parte
corresponde se describe la bibliografia complementaria utilizada y por altimo

se describen las leyes que sustentan el marco juridico venezolano.



CAPITULO I: MARCO TEORICO

FUNDAMENTOS TEORICOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL
EN LAS ORGANIZACIONES

1.1. Principios metodoldgicos de la archivistica

Para Mendo (2004, p. 36), la metodologia archivistica “consiste en un
método analitico que permite conocer la institucion productora del fondo y los
documentos generados por ella denominado procedimiento de identificacion,
soporte de todos los procesos de tratamiento archivistico”. En cambio para Nufiez
(1999, p. 38) en la metodologia archivistica no solo se reconstruye la organizacion
original de los documentos dentro del fondo, sino que también implica la utilizacién
de diversas técnicas entre ellas las descriptivas que permitan repotenciar los
valores informativos del fondo documental sin alterar su estructura. Este método
se define bajo distintas férmulas conceptuales segun las escuelas o tradiciones

archivisticas que traten el tema de su definicion.

Sobre la base de los principios metodoldgicos que establece la funcion
archivistica, Conde (1993 p. 3) sefiala que “debe existir un sistema archivistico
donde se procese la documentacién desde su creacion hasta que sea eliminada o
conservada en un archivo histérico, considerando ademas el proceso de
identificacion, estudio y valoracion de las series documentales producidas por los
organismos, de igual forma, se adhiere el estudio de las normas que se utilizaran
en el tratamiento de las series documental asi como también, se determina el tipo
de legislacion y procedimiento administrativo que permitan el control de las

normas establecidas”. Por consiguiente, la metodologia archivistica se fundamenta



en dos principios basicos: el principio de procedencia y el ciclo de vida de los

documentos.
1.1.1. Principio de procedencia

Definido por Lodolini (citado por Heredia. 1991, p. 33), como el “principio
fundamental de la archivistica”, formulado en el siglo XIX, aunque aplicado por

primera vez en Dinamarca en 1791, como instrucciones para ordenar los archivos.

Este principio se caracteriza por lo siguientes aspectos:

e Dalugar a un conjunto de normas en el tratamiento documental.

e Esvalido y se puede aplicar a cualquier fondo de archivo partiendo de
la institucion historica que lo produjo.

e Este principio no solo se aplica a la hora de la sistematizacion de la
clasificacion sino también a la hora de la descripcion.

e Con este principio se determinara la organizacion del archivo.

e Cada documento estard situado en el fondo documental del que

procede, y en este fondo, en su lugar de origen.

Segun el principio de procedencia los documentos se conservan dentro del
fondo documental de la organizacion o persona que los ha generado y no deben
ser mezclados con los creados por otras. Entre tanto, el principio del orden original
los documentos se mantienen en el orden con su estructura y con las
identificaciones que recibieron en el curso de la actividad oficial de la dependencia

gue los mantuvo activos.

Por su parte, Mendo (2004, pp.36-37), estructura el principio de

procedencia en dos niveles:

e EI primer nivel corresponde al Principio de respeto a la procedencia u

origen de los fondos se circunscribe a la institucion u organismo creadora



del fondo de archivo y que lo diferencia de los demas. La aplicacion de
este principio depende de la estructura organizativa de la institucion
productora, sus métodos de funcionamiento, sus procedimientos de
trabajo y las variaciones que sufre en el transcurso del tiempo. Este
método es conocido por los italianos Boniani, Lodolini y otros (citados por
Nufiez, 1999, p. 38), como “método storico”. Este principio da lugar a las

pautas de un cuadro de clasificacion, puntualiza Mendo (2004, p. 37).

e EI segundo nivel correspondiente al principio de respeto al orden
original o estructura interna de los fondos donde se determina que los
fondos de archivo deben conservar o recibir la clasificacion
correspondiente a la estructura administrativa interna del organismo
creador, o las actividades desarrolladas por las entidades o personas. En
este sentido, Arévalo (2003 p.50), expresa que el principio de respeto al
orden original garantiza que los documentos se mantengan en el mismo
orden y con la misma identificacion que recibieron en el momento de su

creacion.

Ambos principios se construyeron paralelamente para facilitar la

organizacién y descripcion de los fondos documentales archivisticos.
1.1.2. Ciclo de vida de los documentos

Cruz Mundet (1994, p. 97) define el concepto de ciclo de vida haciendo
referencia a que “la informacion documental tiene una vida similar a la de un
organismo biolégico, el cual nace (fase de creacién), vive (fase de mantenimiento
y uso) y muere (fase de expurgo y transferencia)”. De acuerdo con esta idea se
considera que en la primera fase los documentos tienen un caracter activo, en la

segunda un caracter semiactivo y en la Ultima fase un caracter permanente.

Durante todo el siglo XIX y la primera mitad del siglo XX la tradicion

archivistica clasica sostenia que los documentos pasaban directamente de la edad



administrativa a la edad historica, es decir, los documentos pasaban de la oficina
productora a su conservacion permanente en los archivos histéricos y es a partir
de la segunda década del siglo XX que algunos archivistas empiezan a perfilar el
concepto del ciclo vital de los documentos, tal es el caso de Casanova (citado por
Gutiérrez, 2004, p. 60), quien en 1928, en su obra Archivistica dividi6 a los

archivos en vivos o activos y los archivos muertos o histéricos.

Sin embargo, puede considerarse que la mas amplia formulacion de este
concepto ocurrid en la archivistica norteamericana y especialmente en las
formulaciones teotricas desarrolladas por los archiveros del Archivo Nacional de los
Estados Unidos a partir de la década del treinta del siglo XX. Segun Heredia
(1991, p. 174), “Philips C. Brooks fue quien primero en USA hizo referencia al ciclo
vital de los documentos, que se transformd en accién con la implantacion de
programas de Gestibn Documental y la creacion de los denominados archivos

intermedios.”

Rhoads, otro archiveros norteamericanos, en su teoria (1983, p. 19) deduce
gue la existencia de un sistema integral para la Gestion Documental en una
organizacién se fundamenta en el ciclo de vida de sus documentos y su proceso
se inicia a partir de su nacimiento cuando el documento cumple su vida activa y
productiva en las funciones de la organizacion, hasta llegar a su muerte o
destruccion después de cumplir con el objetivo por el cual fue creado. Algunos de
estos documentos “reencarnan”, siguiendo las ideas de Rhoads, como archivos
(“archives”) si el valor de los mismos justifica se mantengan conservados, con el

propésito de servir de fuentes para la investigacion.

Como se puede apreciar, el concepto de ciclo de vida de los documentos
sirve de fundamento tedrico a los procesos de la Gestion Documental. La
divulgacion realizada de dichos procesos por parte de organismos internacionales
como la UNESCO (Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la

Ciencia y la Cultura) y el Consejo Internacional de Archivos (CIA), a través de sus



publicaciones, contribuy6 decisivamente a generalizar el concepto de ciclo de vida.
Este, segun Llans6 (2006, p. 41), se enriquecié a su vez con las operaciones
archivisticas llevadas a cabo en otros paises, que contribuyeron a la denominacion
genérica del mismo. Ejemplo de este proceso fue la aparicion en 1972, aportada
por el francés Wyffels, de la teoria de las tres edades del documento. Es a partir
de ese momento que, segun Gutiérrez (2004, p. 62), el concepto del ciclo vital de
los documentos aparece en las obras archivisticas de muchos paises habiendo
sido aceptado y defendido desde entonces por varios especialistas (Gutiérrez,
2004, p. 62). Con este planteamiento se difunde la nocién de la edad intermedia
de los documentos, situdndose entre la utilidad inmediata de la administracion
donde se gestionan y la edad de utilidad para la investigacion o consulta

organizacional, bien sea en la toma de decisiones o con fines juridicos.

Cruz Mundet (2006) resume con mucha precision el concepto de ciclo de
vida al argumentar que estos pasan por las sucesivas fases de un ciclo vital. En
las fases de creacién, mantenimiento y uso, y fase de expurgo el documento es
utilizado para cumplir las funciones operativas del organismo productor. A estas
les sucede la fase de transferencia a los archivos histéricos de aquellos
documentos que con el paso del tiempo han perdido su valor original y su utilidad,
en la que el documento se conserva por su valor informativo o de investigacion.

11}

Respecto a estos argumentos este autor expresa que “... los documentos al
conservarse no quedan inactivos, lo que cambia es la perspectiva desde la que se

les da utilidad”, dado que los documentos obtienen un valor histérico-cultural.

Las perspectivas del ciclo de vida, norteamericana o europea, segun Mena
(2006, p. 40) “...estan basadas en ultima instancia en el presupuesto archivistico
de la necesidad de un cadena ininterrumpida de custodia fisica y legal de los
documentos como garantia del mantenimiento de la confiabilidad y autenticidad de
los mismos, de forma tal que estos pudieran ser considerados evidencia de las

actuaciones y transacciones de las organizaciones.”



1.2. Los Archivos

Puede considerarse que la concepcién de los archivos, aun hoy, es
heredera del modelo archivistico francés implantado a partir del siglo XVIII, ya que
con la Revolucion Francesa se inicia la historia moderna de los archivos. En 1789
se crean los Archivos Naciones de Francia para la custodia del repositorio general
de su historia nacional. El 25 de junio de 1794, la convencion Francesa proclamo
el principio de publicidad de los archivos y los declaré propiedad nacional. En el
Archivo Nacional de Francia y en los Departamentos de Archivo, los documentos
archivisticos creados antes de la Revolucion fueron preservados y abiertos a la
consulta, por lo tanto, estos fueron considerados no necesarios para la
administracion del nuevo Estado. Mientras que los documentos archivisticos
creados durante la Revolucién y que permanecian activos, fueron mantenidos en

secreto y archivados en las oficinas de la nueva administracion.

Esta situacion determiné la diferenciacion entre archivos administrativos e
histéricos, aun presentes en nuestros tiempos. En “The Odyssey of Record
Managers”, Duranti (1989, Parte IlI), manifiesta que la separacion entre los
documentos de archivo activos e inactivos fue motivada por la reintroduccion del
concepto de valoracién de Schellenberg, en la que se consideraba que esta debia
ser realizada por un érgano colegiado externo y se colocaba a la evaluacién en el
momento de transferir los expedientes inactivos a los archivos historicos. Entre
tanto, los archiveros se pusieron en funcion de los estudiosos, es decir, solo al
servicio de la investigaciéon histérica y el nuevo archivista tuvo la engorrosa tarea
de ordenar el material transferido a los archivos histéricos y comienza a
implementar sistemas de clasificacion y de recuperacion apropiados para los
documentos mantenidos y usados por los creadores. Estas ideas archivisticas,
ademas de determinar la constitucion de archivos histéricos, provocé cambios
significativos en las practicas de tratamiento documental y a partir de la segunda
mitad del siglo XX se comienza a prestar atencion a las necesidades de las

organizaciones para gestionar su documentacion, alcanzando un equilibrio entre



las necesidades de gestion, la investigacion, la historia y la cultura, y cuyas

caracteristicas aportan un cuerpo tedrico a la disciplina.

En este sentido, se deduce que los archivos son considerados como el
instrumento basico de la administracion debido a los procesos y funciones
operacionales que guardan, ya que comprenden toda la informacion producida o
recibida por la gestion de una organizacion. Los archivos estan destinados para la
guarda y custodia de los documentos que se crean y reciben mediante el
funcionamiento administrativo de las instituciones y que en consecuencia son
prueba o evidencias de sus acciones. En su obra “Vademecum de Archivologia”,
Bricefio (1979, p. 110), expresa que los archivos son la culminacion del proceso
de organizacion del hombre y concibe al archivo como una “criatura de la
sociedad, su memoria, testimonio vivo, permanente, de su infortunio y de su gloria,
de su prosperidad y decadencia”. Lo cual significa que los archivos conservan la
informacion documental indistintamente de su soporte, producto de la actividad

diaria de un individuo o bien de una organizacion.

En el Diccionario de Terminologia Archivistica (1995), se define el término
archivo en relacion a sus funciones, en primer lugar el archivo se conceptualiza
como “...un conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos por
personas fisicas o juridicas, publicas y privadas en ejercicio de sus funciones...”,
para lo cual se especifica el tipo de archivo en funcién del ciclo de vida de sus

“

documentos. Asimismo, el término archivo es definido como una “...institucién
cultural donde se reune, conserva, ordena, y difunden los documentos de acuerdo
a fines especificos (administrativos, informacional, investigativo y cultural)...”. Por
ultimo, se define el archivo como el “...local donde se conservan y consultan los

conjuntos organicos de documentos.”

Heredia (2007, p.1), en ¢Qué es un archivo?, presenta una reflexion sobre
los cambios de la archivistica con relacion a los archivos. Citando a Duchein

expresa que el archivo “esta situado en el centro del funcionamiento de la



sociedad” y es de esta manera como Heredia visualiza al archivo bajo la metafora
de verlo como el corazén de un ser humano, donde los cardiélogos chequean a
sus pacientes para controlar el funcionamiento del corazon. De igual forma, la
autora reflexiona sobre la evolucion de la Archivistica en relacion con la situacion
de los archiveros y manifiesta que éstos no pueden dejar de observar los cambios
gue van teniendo los archivos producto del desarrollo acelerado de la sociedad,
permeable a todos los impulsos que afectan los comportamientos sociales en
cuanto a normalizacién, interdisciplinariedad y globalizacién. Con esta evolucion,
sefala Heredia (2007, p. 1) que “...el Archivo como institucion dentro de cualquier
organizacion ha dejado de ser un lujo innecesario para convertirse en una unidad
de gestidn orientada a la calidad, lo cual esta obligando a los archiveros a crear
manuales de procedimientos para incorporarlos al manual de calidad de la

organizacion”.

Por su parte, en la Ley Organica de la Administracion Publica Central
venezolana (2001), Articulo 140, define al archivo como un 6rgano “... que tiene
bajo su responsabilidad la custodia, organizacion, conservacion, valoracion,
seleccidn, desincorporacion 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 por comunidades organizadas,

organizaciones publicas no estatales y entidades privadas”.

Por lo tanto, el archivo se constituye como la parte medular de un
organismo donde se conservan los documentos producidos o recibidos por
cualquier persona publica o privada en ejercicio de sus funciones, de ahi su
importancia en la toma de decisiones administrativas por ser fuente primaria de
informacion 'y contribuir con la memoria institucional al conservarse
ordenadamente los documentos con informacion sobre personas, organizaciones,
acontecimientos politicos, econdmicos, sociales y culturales importantes como
fuente de informacion primaria en la investigacion por aportar referencias que

facilitan la comprensién el pasado, enriquecer el presente y proyectar el futuro en



una organizacion, e incluso hasta de una nacion. Por eso son considerados como
la herencia cultural de un pais, pues sus documentos contienen testimonios en los
cuales se fundamentan los gobiernos, asi como también, preservan entre sus
documentos el progreso material e intelectual de la humanidad. Los archivos han
dejado de ser “un lujo innecesario” para convertirse en la memoria colectiva de las
sociedades y permitir el acceso a la informacion para dar respuesta a situaciones

ocurridas.
1.2.1. Los documentos de archivo

Nufiez (citado por Fuster, 2001, p. 1), define el documento en un sentido
amplio y genérico como “un objeto corporal producto de la actividad humana, que
sirve de fuente de conocimiento y que demuestra o prueba algo. O el testimonio
de la actividad del hombre fijjado en un soporte perdurable que contiene
informacion. El documento es considerado el objeto por excelencia de los archivos
por ser el soporte donde se registra el testimonio de las acciones que se llevan a
cabo en una entidad publica o privada, cuya informacion puede ser utilizada por el
ente en el cumplimiento de sus funciones y actividades, al respecto, las Normas
ISO 15489 (2001, p. 3) han sido las que han alcanzado un mayor consenso en
cuanto al concepto de documento de archivo y lo definen como una “...informacién
creada, recibida y mantenida como evidencia e informacién por una organizacion o
persona en virtud de sus obligaciones legales o en el desarrollo de sus

transacciones y actividades de negocios”.

Concebido el documento como un registro de informacién que abarca todo
lo que puede transmitir el conocimiento y definidos segun Cortes (1981, p. 365),
como unidades con peculiaridades muy concretas diferentes a los documentos
bibliograficos, arqueoldgicos o artisticos que surgen como resultado de la actividad

humana y testimonio e informacion de la vida de los hombres.



Desde el momento de su creacion, los documentos tienen un valor primario
que va unido a la finalidad inmediata por la cual ha sido producido con un fin
determinado. En este sentido, los documentos de archivo son la evidencia o
prueba de acciones de la gestion de una institucion, familia o persona. Las
instituciones son productoras de documentos y esta produccién empieza en la
tramitacion administrativa de las unidades de gestion. La informacion escrita en un
documento derivada de esta actividad administrativa se le conoce como valor
administrativo o valor primario de igual forma, los documentos archivisticos llegan
también a tener un valor secundario, determinado por el uso otorgado, lo cual le
da un valor histérico o cultural y segin su procedencia los documentos se
clasifican en reales, eclesiasticos y particulares. Segun la naturaleza de su
contenido, los documentos son dispositivos y testimoniales; en los primeros el acto
juridico se realiza coetaneamente con lo escrito o con antelacion a este, y en los
testimoniales, el hecho ya se ha cumplido y el instrumento viene a ser una prueba

del mismo.

1.2.3. Etapas de los archivos

La definicion de las etapas de los archivos tiene como fundamento tedrico el
ciclo de vida de los documentos y la teoria de las edades, apuntadas arriba; al
punto de que Conde (1992, p. 67) los hace coincidir cuando plantea que el ciclo
vital de los documentos son las “Etapas por las que sucesivamente pasan los
documentos desde que se producen en el Archivo de Oficina hasta que se

eliminan o conservan en un Archivo Histérico.”

En consecuencia los tipos de archivos estan determinados por las fases
(creacién, mantenimiento y uso y expurgo o transferencia) o edades (primera,
segunda o tercera) de los documentos, en dependencia de los puntos de vista
norteamericano o europeo. Asi Cruz Mundet (1994, pp. 97-98) y Conde (1992)

distinguen los tipos de archivos:



1.2.3.1. Archivo de gestidon u oficina. Es la fase de tramitacion de los
documentos utilizados con frecuencia por el organismo en el desempefio
de sus funciones, por lo tanto, los documentos creados en los archivos de
gestion estan bajo la responsabilidad y manejo directo de las unidades
administrativas. Segun Conde estos deberian permanecer en este tipo de
archivo durante cinco afos, sin embargo, Cruz Mundet (1994, p. 87)
plantea que esta propuesta de tiempo de permanencia es excesivamente
amplia, debido a que generalmente después de un afio los expedientes

conclusos no son empleados.

1.2.3.2. Archivo Administrativo e Intermedio. En esta fase los
documentos dejan de ser utilizados con frecuencia en las actividades y
gestiones diarias de la oficina. Estos tipos de archivo reciben la
documentacion que le transfieren los archivos de oficina que componen la
estructura de un organismo, una vez que las necesidades de utilizaciéon no
son constantes. Es el archivista la persona responsable en determinar los
plazos y procedimientos para que las oficinas remitan su documentacion a
estos archivos, cuya permanencia como norma es considerada hasta los
quince afos. En el caso de los archivos intermedios los documentos
permanecen hasta los treinta afios de antigiiedad, luego se procede a su
valoracion, seleccion y expurgo a fin de conservar la documentacion de

interés para el organismo.

1.2.3.3. Archivo Histoérico. En esta fase el documento se convierte en
patrimonio historico de las naciones y de la humanidad, por lo tanto, su
informacion es seleccionada dependiendo de su valor informativo,
histérico y cultural se transfiere a un archivo histérico con el fin de

garantizar su conservacion y preservacion en el tiempo.
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Figura 1. Coincidencia de los tipos de archivos con el concepto de ciclo de vida y la teoria
de las edades de los documentos. Tomado de Mena (2002)

1.2.4. Sistema de archivos

Heredia afirma que (citada por Rubio, 2005, p. 60), un sistema de archivos
“... es una red de centros donde se estructura la recogida, transferencia, depdsito,
organizacion, descripcion y servicio de los documentos”. Sobre estas posturas, los
sistemas de archivos se visualizan como una conexion entre sistemas donde se
intercambia el conocimiento vinculado con otras areas estructuradas y conectadas
con un centro de redes articuladas que dan respuesta a una necesidad

organizativa.

Sin embargo, no es frecuente encontrar en la literatura archivistica una
definicion precisa del concepto de sistema de archivos, no obstante, la solidez
tedrica conque lo aborda Nufez Fernandez resulta fundamental para su
comprension, en tanto lo sitla dentro del sistema conceptual de la Archivistica.
Este autor denomina al sistema de archivos Sistema Archivistico Institucional
(SAl), definiéndolo como “una estructura lineal determinada por el ciclo vital del
documento...” y “...como sistema propio de una institucion, organizaciéon o
administracion para llevar a cabo la planificacion, organizacion y gestion de sus

fondos...” (NUfiez Fernandez, 1999, p. 145). Siguiendo esta concepcion el SAl



esta delimitado por la institucion productora de los documentos, por el fondo
documental producido por ella, y por la estructura de archivos emanada del ciclo
vital de los documentos de archivo. Asi el autor distingue radicalmente la idea de
SAIl de la de red de archivos, definiendo esta ultima como el “...conjunto mas o
menos coordinado de centros archivisticos dispuestos en un espacio territorial
concreto y preparados para prestar servicio a la comunidad de ese espacio

territorial...” Aqui, continla Nufiez Fernandez (1999, p.142), “...el término red
aparece vinculado en su definicion a (...) dos conceptos basicos: servicio y
territorialidad. Servicio en cuanto que la red, como conjunto sistematico de
servicios finalistas, es decir, para procurar el abastecimiento de algo, tiene ese
caracter de entramado de y para el servicio de algo, independientemente de cual

sea la génesis de esared...”

El sistema archivistico es el eje fundamental para la gestion de los fondos
documentales emanados del registro de las acciones de las administraciones del
Estado (figura 2). En consecuencia, para Nufiez Fernandez (1999, p. 142), “...Los
fondos documentales producidos por la administracién publica de un Estado son el
objeto del sistema archivistico de ese Estado...”. Asi, de acuerdo a su
composicién los sistemas archivisticos se clasifican en sistemas simples,
constituidos por un solo fondo, y sistemas complejos, donde se resguardan los
fondos producidos por varios organismos.

ARCHIVO

ARCHIVO ARCHIVO ARCHIVO ARCHIVO
DE OFICINA

DE OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE OFICINA

| l L

ARCHIVO ARCHIVO
CENTRAL CENTRAL

ARCHIVO
INTERMEDIO

ARCHIVO
DE OFICINA

|

ARCHIVO
HISTORICO

Figura 2. Estructura Organica del Sistema Archivistico Institucional. Tomado de Conde (1992, 19).



Siguiendo esta idea el Sistema de Archivos o Sistema Archivistico
Institucional del Ministerio del Poder Popular para el Trabajo y Seguridad Social
(MINPPTRASS) estaria conformado por todos los archivos de gestion del mismo,
asi como por su archivo general. Este sistema se encargaria de la gestion de su
fondo documental, es decir, del conjunto organico de documentos producidos y

recibidos por el Ministerio en virtud de sus funciones.
1.3. Procesos para el tratamiento de los documentos

El Diccionario de Terminologia Archivistica (1995) define como tratamiento
de los documentos al “Conjunto de operaciones realizadas en cada una de las
fases que componen el proceso de control intelectual y material de los fondos a lo
largo del ciclo vital de los documentos (Identificacion, valoracion, descripcion y

difusion).
1.3.1. Identificacién

La identificaciéon, segun Mendo (2004, p. 42), es considerada “la mejor
herramienta para aplicar el principio basico de la archivistica: el principio de
respeto a la procedencia y a la estructura interna del fondo” dado que es el
proceso donde se recopila toda la informacién sobre el organismo creador del
fondo documental a través del cual se estudian los origenes y de caracteristicas
formales e informativas de los documentos de un archivo o coleccion documental,
asi como también el contexto histérico-administrativo en el cual fueron producidos
o recopilados los documentos con el fin de identificar las series documentales
producto de dos elementos basicos: el elemento organico y el elemento funcional;
el primero corresponde a la estructura de la organizacion mientras que el segundo
elemento se refiere a las actividades concretas, especificas del tipo de documento.
Para Villanueva (2000, p. 33) “... los listados de series documentales constituyen
la espina dorsal de cualquier estructura organizativa de un archivo” ya que se
necesita conocer la historia de la organizacion productora para poder realizar

dichas series documentales.



1.3.2. Clasificacion

La denominacién de clasificacion y ordenacion se justifica a partir de
Schellenberg (citado por Villanueva, 2000, p.32), quien describe la clasificacion
como el orden que mantienen los documentos y cuyo orden se puede restaurar

en el momento que se transfieren a los archivos historicos.

Por su parte, Dupla (1997, p.91) define la clasificacion como “la operacion
mediante la cual los documentos producidos y recibidos por una determinada
unidad administrativa se van separando, formando conjuntos organicos de
documentos correspondientes a las actividades desarrolladas por esa oficina”, por

lo que es necesario identificar el 6rgano o unidad productora, asi como
también las funciones, tipologia documental y normas que han de tenerse
presentes en el momento de clasificar”. Para facilitar su hallazgo la clasificacion
requiere de la elaboracion de un cuadro de clasificacién donde se especifique la
forma como se organizaran e identificaran los tipos de documentos producidos por
el creador, el cual ademas se aplicara a los documentos de las unidades
administrativas de cualquier entidad mediante el uso de unos mismos criterios y
métodos. Segun Mundet (2006, p. 176), cada oficina debe estar dotada de un
cuadro de clasificacion integrado en el cuadro de clasificacién general institucional
donde se agrupan las series documentales generadas en el desarrollo de sus
actividades asi como también los tipos de documentos producidos durante su

ejercicio.
1.3.3. Ordenacion

Consiste en agrupar los documentos previamente clasificados y de acuerdo
a un plan sistematico, estableciendo su tipo de ordenacion que puede ser
alfabético, numérico, cronoldgico, geografico, por asunto o materia, la cual
consiste en las operaciones intelectuales utilizadas en la organizacion de
documentos de archivos y comprende los niveles de series, expedientes y

documentos, por lo que las operaciones son semejantes, mas la terminologia



aplicada es diferente. La ordenacioén segun Schellenberg (citado por Villanueva,
2000, p. 31), se practica en dos niveles: el primer nivel consiste en el arreglo de
los grupos o series de documentos en relacion unos con otros, y en el segundo

nivel, las piezas existentes entre grupos o series se ordenan individualmente.
1.3.4. Organizacion

Utilizando principio de procedencia como base, Villanueva (2000, p.33)
conceptualiza la organizacién de archivos tomando como referencia la definicion
de los canadienses Carol Couture y Jean Ives Roussau, quienes refieren que la
organizacion es una clasificacion definida como una accion para organizar los
documentos de acuerdo a un orden. Esta clasificacion se realiza a través de tres
grandes operaciones: en la intelectual, se elige un cuadro de reparticion como una
opcion para presentar un sistema de codificacién para los archivos de un ente;
respetandose el primer nivel del principio de procedencia ya que se remite a una
operacion puramente intelectual consistente en construir una division teérica de
los conjuntos. En segundo lugar, la clasificacion se concibe como una operacion
intelectual y material porque a través de la nomenclatura de cada serie y de los
materiales, se verifica la disposicion de los expedientes y documentos del fondo.
Por ultimo, la clasificacion se realiza a través de una operacion puramente material
que es la redaccion de las claves en funcion de las primeras operaciones y la

colocacioén efectiva de sus articulos como resguardo de las unidades de archivo.
1.3.5. Valoracion

Es el proceso mediante el cual se estudian las series documentales desde
Su origen hasta su conservacion con el fin de establecer criterios que permitan a la
entidad creadora evaluar sus documentos y decidir su preservacion, fase descrita
por Cruz Mundet (1994, p. 211) como la “fase del proceso de expurgo” a través de
la cual se estudia el documento desde su procedencia hasta cumplir las fases de
su ciclo de vida, en este sentido Conde (1993, p. 14) plantea que la valoracion

1]

consiste en “...investigar y analizar los testimonios administrativos legales,



juridicos e informativos presentes en cada una de las series” de alli la importancia
de estudiar el valor administrativo, legal e histérico de las series documentales

antes de decidir su permanencia o eliminacion definitiva.

Schellenberg, establece (citado por Cruz Mundet, (1994, p. 211) varios
criterios previos a la valoracion; en primer lugar se requiere constituir una comision
de expertos con representantes del organismo con el fin de establecer los
principios que orientaran el tratamiento de valoracién. En segundo lugar es
necesario establecer criterios en cuanto al valor que el documento posee para el
organismo tomando en cuenta la jerarquia administrativa que ocupe la oficina
productora con la estructura organizativa de la entidad y considerando el valor
primario que posee el documento para el organismo. Otro criterio importante es el
valor testimonial que representa el documento como referencia para investigar

sobre los origenes y evolucion histérica de la entidad creadora.
1.3.6. Descripcidn

Es la etapa del tratamiento archivistico mediante la cual se describen los
documentos con el fin de recuperarlos en el momento que sea requerido por el
investigador, constituyéndose la descripcion como la parte “culminante del trabajo
archivistico” segin Cruz Mundet (1994, p. 255). Su propésito consiste en darle
utilidad a los documentos y ponerlos al servicio del investigador, En este sentido,
el Consejo Internacional de Archivos (1999, p. 12) expresa que la finalidad de la
descripcion archivistica es “identificar y explicar el contexto y el contenido de los
documentos de archivo con el fin de hacerlos accesibles”, del mismo modo refiere
que “los procesos descriptivos pueden comenzar con anterioridad o ser
simultdneos a la produccion de los documentos y continuar a lo largo de todo su
ciclo de vida”. En este orden de ideas la descripcion consiste en informar sobre los

documentos existentes en un organismo para que puedan ser consultados.

1.4. Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD (G)



De acuerdo al Consejo Internacional de Archivos (1999, p.13), las normas
ISAD (G) segunda edicidén, contienen reglas generales que especifican la
descripcion archivistica adaptada a los documentos de archivo segun la estructura
y contenido de las normas nacionales aplicables a cada pais. Las reglas tienen
como finalidad garantizar una descripcion coherente, pertinente y explicita sobre
los documentos asi como también, las normas estan dirigidas a facilitar la
recuperacion e intercambio de informacién sobre los documentos de archivo,
compartir datos de autoridad e integrar las descripciones en un sistema unificado
de informacién. Los elementos descriptivos de las normas ISAD (G), segun el
Consejo Interamericano de Archivos (1999: p. 74) son los siguientes:

1. Area de identificacion: Contiene informacion esencial para identificar la
unidad de descripcion.

2. Areade contexto: En este campo se registra la informacion relativa al origen
y custodia de la unidad de descripcion.

3. Area de contenido y estructura: Se registra la informacion relacionada con
la estructura y organizacion de las series documentales de la unidad de
descripcion.

4. Area de condiciones de Acceso y localizacion: Se registran las
condiciones de uso y forma de recuperar los documentos.

5. Area de documentacion asociada: Permite registrar informacion de
aguellos documentos que tienen una relacion significativa con la unidad de
descripcion.

6. Area de notas: Permite registrar aquella informacion no incluida en ninguna
de las areas descritas.

7. Area de control de la descripcion: Se especifican los detalles de cémo,

cuando y quién ha elaborado la descripcion archivistica.



CAPITULO Il ESTADO DE LA GESTION DOCUMENTAL EN EL
MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA EL TRABAJO Y
SEGURIDAD SOCIAL

2.1. El Ministerio del Poder Popular para el Trabajo y Seguridad Social

El 29 de febrero de 1936 fue creada la Oficina Internacional del
Trabajo por Decreto presidencial del General Eleazar Lopez Contreras y en
1937 se crean las Inspectorias de Trabajo adscritas al Ministerio de
Comunicaciones, en ese mismo afo el Ministerio de Comunicaciones pasa a
denominarse Ministerio del Trabajo y Comunicaciones. En octubre de 1945,
por Decreto N° 04 (G.O. N° 21.841) se dispuso la separacion de los servicios
publicos atribuidos al Ministerio del Trabajo y Comunicaciones en dos
Despachos Ejecutivos: Ministerio de Comunicaciones y Ministerio del
Trabajo, ejerciendo sus funciones por separado, en este sentido, la funcion
del Ministerio del Trabajo consiste en promocionar el dialogo social con la
finalidad de promover el trabajo digno, proteger los derechos humanos y
sindicales de las trabajadoras y los trabajadores, desarrollar sistemas de
seguridad social publico y prestar un servicio de calidad y eficiencia que
permita regular las relaciones laborales accesible a todos los trabajadores y

las trabajadores en el marco de una economia productiva y solidaria.

El 08 de enero de 2007, por Decreto Presidencial N° 5.103, sobre la
Organizacion y Funcionamiento de la Administracion Publica Nacional
(Gaceta Oficial Extraordinaria N° 5.836), en Articulo 5, se sefiala la
reestructuracion de los Organos gubernamentales y en el numeral 13, el
Ministerio del Trabajo pasa a denominarse Ministerio del Poder Popular para
el Trabajo y Seguridad Social (MINPPTRASS). Su mision consiste en la

planificacion, ejecucion y evaluacion de politicas laborales acordes con el



desarrollo econdmico del pais y con los lineamientos de la Organizacion
Internacional del Trabajo, de acuerdo al Art. 18 (GOE. 5.836, Decreto 5.103),

son competencias del Ministerio:

1. La Regulacion, formulacion y seguimiento de politicas, la
planificacion, coordinacion, programacion, promocion, fomento y
realizacion de las actividades del Ejecutivo Nacional en material
laboral.

2. La formulacién, seguimiento y evaluacion de politicas
estrategias en materia de seguridad social y prevision social en
general; asi como el establecimiento de la respectiva instancia de
coordinacion con los 6rganos y entes publicos vinculados directa o
indirectamente con los diferentes regimenes prestacionales, a fin de
preservar la interaccion operativa del Sistema;

3. La promocién del empleo, del bienestar del trabajador y del
mejoramiento de las condiciones de trabajo de los sectores laborales;

4. La proteccion del salario;

5. La regulacibn de las relaciones obrero patronales,
convenciones y conflictos colectivos del trabajo;

6. La relacibn con los organismos sindicales nacionales y
organismos internacionales del trabajo.

7. El estimulo de la participacion de los trabajadores en los
procesos de democratizacién sindical y de toma de decisiones que
permitan mejorar las actividades de los grupos organizados de la
comunidad nacional con fines de promocion y solidaridad social.

8. La coordinacion del Estado con los actores sociales;

9. Las demas que le atribuyan las leyes y otros actos normativos.



2.1.2. Estructura Organizativa del MINPPTRASS
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Figura 3. Organigrama estructural del Ministerio del Trabajo. Tomado de Memoria y

cuenta 2012).

2.2. Marco legal que rige la normativa archivistica y documental de

Venezuela

El tratamiento de los documentos de archivo asi como también a los

archivos propiamente dicho se regira por una serie de normativas de las

cuales se hace referencia de alguna de ellas (tabla 1). Estas normativas al

igual de las que pudieran crearse en el futuro deben sustentarse en el



momento que se

documentales.

decida evaluar, transferir o desincorporar las series

MARCO LEGAL

GACETA
OFICIAL

ARTICULO

Ley de Archivos
Nacionales.

G.O,
N°21.760,
13/07/1945

Art. 9.- “El Ejecutivo Federal podra disponer,
cuando lo creyere conveniente, el traslado al
Archivo General de la Nacion de los
expedientes concluidos que se hallen en los
archivos parciales de los Departamentos
Ejecutivos, en las Oficinas del Poder Judicial
y en las demas Oficinas de caracter
nacional. “... la Junta Superior de Archivos,
de acuerdo con el Jefe de Oficina respectiva,
resolvera acerca del destino que deba
darsele a los duplicados y demas copias...”

Cdbdigo de Comercio.

GOE, N°
475,
21/12/1955

Art. 44.- “Los libros y sus comprobantes
deben ser conservados durante diez afos, a
partir del Gltimo asiento de cada libro”.

“La correspondencia recibida y las copias de
las cartas remitidas, seran clasificadas y
conservadas durante diez afos”.

Art. 226.- “En los Tribunales de Comercio se
formara expediente de toda la
documentacion referente a cada compafia
gue se registre, con un indice de la
documentacién e indicacién de la fecha y
folio de registro de comercio en que se
encuentren los documentos registrados”.

Ley Organica de
Procedimiento
Administrativo. Titulo
[l. De la actividad
administrativa.

GOE, N°
2.818,
01/07/1981

Art. 31.- “De cada asunto se formara
expediente y se mantendrd la unidad de éste
y de la decisién respectiva, aunque deban
intervenir en el procedimiento oficinas de
distintos Ministerios o Institutos Auténomos”.

Art. 32.- “Los documentos y expedientes
administrativos deberan ser uniformes de
modo que cada serie o tipo de ellos
obedezca a iguales caracteristicas”.

“El administrador podra adjuntar, en todo
caso, al expediente, los escritos que estime
necesarios para la aclaratorio del asunto. La
administraciéon racionalizara sus sistemas y
métodos de trabajo y vigilard su




cumplimiento”.

Ley de Reforma GOE, Art. 1.977.- “Todas las acciones reales se
Parcial del Codigo N°2.990, prescriben, por veinte afios y las personales
Civil. Seccion Il. De las | 06/07/1982 | por diez, sin que pueda oponerse a la
Prescripciones de prescripcion la falta de titulo ni buena fe,
veinte y diez afios. salvo disposicion contraria de la Ley. La
accion que nace de una ejecutoria se
prescribe a los veinte afos, y el derecho de
hacer uso de la via ejecutiva se prescribe
por diez afios”.
Ley de Reforma GOE, N° Art. 115.- “La Contraloria podra
Parcial de la Ley 3.482, desincorporar o destruir documentos de sus
Organica de la 14/12/1984 | archivos, cuando en los mismos no consten
Contraloria General de derechos o acciones a favor de los entes
la Republica. sujetos a su control o hayan quedado
desprovistos de efectos juridicos por
cualquier causa”.
“La contraloria podra copiar sus archivos por
medios fotogréficos, o por cualquier otro
procedimiento idoneo de reproduccién. En
este caso, el organismo Contralor certificara
la autenticidad de los documentos
reproducidos, los cuales surtirdn los mismos
efectos juridicos que los originales”.
Cddigo de GOE, N° Art. 946. “Los expedientes podran ser
Procedimiento Civil 3.694, eliminados de los archivos judiciales, por
22/01/1986 | medio de incineracion, destruccién mecanica
u otro medio adecuado pasados que sean
cinco (5) afos desde la fecha de terminacion
definitiva de la causa...”
Ley Organica de la GOE, N° Art. 51.- “ En la Presidencia de la Republica,
Administracion 3.945, en cada Ministerio y demas organismos de
Central. Cap. VII, De 30/12/1986 | la Administracion Publica Nacional, habra un

los Archivos.

Archivo General donde se conservaran los
expedientes que tengan mas de tres afos
terminados o paralizados en los archivos...”

Art. 52. “Los expedientes de las diversas
dependencias de la Administracion Publica
Nacional podran ser conservados mediante
sistemas fotograficos de reproduccién, en
cCuyo caso podra procederse a la
desincorporacion 'y destruccion de los
documentos originales”.




Decreto N° 368, con
rango y fuerza de Ley
de Simplificacion de
Tramites
Administrativos.

GOE, N°
5.393,
22/10/1999

Art. 28.- “Todos los actos a través de los
cuales se exprese la Administracién Publica
por, escrito, deberan expedirse en original y
un maximo de 3 copias, una de las cuales
deberd ser enviada para su conservacion y
consulta al archivo central del organismo ...”

Art. 29.- “No podra exigirse para tramite
alguno, la presentacion de copias
certificadas actualizadas de partidas de
nacimiento, matrimonio o defuncién, asi
como de otro documento publico, salvo los
casos expresamente establecidos por la
Ley”.

Art. 46.- “Cuando los organos y entes de la
Administracion Publica requieran comprobar
la existencia de alguna circunstancia o
requisito necesario para la culminacién de
una, determinada tramitacion y el mismo
repose en los Archivos de otro organismo
publico, se procedera a solicitar la
informacion por cualquier medio (...). Los
organismos a quienes se solicite la
informacién daran prioridad a la atencion de
dichas peticiones y las remitiran haciendo
uso en lo posible de los medios
automatizados disponibles al efecto”.

Constitucién de la
Republica Bolivariana
de Venezuela

GOE, N°
5.453,
24/03/2000

Art. 143.- “Los ciudadanos y ciudadanas
tienen derecho a ser informados e
informadas oportuna y verazmente por la
Administracion Publica, sobre el estado de
las actuaciones en que estén directamente
interesados e interesadas, y a conocer las
resoluciones definitivas que se adopten
sobre el particular. Asimismo, tienen acceso
a los archivos vy registros administrativos, sin
perjuicio de los limites aceptables dentro de
una sociedad democratica en materias
relativas a seguridad interior y exterior, a
investigacion criminal y a la intimidad de la
vida privada, de conformidad con la ley que
regule la materia de clasificacion de
documentos de contenido confidencial o
secreto. No se permitira censura alguna a
los funcionarios publicos o funcionarias
publicas que informen sobre asuntos bajo su




responsabilidad”.

Ley Organica de la
Administracion
Publica. Titulo VII, De
los Archivos y
Registros de la
Administracion Publica

GO,
N°37.305,
17/10/2001

Art. 140.- “... se entiende por érgano de
archivo, al ente o unidad administrativa del
Estado que tiene bajo su responsabilidad la
custodia, organizacion, conservacion,
valoracién, seleccion, desincorporacion 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 por comunidades organizadas,
organizaciones publicas no estatales vy
entidades privadas”.

Art. 141.- “El objetivo esencial de los
organos de archivo del Estado es el de
conservar y disponer de la documentacion
de manera organizada, Util, confiable y
oportuna, de forma tal que sea recuperable
para uso del Estado, en servicio de los
particulares y como fuente de la historia”.

Art. 142.- “En cada drgano o ente de la
Administracion Puablica habra 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 archivados
conforme al reglamento respectivo”.

Art. 143.- “El Estado creara, organizara,
preservard y ejercerd el control de sus
archivos y propiciara su modernizacion y
equipamiento para que cumplan la funcion
probatoria, supletoria, verificadora, técnica y
testimonial”.

Art. 148.- “Los organos y entes de la
Administracion Puablica podran incorporar
tecnologias y emplear cualquier medio
electronico, informético, Optico o telematico
para el cumplimiento de sus fines. Los
documentos reproducidos por los citados
medios gozardn de la misma validez y
eficacia del documento original, siempre que
se cumplan los requisitos exigidos por la ley




y se garantice la autenticidad, integridad e
inalterabilidad de la informacion”.

Art. 149.- “Los documentos que poseen
valor histérico no podran ser destruidos, aun
cuando hayan sido reproducidos o
almacenados mediante cualquier medio. La
violacion de esta prohibicion acarreara las
sanciones que establezca la ley”.

Art. 151.- “Las caracteristicas especificas de
los archivos de gestién, la obligatoriedad de
la elaboracién y adopcion de tablas de
retencion documental en razén de las
distintas cronologias documentales y el
tratamiento que recibiran los documentos de
los registros publicos, notarias y archivos
especiales de la Administracion Publica, se
determinaran mediante reglamento....”

Ley contra la GOE, N° Art. 78.- Cualquiera que ilegalmente
Corrupcion. 5.637, ocultare, inutilizare, alterare, retuviere o
07/04/2003 | destruyera, total o parcialmente, un libro o
cualquier otro documento que curse ante
cualquier dérgano o ente publico, sera
penado con prisién de tres (3) a siete (7)
afos...”

Tabla 1: Marco legal archivistico y documental venezolano.

2.3. El sistema de archivos del MINPPTRASS
2.3.1. Antecedentes

Con la creaciéon de la Oficina Nacional del Trabajo, adscrita al
Ministerio de Relaciones Interiores (G.O. de los Estados Unidos de
Venezuela, N°. 18.893, 29 febrero 1936), comienza a funcionar el servicio de
Copiado y Archivo. El 13 de julio de 1945 (G.O. de los Estados Unidos de
Venezuela N° 21.760), el Congreso de los Estados Unidos de Venezuela
decreta la Ley de Archivos Nacionales, en el Articulo 1°.- “Se declara de
utilidad publica la guarda, conservacion y estudio de los documentos vy
archivos histéricos de la Republica” asi mismo, en su Articulo 2°.- la Ley




sefiala que “Los archivos y documentos a que se refiere el articulo anterior,
pertenecen a las entidades politicas, eclesiasticas, culturales o personas
privadas a quienes correspondan segun la naturaleza de ellos o porque los
hayan adquirido legitimamente”.

En los articulos subsiguientes se observa que la referida Ley fue
elaborada especificamente para los archivos historicos y la responsabilidad
que tiene el Archivo General de la Naciébn en la guarda, custodia y
conservacion de los documentos y archivos historicos. En octubre de ese
mismo afio (G.O. de los Estados Unidos de Venezuela N° 21.841, 23
octubre), se separan ambos despachos ejecutivos y comienza a llevarse el
control de la correspondencia del Ministerio del Trabajo. En 1976, en la Ley
Organica de Administracion Central, aparece un articulo donde se sefiala
qgue en “los organismos del Estado debe existir un archivo General donde se
conservaran los expedientes que tengan mas de tres afios de terminados o
paralizados en los archivos de cada una de las dependencias” (Art. 51.
G.O.E. 1.932, 28 diciembre 1976). Se desconoce la procedencia de los
documentos de archivo generados durante los primeros cincuenta y cuatro

afos de creacion de la Oficina Nacional del Trabajo.

2.3.2. Archivo General

Con el fin de llevar a cabo la administracion de los documentos
creados por las oficinas adscritas al Ministerio, en 1991 comienza a funcionar
el Archivo General del Ministerio del Trabajo. Su misién consiste en
centralizar y preservar la documentacion generada por la gestion
administrativa con el fin de prestar servicios de informacion para la toma de
decisiones y entre sus objetivos se encuentra la planificacién, organizacion,

evaluacion y conservacion de los fondos documentales del organismo con el



propdsito de optimizar el buen funcionamiento del archivo, de igual forma,

son funciones del archivo (1992, Memoria y cuenta):

o Archivar, localizar y consultar en forma répida, facil y segura la
documentacion.

o Unificar los criterios en cuanto a manejo, clasificacion,
codificacion, consulta, control y conservacion de los documentos.

o Centralizar la documentacion de acuerdo a su caracter general
o0 particular y estandarizar el sistema y los procedimientos,
coordinando el funcionamiento del archivo.

o Evitar la duplicidad documental y de trabajo, economizar
espacio y lograr un acondicionamiento técnico del local para la debida

conservacion de la documentacion.

En el Centro de Documentacién y Biblioteca funciona la Division de
Servicios de Biblioteca y la Division de Archivo y Correspondencia (figura 4).
Este centro estd adscrito a la Direccion General del Despacho del
MINPPTRASS y se encuentra ubicado en el Centro Simon Bolivar, torre Sur
Mezzanina del edificio sede del Ministerio, Caracas, Venezuela.

Direccion de
Documentacién y
Biblioteca

Division de
Servicios de
Biblioteca

Division de Archivo
y Correspondencia

Figura 4. Organigrama estructural del Centro de Documentacién y Biblioteca.



2.3.3. Situacién actual

De acuerdo al levantamiento de informacion realizado, en el Ministerio
existen alrededor de 642 archivos en todo el pais compartidos entre las
oficinas principales, las coordinaciones de zona y las Inspectorias. En la
mayoria de las oficinas existen dos archivos: uno de gestion y uno
intermedio, luego de dos afios los expedientes se transfieren al Archivo
General a excepcion de las coordinaciones de zona e inspectorias cuyos
expedientes reposan permanentemente en el archivo intermedio. Por su
condicion de ente gubernamental en el Ministerio se procesa informacion
administrativa, de personal, financiera y juridica, por lo tanto, los documentos
de archivo se encuentran clasificados y ordenados de acuerdo al tipo de

informacion procesada.

En el archivo general los documentos se encuentran organizados
alfabéticamente y en orden cronolégico. Existe una base de datos
desarrollada en Winisis donde se encuentran registrados alrededor de 3.000
documentos y se encuentran clasificados de acuerdo al tesauro de materias
de la Organizacion Internacional del Trabajo. Los registros de la base de
datos no dan referencia con el orden de los expedientes en el archivo; su
utilizacion consiste en indicar si el expediente solicitado se encuentra
organizado dentro entre los documentos existentes en el bibliorato. A pesar
de que existe un manual de procedimientos creado en 1991, la realidad es
otra debido a que no se cumple con el funcionamiento operativo actual. De
igual forma, en el Archivo General existe un borrador referente al cuadro de
clasificacion cuyas nomenclaturas fueron creadas en primer lugar
considerando la estructura del Ministerio del afio 2003, a la cual se le creé un
codigo alfanumérico cuyos digitos se asignaron por orden de jerarquia entre
las oficinas principales y las subdivisiones de las oficinas dependientes. Sin
embargo, el cuadro de clasificacion no se concluyé y por lo tanto no fue

aprobado para su funcionamiento. Desde hace mas de cinco afios el archivo



general ha dejado de recibir los documentos de gestion de todas las oficinas
adscritas al Ministerio y se ha limitado a la recepcion de documentos de
algunas dependencias (tabla 2) cuyo crecimiento anual es de 52.800

documentos y son transferidos al archivo general después de dos afios de su

creacion.
Total de Cantidad de
Total de biblioratos por documentos por
cajas cajas (estimado [biblioratos
OFICINAS (estimado) |(11x12) (50x132)
Depascho del Ministerio 12 132 6.600
Despacho Viceministerio del Trabajo 12 132 6.600
Despacho Viceministerio de Seguridad Social 12 132 6.600
Procuraduria 12 132 6.600
Inspectoria del Sector Publico 12 132 6.600
Inspectoria del Sector Privado 12 132 6.600
Consultoria Juridica 12 132 6.600
Contraloria 12 132 6.600
Total general 96 1056 52.800

Tabla 2. Cantidad de documentos recibidos por el archivo general cada dos afios.

El archivo funciona en un espacio de 8,7 X 5 mts2. Existen mas de
5.000 documentos organizados en biblioratos y archivados entre archivos
rodantes y archivos fijos. Existen alrededor de 200 cajas con un estimado de
4.000 carpetas correspondiente a los documentos transferidos desde las
oficinas de gestion los cuales no se han ordenado en el archivo general por
falta de espacio fisico. Las cajas se encuentran dispersas y apiladas en
todas las areas del Centro de Documentacion y Biblioteca lo cual ha traido
como consecuencia el deterioro de los expedientes. La recepcion de
documentos transferidos desde otras oficinas se rige por unas normativas
creadas en la Division de Archivo y Correspondencia, de igual forma, existe
un borrador no aprobado correspondiente a la tabla de retencion de

expedientes la cual no fue concretada.

En la inspeccion realizada para la muestra tanto en el archivo general
como en los archivos administrativos y en los archivos de las inspectorias

ubicadas en el area metropolitana de Caracas, se pudo detectar lo siguiente:



o Falta de criterios en la sistematizacion de la informacion
documental procesada.

o Existencia de descontrol interno en la forma como se organizan
los documentos.

o El flujo de informacion que se genera se pierde al no existir un
sistema donde se controlen los documentos organizados lo cual

impide un desempefio satisfactorio en las actividades para la toma de

decisiones.
o Duplicidad de documentos.
o Falta de politicas para la organizacion, clasificacion, ordenacion

y transferencia de documentos.
o Falta de interrelacion entre la organizacion de los expedientes
en las oficinas de gestion y el archivo general.

o Condiciones ambientales inadecuadas para el resguardo de
documentos.
o Gran cantidad de documentos ordenados en cajas y las mismas

se encuentran apiladas unas sobre otras lo cual dificulta la
recuperacion de documentos solicitados para la gestion y como
consecuencia ocasionan el deterioro de dichos documentos por el

peso que soportan cada una.

2.4. Recoleccion de datos para el levantamiento de informacion

realizado

La recoleccién de datos para el levantamiento de informacion de este
capitulo se inicio a partir del afio 2012, para lo cual fue necesario realizar
varias visitas y entrevistar a las personas responsables de la custodia de los
archivos de las inspectorias del area metropolitana de Caracas y al archivo
de la Oficina de personal cuyas caracteristicas de expedientes son poco

comunes al resto de los documentos generados por el creador. Por ejemplo



en las inspectorias del trabajo los documentos se encuentran archivados por
Sala de Contratos, Conflictos y Conciliacion, Sala de Sindicatos, Sala de
Reclamos y Consultas, Sala de Fueros y Sanciones y Unidad de Supervision,
y en el archivo de personal ademas de los documentos administrativos, esta
oficina tiene la particularidad de preservar los expedientes del personal
administrativo, obrero y contratado.

Ademas de las visitas precisas también se disefié un instrumento para
recoleccion de datos con una serie de preguntas abiertas y cerradas lo cual
permitird conocer el funcionamiento de los archivos de gestion adscritos al

organismo.

2.5. Andlisis e interpretacion de los datos obtenidos en el

levantamiento de informacioén

El analisis e interpretacion de los datos se agrupd en tres secciones,
en la primera seccion se obtuvo informacion relacionada con el cargo de las
27 personas entrevistadas, la segunda seccion corresponde a los
documentos archivisticos generados por las oficinas donde se tomé la
muestra y la tercera seccion se relaciona a los archivos donde reposan los

documentos.
1.- CARGO DE PERSONAS ENTREVISTADAS

En esta seccion se representan los resultados correspondientes al
cargo de las personas entrevistadas (grafico 1) quienes en su debido
momento han realizado trabajo archivistico. El total de la muestra fue de 27,
en la cual el 37% (10) son Asistentes de oficina; el 26% (7) entrevistados son
secretarias; el 18% (5) tienen cargo de Auxiliar de oficina; un 7%(2)
Asistentes de persona y un12% (3) compartido entre el Analista de personal,

Archivista y Planificador entrevistado
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Grafico 1: Cargo de personas entrevistadas.
2. LOS DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

2.1.- ¢ Diariamente se generan documentos en el departamento?
El 98% de los departamentos generan documentos diariamente
mientras que para el 2% de los entrevistados no se crean documentos

(grafico 2).
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Grafico 2: Documentos creados en las oficinas donde se tomé la muestra.
2.2.- ¢Qué tipo de documentos se generan Yy cuanto es
aproximadamente la cantidad de documentos creados diariamente?

La interpretacion de los datos se dividié en dos partes; en primer lugar
se representan los datos cuyos resultados permiten identificar la tipologia



documental en las oficinas de gestiobn administrativas y en las inspectorias.
En segundo lugar se analiza la cantidad de documentos creados diariamente
lo cual nos da una proyeccion de la cantidad de expedientes y folios
existente en los archivos. La cantidad de documentos creados para los
archivos de gestion fue de 247 documentos, equivalente a 9 documentos
creados diariamente (240= resultados de la muestra = el total de

encuestados = 9 documentos diarios) = 240 / 27 = 9 documentos diarios.

En cuanto al tipo de documentos se observa (grafico 3) que el 48% de
los documentos generados en el Ministerio forman parte de los expedientes
referentes a conciliaciones, procedimientos, sanciones, medidas preventivas,
Indemnizacion, prestaciones sociales, reclamos, multas, registro de
sindicatos, entre otros expedientes de interés laboral. Un 17% de los
departamentos crean memorandos; otro 17% elabora oficios y un 14%

generan cartas.
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Gréfico 3: Tipo de documentos generados por las oficinas.

La cantidad de documentos creados diariamente nos aproxima al
estado actual de los archivos y nos proyecta para planificar y reubicar los
archivos en espacios donde los documentos se mantengan organizados,

clasificados, preservados y conservarse a traves del tiempo.

En los resultados obtenidos en la muestra durante el periodo 2006-

2011 (tabla 3), se determina que el total de estimado de expedientes creados



en seis afos es de 101.267 y la cantidad de folios generados por los

expedientes es de aproximadamente 30.648.050 folios en seis afos.

Inspectorias de Caracas Salas

Total expedientes (2006-2011)

Estimado total de folios 2006-2011)

Observaciones |

Sala de Supenvisién

12.520

1.878.000

Se elabora un expediente por empresa seguido de un
namero correlativo. No existen archivos muertos.

Sala de Sanciones

12.988

1.948.200

Se elaboran expedientes con procedimientos de multas
y sanciones por incumplimiento.

Sala de Reclamos

19.643

2.946.450

Algunos expedientes de afios anteriores reposan en una
oficina anexa, guardados en bolsas negras identificadas
por afio, nimero de expediente y Sala. En la misma sala
de juicio los expedientes se encuentran en el piso por
falta de espacio.

Sala de Fuero

12.943

5.177.200

En el archivo reposan expedientes conformados en 3
piezas. Cada pieza contiene 200 folios (un expediente
puede contener hasta 600 folios).

Inspectoria Zona Metropolitana_|Sala de Sanciones

8.305

3.322.000;

Se recogen los procedimientos de suspension para
\erificar el incumplimiento patronal. Los expedientes
estan ordenados en cajas.

Sala de Reclamos

29.213

11.685.200

Los expedientes estan organizados en archivos y en
cajas, se organizan por nimero de expedientes.

Sala de Fuero

4.870

2.435.000

Reposan expedientes de calificaciones de falta, despido
injustificado, desmejora salarial, reenganche, salarios
caidos.

Sala de Contratos

785

1.256.000

Reposan expedientes sobre conflictos, reclamos
colectivos, despidos masivos, reduccién de personal,
proyectos de convenciones colectivas y sindicatos

Total General

101.267

30.648.050

Tabla 3: Estimado de expedientes de Inspectorias creados y cantidad de folios (afios

2006-2011).

Estos resultados permiten medir el crecimiento de los documentos y

su ubicacioén en los archivos (grafico 4) cuyos resultados son importantes en

el momento de decidir qué hacer con tantos documentos y cuanto espacio se

requiere para ubicarlos.
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Gréfico 4: Estimado del crecimiento de la masa documental por expedientes

creados y cantidad de folios (afios 2006-2011)



Los resultados obtenidos arrojaron los siguientes indicadores:

1. Numero de expedientes creados por afio, mes, dia e incluso
hasta por hora en caso que se requiera medir la respuesta de un caso.

2. Numero de folios creados por afio, por expedientes, por mes
por dia. Numero carpetas para archivar, cantidad de estanterias para

ordenar los documentos.

3. Total de espacio fisico para archivar los documentos
almacenados en bolsas y en cajas, entre otros indicadores de interés

para mejorar la gestion documental archivistica.

Estos indicadores se representaron en un cuadro lo cual permite una

mejor visualizacion de los datos

calculados (tabla 4):

CALCULO DE EXPEDIENTES (ESTIMADO)

Cantidad de expedientes (afios 2006-2011)

101.267

Total de expedientes por afios de la
muestra

101.267 / 6= 16.878 expedientes por afio

Total de expedientes por afio entre el
numero de expedientes mensual

16.878 / 12= 1.407 expedientes al mes

Total de expedientes por mes entre dias
de trabajo

1.407 / 20= 70,35 expedientes por dia

Total de expedientes por dia entre el total
de horas trabajadas

70,35/ 7h= 10 expedientes por horas de trabajo

Total de expedientes creados por horas
entre el nUmero de salas tomadas para la
muestra (8)

10 / 8 salas= 1,25 expedientes por sala

CALCULO DE FOLIOS (ESTIMADO)

Cantidad de folios (afios 2006-2011)

30.648.050

Total de folios por afios de la muestra

30.648.050 / 6= 5.108.008 expedientes por aio

Total de folios por afio entre el nUmero de
expedientes mensual

5.108.008 / 12= 425.667 folios al mes

Total de folios creados al mes entre dias
de trabajo

425.667 / 20= 21.283,36 folios diarios

Total de folios diarios entre el total de
horas trabajadas

21.283,36 / 7h= 3.040,48 folios por horas de trabajo

Total de folios por horas de trabajo entre
el nimero de Salas tomadas para la
muestra (8)

3.040,48 / 8= 380 folios creados por sala.

CALCULO DE LOS ARCHIVOS REQUERI

DOS PARA ORGANIZAR LOS EXPEDIENTES

Para organizar los expedientes tomados en la muestra se requiere un estimado de 1.858 archivos de
cinco tramos cada uno. Los calculos se realizaron de acuerdo a los siguientes datos:

Una carpeta tipo soneker tiene capacidad para organizar 300 folios, entonces se calcula:

Total de folios tomados en la muestra
entre la cantidad de folios organizados en
una carpeta

30.648.050 / 300= 102.160 carpetas soneker

Total de carpetas soneker entre el nUmero
de carpetas por tramo. De acuerdo a la
inspeccioén realizada, un tramo tiene
capacidad para 11 carpetas.

102.160 /11=9.289 tramos

Total de tramos entre el niUumero de
tramos que tiene un archivo (se hizo el
calculo en base a 5 tramos)

9.289 / 5= 1.857,45= (1.858) archivos para organizar los
expedientes de los afios 2006-2011.

Tabla 4: Calculo de expedientes y folios creados por afio y cantidad de archivos
requeridos para organizar los documentos tomados en la muestra.




Los pasos para calcular expedientes y folios se puede aplicar a toda la
documentacion archivistica creada por las oficinas de gestion del organismo
y permite dar respuesta a la problematica que actualmente padecen los
archivos por falta de espacio fisico cuyas consecuencias repercuten en el

deterioro de los documentos.

3 6 a u
2.3 El departamento osee algun manual de normas
procedimientos para la organizacion de los documentos de archivos?

El 89 % de las personas encuestadas respondieron que en sus
departamentos no existen manuales para el tratamiendo de los achivos y un
11% respondié que si poseen un manual de normas y procedimientos para

organizar los documentos (grafico 5).
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Gréfico 5: Existencia de Manual y procedimientos para organizar documentos.

2.4.- ¢;Considera que los documentos archivados en su departamento

estan organizados de la mejor manera?

El 70% respondio que los documentos no se encuentran organizados
correctamente y un 30% (grafico 6) consideran que los documentos de sus

oficinas si estan organizados de la mejor manera.
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Grafico 6: Existencia de Documentos organizados.

Las personas encuestadas respondieron que los documentos no estan
organizados de la mejor manera debido a falta de criterios ya que cada quien
organiza de acuerdo a sus necesidades. El personal no recibe induccion, los
documentos también se desorganizan ya que por falta de espacio estan
almacenados en cajas. Las personas que manifestaron que sus documentos
estdn bien organizados manifestaron que los llean orgenados por un

correlativo por fecha y direccion.
2.5.- ¢ Qué métodos utilizan para organizar los documentos?

El 48% utiliza el método numérico creado por las oficinas, a diferencia
de los expedientes del personal los cuales se organizan por el nUmero de
cédula de identidad del trabajador y los expedientes de las Inspectorias
donde se utiliza codigo de tres digitos asignado correspondiende al codigo de
la inspectoria, posteriormente se asigna el afio de creacién del expediente
seguido por los digitos de expedientes por el tipo de sala y por ultimo se
coloca el cédigo del numero de expediente creado (043 2011 01 00001). El
22% utliza el método cronoldégico para organizar los documentos; el 15%
organiza por orden alfabético y por ultimo, un 15% de los documentos llevan

un orden alfanumérico (grafico 7).
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Grafico 7: Métodos utilizados para organizar expedientes.

2.6.- ¢Cuenta con alguna instruccion para clasificar y organizar los
documentos? En caso de ser afirmativa su respuesta, indique ¢ Quién fue el

responsable de su elaboracion?

El 89% no cuenta con instrucciones para clasificar y organizar los
documentos y un 11% manifesté que cuenta con instrucciones elaboradas

por la Division de Archivo y Correspondencia (Grafico 8)..
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Grafico 8: Instruccion para clasificar y organizar los documentos.

2.6.1- ¢ Qué tipo de organizacion propone?
Los entrevistados proponen una organizacion de los documentos acorde al

tipo de informacién que se genera.



3.- LOS ARCHIVOS DE GESTION

3.1.- ¢En el departamento existe alguna persona encargada de los

archivos?

3.1.1.- Si la respuesta es afirmativa: indique si la persona
encargada de los archivos es especialista en Bibliotecologia,

Archivologia o con otra profesiéon y especifique la profesion.

El 70% respondid que no existen personas encargadas de los
archivos, un 30% si tienen personas encargadas (grafico 9). En el organismo
solo existen dos archivélogos y un archivista dependientes de la Divisién de
Archivo y Correspondencia, el resto del personal encargado de los archivos

son oficinistas y secretarias.
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Gréfico 9: Personas encargadas de los archivos.

3.2.- ¢ Considera necesario que los archivos de su departamento deben
estar coordinados por un especialista en Archivologia o disciplina

afines?

El 89% considera que si debe existir una persona encargada de los
archivos ya que en su mayoria los documentos son tratados con personal no
profesional lo cual ha traido como consecuencia durante afios que no exista

orden en los archivos de una misma oficina (grafico 10).
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Gréfico 10: Falta de personal profesional en archivistica.

3.3.-¢Con qué frecuencia solicitan documentos del archivo?

Para el 85% de las personas encuestadas todos los dias solicitan
documentos; otro 11% respondié que de 1 a 3 veces por semana y un 4%

respondi6 que les solicitan documentos una vez a la semana (gréafico 11).
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Gréafico 11: Solicitud de documentos del archivo.

3.4.- Considera que es facil ubicar los documentos dentro del archivo
de su departamento?

La respuesta a esta pregunta (grafico 12) dio como resultado que el
85% de las personas opina que ubicar los documentos dentro del archivo en
ocasiones se convierte en una tarea engorrosa debido al desorden en la
organizacion de los documentos, al poco espacio fisico existente y en

ocasiones tienen que dejar los documentos intermedios en los archivos de



gestidén por falta de espacio. Por otra parte, el 15% respondié que era facil
ubicar los documentos debido a que los tienen bien organizados.
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Grafico 12: Ubicaciéon de documentos en archivos

3.5.- Cuando los archivos del departamento se encuentran saturados de

documentos ¢ Cuales son las decisiones que se toman?

El 44% de los documentos son transferidos a otros espacios ubicados
en los departamentos, la mayoria de las veces son transferidos a depdsitos
sin medidas preventivas de seguiridad donde se puedan mantener
conservados. Por falta de espacio fisico un 30% de los documentos se
preservan en las oficinas de gestion; la mitad del 19% son desincorporados y
transferidos en cajas al Archivo General y la otra parte no especifica hacia

donde son enviados. Un 7% son eliminados (grafico 13).
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Grafico 13: Toma de decisiones para archivos colapsados.



3.6.- ¢,Cada cuanto tiempo se transfieren los documentos de gestion a

otros archivos?

El 37% respondié que mensualmente transfieren los documentos
desde un archivo de gestidn hasta otros archivos intermedios propios de los
departamentos; el 30% respondi6 que los documentos se transferian
anualmente;para un 15% los documentos nunca se transfieren por falta de
espacio fisico y un 11% respondié que se transferian cada seis meses
(grafico 14).
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Grafico 14: Transferencia de documentos.

3.6.1.- ¢Existe alguna instruccibn que regule estas

transferencias?

El 81% respondio que no manejan instrucciones en el momento de
realzar una transferencia y el 19% se rige por las politicas de transferencias

del Archivo General (grafico 15).
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Gréfico 15. Instruccidn para la transferencia de documentos.

3.7.- ¢Existen formatos para el trabajo archivistico que se realiza en el
departamento?

Para el 85% de las personas encuestadas no existen formatos
mientras que el 15% respondio que en sus archivos existen formatos para el

trabajo archivistico (gréafico 16).
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Gréfico 16: Formatos para el trabajo archivistico.

3.8.- ¢(Existe algun sistema que automatizado para el registro de los

documentos archivados en su departamento?

El 89% de los encuestados expres6 no tener sistemas para
automatizar pero sugieren la implementacion de un sistema automatizado
que permita dar respuesta oportunamente y llevar un mayor control de los
documentos creados, mientras que el 11% respondio que en sSus
departamentos existe un sistema para el registro y contro de entrada y salida
de los documentos. Entre los sitemas se encuentran algunos creados en
Excel y otros tienen instalado el programa Flemaker Office sin detalles

especificos sobre el funcinamiento de los mismos (grafico 17).
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Gréfico 17. Sistemas para registro de documentos.

3.9.- ¢Qué sugerencias plantearia para mejorar la organizacion y

conservacion de los documentos archivisticos?

De acuerdo a la muestra realizada a las 27 personas encuestadas, las
sugerencias fueron las siguientes:

o Mejorar las condiciones ambientales del area donde se

encuentran ubicados los archivos.

o Capacitar al personal que responsable de los archivos.

o Reubicar los archivos en un espacio adecuado con capacidad

para organizar los documentos que se encuentran almacenados en

cajas y bolsas.

. Implementar un sistema de automatizacion archivistico y asi

facilitar la busqueda y recuperacion de documentos solicitados.

o Digitalizar los documentos de mayor importancia utilizados con
frecuencia.
° Transferir los documentos ubicados en los archivos de oficina

con mas de un afio de creados.



CAPITULO Ill: PROPUESTA DE HERRAMIENTAS PARA LA GESTION

DOCUMENTAL DEL MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA EL
TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL (MINPPTRASS)

En el presente capitulo se presentan las herramientas para la gestion
documental del Ministerio del Poder Popular para el Trabajo y Seguridad
Social, dando cumplimiento a los objetivos planteados ubicados dentro
contexto tedrico e identificado en el problema objeto de estudio lo cual arroj6
como resultados proponer herramientas para el mejoramiento de la gestion
documental de los archivos del Ministerio, entre las cuales se encuentran la
clasificacion, organizacion, ordenacion, el calendario de conservacion y
creacion de un sistema de archivos para el Ministerio. De igual forma, la
propuesta se vincula a la pregunta de investigacion ¢ Qué herramientas debe
poseer la gestion documental en el Ministerio del Poder Popular para el
Trabajo y Seguridad Social? , y a las funciones que realiza el érgano creador

del fondo documental.

3.1. ORGANO PRODUCTOR

Identificacidén: Ministerio del Poder Popular para el Trabajo y Seguridad
Social.

De acuerdo al Reglamento Interno (2007, p. 5), la Mision del Ministerio
consiste en “... promocionar el dialogo social con la finalidad de promover en
el marco de una economia productiva y solidaria, empleo, trabajo digno y
proteccion de los derechos humanos sindicales; el desarrollo de un sistema
de seguridad social publico y la prestacion de un servicio de calidad y
eficiencia que permita la regulacion de las relaciones laborales y su

accesibilidad a todos los trabajadores y trabajadoras”.



Para el cumplimiento de sus funciones y la toma de decisiones, el Ministerio
tiene como objetivos generales institucionales (Reglamento Interno, 2007, p.
5):
1. Planificar, formular politicas, lineamientos y todas Ilas
actividades en materia laboral.
2. Vigilar por el cumplimiento de la legislacion laboral, de la
seguridad social, de higiene y seguridad industrial y promover su
modernizacion.
3.  Actuar como ente conciliador entre los actores sociales con
miras a evitar la conflictividad laboral.
4. Garantizar la libertad sindical y fomentar la negociacion
colectiva y la creacién de empleo.
5. Recopilar informacion estadistica sobre mercado de trabajo,
accidentes laborales y enfermedades profesionales.

3.1.2. Identificacion del Fondo documental: El fondo documental
de archivos del érgano productor esta conformado por memorias, planes de
trabajo, resuelve, convenciones colectivas, contratos colectivos, seguridad
laboral, informes de gestion, correspondencia de entrada y salida,
documentos administrativos, expedientes de personal, expedientes juridicos,
proyectos, estadisticas, reconocimientos, condecoraciones, actas,
dictamenes, puntos de cuenta, presupuesto, discursos, procedimientos
administrativos, leyes, decretos presidenciales (figura 5), entre otros
documentos archivisticos de interés para el buen funcionamiento y toma de

decisiones del organismo creador del fondo.
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Figura 5. Identificacion del fondo documental.

3.2. Clasificacion de las series documentales

La clasificacion de las series documentales se organizara de acuerdo al

respeto del principio de procedencia y al orden original de los documentos

considerando su tipologia documental originada por las funciones que

conforman los niveles estructurales del 6rgano productor y a su jerarquia. En

este sentido, los niveles para la clasificacion comprenden:

3.2.1. Nivel Superior: Seccién del Despacho.

3.2.2. Nivel de Asesoria y Apoyo: Las Secciones que conforman este
nivel son: Unidad Estratégica de Seguimiento y Evaluacion de Politicas
Puablicas, Consultoria Juridica, Direccion General del Despacho, Oficina de

Auditoria Interna, Oficina de Planificacion Estratégica y Control de Gestion y

la Oficina de Administracion y Gestion Interna.



3.2.3. Nivel Sustantivo: Seccion del Despacho del Viceministro del
Trabajo y las subdivisiones de Direccion General de Relaciones Laborales y
Direccion General de Procuraduria Nacional de Trabajadores. Seccion del
Despacho del Viceministro de Seguridad Social y las subdivisiones de

Direccion General de Prevision Social y Direccién General de Empleo.

3.2.4. Nivel Desconcentrado Territorial: Se encuentra desplegado a
nivel nacional y estd conformado por: 12 Coordinaciones de Zona; 49
Inspectorias del Trabajo; 67 Procuradurias de Trabajadores, quienes
reportan al Viceministro del Trabajo y 32 Agencias de Empleo que reportan al

Viceministro de Seguridad Social.

3.2.5. Nivel Descentralizado: IVSS (Instituto Venezolano de los Seguros
Sociales, INCRET (Instituto Nacional para la Capacitacién y Recreacion de
los Trabajadores. INPSASEL (Instituto Nacional de Prevencion, Salud y
Seguridad Laboral), Fondo Especial de Jubilacién y Pensiones de los
Funcionarios o Empleados de la Administracion Publica Nacional, de los

Estados y Municipios.

3.2.6. Procedimientos para la nomenclatura de la clasificacion

documental

1. Iniciar la codificacidbn con el numero trece (13), este namero
identifica al organismo y es asignado por el Ministerio del Poder
Popular de Planificacién y Finanzas (Exposicion de motivos del
Proyecto de Ley de Presupuesto para el ejercicio fiscal 2013 (2012,
p. 73). Los organismos del Estado mantienen permanentemente un

codigo que los identifica ante el presupuesto nacional.

2. Se cre6 un numero correlativo de acuerdo al nivel jerarquico de

las dependencias.



3. De acuerdo a las dependencias se asign6 un numero
correlativo a las oficinas principales con una subdivision numérica
para los entes adscritos a dichas dependencias.

4. Por ultimo, se cre6 una serie de letras desde la aa hasta az, las
cuales permitiran identificar los documentos generados por el ente

y completar la nomenclatura de las series documentales.

De acuerdo a los procedimientos, el orden de la nomenclatura para

clasificacion documental se representara de la siguiente manera:

(13).(1-5).(1...).(aa-zz) |

Codigo asignado a las series documentales

Caodigo asignado a las dependencias con subdivision para oficinas adscritas
‘Ciadigo creado para el Nivel Jerarquico (1 al 5)

|, Codigo gue identificacion al Ministerio

El sistema de clasificacion documental propuesto es numérico
alfabético correlativo con un apartado geogréfico en el Nivel Desconcentrado
Territorial (NDT) referido a las Coordinaciones de Zona, Inspectorias,

Procuradurias y demas oficinas ubicadas a nivel nacional (tabla 5).

1. Nimero asignado a 4. Coédigos de las
nivel nacional al Organo |2. Nimero asignado por nivel series
Productor jerarquico 3. Numero asignado por seccién documentales
13 1-Nivel superior Despacho del (la) Ministro (a) 13.1.aa-zz
13 2- Nivel de Asesoriay Apoyo 1- Unidad Estratégica de Seguimiento y Evaluacién |13.2.1.aa-zz
2-Consultoria Juridica 13.2.2.aa-zz
3- Direccion General del Despacho 13.2.3.aa-zz
4- Oficina de Auditoria Interna 13.2.4.aa-zz
5- Oficina de Planificacién Estratégica y Control de
Gestion 13.2.5.aa-zz
6- Oficina de Administracion y Gestion Interna 13.2.6.aa-zz
13 3- Nivel Sustantivo 1-Despacho Viceministro/a del Trabajo 13.3.1.aa-zz
1.1- Direccién General de Relaciones Laborales 13.3.1.1.aa-zz
1.2- Direccién General de Trabajadores 13.3.1.2.aa-zz
2-Despacho Viceministro/a de Seguridad Social 13.3.2.aa-zz
2.1-Direccion General de Prevision Social 13.3.2.1.aa-zz
2.2-Direcciéon General de Empleo 13.3.2.2.aa-zz
13 4- Nivel Desconcentrado Territorial 1-Coordinaciones de Zona 13.4.1.aa-zz
1 -IVSS (Instituto Venezolano de los Seguros
13 5- Nivel Descentralizado Sociales) 13.5.1.aa-zz
2- INCRET (Instituto Nacional para la Capacitacion
y Recreacion de los Trabajadores) 13.5.2.aa-zz
3- INPSASEL (Instituto Nacional de Prevencion,
Salud y Seguridad Laboral) 13.5.3.aa-zz
4- Fondo Especial de Jubilacion y Pensiones de los
Funcionarios o Empleados de la Administracion
Publica Nacional, de los Estados y Municipios 13.5.4.aa-zz

Tabla 5: Clasificacion de las series documentales por su nivel jerarquico, estructuray
tipologia documental.



La clasificacion del Nivel Desconcentrado Territorial referente a las
Coordinaciones de Zona, Inspectorias y Procuradurias se estructuré de la

siguiente manera:

1. Se mantiene el numero que identifica al Ministerio (13).
2. Se coloca el numero asignado por su nivel jerarquico (4).
3. Se asigna el cdédigo geografico de la Coordinacién por

zona preestablecido por el Ministerio.

4. Se asigna el cdédigo correspondiente a la ubicacion
geografica de la Inspectoria.

5. Se asigna el codigo preestablecido para el tipo de sala.

6. Se asigna la letra alfabética (aa-zz) correspondiente a la
tipologia documental.

Ejemplo para la clasificacion de las coordinaciones:

13.4.01.023.01.aa

YSerie documental
‘Salade Fuero
Inspectoria del Trabajo Distrito Capital- Caracas Centro Norte
Coordinacion Zona M etropolitana
‘Nivel desconcentrado Territorial
Identificacion del Ministerio

Es importante sefialar que debido al nimero de coordinaciones,
inspectorias y procuradurias existentes, en el cuadro de clasificacion se
describen las series documentales tomando como modelo la Inspectoria del
Trabajo del Distrito Capital Caracas Centro Norte, sin embargo el sistema se
aplica a las inspectorias y la codificacibn cambia a partir de la coordinacién

de zona.
3.2.7. Cuadro de Clasificacidon propuesto

En el cuadro de clasificacién existen limitantes en cuando a la ampliacién de
las series documentales de algunas dependencias adscritas al organismo lo

cual se evidencia en la estructura propuesta.



Nomenclatura Serie Documental
13 MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA EL TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL
13.1. DESPACHO DEL MINISTERIO
13.1. aa Actas
13.1. ab Actos Juramentos
13.1. ac Acuerdos
13.1. ad Administracion
13.1. ae Agradecimientos
13.1. af Alcaldias
13.1. ag Asamblea Interna
13.1. ah Asamblea Nacional
13.1. ai Asesores
13.1. gj Asociaciones
13.1. ak Auditoria Interna
13.1. al Ayudas
13.1. am Bancos
CEPRODIS (Centro de Formacion Profesional para
13.1. an Personas con Discapacidad)
13.1. ao Certificaciones
13.1. ap Circular
13.1. aq Comision

13.1. ar Concertacion

13.1. as Confederaciones

13.1. at Consejo de Ministros (Agenda)

13.1. au Consejo de Ministros (Oficios)

13.1. av Constancias

13.1. aw Consultoria Juridica

13.1. ax Convenios

13.1. ay Cooperativas

13.1. az Coordinacién de Zona

13.1. ba Correspondencia enviada: Memorando y Oficios
13.1. bb Correspondencia recibida: Memorando y Oficios

13.1. bc Decretos

13.1. bd Denuncias

13.1. be Discapacidad

13.1. bf Documento Protocolar
13.1. bg Ejecucion Presupuestaria
13.1. bh Embajadas

13.1. bi Empleo



13.1.
13.1.
13.1.
13.1.
13.1.
13.1.
13.1.
13.1.
13.1.
13.1.
13.1.
13.1.
13.1.
13.1.
13.1.
13.1.
13.1.
13.1.
13.1.
13.1.
13.1.
13.1.
13.1.
13.1.
13.1.
13.1.
13.1.
13.1.
13.1.
13.1.
13.1.
13.1.
13.1.
13.1.
13.1.
13.1.
13.1.
13.1.
13.1.
13.1.
13.1.

Estadisticas

Estadisticas (Coordinacion)

Estatutos

Estudio y andlisis de empleo

Fiscalia General de la Republica

Fondo Especial de Jubilaciones y Pensiones
Gobernaciones

Guias

INCRET (Instituto de Capacitacion y Recreacion)
Informética

Informe

INPSASEL (Instituto Nacional de Prevision, Salud Laboral)
Inspectorias

Institutos

Invitaciones

IVSS (Instituto Venezolano de Seguro Social)
Jubilaciones y Pensiones

Juzgados

Leyes

Mediacion, Conciliacion y Arbitraje

Medios de Comunicacién

Memoria y Cuenta

Migraciones Laborales

Ministerios

Minutas

Misiones

OIT (Organizacion Internacional del Trabajo)
Personal (Direccion)

Personal Administrativo

Personal Contratado

Personal Obrero

Planificacion (Direccion)

Procuraduria Nacional de Trabajadores
Procuradurias

Programas

Providencia

Proyectos

Proyectos de leyes

Reglamentos

Rehabilitacién Ocupacional

Resoluciones



13.1. cy Revolucién Bolivariana

13.1. cz Seguridad

13.1. da Seguridad Industrial (Direccion)
13.1. db Seguro Colectivo

13.1. dc SENIAT

13.1. dd Sindicatos

13.1. de Tribunal Supremo de Justicia
13.1. df Viceministro de Seguridad Social
13.1. dg Viceministro del Trabajo

13.1. dh Vicepresidencia de la Republica

13.2.1 UNIDAD ESTRATEGICA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION
13.2.1.1. Divisién de Evaluacion y Seguimiento

13.2.1.2. Division de Planificacion Estratégica

13.2.2 CONSULTORIA JURIDICA

13.2.2.1. Division de Dictdmenes y Opiniones
13.2.2.2. Division de Estudios Normativos
13.2.2.3. Divisiéon de Recursos Administrativos

13.2.3 DIRECCION GENERAL DEL DESPACHO
13.2.3.1 Oficina de Documentacién y Biblioteca

13.2.3.1. aa Correspondencia enviada: Memorando

13.2.3.1. ab Correspondencia recibida: Memorando y Oficios
13.2.3.1. ac Correspondencia enviada: cuaderno de registros
13.2.3.1. ad Actas

13.2.3.1. ae Evaluaciones

13.2.3.1. af Proyectos
13.2.3.1. ag Presupuesto

13.2.3.1. ah Ejecucion Financiera
13.2.3.1. ai Solicitud de Traspaso
13.2.3.1. g Informes

13.2.3.1.1 Divisién de Servicios de Biblioteca

13.2.3.1.1. aa Correspondencia enviada: Memorando
13.2.3.1.1. ab Correspondencia recibida: Memorando y Oficios
13.2.3.1.1. ac Estadisticas

13.2.3.1.1. ad Informe

13.2.3.1.1. ae Proyectos

13.2.3.1.1. af Evaluaciones

13.2.3.1.2 Division de Archivo y Correspondencia



13.2.3.2.

13.2.3.3.

13.2.3.4.

13.2.4

13.2.5
13.2.5.1.

13.2.5.2.

13.2.6

13.2.3.1.2.1 Archivo

13.2.3.1.2.1. aa Correspondencia enviada: Memorando
13.2.3.1.2.1. ab Correspondencia recibida: Memorando y Oficios
13.2.3.1.2.1. ac Estadisticas

13.2.3.1.2.1. ad Informe

13.2.3.1.2.1. ae Proyectos

13.2.3.1.2.1. af Evaluaciones

13.2.3.1.2.2. Correspondencia

13.2.3.1.2.2. aa Registro de correspondencia enviada y recibida
13.2.3.1.2.2. ab Registro de valija para enviar a IPOSTEL
13.2.3.1.2.2. ac Registro de correspondencia enviada por motorizado
13.2.3.1.2.2. ad Informe

13.2.3.1.2.2. ae Proyectos

13.2.3.1.2.2. af Evaluaciones

Direccion de Relaciones Publicas
Direccidon de Relaciones Internacionales y enlace con la OIT
Direccion de Concertacion
OFICINA DE AUDITORIA INTERNA
13.24.1 Division de Auditoria Financiera

13.2.4.2. Divisién de Auditoria de Gestion y Cumplimiento

OFICINA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y CONTROL DE GESTION
Direccion de Estadistica

13.25.1.1. Division de Publicaciones Estadisticas

13.2.5.1.2. Division de Analisis y Disefio de Indicadores

13.2.5.1.3. Division de Metodologia y Técnicas Estadisticas

13.2.5.1.4. Division de Operaciones de Campo y Control de Calidad
Direccién de Planificacion y Control de Gestién

13.2.5.2.1 Division de Organizaciones y Sistemas

OFICINA DE ADMINISTRACION Y GESTION INTERNA
13.2.6. aa Actas
13.2.6. ab Agenda

13.2.6. ac Balance general
13.2.6. ad Bancos
13.2.6. ae Bono alimenticio

13.2.6. af Circular



13.2.6. ag Compras
13.2.6. ah Correspondencia enviada: Memorando y Oficios

13.2.6. ai Correspondencia enviada y recibida: Cuaderno de registros
13.2.6. aj Correspondencia recibida: Memorando y Oficios
13.2.6. ak Estadisticas

13.2.6. al Informe

13.2.6. am Libros contables
13.2.6. an Némina de pago
13.2.6. ao Ordenes de pago
13.2.6. ap Presupuesto
13.2.6. aq Proyectos
13.2.6. ar Puntos de cuenta
13.2.6. as Requisiciones

13.2.6.1 Direccion de Finanzas

13.2.6.1.1. Division de Contabilidad Presupuestaria
13.2.6.1.2. Division de Contabilidad Fiscal
13.2.6.1.3. Divisién de Habilitaduria

13.2.6.2 Direccioén de Informatica
13.2.6.2.1 Divisién de Sistemas de Informacién
13.2.6.2.2 Division de Operaciones y Mantenimiento
13.2.6.2.3 Division de Adiestramiento

13.2.6.3 Direccién de Presupuesto

13.2.6.4 Direccion de Personal
13.2.6.4. aa Agenda

13.2.6.4. ab Correspondencia enviada: Memorando y Oficios
13.2.6.4. ac Correspondencia enviada y recibida: Cuaderno de registros
13.2.6.4. ad Correspondencia recibida: Memorando y Oficios
13.2.6.4. ae N6mina de personal administrativo
13.2.6.4. af Nomina de personal obrero
13.2.6.4. ag Nomina de personal contratado
13.2.6.4. ah Estadisticas
13.2.6.4. ai Informe
13.2.6.4. g Proyectos
13.2.6.4. ak Actas
13.2.6.4. al Resolucién por condecoracion
13.2.6.4.1 Divisién de Asesoria Legal

13.2.6.4.1. aa Opinioén juridica
13.2.6.4.1. ab Expediente disciplinario



13.2.6.4.1.
13.2.6.4.1.
13.2.6.4.1.
13.2.6.4.1.
13.2.6.4.1.
13.2.6.4.1.
13.2.6.4.1.
13.2.6.4.1.
13.2.6.4.1.
13.2.6.4.1.
13.2.6.4.1.

13.2.6.4.2
13.2.6.4.2.
13.2.6.4.2.
13.2.6.4.2.
13.2.6.4.2.
13.2.6.4.2.
13.2.6.4.2.
13.2.6.4.2.
13.2.6.4.2.
13.2.6.4.2.
13.2.6.4.2.
13.2.6.4.2.
13.2.6.4.2.
13.2.6.4.2.
13.2.6.4.2.
13.2.6.4.2.
13.2.6.4.2.
13.2.6.4.2.
13.2.6.4.2.
13.2.6.4.2.
13.2.6.4.2.
13.2.6.4.2.
13.2.6.4.2.
13.2.6.4.2.
13.2.6.4.2.
13.2.6.4.2.
13.2.6.4.2.
13.2.6.4.2.
13.2.6.4.2.
13.2.6.4.2.
13.2.6.4.2.

ac
ad
ae
af
ag
ah
ai
ai.a
ai.b
aj
ak

aa
ab
ac
ad
ae
af
ag
ah
ai

aj
ak
al
al.a
al.b
am
an
an.a
an.b
ao
ap
aq
ar
as
at
au
au.a
au.b
au.c
au.d
au.e

Resolucion designacion de personal 99
Resolucion de remocién y culminacion de cargo
Oficio notificacién de retiro

Oficio notificacién de destitucion

Oficio notificacion de culminacién de contrato
Solicitud de copia certificada

Punto de Cuenta

Calificacion de falta

Calificacion de despido

Acreencia no prescrita

Comision de servicio a escala nacional

Division Técnica

Agenda

Correspondencia enviada: Memorando
Correspondencia recibida: Memorando y Oficios
Estadisticas

Proyectos

Informe

Curriculum vitae con anexos

Oferta de servicio

Prueba psicotécnica

Acta de concurso de ingreso

Entrevista de seleccion

Punto de cuenta

Ingreso

Reingreso

Cambio de cargo

Contrato

Empleado

Obrero

Declaracion jurada de bienes por ingreso al Organismo
Permisos

Comision de servicio

Traslado segun Ley de Estatutos de la Funcién Publica
Encargaduria

Notificacion de evaluacion de desempefio
Actas

Apelacion al rango de actuacion
Resultado de apelacion

Reconocimiento

Postulacion a cursos

Certificacion (Titulos, diplomas, etc.)



13.2.6.4.2. av Solicitud de participacién a concurso de ascenso
13.2.6.4.2. aw Designacion de cargos

13.2.6.4.3 Divisién de Registro y Control
13.2.6.4.3. aa Agenda
13.2.6.4.3. ab Correspondencia enviada: Memorando

13.2.6.4.3. ac Correspondencia recibida: Memorando y Oficios
13.2.6.4.3. ad Estadisticas
13.2.6.4.3. ae Proyectos

13.2.6.4.3. af Informe

13.2.6.4.3. ag Movimiento de personal
13.2.6.4.3. ag.a Ingreso

13.2.6.4.3. ag.b  Jubilacion

13.2.6.4.3. ag.c  Pension de invalidez
13.2.6.4.3. ag.d Pension de sobreviviente
13.2.6.4.3. ag.e  Jubilacion especial
13.2.6.4.3. ag.f  Traslado

13.2.6.4.3. ag.g Cambio de cargo
13.2.6.4.3. ag.h  Ascenso

13.2.6.4.3. ag.i Compensacion
13.2.6.4.3. ag.j Retiro

13.2.6.4.3. ag.k Remocidn

13.2.6.4.3. ag.l Reincorporacion por sentencia
13.2.6.4.3. ah Solicitud de vacaciones
13.2.6.4.3. ai Resolucion

13.2.6.4.3. gj Antecedente de Servicios
13.2.6.4.3. ak Calculo de Prestaciones Sociales
13.2.6.4.3. al Actas

13.2.6.4.3. al.a Matrimonio
13.2.6.4.3. al.b Defuncion
13.2.6.4.3. am Cédula de Identidad (fotocopia)

13.2.6.4.3. an Solicitud de % de prestaciones sociales
13.2.6.4.3. ao Relacion de cargos
13.2.6.4.3. ap Informe de actividades

13.2.6.4.3. aq Punto de cuenta
13.2.6.4.3. ag.a Contrato empleado
13.2.6.4.3. aq.b  Contrato obrero
13.2.6.4.3. ar Constancia de trabajo
13.2.6.4.3. as Apertura de cuenta
13.2.6.4.3. at Pagos
Copia de cheque/prestaciones sociales canceladas

13.2.6.4.4 Division de Bienestar Social



13.2.6.4.4. aa Agenda

13.2.6.4.4. ab Correspondencia enviada: Memorando

13.2.6.4.4. ac Correspondencia recibida: Memorando y Oficios
13.2.6.4.4. ad Estadisticas

13.2.6.4.4. ae Proyectos

13.2.6.4.4. af Informe

13.2.6.4.4. ag Seguro H.C.M

13.2.6.4.4. ah Becas de estudios hijos de trabajadores
13.2.6.4.4. ai Becas de estudio trabajadores

13.2.6.4.4. qj Ayudas sociales

13.2.6.4.4. ak Plan vacacional

13.2.6.4.4. al Bono juguetes hijos trabajadores hasta 12 afios

13.2.6.4.4. am Preescolar

13.2.6.4.5 Division de Servicios Sociales y Asistenciales
13.2.6.4.5. Planilla de seguro social forma ingreso: 14-02
Planilla de seguro social forma egreso: 14-03
Constancia para seguro social (jubilacién o pensiones)
Bono por matrimonio
Bono por nacimiento de hijos
Reposo médico
Incapacidad emitida por el IVSS

13.2.6.5 Direccién de Bienes y Servicios
13.2.6.5.1. Division de Adquisicién y Suministro
13.2.6.5.2. Divisién de Servicios Generales

13.3.1 DESPACHO - VICEMINISTERIO DEL TRABAJO
13.3.1.1 Direccién General de Relaciones Laborales
13.3.1.2 Direccién de Negociacion y Arbitraje

13.3.1.3 Direccion de Inspeccion y Condiciones de Trabajo
Direccion de Inspeccion Nacional y otros asuntos Colectivos
13.3.1.4 de Trabajo del Sector Publico

Direccion de Inspeccion Nacional y otros asuntos Colectivos
13.3.1.5 de Trabajo del Sector Privado

13.3.15.1 Division de Organizaciones Sindicales

13.3.1.5.2 Division de Contratos y Conflictos

13.3.2 DESPACHO - VICEMINISTERIO DE SEGURIDAD SOCIAL
13.3.2.1 Direccion General de Empleo
13.3.2.1.1 Direccion de Estudios y Analisis de Mercado de Trabajo
13.3.2.1.2 Direccién de Formacién Profesional y Ocupacional
13.3.2.1.2.1 Division de Rehabilitacion Ocupacional



13.3.2.2

13.3.2.3
13.3.23.1
13.3.2.3.2
13.3.2.3.3
13.3.2.3.4
13.3.2.3.5
13.3.2.3.6

13.3.2.4
13.3.24.1
13.3.24.2

13.4

13.3.2.1.2.2 Division de Control de Gestion
Direccion de Migraciones Laborales

Agencias de Empleo

Agencias de Empleo Zona Metropolitana
Agencias de Empleo Zona Central

Agencias de Empleo Zona Centro Occidental
Agencias de Empleo Zona Occidental
Agencias de Empleo Zona Zulia - Falcén
Agencia de Empleo Zona de Los Llanos

Direccion General de Prevision Social
Direccién de Higiene y Seguridad Industrial
Direccion de Seguridad Social

COORDINACIONES DE ZONA
13.4.01 COORDINACION ZONA METROPOLITANA
13.4.01. aa Agenda
13.4.01. ab Correspondencia enviada: Memorando y Oficios
13.4.01. ac Correspondencia recibida: Memorando y Oficios
13.4.01. ad Despachos
13.4.01. ae Estadisticas
13.4.01. af Expedientes de Inspectorias
13.4.01. ag Expedientes de Personal
13.4.01. ah Informe de gestion
13.4.01. ai  Presupuesto
13.4.01. aj Proyectos
13.4.01. ak Registro de correspondencia enviada y recibida

13.4.01.023 Inspectoria del Trabajo Distrito Capital-Caracas Centro Norte
13.4.01.023.01 Sala de Fuero
13.4.01.023.01. aa Calificacion de Faltas
13.4.01.023.01. ab Pagos de Salarios Caidos
13.4.01.023.01. ac Reenganche
13.4.01.023.01. ad Reposicion del trabajador a su condicion anterior
13.4.01.023.01. ae Traslado
13.4.01.023.01. af Informe
13.4.01.023.01. ag Estadisticas
13.4.01.023.01. ah Registro de correspondencia enviada y recibida
13.4.01.023.01. ai  Correspondencia enviada: Memorando
13.4.01.023.01. aj  Correspondencia recibida: Memorando y Oficios



13.4.01.023.02
13.4.01.023.02.
13.4.01.023.02.
13.4.01.023.02.
13.4.01.023.02.
13.4.01.023.02.
13.4.01.023.02.

13.4.01.023.03
13.4.01.023.08.
13.4.01.023.08.
13.4.01.023.03.
13.4.01.023.08.
13.4.01.023.03.
13.4.01.023.03.
13.4.01.023.08.
13.4.01.023.03.
13.4.01.023.08.
13.4.01.023.08.
13.4.01.023.03.
13.4.01.023.08.
13.4.01.023.03.
13.4.01.023.03.

13.4.01.023.04-05
13.4.01.023.04-05.
13.4.01.023.04-05.
13.4.01.023.04-05.
13.4.01.023.04-05.
13.4.01.023.04-05.
13.4.01.023.04-05.
13.4.01.023.04-05.
13.4.01.023.04-05.
13.4.01.023.04-05.
13.4.01.023.04-05.
13.4.01.023.04-05.
13.4.01.023.04-05.
13.4.01.023.04-05.
13.4.01.023.04-05.

13.4.01.023.06
13.4.01.023.06.
13.4.01.023.06.

aa
ab
ac
ad
ae
af

aa
ab

Sala de Sanciones

Sanciones legales a empresas por violaciones laborales.

Informe

Estadisticas

Registro de correspondencia enviada y recibida
Correspondencia enviada: Memorando
Correspondencia recibida: Memorando y Oficios

Sala de Reclamos y Consultas
Admision
Bono Alimenticio
Bono nocturno
Dias feriados
Horas extras
Prestaciones Sociales
Salario retenido
Tramitacion y Conciliacion de Reclamos Colectivos
Tramitacion y Conciliacion de Reclamos Individuales
Informe
Estadisticas
Registro de correspondencia enviada y recibida
Correspondencia enviada: Memorando
Correspondencia recibida: Memorando y Oficios

Sala de Contratos, Conflictos y Conciliacién
Acta Convenio
Acuerdo Colectivo
Convencion Colectiva
Despido Masivo
Pliego de Peticiones Conciliatorio
Pliego de Peticiones Conflictivo
Proyecto Convenio
Reduccion de Personal
Referéndum Sindical
Informe
Estadisticas
Registro de correspondencia enviada y recibida
Correspondencia enviada: Memorando
Correspondencia recibida: Memorando y Oficios

Sala de Sindicato
Informe
Proyectos



13.4.01.023.06. ac Registro de correspondencia enviada y recibida
13.4.01.023.06. ad Correspondencia enviada: Memorando
13.4.01.023.06. ae Correspondencia recibida: Memorando y Oficios

13.4.01.023.07 Sala de Unidad de Supervision

135 ORGANISMOS ADSCRITOS

13.5.1 IVSS (Instituto Venezolano de los Seguros Sociales)

INCRET (Instituto Nacional para la Capacitacién y Recreacion de los
13.5.2 Trabajadores)

13.5.3 INPSASEL (Instituto Nacional de Prevencién, Salud y Seguridad Laboral)

Fondo Especial de Jubilacion y Pensiones de los Funcionarios o Empleados
13.5.4 de la Administracion Publica Nacional, de los Estados y Municipios

3.3. Organizacion

Para identificar las carpetas de las series documentales se elaborara
un rétulo que contenga en su entrada el cédigo asignado en la tabla de
clasificacion, la dependencia, tipologia de la serie, afio y mes cuando el caso
amerite colocar la fecha y posteriormente se organizaran los documentos
cronoldgica y alfabéticamente en forma decreciente. El rétulo se colocara en
la pestafia del borde superior de la carpeta ubicada, al igual que las

subdivisiones de las carpetas (figura 6).

2013-Abril

131 DESPACHODEL MINIST!RIO-/ 2013.Mayo
13.1.aa Actas
aflo/mes

Figura 6: Organizacién de documentos.



En el caso de los expedientes creados en las inspectorias, en la
carpeta colgante se colocara la nomenclatura que identifica a la oficina por
su ubicacion geografica y dentro de la carpeta se organizardn los
expedientes de acuerdo al codigo asignado dependiendo de la ubicacién
geografica donde se haya creado el documento. La codificacion que llevaran
los expedientes quedara estructurada de la misma forma como se han

organizado las series documentales en las inspectorias (ver ejemplo).

Ejemplo 043 - 2011- 01- 00001
\/ v ¥ v
Codigo Ano Codigo  Numero de

Inspectoria Inicio Exp.Sala Expediente

3.4. Ordenacion

El propdsito de la ordenacion consiste en ubicar las carpetas de las
series documentales dentro del archivo (tabla 6), en este sentido, se
elaborara una etiqueta la cual se colocara en un lugar visible (lateral) de la
estanteria o archivo rodante. La ordenacién se realizara sucesivamente
tomando en cuenta la codificacion asignada en la tabla de clasificacion,
nombre de la seccién u oficina, tipologia documental, afio y mes de la serie,
namero de estante dependiendo del sentido de su ubicacion (izquierda o

derecha).

13.1 DESPACHO DEL MINISTERIO

13.1.aa Actas
ano/mes

Ubicacion fisica: (N° Estante)

N°Seccion Izquierda N° Seccion derecha

Tabla 6: Ubicacion de series documentales en el archivo.



3.4. Calendario de Conservacioén

Las leyes que rigen la eliminacion o permanencia de los documentos
archivisticos en una organizacion en cierto modo son muy rigidas ante todo
aplicarlas en los archivos de la administracion publica por la complejidad e
importancia de sus contenidos de indole administrativo, legal, histérico y
cultural. Por lo tanto, es una tarea dificil decidir cuales documentos se
conservaran permanentemente y cuales seran eliminados, sin embargo, la
elaboracién del calendario de conservacién se regira por la normativa juridica
existente en el pais en materia archivistica y documental. Para la creacion
del calendario de conservacién propuesto, se disefié un formato en una hoja

de célculo Excel (tabla 7).

PROPUESTA DE CALENDARIO DE CONSERVACION PARALOS DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS DEL MINPPTRASS

EVALUACION DOCUMENTAL (3) TEMPORALIDAD (4) DESINCORPORACION (6)
Fecha | Fecha |Totalde| N°de Valor Tradicion Tiempoen | Fechade [ Tiempo en | Observaciones (44) Plazos Fechade Responsable de
primer | dltimo | folios | piezas | documental |documental (36)|Archivo de ”Z"':’;::;‘a Archivo Precaucionales |desincorporacion | desincorporacion
asiento | asiento | (33) | (34) (35) Gestion Central (4.2) Central (4.3), B (6.1) (6.2)

6y | 62 (41)

Nomenclatura (1) Serie Documental (2)

131 DESPACHO DEL MINISTERIO

Adninistrativo,
131.|aa |Actas legal e histdrico | Originales Permanente

Archivar en
Administrativo expedientes de
13.1.[ab |Actos Juramentos legal e histdrico | Originales Permanente [personal
Adninistrativo,
13.1.|ac |Acuerdos legal e histdrico | Originales Permanente

Tabla 7: Calendario de conservacion propuesto.
Los campos del calendario de conservacion son los siguientes:

1. Nomenclatura: En este campo se ingresan los cédigos asignados al

fondo documental de acuerdo a sus funciones.

2. Serie documental: Identifica las secciones y tipos de documentos
creados por el organismo.

En los dos primeros campos o columnas de la nomenclatura se pueden

visualizar los tipos de series documentales compartidas entre una direccion

del organismo y sus oficinas de division, lo cual permitira identificar, evaluar y

tomar decisiones entre las correspondencias repetidas.



3. Evaluacion documental: Comprende seis elementos:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Fecha primer asiento: Incluye la fecha de apertura de los
documentos que se organizaran en la carpeta en el momento

gue se inicia la serie.

Fecha ultimo asiento: Comprende el registro de la ultima fecha
que apareceré en la carpeta donde esta organizada la serie
documental. Permitira visualizar y decidir el destino de la serie

documental.

Total folios: Permite colocar una numeracion consecutiva al
documento en la medida que vayan ingresando a su respectiva
carpeta hasta culminar con su fecha de cierre. Utilizar lapiz de
grafito para asignar la numeracion al documento y registrarlo en

el borde superior derecho.

Numero de piezas: Registrar el numero de piezas que
conforman una serie documental. En ocasiones una carpeta no
es suficiente para organizar la documentacion lo cual trae como
consecuencia el deterioro de los expedientes en este sentido
Rondoén (2010, p. 49) recomienda instalar otra pieza del mismo

expediente cuando éste sobrepase los 5 cmts.

Valor documental: Es el valor asignado al documento de
acuerdo a su informacion o como sustentador de derechos
(Fernandez, 1999, p.24). En este sentido, los valores asignados
a las series documentales identificadas fueron: Administrativo,

Confidencial, Historico, Informativo, Legal y Referencial.



3.6. Tradicion documental: Determina si los documentos son
originales o copias y en funcion de éstos y de acuerdo a la

normativa juridica se decide su permanencia en los archivos.

4. Temporalidad: Determina el tiempo de permanencia de las series
documentales en los archivos, se rige por la normativa archivistica y
documental venezolana, y por las decisiones de la oficina donde se

creo el documento. Este campo se estructurd en cuatro partes:

4.1. Tiempo en archivo de gestién: Consiste en decidir el tiempo
de permanencia de la serie documental de acuerdo a la
normativa juridica y al uso que tenga el documento para la

gestion de la oficina creadora.

4.2. Fecha de transferencia al archivo central: Este campo es
importante en el momento de decidir cuales documentos se

trasladaran al archivo central.

4.3. Tiempo en archivo central: Determina la temporalidad de la
serie documental en el archivo central, dependiendo de su valor
documental, de la tradicion documental y de la normativa

juridica se decidira el destino de los documentos.

4.4. Observaciones: En este campo se registrara cualquier
informacion de interés referente a los documentos y de las

funciones que cumpla en la oficina creadora.

5. Plazos Precaucionales: Permitira mantener por mas tiempo las
series documentales que hayan cumplido su ciclo de vida en el archivo
central, en este sentido, Sanchez (2008, p. 8), define los plazos
precaucionales como el “... periodo previamente establecido en el cual

se mantiene en suspenso la decision de eliminar una serie



documental, a pesar de que hayan prescrito sus valores primarios
para de esta forma, prevenir la posibilidad de que pueda tener alguna

utilidad administrativa...”

6. Desincorporacion: Luego que los documentos cumplan su edad de
creacion y se encuentren ordenados en el archivo central, se
procedera a evaluar las series por su contenido informativo y se

determinard el fin Gltimo de su destino.

6.1. Fecha de desincorporacién: Registra la fecha en la cual los

documentos se eliminaran definitivamente del archivo.

6.2. Responsable de la desincorporacién: En este campo se
registraran los datos personales del funcionario o funcionaria
responsable de decidir el destino final de los documentos asi
como también el nombre de la oficina creadora de la serie
documental. La desincorporacion se justificard con un oficio
donde se especifique el motivo por el cual se decidio eliminar la

serie documental archivistica.

3.5. Sistema de archivos propuesto: Oficina General del Archivo
Central

El sistema de archivos se ubicara en el nivel de asesoria y apoyo,
tendra una figura de Oficina General y dependera del Despacho del
Ministerio. Los archivos intermedios existentes en las oficinas principales se
fusionaran con los archivos de gestion, luego que las series documentales
cumplan su primer ciclo de vida de tres (3) afios, de acuerdo a lo establecido
en el calendario de conservacion y lo previsto en la Ley Organica de la
Administracion Central (1986) Art. 51 (GOE N° 3.945, 30 de diciembre), los
archivos de gestion seran transferidos a la Oficina General de Archivo

Central. ElI Archivo General actual también se fusionard, sus series



documentales se evaluaran y de acuerdo a su valoracion se enviardn a la
Oficina General Archivo Central. Por lo tanto, el Sistema de Archivos del
Ministerio del Poder Popular para el Trabajo y Seguridad Social estara
conformado por los archivos de gestion ubicados en las oficinas y por el

Archivo Central propuesto (figura 7).

Despacho del Ministerio

Oficina General de Archivo
Central

(e . Division de Nivel fieia : Division de Nivel s ieia .
D|v‘|jsw_n de Nivel deAsesoriay Dwg::ggzwvel Desconcentrado B';’;Zfr:g?i:gle
|rargiico Apoyo Territorial

Figura 7: Sistema de archivo propuesto.

El cédigo asignado a la Oficina General del Archivo Central dentro del
cuadro de clasificacion sera el 13.2.7, con su respectiva codificacion a las

divisiones que conforman la estructura propuesta.

El Archivo Central tendr4 cinco (5) divisiones responsables de
gestionar el tratamiento documental y archivistico de las dependencias del
ministerio dependiendo de su nivel jerarquico. La oficina general y sus
divisiones adscritas estaran coordinadas por un especialista en Archivologia
y por asistentes y auxiliares de archivo. Contara ademas con una secretaria,
un mensajero, personal de seguridad y de mantenimiento. Esta oficina tendra

asignado un presupuesto para la ejecucion fisica de las metas programadas.

3.6.1. Funciones de la Oficina General de Archivo Central
1. Implementar politicas para el tratamiento documental

archivistico.



2. Garantizar la preservacion y custodia de los documentos.

3. Panificar la transferencia de los documentos ubicados en los
archivos de gestion.

4. Garantizar el acceso a la informacién documental cuando le sea

solicitado por las oficinas de gestion.

5. Respetar el principio de procedencia y de orden original de los
documentos.

6. Dictar pautas de trabajo a las subdivisiones adscritas.

7. Planificar cursos de capacitacion permanente para las personas

encargadas de los archivos de gestion.

8. Velar por el cumplimiento de la normativa juridica venezolana
en materia documental y de archivos.

9. Mantener actualizado el cuadro de clasificacion y calendario de
conservacion de los documentos.

10. Elaborar proyectos e informes para el buen funcionamiento de
las actividades.

11. Crear manual de normas y procedimientos en materia
archivistica.

12. Evaluar sistemas de gestion para la automatizacion de los

procesos documentales archivisticos.
3.6.2. Funciones de los archivos de gestidon

1. Programar sus actividades referentes al tratamiento documental
archivistico de acuerdo a las pautas dictadas por la Oficina General
de Archivo Central.
2. Recibir cursos de capacitacion por parte de la Oficina General
de Archivo Central.
3. Integrarse a las directrices de las divisiones adscritas a la

Oficina de Archivo Central.



4. Aplicar las codificaciones asignadas en el cuadro de
clasificacion a las series documentales en los archivos gestion.

5. Respetar la normativa juridica venezolana referente al
tratamiento de los documentos de archivo dependiendo de su

valoracion.



CONCLUSIONES

La actividad archivistica ha generado cambios producto del desarrollo
acelerado de la sociedad y de ahi la importancia que sus documentos se
encuentren organizados de acuerdo a lineamientos establecidos y al ciclo de
vida documental. El Ministerio del Poder Popular para el Trabajo y Seguridad
Social es un 6rgano importante para el desarrollo econémico, social y laboral
del pais ya que entre sus funciones se encuentra desarrollar un sistema de
seguridad social donde se ofrezca un servicio de calidad y eficiencia para
que los trabajadores y trabajadoras tengan acceso oportuno a la informacion
y la gestion del 6rgano pueda defender sus derechos laborales y sindicales.
Es por este motivo los documentos de archivos producidos ameritan estar
clasificados, ordenados, y organizados oportunamente. En el levantamiento
de informacion se pudo detectar que el tratamiento documental y
administracion de los archivos es manejado por un personal no profesional
en el area archivistica quienes no han recibido suficiente capacitacién para
llevar a cabo criterios sobre normativas y procedimientos archivisticos, en su
mayoria las unidades creadoras cuentan con un archivo gestion y un archivo
intermedio y, a pesar de existir un archivo general sus funciones se han
limitado a servir de depdsito para los archivos transferidos por algunas

oficinas principales.

Mediante el estudio se logré detectar ademas la falta de espacio para
los archivos, condiciones ambientales poco éptimas para la preservacion y
conservacion documental, falta de profesionales en las oficinas principales
donde se genera una gran cantidad de documentos como el caso de las
inspectorias, falta de planificacion en cuanto a la transferencia documental,
falta de sistemas de gestion para automatizar los procesos de tratamiento

documental y digitalizar aquellas series documentales que pasan a formar



parte de la historia del organismo y que por su contenido se puedan
consultar mediante la incorporacion de tecnologias de informacion y
comunicacion.

Se evidencié que la falta de herramientas de gestion documental
incide en tomas de decisiones estratégicas en el seno del Ministerio,
causadas por el propio desorden en el flujp documental en casi toda la

institucion.

Las herramientas propuestas permiten sistematizar la clasificacion de
las series documentales desde la funcién de sus respectivas secciones, se
establece el orden de las series organizadas en los archivos asi como
también su organizacion entre las unidades documentales. Con el calendario
de conservacidn se establece el ciclo de vida de los documentos y su
permanencia en los archivos, lo cual solucionard el problema de espacio
existente los archivos ubicados en las oficinas de gestion y su transferencia

al archivo central.

El sistema de archivo central se presenta como una alternativa para
rehacer las funciones que actualmente se realizan y centralizar las

actividades documentales archivisticas en una sola direccion.

Es claro que las teorias y experiencias en materia de sistematizacion,
organizacién, recuperacion y gestion documental, demuestran su importante
valor en las politicas de informacion que deben imperar en las entidades
gubernamentales como el Ministerio del Poder Popular para el Trabajo y
Seguridad Social. El desconocimiento en la necesidad de corregir fallas en
los sistemas de gestibn documental en organizaciones es pernicioso,
tomando en cuenta el nivel estratégico del Ministerio, 6rgano que asesora en
las decisiones de la presidencia de la Republica Bolivariana de Venezuela en
materia laboral para generar politicas publicas y programas sociales en el

pais.



RECOMENDACIONES

Implementar las herramientas de gestion documental en los archivos
del Ministerio respetando el principio de procedencia y de orden

original de los documentos.

Aplicar el calendario de conservacion de las series documentales
ubicadas en las oficinas de gestion para regular los procesos de

seleccion y expurgo.

Centralizar la funcion archivistica con la implementacion del sistema

de archivo central propuesto.

Contratar personal profesional en archivistica, considerando que en la
plantilla de recursos humanos del Ministerio existen tres archivologos
y solo dos profesionales ejercen sus funciones en la especialidad.

Capacitar al personal encargado de los archivos mediante cursos,
talleres y entrenamiento para el mantenimiento y aseguramiento de la

calidad en el sistema de gestiébn documental archivistico.

Presentar ante las instancias competentes un plan de trabajo

justificando la importancia de los archivos en la organizacion.

Establecer una politica de gestion de informacion y conocimiento
sustentado en los principios de la gestion documental archivistica, en

el Ministerio del Poder Popular para el Trabajo y Seguridad Social.
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ANEXO 1

ENCUESTA SOBRE LA GESTION DOCUMENTAL ARCHIVISTICA DEL
MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA EL TRABAJO Y SEGURIDAD
SOCIAL

Soy una estudiante de Maestria en Bibliotecologia y Ciencia de la Informacion, en
la Universidad de La Habana, Cuba — Aula Caracas. Mi tema de tesis se relaciona
con una propuesta de herramientas para la gestion documental del Ministerio y como
requisito es necesario obtener informacidn sobre la actividad documental archivistica
del Ministerio. La informacién suministrada serd empleada Unicamente con fines
académicos, y por lo tanto, le garantizamos que los datos proporcionados seran
utilizados con caracter netamente confidencial.

1. CARGO DE PERSONA ENTREVISTADA
1.1.- Cargo

2. LOS DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Marque con una equis “X” las respuestas a las preguntas cerradas.

2.1- ¢Diariamente se generan documentos en el departamento?
SI__ NO___

2.2.- ¢Qué tipo de documentos se generan y cuanto es aproximadamente la
cantidad de documentos credos diariamente?
CARTAS
OFICIOS
MEMORANDUM___
CIRCULAR___
EXPEDIENTES Tipo de expedientes:
TODOS LOS ANTERIORES
OTROS

Cuénto es aproximadamente la cantidad de documentos archivados?




2.3.- ¢El departamento posee algin manual de normas y procedimientos para
la organizacion de los documentos de archivos?
SI__ NO___

2.4.- ¢Considera usted que los documentos archivados en su departamento
estan organizados de la mejor manera?

Sl - NO
PORQUE

2.5.- ¢Qué meétodos utilizan para organizar los documentos?
Alfabético

Alfanumérico
Numérico

Otros___ Especifique

2.6.- ¢ Cuenta con alguna instruccién para clasificar y organizar los documentos?
En caso de ser afirmativa su respuesta, indique ¢Quién fue el responsable de su
elaboracion?

Sl NO

2.6.1- ¢ Qué tipo de organizacion propone?

111 PARTE/ SOBRE LOS ARCHIVOS

3.1. ¢En el departamento existe alguna persona encargada de los archivos?
SI_ NO__ .

3.1.1.- Si la respuesta es afirmativa: indique si la persona encargada de
los archivos es especialista en Bibliotecologia, Archivologia o con otra profesion
y especifique la profesion.

3.2.- ¢Considera necesario que los archivos de su departamento deben estar
coordinados por un especialista en Archivologia o disciplinas afines?



Sl NO

3.3.-  ¢Con qué frecuencia solicitan documentos del archivo?
Nunca

1 vez a la semana
De 1 a 3 veces a la semana

todos los dias

3.4.- ¢Considera que es facil ubicar los documentos dentro del archivo de este
departamento?
SI__ NO_ PORQUE

3.5.- Cuando los archivos del departamento se encuentran saturados de
documentos, ¢ Cuales son las decisiones que se toman?
Son  desincorporados _ ¢Qué hacen con los documentos
desincorporados?
Son eliminados ¢Qué hacen con los documentos eliminados?
Son transferidos_

3.5.1.- Si los documentos son transferidos: ¢Hacia dénde son

transferidos?

- Hacia otro archivo del Ministerio ¢;Donde estd ubicado?
- Hacia empresas encargada de guardar archivos Nombre de la
empresa

3.6., Cada cuanto tiempo transfieren los documentos al lugar antes
mencionado?
MENSUAL___ CADA3MESES___ CADA6 MESES ___ ANUAL____

3.6.1.- ¢ Existe alguna instruccion que regule estas transferencias?

Sl NO




3.7.- ¢Existen formatos para el trabajo archivistico que se realiza en el
departamento?

Sl NO

3.8.- ¢ Existe algun sistema automatizado para los archivos de su departamento?
SI__ NO___

3.8.1. (Puede especificar y explicar el tipo de sistema utilizado en su
departamento?

3.9.- ¢Qué sugerencia plantearia para mejorar la ordenacion y el resguardo
adecuado de los archivos?

iMuchas gracias por su colaboracién!



ANEXO 2

PROPUESTA DE CALENDARIO DE CONSERVACION PARA
LOS DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS DEL MINISTERIO DEL
PODER POPULAR PARA EL TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL



