REPUBLICA BOLIVARIANA 1B VENEZUELA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

I

RESOLUCION N° 2005.272.1476

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
CONSEJO UNIVERSITARIO

El Consejo Universitario de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador, en
uso de la facultad que le confiere el Articulo 20, Numeral 34 del Reglamento General de la
Universidad,

RESUELVE

ARTICULO UNICO: Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de Gestion de
Archivo de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador.

Dado, firmado y sellado en ¢l salén de sesiones del Consejo Universitario, en
Caracas, a los cinco dias del mes g€ phayo del ano dos mit cingo.

NCIA CELIS DE SOTO
Secretaria

AVENIDA SUCRE, CATIA, PARQUE DEL OESTE APARTAD( 2939, CARACAS 1010. VENEZUELA, TELEFONO: (0212) 864.76.11
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PRESENTACION
La Secretaria de la Universidad, a través del Area de Archivo y Correspondencia ha tomado la
iniciativa de generar el presente Manual, para la Gestion de Archivo de la Universidad tomando en
consideracion la primera versién existente sobre esta materia.

Este manual tiene la finalidad de normalizar los procedimientos e instrucciones en materia
archivisticas de la documentacién que se tramita tanto en la Sede Rectoral como en los Institutos. En tal
sentido, se hace necesario que el personal adscrito a las Areas de Archivo y demds unidades
administrativas, puedan desarrollar los mecanismos adecuados para su aplicacién.

Este Manual tiene como objetivo normalizar los aspectos de clasificacion, ordenacion, conservacion,
resguardo, traslado, transferencia, servicios y desincorporacion de los fondos documentales que reposan
en las distintas unidades de informacién archivisticas tales como, los archivos de gestién, generales e
historicos y archivos especiales de la Universidad.

La aplicacion de este manual le corresponde a los archivos existentes, como unidades técnico-
administrativas, que forman parte de la estructura organizativa del Sistema Central de Archivo y
Correspondencia de la Universidad Pedagégica Experimental Libertador.

En tal sentido, tanto las referidas normas como los pasos aqui descritos son de estricto cumplimiento
por todos los miembros de la Organizacion, tomando en cuenta su futura actualizacién, cuando la
dindmica de la unidad organizativa requiera su adecuacion, previa aprobacion de las Autoridades
Competentes.

Cabe destacar que el Manual de Normas y Procedimientos para el Sistema de Archivo se evaluars
periddicamente en atencién a los nuevos avances de la tecnologia de la informacion y la comunicacion
con el fin de responder a las necesidades que vayan surgiendo en torno a esta importante actividad de la
Gerencia Universitaria.

Los funcionarios del Area de Archivo de los Institutos y la Sede Rectoral, deberan notificar por escrito
a la Coordinacion Nacional de Archivo y Correspondencia asi como a la Unidad de Organizacién y
Sistemas de la Direccion General de Planificacion y Desarrolio, cualquier sugerencia y modificacion que
pueda afectar su contenido, en la bisqueda de garantizar la vigencia y funcionalidad del mismo.
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CONTENIDO

¢oDIGO DESCRIPCION

Objetivo del Manual

Base Legal

Normas aplicables para la Gestidon de Archivo

SCAG-RDPA-01  Flujo Narrativo del Procedimiento “Transferencia y Recepcion de
Documentos ™
Formatos e Instructivos

SCAG-SPDSC-02 Flujo Narrativo del Procedimiento “Solicitud de Préstamo de
Documentos en Sala y/o Circulante”

Formatos e Instructivos

SCAG-DD-03 Flujo Narrativo del Procedimiento “Desincorporacion de Documentos”

Formatos e Instructivos

Anexos
Glosario
Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: Fecha de Actualizacién: Pdgina:
06/05 0 -- 3/8
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION ¥ DESARROLLO/ UNIDAD DE GRGANIZACION Y SISTEMAS




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

EXPERIMENTAL LIBERTADOR

SECRETARIA

AREA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO GENERAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

W

Proceso: Gestion de Archivo

OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL
Describir las normas y pasos a seguir para el desarrollo de la Gestién de Archivo, tomando a
la documentacion como refiejo de las actividades administrativas, transformandose en recursos
informacionales, agilizando los procedimientos archivisticos de la Universidad Pedagdgica
Experimental Libertador.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

 Establecer las prescripciones formales a efectos de  constituir una herramienta de
documentacion y consulta permanente para el desarrollo de la Gestién de Archivo en la
Universidad Pedagogica Experimental Libertador.

+ Homologar los procesos e instrucciones para agilizar la operatividad de las areas de archivo
en la UPEL.

» Proporcionar a los usuarios del presente Manual una informacién ordenada y sistemética
que oriente sobre los pasos para la Gestion de Archivo.
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BASE LEGAL

+ Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela

+ Ley Orgdnica de la Administracién Publica

» Ley Organica de Procedimientos Administrativos

» Ley de Universidades

+ Ley de Archivo Nacional

+ lLey de Sellos

» Ley de Reforma Parcial del Codigo Penal

» Cddigo de Comercio

» Codigo Civil

+ Reglamento General de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador
+ Reglamento del Sistema de Archivo de la UPEL (Resolucion N. 92/127/744; 30-09-92)
» Decreto con Rango y Fuerza de Ley Orgénica de la Administracion Central
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Normas Aplicables para la Gestién de Archivo

En cuanto a la Clasificacidn:

» Clasificar en cada una de las unidades de informacion archivistica fa documentacion segun la

Estructura Organizativa de la Universidad, para ello se contara con un cuadro de clasificacion

perfectible, con el propésito de ubicar y recuperar los fondos documentales bajo un criterio tinico a

través de una codificacion preestablecida.

Clasificar la documentacion tipo expediente ubicada en los archivos especiales, en tres fases a saber:

» Por Institutos y Sede Rectoral

> Por tipo de personal: Docente, Administrativo y Obrero y a su vez por su condicién activo, jubilado
y pensionado.

» Por tipo de Estudiantes: pregrado, postgrado y egresados.

En cuanto a la Ordenacion:

* La ordenacion de los fondos documentaies es una actividad que se realizara posterior a ia

clasificacion. El Sistema de Ordenacién a utilizarse serd el cronoldgico (dia, mes, ano), en
combinacion con el numérico, para este (ltimo se tomara en consideracion el nimero de control que
se le coloca a cada documento en la dependencia que lo origina. De igual manera cuando se posea
fondos documentales especiales, tales como resoluciones, se podrd combinar el Sistema de
Ordenacion cronolGgico y numérico conjuntamente con el alfabético a través de descriptores que se
determinaran por el asunto, materia, o contenido de cada documento a ser archivado. En caso de los
documentos especiales tipo expedientes, solo se ordenara por el sisterna numérico tomandose para
este fin el nimero de cédula de cada sujeto tratado en el expediente.  Asimismo cada uno de estos
expedientes se foliaran de forma consecutiva.

En cuanto a la Conservacion:

»

Mantener el lugar destinado para el funcionamiento del archivo con una temperatura que oscile entre
18° ¢ a 22°C.

Controlar la humedad relativa con deshumificadores de ambiente. La humedad relativa, debe oscilar
entre 40% y 60%
Colocar extintores de incendios al seco en las entradas principales de los archivos.
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Colocar los documentos en carpetas y archivadores adecuados.

Combinar la luz natural con la artificial . La luz arfificial debera colocarse con lamparas de halégeno.
Controlar la luz natural con persianas para evitar su incidencia directa sobre los documentos.

Realizar labores de limpieza con aspiradoras y pafos secos por lo menos una vez a la semana.
Realizar fumigaciones cada seis meses.

No fumar, ni consumir ningun tipe de alimentos en las dreas destinadas para los fondos documentales.
Colocar avisos para salidas de emergencias.

Cualguier otra que se considere pertinente para la mejor conservacién de los fondos documentales.

En cuanto al resguardo:

s

Restringir el acceso de personas no autorizadas a los lugares donde funcionan las unidades de
informacion archivisticas.
Llevar controles estrictos para aquelios documentos que sean solicitados en calidad de préstamo.

> Contar con archivadores gue garanticen el resguardo de los documentos a través de sistema de

seguridad tales como llaves, cerraduras especiales y otros

En cuanto al traslado:

»

En caso de que la unidad de informacion archivistica, por alguna causa necesite mudar o trasladar sus
archivos de un lugar a otro, debe llenar el formato “Traslado de Documentos”, el cual debe ser pegado
en las cajas donde se trasladen ios documentos.

En cuanto a la Transferencia y Desincorporacién:

>

La transferencia de la documentacion se realiza desde los archivos de gestién o de oficina al archivo
general , cuando el documento haya cumplido tres afos de actividad administrativa, y del archivo
general de cada Pedagdgico o Sede Rectoral a los archivos historicos respectivos, cuando el
documento haya cumplido veinte afios de existencia, previa evaluacién que determine su valor
histérico.

El Archivo General de la Universidad debera contener los documentos atinentes a la actividad de la
Universidad, producidos por esta, sea de naturaleza publica o privada y que se encuentran bajo su
custodia. Ademas los recibidos por legado o encargo. Su manejo se guiard por el ciclo vital del
docurnento, entendido como las etapas sucesivas desde su produccién, recepcion, conservacion
temporal hasta su eliminacion o integracion al archivo Histérico.
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La tabla de temporalidad o Retencién Documental deben ser revisada y actualizada por el Archivo
Central por lo menos cada dos (2) afios.

Al desvincularse de cualquier cargo, los funcionarios entregarén el Archivo de Gestién debidamente
inventariado de acuerdo a las indicaciones que imparta el Area de Archivo General

La entrega y recepcion de decumentos de los Archivos de Gestién al Archivo General se efectuara
una vez los documentos hayan cumplido 3 afos de actividad administrativa y deberan entregarse
debidamente guardados en cajas para la conservacion, marcadas con los documentos inventariados
mediante formato “Transferencia de Documentos”.

En cuanto a la Automatizacion:

» La automatizacion es la actividad posterior a la clasificacién y a la ordenacion, para lo cual la

Universidad, conjuntamente con el Area de Correspondencia y Archivo General y la Direccién de
Informatica, seleccionaran un software que proporcionarad las bondades suficientes para la
recuperacion en tiempo real de la informacién documentai, asi como la piataforma tecnolégica para el
desarrollo de la red de informacién archivistica de la Universidad Pedagégica Experimental Libertador.
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Procedimiento: Transferencia y Recepcion de Documentos para el Archivo General e Hislorico

A.- Objetivo.

- Establecer los tramites para la seleccion, clasificacion y ordenacion  de los documentos
provenientes de las diferentes dependencias, a objeto de su correcta ubicacion,
conservacion y recuperacién en el archivo general e historico de las Area de
Correspondencia y Archivo de la Universidad Pedagégica Experimental Libertador.

B.- Alcance.

+ Abarca desde la transferencia de documentos por parte de la dependencia remitente hasta

la asignacion de los documentos en un lugar correspondiente de acuerdo al tiempo de
retencion.

C.- Unidad Responsable.

- Area de Correspondencia y Archivo General / Seccién de Correspondencia y Archivo

D.- Unidades e Instancias Involucradas

- Areade Correspondencia y Archivo General

+ Seccidén de Correspondencia y Archivo de los Institutos
« Dependencias remitentes
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Procedimiento: Transferencia y Recepcion de Documentos para el Archivo General e Historico

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

INICIO
EEPENDENCIA REMITENTE]

1.Desincorpora la documentacién , codificando de
acuerdo at cuadro de clasificacidn de la UPEL vy coloca
lag cametas en caja, asignandole un numero a la misma

e

2. Llena el formato "Transferencia de Documentos"
(criginal y copia)}

Transkerencia 46 Documantss (0}

Docu|
)

iy

3. Entrega formulario "Transferencia de Documentos"l
al Jefe de la Dependencia

ﬁ
{0

y
4. Revisa el formulario "Transferencia de Documentos”,
firma y lo remite al Area Carrespondencia y Archivo
General / Seccidn de Comespondencia y Archivo

Transferencia da [ocumanics
[t

Normas:

La transferencia de la documentacion se realiza
desde los archivos de gestién o de oficina al
Archivo General de cada Instituto Pedagédgico y
Sede Rectoral, segun sea el caso, cuando el
documento haya cumplido tres afios de actividad
administrativa, y del Archivo General de cada
Pedagégico o Sede Rectoral a los archivos
historicos respectivos, cuando el documento
haya cumplido veinte afos de existencia, previa
evaluacién que determine su wvalor historico.
(paso 1)

La transferencia de documentacién constituye la
accion mediante la cual ceden los documentos,
que hayan cumplido tres (3) afios de actividad
administrativa, desde los archivos de gestion o
de oficina al archivo general de cada Pedagégico
0 de la Sede Rectoral, segun sea el caso.
Tambien se denomina transferencia a la cesion
de documentacidon que hayan cumplido veinte
(20) anos de existencia y tenga valor historico
desde el archivo general al archivo historico,
(paso 1)

Todas las cajas deben estar identificadas con un
numero consecutivo (paso 1)
Todas las dependencias  deben llenar el
formulario

(original y copia) autorizada por el Jefe de la

“Transferencia de Documentos”

misma. (paso 2)

Cédigo:
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Procedimiento: Transferencia y Recepcidn de Documentos para el Archivo General e Historico

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
2 Normas:
AREA DE CORRESPONDENCIA . . . B
¥ ARCHIVO GENERAL / SECCION » la Coordinacién Nacional de Archivo vy
DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIV:
Correspondencia es la responsables de disedar,
e — implantar, normar y evaluar los sistemas de
conservacion, codificacién y archivo de la
documentacién de la Sede Rectoral / Instituto
¢ (paso 5)
5. Conforma la informacién contenida en el
formularic "Transferencia de Documentos®
conjuntamente con los datos de identificacion de la
caja.
Tranatersncia da DocLmanics
] ~
@mnw paral
g i
6. Devuelve la
nformacion documentacion indicando
completa? observaciones
Transferenchs de Documontue (0)
S
Dependencia Remitente
y
7. Firma y devuelve la copia del formulario
“Transferencia de Documentos' a la Dependencia
Transfacenci s Doowmeiios {1 Depammia
Remitenta
—»
Tranaferencia ty Cocunanies {0)
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Proceso: Gestion de Archivo

Procedimiento: Transferencia y Recepcion de Documentos para el Archivo General e Historico

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
3 Normas:

:F::E:n?g ggﬁ::f:g%g"g&ﬂu » El original del formulario “Solicitud

GORRESPONDENCIA Y ARCHIVO Transferencia de Documentos” se debe pegar

en las cajas que sean usadas para colocar la

documentacion a ser transferida, la copia se

Tiermiorencia da Documantss (0)

debe devolver a la dependencia que transfiere
la documentacién como control de lo enviado
(paso 8)

= Para la clasificacion de la documentacion
ubicada en los archivos especiales, tales como
expedientes; se clasificara en tres fases:

* Por Institutos o Sede rectoral

8. Estampa el formulario "Transferencia de . . )

Documentos” (original) en cada caja Por ~Tipo de  personal: Docentes,
9. Clasifica y ordena la documentacion de acuerdo a Administrativos y Obreros (de cada uno de este
criterios preestablecidos tipo de personal se separdn a su vez su

condicion de activo, jubilado y pensionado)

* Por tipo de Estudiantes: Pregrado, postgrado y
egresados  (paso 10)

¢ FEl Sistema de Ordenacion a utilizar es
cronolégico (dia, mes, afio), en combinacién con
el numérico, para este uitimo tomarg en
consideracion el nimero de control que se
coloca a cada documento en la dependencia
que lo origina. (paso 10)

Instrucciones Adicionales:

* Cuando se posea fondos documentales especiales,
tales como resoluciones se puede combinar el
Sistema de Ordenacidon cronolégico y numérico
conjuntamente con o alfabédtico a través de
descriptores que se determinardn por el asunto,
materia, o contenido de cada documento a ser
archivado. (paso 10)

» Cuando se posean los documentos especiales tipo
expedientes, sblo se ordena por el sistema numérico
tomandose para este fin el nimero de cédula de cada
sujeto tratado en el expediente, al igual que cada
expediente deben ser foliados de forma consecutiva.

(paso 10)
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Proceso: Gestion de Archivo

Procedimiento: Transferencia y Recepcién de Documentos para el Archivo General e Historico

F.-FORMULARIOS Y DOCUMENTOS A UTILIZAR

+ Forma “Transferencia de Documentos”

G.-INSTRUCTIVO:

Caédigo: FORSEC:0t1
Denominacion: "Transferencia de Documentos”
Utilizacidn: Tramitar ante el Area de Correspondencia y Archivo General la

transterencia de documentos desde la dependencia remitente
cuando haya cumplido su actividad administrativa

Presentacion:

Impresion: Tinta negra en anverso, original y copia
Papel: Bond 20
Distribucién: Original : Area / Seccién de Correspondencia y Archivo General

Duplicado: Dependencia Remitente
Periodo de Retencion:  Permanente
Unidad de Origen: Area de Correspondencia y Archivo General

Frecuencia: Cada vez que sea transferido un documento que haya cumplido
su actividad administrativa

Instrucciones: Este formulario debe ser llevado de acuerdo a las siguientes
instrucciones
Caodigo: Fecha de Vigencia: | N° Actualizacion: | Fecha de Actualizacién: | Pagina:
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Republica Bolivariana de Venezuela

Universidad Pedagégica Experimental Libertador
Secretaria

Area de Correspondencia y Archivo General

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOQS

1.ARO:

2. Numero de Caja:

3. Dependencia que transfiere:

4.Descripcion Documental

41Numero de | 42.Tipo  de|43.Tradicisn  |4.4.Fecha del|45.Dependencia que origin el |46.Estado  de ! 4.7 Obervaciones
Documento | Documentacion | Documental(*) |Documents | Documento preservacion del

Documento(*™)

Oficio | Memo |Gtro | Or (G F [Fx | O [Dia | Mes | Afo Con Det
(*)Leyenda: Or-criginal; G-copia; F-fotocopia; Fx-fax; Q-otro (**) Leyenda: Con-Conservado; Det-Detefiorado
FIRMAS Y SELLO
5.RESPONSAELE DE LA DEPENDENCIA QUE TRANSFIERE 6.RESPONSABLE DEL ARCHIVO CENTRAL

Nombre y Apellido; Nombre y Apellido:
FECHA: FECHA:

FORSEC:1 DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y SESARROLLO 7 UNIDAD DE ORGANIZACION Y SISTEMAS SEPTIEMBRE 2005
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Procedimiento. Transferencia y Recepcién de Documentos para el Archivo General e Historico

CAMPO INSTRUCCION
Indique el afio de los documentos transferidos. En ninglin momento se mezclara el
1 afno de una documentacidn a ser transferida con otra
Indique el nimero de la caja donde son transferidos los documentos, el cual debe
2 comenzar con el ndmero uno
3 Cologue el nombre de la Dependencia que esta transfiriendo ta documentacién

Indique lo siguiente:

4.1. Coloque el nimero que se le asigno al documento la depenencia que Io originé o
genero

4.2. Marque con una equis (X} el tipo de documento oficio, memo u otro
4.3. Marque con una equis (X): La tradicién Documental
Or, si el documento es original,
C, si es copia,
F, si es fotocopia,
Fx, si es fax
O, si el documento posee otra tradiccién documental
4.4, Coloque el dia, mes y afic de cada documento que se transfiere
4.5. Cologue el nombre de la dependenica que origino el documento

4.6. Marque con una equis (X} el estado de documento, “CON?” si esta conservado,
“DET” si esta deteriorado

4.7. Indigue cualguier informacién relevante vinculada al documento que se transfiere,
4 por ejemplo lleva anexo

Cologue el nombre, apellido, firma y sello del funcionario responsable del envio de la
5 caja con documentos transferidos

Coloque el nombre, apellido, firma y sello del funcionario responsable de la
6 recepcion de la caja con documentos transferidos

Codigo: Fecha de Vigencia: | N° Actualizacién: | Fecha de Actualizacién: | Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
EXPERIMENTAL LIBERTADOR
SECRETARIA
AREA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO GENERAL
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

I

Proceso: Gestion de Archivo

Procedimiento: Solicitud de Préstamo de Documentos en Sala y/o Circulante

A.- Objetivo.

- Establecer las normas y pasos a seguir para solicitar y controlar los documentos
custodiados que en calidad de préstamo se entregan a los Usuarios del Archivo general e
histérico pertenecnientes a la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador.

B.- Alcance.

- Abarca desde la solicitud por parte de la Dependencia solicitante hasta la reposicién del
documento al archivo.

C.- Unidad Responsable.
- Area de Correspondencia y Archivo General / Seccion de Correspondencia y Archivo
D.- Unidades e Instancias Involucradas

- Area de Correspondencia y Archivo General
- Seccion de Correspondencia y Archivo

- Solicitante
Cédigo: Fecha de Vigencia: | N° Actualizacién: | Fecha de Actualizacién: | Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
EXPERIMENTAL LIBERTADOR
SECRETARIA

I

AREA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO GENERAL
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Archivo

Procedimiento. Solicitud de Préstamo de Documentos en Sala y/o Circulante

E.- Descripcion del Pracedimiento (Flujo Narrativo, Normas e instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

INICIO
EEPENDENCIA SDLICWANTH

1. Llena el formulario "Solicitud de Documenios" en
original y copia con los datos del documento
requerido; y entrega al Jefe de la Dependencia

"Soleitud de Documentos”
4]

h 4
2. Recibe y revisa el formulario "Solicitud de
Documentos”

“Soliciiud de Dogumentos™
9

3. Devuelve
Noe{indicando
observaciones

"Solicitud de Documentos”

Si

l Anafista

4. Firma el formulario "Solicitud de Documentos” y lo
remite al Area/Seccion de Correspondencia y Archivo
General, segun sea el caso

Normas:

¢ Las Dependencias de la Universidad podran
solicitar en calidad de préstama, los documentos
custodiados por el archivo, en forma circuiante o
en sala. (paso 1)

e Se considera préstamo circulante, la facilitacion
de documentos por parte del archivo a la
dependencias que lo soliciten para uso oficial
desde uno hasta tres dias. {paso 1)

» Se considera préstamo de sala, la facilitacion de
documentos por parte del archivo a las
dependencias que los soliciten para uso oficial a
efectos de ser consultadas en el drea del
archivo.(paso 1)

« Todas las dependencias soficitantes deben
tramitar el préstamo de documentos a través del
formularic “Solicitud de Documentos”, a fin de
establecer el respectivo control. (paso 1)

¢ £l formulario “Solicitud de Documentos” debe
estar autorizado por el Jefe de la dependencia
Solicitante. {paso 4)
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
EXPERIMENTAL LIBERTADOR
SECRETARIA

Tl

AREA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO GENERAL
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Archivo

Procedimiento: Solicitud de Préstamo de Documentos en Sala y/o Circulante

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Remision de Documentos
0
CORRESPONDENCIA

{ ¥ ARCHIVQO GENERAL

ACTIVIDADES / RESPONSABLES
AREA / SEGCION DEjI

5.Revisa los datos de la solicitud y prepara
documentos a ser prestado

Asmigion de Documentos |

Faltan datos
en la Solicitud ?

6. Devuelve indicando
observaciones

No»

“Solicitud de Documentos”

l Dependencia Solicitante

7. Localiza el documento requerido y entrega al Jefe

1

Dacumento solicitado

.

“Bolicitud de Documantos™

“Solicitud de Documentos®
Documenta solicitado

’P

Normas:

El Area / Seccién de Correspondencia y Archivo
General es la responsable de llevar el control de
préstamo de los documentos ubicados en el
archivo, a traves del formulario “Solicitud de
Documentos” (paso 8)

Instrucciones Adicionales:

El Area / Seccion de Correspondencia y Archivo
General restringird el acceso a personas no
autorizadas a los lugares donde funciona el
archivo general e histérico de las unidades en la
Sede Rectoral y en los Institutos (paso 5)

El personal adscrito al Area / Seccién de
Correspondencia y Archivo no podra conservar
para si documentos alguno de los archivos y
tener o publicar copias de ellas. (paso 7)
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
EXPERIMENTAL LIBERTADOR
SECRETARIA
AREA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO GENERAL
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Archivo

Procedimiento: Solicitud de Préstamo de Documentos en Sala y/o Circulante

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS /INSTRUCCIONES ADICIONALES
Normas:
l:ég:;égfgﬁ?&gﬁ:l  Sdlo se otorogaran en calidad de préstamo a las
Y ARCHIVO GENERAL . s
dependencias solicitantes los documentos que
8 Entrega el formulario "Solicitud de Documentos® se encuentran en el archivo general a efectos de
junto con el documento solicitado al Jete del Area / o .
Seccion de Correspondencia y Archivo General, ser utilizados para asuntos oficiales . (paso 9)
segin sea el caso

; ¢ 5dlo se otorgara en calidad de préstamo de
“Solicitud de Documnentas”

Diocurnents solciade consulta en sala a los usuarios los documentos
que se encuentran en el archivo histdrico a
y efectos de ser utilizados para asuntos oficiales y

9. Verifica si el documento es aplo para la consulta

de investigacién . (paso 9)

10. Devuelve
documentacién
No®informando a la
dependencia solicitante
las razones por las que
no procede el prestamo

apto para la
consulta?

Si

!

11. Autoriza , firma y
entrega al Asistente de

Archivo
“Solicitud de Documentos®
Documento solicitado
Asistente do Archive
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
EXPERIMENTAL LIBERTADOR
SECRETARIA

Ml

AREA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO GENERAL
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Archivo

Procedimiento: Solicitud de Préstamo de Documentos en Sala y/o Circulante

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

“Solcitud de Documentog™ AREA / SECCION DE
Documenta solicitado CORRESPONDENCIA
¥ ARCHIVO GENERAL

| 12.Verifica la decisién

]

13, Devuelve
documentacién
informando a la
dependencia solicitante
las razones por las que
ne procede el prastama

¥

“Solicitud de Documentos™
Documerte solicitads

1

DEPENDENCIA
SQALICITANTE

14, Firma el formulario de "Solicitud de
Oocumento“conjuntamente con la firma del
solicitants

15. Anota en la carpeta de control de préstama los
datos de identificacién del documento y solicita firma
del sdlicitante en la misma

16. Entrega al Solicitante el duplicado de la
"Solicitud de Documente” y &l documento solicitado,
Archiva original de |la Selicitud en el espacio
asignado al decumento a prastar

“Saligitud de Dosumentos™
Documento solicade

Normas:

+ La Dependencia Solicitante debe mantener el

duplicado  del “Solicitud  de
Documentos®, con la fecha de entrega del
documento y el plazo del préstamo establecido
por el Area/ Seccién de correspondencia y
Archivo. (paso 16)

formulario
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
EXPERIMENTAL LIBERTADOR
SECRETARIA

AREA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO GENERAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso: Gestion de Archivo

L

Procedimiento: Solicitud de Préstamo de Documentos en Sala y/o Circulante

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
5 Normas:
EEPENDENCIA SOLICHANTH

» La Dependencia Solicitante debe responder en

17. Utiliza el documenito para los fi institucionales . . P
para o oual o saliene caso  deterioro, exiravio o pérdida del

documento que tenga en consulta y en
"Solitilud da Documentos”
— consecuencia se le aplica a sancién prevista en
las leyes y disposiciones que existen al respecto
(paso 18)

Una vez vencido el
lapso del préstamo
del documento,
davuelve el mismo

“Solichud de Documantos™
Caocumants solictads

instrucciones Adicionales:
» [kl préstamo de documentos tendrd un plazo de

Dependancia AREASECCIONDE tres (3) dias habites, pero si es necesario el uso
Sofickante Y ARCHIVO GENERAL

del documento por un tiempo mayor, se solicitara

% una prorroga al vencerse dicho plazo, por la
18. Recibe el duplicado de |la “Solicitud de R i s
Documentos” y el documento prestado, revisa el misma cantidad de tiempo. (paso 20)
astado del mismo para comprobar que no ha sido
dafadg

v . « El original del formulario “Solicitud de

19. Desincorpora el formulario "Solicitud de i )
Documentos” y coloca el documento prestado en af Documentos” se debera desincorporar del fondo
lugar correspendiente

documental una vez recibido el documento

prestado por parte de la Dependencia Solicitante.

Documenta saliciada

"Solicitud de Documemos®
1

{paso 21)

\

¥
20. Coloca ol sello, fecha de devolucion del
documento y su firma en el formulario "Solicitud de
Documents”
21. Entrega el duplicado del formularic debidamente
firmado al solicitante
22. Archiva temporalmente el original a fin de realizar
las estadisticas correspondientes,

H dencia Solickant,
"Solkcliud da Dotumentos” .
— —
Documento solic/tas I

iy

Coloca el documento en
¢l lugar correspondiente
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
EXPERIMENTAL LIBERTADOR
SECRETARIA
AREA DE CORRESPONDENC!A Y ARCHIVO GENERAL
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Archivo

Procedimiento: Solicitud de Préstamo de Documentos en Sala y/o Circulante

F.-FORMULARIOS Y DOCUMENTOS A UTILIZAR

- Forma “Solicitud de Documentos”

G.-INSTRUCTIVO:

Cadigo: FORSEC:02
Denominacién: "Solicitud de Documentos”
Utilizacion: Tramitar ante la Unidad de Archivo general el préstamo o

consulta de documentos.

Presentacion:

Impresién: Tinta negra en anverso, original y copia
Papel: Bond 20
Distribucion: Original : Area de Correspondencia y Archivo General
Duplicado: Dependencia Solicitante
Periodo de Retencién: Un (1) afio
Unidad de Origen: Area de Correspondencia y Archivo General
Frecuencia: Cada vez que sean requerido un documento para su consulta
o préstamo.
Instrucciones: Este formulario debe ser llevado de acuerdo a las siguientes
instrucciones
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Universidad Pedgogica Experimental Libertador
Secretaria

Area de Correspondencia y Archivo General

SOLICITUD DE DOCUMENTOS

1.Fecha:

z.Apellido(s) y Nombre{s) del Sclicitante:

3.Cédula de ldentidad:

3. Dependencia:

4. Tipo de Soficitud: Sala { | Circulante:[_] Prorroga; [ ] |s. Desde:

Hasta:

6. Dascripcion det Documento: 7. Observaciones:

Dependencia Solicitante

Area / Seccion de Correspondencia y Archivo General

8. Solicitado por: 9. Autorizado por: 19. Entregado por; 11. Recibido por:
Facha: Facha: Plazo: Fecha: Fecha:
FORSEC:02

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLD / UNIDAD DE ORGANIZACION Y SISTEMAS

SEPTIEMBRE 2005



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
EXPERIMENTAL LIBERTADOR
SECRETARIA

AREA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO GENERAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestion de Archivo

Procedimiento: Solicitud de Préstamo de Documentos en Sala y/o Circulante

CAMPO INSTRUCCION
1 Anote la fecha correspondiente a la elaboracién del formulario.
2 Escriba sus apeliidos y nombres.
3 Indique su nimere de cédula de identidad.
4 Escriba la denominacion de la dependencia a la cual se encuentra adscrito.
Marque con una equis (X) el tipo de solicitud: Sala, si es consulta
Circulante, si es para consultado fuera
del Area de Correspondencia y Archivo
General
Prorroga:si se desea extender el
5 préstamo
Indique la fecha desde hasta que se va a realizar el préstamo
Anote datos referidos al documento solicitado, fecha,asunto, dependencia que lo
7 origing, nimero del documento
o Anote las observaciones gue considere necesarias.
o Escriba firma autégrata e indique fecha
10 Escriba firma autégrafa de la persona que autoriza.
Escriba firma autégrafa, plazo del préstamo de documento y fecha en la cual se
11 entrego el documento.
12 Escriba firma autografa y fecha
Cadigo: Fecha de Vigencia: | N° Actualizacion: | Fecha de Actualizacion: | Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
EXPERIMENTAL LIBERTADOR
SECRETARIA
AREA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO GENERAL
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Wl

Proceso: Gestion de Archivo

Procedimiento: Desincorporacion de Documentos

A.- Objetivo.
- Establecer las normas y pasos a seguir para controlar el crecimiento del archivo a través
de la Destruccidon de Documentos que de acuerdo a la normativa y no tenga valor

administrativo, legal, referencial e histérico para la Universidad Pedagégica Experimental
Libertador.

B.- Alcance.
- Abarca desde la desincorporacion de documentos que de acuerdo a la normativa no
tenga vigencia o valor para la Institucién hasta la destruccién de los mismos con el aval

del ta Comision Técnica Asesora de Archivo y Correspondencia presencia de que den
conformidad al acto.

C.~ Unidad Responsable.
- Area/ Seccién de Correspondencia y Archivo General
D.- Unidades e Instancias Involucradas

- Area de Correspondencia y Archivo General
- Seccion de Correspondencia y Archivo del Insituto
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
EXPERIMENTAL LIBERTADOR
SECRETARIA

Wl

AREA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO GENERAL
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Archivo

Procedimiento: Desincorporacién de Documentos

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Inicio >
AREA / SECCION DE

CORRESPONDENGIA Y ARCHIVO
/f GENERAL

1. Establece reunion con la Comision Técnica Asasora de
Archivo y Correspondencia, para evaluar los documentos
a destruir de acuerdo a la tabla temporalidad

Hisloric:)"‘z-se envia al archivo

Valor dacumental? o ivo in
alor documen . raspectivo, segun sed ¢l caso

Na tiana valar
historico

3. Selecciona los documentos y los eliming

4. Elabora Acta "Desincorporactén de Documentos® (original
y copia} y solicita firma de la Comision Técnica Asesora

5. Envia copia a la dependencia que origino el documento y
archiva original def Acla

v

+ y
Acta de Expurgo o| Dspendencia que Ei

Eliminacién de|origingel documento
Documentos I
Acta da Expurgo o
Eliminacién de
Documentos O

L

o

» La etapa de destruccion debe ser avalado por la

¢« En caso gque el documento tengauna actividad

¢ Lla Comision Técnica Asesora de Archivo y

Normas:

» la desincomporacion de documenios debe
realizarse una vez al afio (paso 1)

Comisién Técnica Asesora de Archivo y
Correspondencia siendo la responsable de dar
el aval los documentos que van a ser destruidos
y/o .(paso1)

de consulta semiactiva se incorpora al archivo
general. (paso 2)

Correspondencia seran los responsables de
autorizar, dirigir y supervisar la destrucccion de
documentos. (paso 4)

./_‘
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
EXPERIMENTAL LIBERTADOR
SECRETARIA
AREA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO GENERAL
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

L

Proceso: Gestion de Archivo

Procedimiento: Desincorporacion de Documentos

F.-FORMULARIOS Y DOCUMENTOS A UTILIZAR

+ Forma Acta de Expurgo o Eliminacién de Documentos

G.-INSTRUCTIVO:

Cadigo: FORSEC:03
Denominacion: "Acta de Expurgo o Eliminacién de Documentos”
Utilizacion: Proporcionar un instrumento legal que sirva de prueba en la destruccion

de documentos que para la Universidad pierdan vigencia de archivo,
ohsolecencia de informacion, etc.

Presentacion:

Impresion: Tinta negra en anverso, original y copia
Papel: Bond 20
Distribucion: Original: Area / Seccién de Correspondencia y Archivo General

Duplicado: Dependencia Remitente

Periodo de Retencién: Permanente

Unidad de Origen: Area de Correspondencia y Archivo General
Frecuencia: Anual
Instrucciones: Este formulario debe ser llevado de acuerdo a las siguientes
instrucciones
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Hoy

de

[l

Universidad Pedgdgica Experimental Libertador
Secretaria
Area de Correspondencia y Archivo General

ACTA DE EXPURGO O ELIMINACION DOCUMENTAL

los abajos firmantes, facultados por la Universidad Pedagdgica
Experimental Libertador, para revisar cuidadosamente segin la “Tabla de Retencién Documental”, la cantidad

documentos, especificados en la presente Acta, damos de que los mismos ya cumplieron
con su actividad administrativa — legal, por lo que se procedera a la respectiva destruccién:

Numero del Tipo de Tradicidén Fecha dei Dependencia que origino el
Documento Cocumentacion Documental Documento Documento
Oficio [Memo |Otro |OR |C |F |FX Dia [Mes | Afio
SECRETARIO DE LA ASESOR JURIDICO HISTORIADOR AREA / SECCION DE CORRESPONDENCIA Y

UNIVERSIDAD

ARCHIVG

Cédula de Identidad:

Cédula de Identidad:

Cédula de ldentidad:

Cédula de Identidad:

FORSEC:03
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il

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
EXPERIMENTAL LIBERTADCR

SECRETARIA

AREA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO GENERAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Gestién de Archivo

Procedimiento:

Desincorporacién de Documentos

CAMPO

O X ~ o0 o b W

Indique la fecha en letras

INSTRUCCION

{dia, mes y afio)

Escriba a cantidad de documentos a ser destruidos

Escriba el numero que se asigné al documento

Marque con una equis {x) el tipo de documentacion, oficio, memo, otro

Marque con una equis (X} ia tradicion documental: Or, si es original

C, si es copia
F:si es fotocopia

F:sies fax
QO:sies otro

Escriba la fecha cuando se origino el documento

Escriba el nombre de la Dependencia que origino el documento

Firma autografa del Secretario de la Universidad

Firma autografa del Asesor Juridico

Firma autografa del Historiador

Firma autografa del Jefe del Area / Seccién de Correspondencia y Archivo General

Caédigo:
SCAG-DD-03

Fecha de Vigencia:
06/05
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0
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

EXPERIMENTAL LIBERTADOR

SECRETARIA

AREA DE CORRESPONDENGIA Y ARCHIVO GENERAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Il

Proceso: Gestién de Archivo
ANEXOS
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Universidad Pedgdégica Experimental Libertador
Secretaria
Area de Correspondencia y Archivo General

CUADRO DE CLASIFICACION DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
EXPERIMENTAL LIBERTADOR A PARTIR DEL 2006

A0 Ministerio de Educacion Superior

B.0 Consejo Nacional de Universidades (C.N.U) y OPSU
C.0 Consejo Superior

Ch.0 Consejo Universitario

Ch.0.1. Actas y sus soportes

Ch.0.2 Agendas y Convocatorias

Ch.0.3 Resoluciones

Ch.0.4 Grabaciones de los Consejos

Ch.0.5. Consejo de Apelaciones

Ch.0.6 Acuerdos
Ch.1 Consejo de Apelaciones
D.0 Rectorado

D.0.1 Consejo Rectoral

D.0.2 Resoluciones

D.O.é."Comisién Central de Gurriculum

E.O Direcciones

E.0.1 Direccion de Servicios de Apoyo al Rector

E.0.1.1 Coordinacion Nacional de Cooperacion e Intercambio

E.0.1.2 Unidad de Relaciones Publicas y Protocolo

E.0.1.3 Unidad de Informacién y Prensa

E.0.1.4 Publicaciones

E.0.2 Direccién General de Administracién y Finanzas

E.0.2.1 Coordinacion Nacional de Servicios Administrativos

E.0.2.2 Unidad de Contabilidad

E.0.2.3 Unidad de Ejeéucién Presupuestaria

E£.0.2.4 Unidad de Tesoreria

E.0.2.5 Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales

E.0.2.6 Unidad de Adquisicién y Suministros




E.0.2.7 Area de Caja

£.0.2.8 Area de Almacén
E.0.2.9 Area de Reproduccion

E.0.2.10 Seccion de Registro y Control de Bienes

E.0.2.11 Coordinacién Nacional de Finanzas

E.0.3 Direccién General de Personal
E.0.3.1 Unidad de registro y Control

E.0.3.2 Unidad Técnica

E.0.3.3 Unidad de Relaciones Laborales

E.0.4 Direccion General de Planificacion y Desarrollo

E.0.4.1 Unidad de Planificacion y Programacion Presupuestaria

E.0.4.2 Unida de Organizacién y Sistemas

E.0.4.3 Unidad de Planificacion Espacial y Planta Fisica

£.0.4.4 Unidad de Planificacién y Evaluacion Institucional

E.0.4.5 Unidad de Registro y Analisis Estadistico

E.05 Direccidn de informatica

E.0.5.1 Unidad de Soporte Técnico

E.0.5.2 Unidad de Soporte y Administracion de Redes

E.0.5.3 Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas

E.0.6 Direccion de Desarrollo y Bienestar Estudiantil
E07 | Direccion de Publicaciones

F.0 Consultoria Juridica

G.0 Auditoria Interna

H.0 Vicerrectorados y Secretaria
H.0.1 Vicerrectorado de Docencia

H.0.1.1 Coordinacién Nacional de Programa de Educacién Preescolar

H.0.1.2 Coordinacién del Programa Nacional de Educacion Integral

H.0.1.3 Coordinacion Nacional de Educacion Especial

H.0.1.4 Coordinacion Nacional del Programa de Formacion de Generacion de Relevo

H.0.1.5 Coordinacion del Programa Nacional de Educacion Intercultural Bilingiie

H.0.1.6 Coordinacion del Programa Nacional Asesoria Académica

H.0.1.7 Coordinacion de la Catedra de Educacion Petrolera

H.0.1.8 Coordinacién Nacional de Programa de Etica y Docencia

H.0.1.9 Coordinacién Nacional del Programa Educacién Media

H.0.1.10 Coordinacion Nacional del Programa Educacion Rural

H.0.1.11 Coordinacion Nacional del Programa de Profesionalizacién

H.0.2 Vicerrectorado de Investigacién y Postgrado

H.0.2.1 Coordinacidn del Fondo para el Fomento y Desarrollo de la Investigacién (FONDEIN)

H.0.2.2 Coerdinacion del Programa Nacional de Investigacién




H.0.2.3 Coordinacion del Programa Nacional de Promocidn y Difusion de la Investigacion

H.0.2.4 Coordinacién del Programa Nacional de Postgrado

H.0.2.5 Coordinacion Nacional del Subprograma de Estudios Doctorales

H.0.2.6 Coordinacidn Administrativa

H.0.2.7 Instituto de Investigaciones Educativas

H.0.2.8 Centro Nacional de Documentacion e Informacién Educativa

H.0.2.9 Coordinacién Nacional del Subprograma de Estudios de Especilizacion y Maestria

H.0.3

Vicerrectorado de Extensiéon

H.0.3.1 Coordinacion Nacional del Programa de Extension Académica

H.0.3.2 Coordinacion Nacional del Programa de Extensién Socio-Cultural

H.0.3.3 Coordinacién Nacional del Programa de Depottes y recreacion

H.0.3.4 Coordinacién Nacional de Servicios de Apoyo al Docente

H.0.3.5 Coordinacion Nacional de las Unidades de Biblioteca y Documentacién

H.0.3.6 Coordinacién Nacional de Programas de Eventos Especiales

H.0.3.7 Coordinacién Nacional del Programa Medios de Comunicacién y Educacion

H.0.3.8 Programa de Atencién al Profesor Jubilado y Egresado

H.0.3.9 Proyecto Educar para situaciones no previstas

H.04

Secretaria

H.0.4.1 Coordinacidon Nacional de Admision

H.0.4.2 Coordinacion Nacional de Conirol de Estudios

H.0.4.2.1 Solicitud de Materiales para Actos de Grado

H.0.4.3 Coordinacilén Nacional de Publicaciones Especiales

H.0.4.4 Coordinacién Nacional de Archivo y Correspondencia

H.0.4.4.1 Asuntos Particulares

1.0

Institutos Pedagégicos

1.0.1 De Caracas

1.0.2 De Barquisimeto “Luis Beltran Prieto Figueroa®

[.0.3 De Maturin

1.0.4 De Maracay “Rafael Alberto Escobar Lara”

1.0.5 De Miranda “José Manuel Siso Martinez”

1.0.6 “Gervasio Rubig”

1.0.7 Rural El Macaro

1.0.8 Mejoramiento Profesional del Magisterio

1.0.9 Monseﬁor Arias Blanco (Asociado)




1.0.1

Instituto Pedagégico de Caracas

1.0.1.1 Consejo Directivo

1.0.1.1.1 Actas y sus soportes

1.0.1.1.2 Agendas y Convocatorias

1.0.1.1.3 Resoluciones

1.0.1.1.4 Grabaciones de los Consejos

1.0.1.1.5 Acuerdos

1.0.1.2 Consejo Académico

1.0.1.3 Director

1.0.1.3.1 Unidad de Planificacién y Desarrollo

1.0.1.3.2 Unidad de Administracion

1.0.1.3.3 Unidad de Personal

1.0.1.3.4 Unidad de Informatica

1.0.1.3.5 Unidad de Curriculo

1.0.1.3.6 Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil

1.0.1.3.7 Unidad de Servicios de Apoyo al Docente

1.0.1.3.8 Unidad de Publicaciones

1.0.1.3.9 Asesoria Juridica

1.0.1.3.10 Oficina de Informacion y Relaciones Publicas

1.0.1.4 Subdirecciones, Secretariay Registro y otros Aéuntos

[.0.1.4.1 Subdireccién de Docencia

1.0.1.4.2 Subdireccion de Investigacion y Postgrado

1.0.1.4.3 Subdireccion de Extensién

1.0.1.4.4 Unidad de Secretaria y Registro

1.0.1.4.4.1 Asuntos Particulares

i.0.1.5 Departamentos

1.0.1.5.1 Biclogia y Quimica

1.0.1.5.2 Matematica y Fisica

1.0.1.5.3 Ciencias de la Tierra

[.0.1.5.4 Arte

1.0.1.5.5 Geografia e Historia

1.0.1.5.6 Castellanc, Literatura y Latin

1.0.1.5.7 Educacién Especial

1.0.1.5.8 Educacion Fisica

1.0.1.5.9 Tecnologia Educativa

1.0.1.5.10 Pedagogia




lL.o.2 ~ Instituto Pedagégico de Barquisimeto

1.0.2.1 Consejo Directivo

1.0.2.1.1 Actas y sus soportes

1.0.2.1.2 Agendas y Convocatorias

1.0.2.1.3 Resoluciones

1.0.2.1.4 Grabaciones de los Consejos

1.0.2.1.5 Acuerdos

1.0.2.2 Consejo Académico

1.0.2.3 Director

1.0.2.3.1 Unidad de Planificacién y Desarrollo

1.0.2.3.2 Unidad de Administracién

[.0.2.3.3 Unidad de Personal

1.0.2.3.4 Unidad de Informatica

1.0.2.3.5 Unidad de Curriculo

1.0.2.3.6 Unidad de Desarrolio y Bienestar Estudiantil

1.0.2.3.7 Unidad de Servicios de Apoyo al Docente

1.0.2.3.8 Unidad de Publicaciones

1.0.2.3.9 Asesoria Juridica

1.0.2.3.10 Oficina de Informacién y Relaciones Publicas

1.0.2.3.11 Unidad de Tecnologia Educativa

1.0.2.3.12 Centro Experimental “El Guajiro”

1.0.2.4 Subdirecciones, Secretaria y Registro y otros Asuntos

1.0.2.4.1 Subdireccién de Docencia

1.0.2.4.2 Subdireccion de Investigacién y Postgrado

1.0.2.4.3 Subdireccion de Extensicn

1.0.2.4.4 Unidad de Secretaria y Regiéfro

1.0.2.4.4.1 Asuntos Particulares

1.0.2.5 Departamentos

1.0.2.5.1 Ciencias Naturales

1.0.2.5.2 Matematica

1.0.2.5.3 Ciencias Sociales

1.0.2.5.4 Castellano y Literatura

1.0.2.5.5 Educacion Fisica

1.0.2.5.6 Formacion Docente

1.0.2.5.7 Educacicn Especial




1.0.3 Instituto Pedagdgico de Maturin

1.0.3.1 Consejo Directivo

1.0.3.1.1 Actas y sus soportes

1.0.3.1.2 Agendas y Convocatorias

1.0.3.1.3 Resoluciones

1.0.3.1.4 Grabaciones de los Consejos

1.0.3.1.5 Acuerdos

1.0.3.2 Consejo Académico

1.0.3.3 Director

1.0.3.3.1 Unidad de Planificacién y Desarrollo

£.0.13.3.2 Unidad de Administracion

1.0.3.3.3 Unidad de Personal

1.0.3.3.4 Unidad de Informatica

1.0.3.3.5 Unidad de Curriculo

1.0.3.3.6 Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil

1.0.3.3.7 Unidad de Servicios de Apoyo al Docente

1.0.3.3.8 Unidad de Publicaciones

1.0.3.3.9 Asesoria Juridica

1.0.3.3.10 Oficina de Informacién y Relaciones Publicas

1.0.3.4 Subdirecciones, Secretaria y otros Asuntos

1.0.3.4.1 Subrdireccio’n de Docencia

1.0.3.4.2 Subdireccion de Investigacién y Postgrado

1.0.3.4.3 Subdireccitn de Extensién

1.0.3.4.4 Unidad de Secretaria y Registro

1.0.3.4.4.1 Asuntos Particulares

1.0.3.5 Departamentos

1.0.3.5.1 Ciencias Naturales

1.0.3.5.2 Matematica

1.0.3.5.3 Humanidades y Arte

1.0.3.5.4 Linglistica

1.0.3.5.5 Educacidén Fisica

1.0.3.5.6 Pedagogia y Préctica Profesionales




1.0.4

Instituto Pedagdgico de Maracay “Rafael Alberto Escobar Lara”

1.0.4.1 Consejo Directivo

1.0.4.1.1 Actas y sus soportes

1.0.4.1.2 Agendas y Convocatorias

1.0.4.1.3 Resoluciones

1.0.4.1.4 Grabacicnes de los Consejos

1.0.4.1.5 Acuerdos

1.0.4.2 Consejo Académico

1.0.4.3 Director

1.0.4.3.1 Unidad de Ptanificacion y Desarrollo

1.0.4.3.2 Unidad de Administracion

.0.4.3.3 Unidad de Personal

1.0.4.3.4 Unidad de Informética

1.0.4.3.5 Unidad de Curriculo

.0.4.3.6 Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil

1.0.4.3.7 Unidad de Servicios de Apoyo al Docente

1.0.4.3.8 Unidad de Publicaciones

1.0.4.3.9 Asesoria Jurfdica

1.0.4.3.10 Oficina de Informacién y Relaciones Publicas

1.0.4.3.11 Unidad de Tecnologia Educativa

.0.4.3.12 Unidad de Ingenieria Mantenimiento y Servicios

1.0.4.4 Subdirecciones, Secretaria y Registro y otros Asuntos

1.0.4.4.1 Subdireccion de Docencia

1.0.4.4.2 Subdireccion de Investigacién y Postgrado

£.0.4.4.3 Subdireccién de Extension

.0.4.4.4 Unidad de Secretaria y Registro

1.0.4.4.4 1 Asuntos Particulares

1.0.4.5 Departamentos

1.0.4.5.1 Biologia

1.0.4.5.2 Quimica

1.0.4.5.3 Matematica

1.0.4.5.4 Fisica

1.0.4.5.5 Ciencias Sociales

1.0.4.5.6 Castellano y Literatura

1.0.4.5.7 Educacion Fisica

1.0.4.5.8 Componente Docente




1.0.5

Instituto Pedagdgico de Miranda “José Manuel Siso Martinez”

1.0.5.1 Consejo Directivo

1.0.5.1.1 Actas y sus soportes

1.0.5.1.2 Agendas y Convocatorias

1.0.5.1.3 Resoluciones

1.0.5.1.4 Grabaciones de los Consejos

1.0.5.1.5 Acuerdos

1.0.5.2 Consejo Académico

1.0.5.3 Director

1.0.5.3.1 Unidad de Planificacién y Desarrollo

1.0.5.3.2 Unidad de Adminsitracion

1.0.5.3.3 Unidad de Personal

1.0.5.3.4 Unidad de Infﬂormética

1.0.5.3.5 Unidad de Curricule

1.0.5.3.6 Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil

1.0.5.3.7 Unidad de Servicios de Apoyo al Docente

I.O.5.3.8 Unidad de Publicaciones

1.0.5.3.9 Asesoria Juridica

1.0.5.3.10 Oficina de Informacion y Relaciones Pdblicas

1.0.5.3.11 Unidad de Tecnologia Educativa

1.0.5.3.12 Unidad de Acreditacién de Aprendizaje por Experiencia

1.0.5.3.13 Unidad de Evaluacion del Rendimiento Estudiantil

1.0.5.4 Subdirecciones, Secretaria y Registro y otros Asuntos

1.0.5.4.1 Subdireccion de Docencia

1.0.5.4.2 Subdireccion de Investigacion y Postgrado

1.0.5.4.3 Subdireccién de Extension

1.0.5.4.4 Unidad de Secretaria y Registro

1.0.5.4.4.1 Asuntos Particulares

1.0.5.5 Departamentos

1.0.5.5.1 Ciencias Naturales y Mateméticas

1.0.5.5.2 Geografia e Historia

1.0.5.5.3 Expresién y Desarrollo Humano

1.0.5.5.4 Pedagogia




1.0.6

Instituto Pedagdgico de Rubio “Gervasio Rubio”

1.0.6.1 Consejo Directivo

1.0.6.1.1 Actas y sus soportes

1.0.6.1.2 Agendas y Convocatorias

1.0.6.1.3 Resolucionas

1.0.6.1.4 Grabaciones de los Consejos

1.0.6.1.5 Acuerdos

1062 Consejo Académico

1.0.6.3 Director

1.0.6.3.1 Unidad de Planificacion y Desarroflo

1.0.6.3.2 Unidad de Adminsitracién

1.0.6.3.3 Unidad de Personal

1.0.6.3.4 Unidad de Informatica

1.0.6.3.5 Unidad de Curriculo

1.0.6.3.6 Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil

1.0.6.3.7 Unidad de Servicios de Apoyo al Docente

1.0.6.3.8 Unidad de Publicaciones

1.0.6.3.9 Asesoria Juridica

1.0.6.3.10 Oficina de Informacion y Relaciones Publicas

1.0.6.4 Subdirecciones, Secretaria y Registro y otros Asuntos

1.0.6.4.1 Subdireccion de Docencia

1.0.6.4.2 Subdireccion de Investigacion y Postgrado

1.0.6.4.3 Subdireccién de Extension

1.0.6.4.4 Unidad de Secretaria y Registro

1.0.6.4.4.1 Asuntos Particulares

1.0.6.5 Departamentos

1.0.6.5.1 Ciencias Sociales

1.0.6.5.2 Ciencias Basicas, Matematica y Educacion Fisica, Deportes y Recreacién

1.0.6.5.3 Pedagogia y Practica Profesional




0.7

Instituto Pedagdgico Rural El Macaro

1.0.7.1 Consejo Directivo

.0.7.1.1 Actas y sus soportes

1.0.7.1.2 Agendas y Convocatorias

1.0.7.1.3 Resoluciones

1.0.7.1.4 Grabaciones de los Consejos

1.0.7.1.5 Acuerdos

1.0.7.2 Consejo Académico

1.0.7.3 Director

1.0.7.3.1 Unidad de Planificacién y Desarrollo

1.0.7.3.2 Unidad de Administracién

1.0.7.3.3 Unidad de Personal

1.0.7.3.4 Unidad de Informética

1.0.7.3.5 Unidad de Curriculo

1.0.7.3.6 Unidad de Desarrollo y Bienestar Estudiantil

1.0.7.3.7 Unidad de Servicios de Apoyo al Docente

1.0.7.3.8 Unidad de Publicaciones

1.0.7.3.9 Asesoria Juridica

1.0.7.3.10 Oficina de Informacién y Relaciones Publicas

1.0.7.4 Subdirecciones, Secretaria y Registro y otros Asuntos

1.0.7.4.1 Subdireccién de Docencia

1.0.7.4.2 Subdireccidn de Investigacién y Postgrado

1.0.7.4.3 Subdireccion de Extensién

1.0.7.4.4 Unidad de Secretaria y Registro

1.0.7.4.4.1 Asuntos Particulares

1.0.7.5 Departamentos

1.0.7.5.1 Ciencias Sociales y Comunicaciones

1.0.7.5.2 Pedagogia e Investigacion




1.0.8

Instituto de Mejoramiento Profesional del Magisterio

1.0.8.1 Consejo Directivo

1.0.8.1.1 Actas y sus soportes

1.0.8.1.2 Agendas y Convocatorias

1.0.8.1.3 Resoluciones

1.0.8.1.4 Grabaciones de los Consejos

1.0.8.1.5 Acuerdos

1.0.8.2 Consejo Académico

1.0.8.3 Director

1.0.8.3.1 Unidad de P'anificacion y Desarrollo

1.0.8.3.2 Unidad de Adminsitracion

1.0.8.3.3 Unidad de Personal

1.0.8.3.4 Unidad de Informatica

1.0.8.3.5 Unidad de Curriculo

1.0.8.3.6 Unidad de Desarrolio y Bienestar Estudiantil

1.0.8.3.7 Unidad de Servicios de Apoyo al Docente

1.0.8.3.8 Unidad de Publicaciones

1.0.8.3.9 Asesoria Jurfdica

1.0.8.3.10 Oficina de Informacién y Relaciones Publicas

1.0.8.3.11 Unidad de Tecnologia Educativa

1.0.8.3.12 Unidad de Evaluacién del Rendimiento Estudiantil

1.0.8.4 Subdirecciones, Secretaria y Registro y otros Asuntos

1.0.8.4.1 Subdireccion de Docencia

1.0.8.4.2 Subdireccion de Investigacion y Postgrado

1.0.8.4.3 Subdireccion de Extension

1.0.8.4.4 Unidad de Secretaria y Registro

1.0.8.4.4.1 Asuntos Particulares

1.0.8.5 Nacleos

1.0.8.5.1 Anzoategui

1.0.8.5.2 Barinas

1.0.8.5.3 Bolivar

1.0.8.5.4 Carabobo

1.0.8.5.5 Falcon

1.0.8.5.6 Lara

1.0.8.5.7 Mérida

1.0.8.5.8 Miranda

1.0.8.5.9 Portuguesa

1.0.8.5.10 Sucre

1.0.8.5.11 Tachira

1.0.8.5.12 Trujillo




.08

Instituto de Mejoramiento Profesional del Magisterio

1.0.8.5.13 Yaracuy

1.0.B.5.14 Zulia

1.0.8.6.20 El Tigre

1.0.8.6.2 Amazonas

1.0.8.6.3 Cojedes

1.0.8.6.4 Higuerote

1.0.8.6.5 Tucupita

1.0.8.6.6 Apure

1.0.8.6.7 Carupano

1.0.8.6.8 Nueva Esparta

1.0.8.6.9 Bocond

1.0.8.6.10 Paraguana

1.0.8.6.11 El Candil

1.0.8.6.12 Acarigua

1.0.8.7 Centro de Atencién

1.0.8.7.1 Caracas

1.0.8.7.2 Ocumare del Tuy

1.0.8.7.3 La Guaira

1.0.8.7.4 Carayaca

.0.8.7.5 Guanare

1.0.8.7.6 Biscucuy

1.0.8.7.7 Tucupita

1.0.8.7.8 Piacoa

1.0.8.7.9 Maracaibo

1.0.8.7.10 Machique

1.0.8.7.11 Pto Ayacucho

1.0.8.7.12 Fernando de Atabapo

1.0.8.7.13 Barcelona

1.0.8.7.14 Anaco

1.0.8.7.15 San Femando de Apure

1.0.8.7.16 Achaguaas

1.0.8.7.17 Bruzual

I.0.8.7‘18 El Orza

1.0.8.7.19 Guasdualito




1.0.8.6.20 El Tigre

1.0.8.7.21 Nula

1.0.8.7.22 Mantecal

1.0.8.6.23 Ciudad Bolivar

1.0.8.6.24 Piar

1.0.8.6.25 Caroni

1.0.8.6.26 Coro

1.0.8.6.27 Puerto Cumarebo

1.0.8.6.28 Santa Cruz Bucaral

1.0.8.6.29 Mérida

1.0.8.6.30 El Vigia

1.0.8.6.31 El Candil




1.09

Monsefior Arias Blanco (Asociado)

J.0

Agrupaciones Gremiales

J.0.1  De Empleados de la Sede Rectoral

J.0.2 De Empleados de los Institutos

J.0.3 Delos Obreros Sede Rectoral

J.0.4 De Obreors de los Institutos

J.0.5 APROUPEL

J.0.6 Delos Profesores de los Institutos

J.0.7 Comité Consultivo de los Trabajadores Administrativos

J.0.8 Comité Consultivo del Personal Obrero

J.0.9 Caja de Ahorro Sede Rectoral y de los Institutos

J.0.10 Representantes Estudiantiles ante el C.U

J.0.11 Representantes Profesoral ante el C.U

J.0.12 Fondo de Jubilaciones y Pensiones

J.0.13 Representante de los Egresados

J.0.14  Instituto de Previsién y Asistencia Social para el Personal Académico de la UPEL
(IPP-UPEL)

J.0.15 Consejo de Profesores Jubilados y Pensionados de la UPEL

J.0.16 Profesores Jubilados de diferentes Institutos

J.0.17  Federacion de Asociaciones de Profesores Universitarios de Venezuela y Colegio de
Profesores

J.0.18 Federacion nacional de Sindicatos Obreros de la Educacién Superior de Venezuela

J.0.19 De Gremios de otras Universidades

J.0.20 Federacidén de Centros de Estudiantes

J.0.21 Federacion Nacional de Trabajadores Adminsitrativos




K.0

Comisiones

L.0

Convenios

LL.O

Correlativos

LL.0.1 De Memorandos

LL.0.2 De Oficios

LL.0.3 De Constancias
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
EXPERIMENTAL LIBERTADOR

SECRETARIA
AREA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO GENERAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestion de Archivo

GLOSARIO DE TERMINOS

ARCHIVALIA O FONDO DOCUMENTAL:

Se entiende por archivalia o fondo documental al conjunto de materiales de consulta de un archivo,
comprende los escritos, cartas, dibujos, mapas, plancs, entre otros, que se producen o se reciben en un
archivo.

ARCHIVOQ:

Es la institucion gue planifica y administra las operaciones archivisticas y la archivalia. También se define
como el conjunto de documentos que reposan en un edificio o un local especifico debidamente
conservados y organizados, estos documentos son producidos y recibidos por cualquier administracion,
sea esta publica o privada, por una persona juridica o particular, con fines politicos, juridicos y culturales
como lestimonio de hechos acontecidos.

ARCHIVO CENTRAL:

Es aquel que esta conformado por el Archivo General y el Archivo Histdrico de cada instituto Pedagégico
y Sede Rectoral, cuya tarea esta orientada en dictar lineamientos archivisticos para el funcionamiento de
los archivos existentes en la Universidad.

ARCHIVO DE GESTION:

Se entendera por Archivo de Gestién o de oficina a los lugares que en cada dependencia que conforma
la Universidad se destine para resguardar y recuperar los documentos producto de sus actividades
administrativas y/o legales, cuya frecuencia de consulta es constante, habitual o activa. Los archivos de
gestion transfieren sus fondos documentales al archivo general respectivo, después de que cada
documento generado o recibido haya cumplido tres afios de existencia tomando en consideracion lo
pautado en la Tabla de Periodicidad o Retencién Documental que forma parte de este Manual.

ARCHIVO GENERAL:

Se entendera por Archivo General al lugar que se destine para resguardar y recuperar |la documentacion
semi inactiva, que sea transferida desde el Archivo Gestion tanto de la Sede Rectoral como en los
Institutos Pedagdgicos gue conforman la Universidad.

ARCHIVO HISTORICO:

Se entendera por Archivo Histdrico al lugar que se destine para resguardar permanentemente la
documentacion considerada como Inactiva, la cual sera transferida desde el Archivo General respectivo
después de que el documento tenga veinte anos de existencia y haya cumplido con su actividad
administrativa.

ARCHIVOS ESPECIALES:

Se entendera por archivos especiales a los lugares destinados para resguardar documentos cuya
informacién sea considerada como especial, tales como expediente de personal, de estudiantes,
dictamenes, archivos fotograficos, entre ofros. En cuante a los documentos agrupados en expedientes y
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
EXPERIMENTAL LIBERTADOR
SECRETARIA
AREA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO GENERAL
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestién de Archivo

los dictamenes se les dara el mismo tratamiento que a los resguardados en los Archivos de Gestién, va
que por su frecuencia de uso se mantendran en las dependencias responsable de los mismos, tales
como; Direccion General de Personal, Unidades de Personal y Consultoria Juridica.

BASE LEGAL.:
Es aquella que sirve como referencia legal para apoyar la elaboracién y el desarrollo de soportes
documentales que orienten la lahor archivistica.

CLASIFICACION:

Es la labor que consiste en separan o dividir un conjunto de elementos estableciendo clases o grupos. La
primera referencia para clasificar la documentacién en la Universidad Pedagégica Experimental Libertador
sera su estructura Organizativa.

CODIFICAR:
Es la actividad que se realiza en forma alfanumérica (combinando letras y ndmeros) para la ubicacién de
la documentacion dentro dei archivo.

CONSERVACION O PRESERVACION:
La conservacion esta referida a acondicionar el lugar que servird para resguardar la docurentacion,
tomando en consideracion temperatura, humedad, iluminacién, medidas de sequridad, entre otros.

CUADRO DE CLASIFICACION:
Es aquel que sirve como guia para realizar la labor de clasificacién de los documentos en los archivos
respectivos.

DESCRIPTORES:
Son palabras claves que se usan solas 0 combinadas para recuperar un documento determinado.

DESINCOPORACION, ELIMINACION O EXPURGO:

Es la operacion que tiene por objeto destruir legal y sistematicamente los documentos que segun criterio
de los expertos no son elegible para fa conservacion  permanente. Previo el acto de eliminacién se
redacta un acta que informa def contenido de los documentos sometidos a la labor de expurgo. Esta
debe ser firmada por el personal autorizado para ta! fin.

DISPOSICIONES:
Es el tiempo que permanecera un documento en el archivo respectivo.

DOCUMENTOQ:
Testimonio de la actividad del hombre fijado en un soporte perdurable. Este soporte puede ser escrito,
grafico, en imagen, sonoro o legible por maquina.
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DOCUMENTO ACTIVO:

Es aquel que se utiliza y maneja en las oficinas en formas frecuente e inmediata, para tramites
administrativos y legales. En esta fase, el documento que se origina puede Hegar con el tiempo a
convertirse en documento inactivo o histérico.

DOCUMENTO INACTIVO O HISTORICO:
Es aquel que se conserva indefinidamente debido a su valor historiografico, socicldgico, econdmico,
politico y cultural.

DOCUMENTO SEMI ACTIVO:
Es aquel cuya frecuencia de uso no es activa, pero aun tiene valor administrativo y legal, se resguardan
en los Archivos Generales, una vez que son transferidos desde los Archivos de Gestion.

FOLIAR:

Es la actividad que se realiza a los fondos documentales o archivos especiales, donde se coloca un
namero consecutivo, comenzando desde el uso. Esta actividad se le aplicar a las piezas documentales
que se agrupa para parte de un todo, como por ejemplo, los expedientes.

ORDENACION:

Es la operacion archivistica que se realiza posterior a la clasificacién, significa unir un conjunto de
documentos estableciendo una unidad de ordenacion preestablecido que puede ser alfabético, numérico
0 cronoldgico.

RESGUARDO:
Es la labor orientada a responsabilizares por parte de los funcionarios adscritos a los archivos de la
documentacion a ser resguardada o conservada o custodiada.

SISTEMA DE ARCHIVO CENTRAL Y CORRESPONDENCIA:

Conjunto de actividades académicas administrativas, disefadas por la Secretaria a través de la
Coordinacion Nacional de Archivo y Correspondencia con el propésito de definir una plataforma
informacional capaz de servir de apoyo a la investigacion, la extension el control y andlisis institucional de
la Universidad.

TABLA DE PERIODICIDAD O RETENCION DOCUMENTAL:
Es aquella que dispone los periodos de tiempo o retencién, mediante los cuales se deben guardar los
documentos, indicando los que tienen valor permanente y los que deben ser desincorporados o
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Proceso: Gestion de Archivo
eliminados.
TRANSFERENCIA:

Es la operacion que tiene por objeto seder la custodia de un fondo documental a otra unidad archivistica
de acuerdo a normas establecidas.

TRASLADO:
Consiste en cambiar fisicamente la documentacion de un lugar a otro sin ceder la custodia de los
mismos.

UNIDADES DE INFORMACION ARCHIVISTICA:
Son aquellos lugares destinados para el funcionamiento de los archivos.

VALOR DOCUMENTAL.:
Es el interés que presenta un documento, desde el punto de vista archivistico.
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