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RESUMEN

DISENO DE UN SERVICIO DE INFORMACION EN LINEA PARA LA UNIDAD
DE INFORMACION DEL ARCHIVO ACADEMICO, DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL ABIERTA EN CARACAS

Autor: Br. Argélida Alvarez

Tutor (a): Neusebeli Bracamonte

El presente Trabajo de Grado tuvo la finalidad de Disefiar un Servicio de
Informacién en linea para el Archivo Académico de la Universidad Nacional
Abierta, el cual serviria de apoyo para el desarrollo 6ptimo del préstamo de
expedientes regulares que se resguardan en la unidad de informacion, a través de
un proceso de digitalizacibn que proporcionaria favorables beneficios a la
institucion como lo son el acceso, conservacion y difusion de la informacién
contenida en cada expediente, manteniendo un feedback con el usuario de forma

eficiente y efectiva.

Es por ello que se realizé un servicio de informacion en linea en base a los
objetivos planteados, como lo fueron el diagnosticar las necesidades de
informacion de las dependencias de la UNA, identificar que requerimientos debia
contener dicho servicio y finalmente establecer la arquitectura informacional con el
cual el disefio iba a contar, todo esto logrado béasicamente para darle
fortalecimiento al trabajo de investigacion y el logro eficiente de las metas
propuestas.

Palabras Claves: Archivo Académico — Servicio de Informacion —
Digitalizacién — Expedientes — Universidad Nacional Abierta.
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INTRODUCCION

El uso de las herramientas tecnoldgicas para la gestion de la informacion en
las instituciones educativas ha revolucionado el acceso al conocimiento y a la
informacion surgiendo como elementos claves para el buen desarrollo vy
funcionamiento efectivo de los procesos archivisticos de los fondos documentales

que alli se resguardan y custodian.

En este sentido, la importancia de los documentos de archivo conlleva a la
necesidad de implementar proyectos que satisfagan y ayuden a dar la respuesta
Optima, eficiente y responsable que el usuario amerite, debido al crecimiento
exponencial de documentos en las organizaciones, pudiendo solventar dicha
situacién a través de la implementacién de un servicio de informacién en linea,

siendo este el objetivo general de esta investigacion.

En este orden de ideas analizar el contexto organizativo en el que se
desarrolla la unidad, y la aplicacion de estas tecnologias representa ventajas
indiscutibles para la gestion administrativa, el control de préstamos ,consultas, y
posible proceso de eliminacién, el almacenamiento y conservacion de la
documentacion, tratamiento y recuperacion de la informacién, elemento clave para
la institucion como lo es la difusion de la informacion y, en definitiva, para

aumentar la eficacia y efectividad de los servicios que presta el archivo.

La presente investigacion se sustentard en las bases fundamentales para
el disefio de un servicio de informacion en linea, obedeciendo a las caracteristicas
y necesidades particulares de las diferentes dependencias adjuntas al Archivo
Académico de la Universidad Nacional Abierta, teniendo como objetivos

principales, satisfacer las necesidades informacionales, y permitiendo el



establecimiento de criterios archivisticos para la organizacién, manejo y suministro
de informacion. Y a su vez optimizando los servicios y minimizando los problemas
mas comunes dentro de la organizacion, en cuanto a duplicidad de documentos y
mala organizacion de los mismos, simplificando asi las funciones de los analistas
dentro de la unidad de informacion antes mencionada, incluyendo el uso de

tecnologias en los procesos archivisticos.

En este sentido el Archivo Académico brinda un servicio a la institucion,
especificamente en la parte académica, nuevos ingresos y egresados, ofreciendo
a los analistas de las diferentes dependencias y a estudiantes inscritos, un servicio
de consulta. Es por ello que el servicio en linea podra permitir el acceso a la
informacion, sirviendo como elemento clave dentro de la institucidn, a través de las
tecnologias y por consiguiente la digitalizacién de los documentos para el debido
procesamiento de datos, interactividad y almacenamiento de informacion en

grandes volumenes.

La presente investigacion estara enmarcada en una investigacion de tipo
proyectiva, con miras a ser implementada eficazmente a futuro, con un disefio de
investigaciéon documental y de campo, ya que se llevara a cabo directamente de la
realidad donde se presenta la problematica a resolver, de nivel descriptivo debido
a que se buscara identificar y especificar la situacion en la que se encuentra el
archivo, y a su vez estuvo sustentado en una revision bibliografica de diversas

fuentes de informacioén referidas al tema.
El trabajo de investigacion se encuentra dividido en cuatro (5) capitulos:

Capitulo I: ElI Problema, donde se encuentra el Planteamiento del
Problema, los Obijetivos, Justificacion de la Investigacion y su Ubicacion del

problema en el contexto del conocimiento acumulado.



Capitulo II: Marco Tedrico Referencial, Antecedentes de la Investigacion en
las cuales se fundamenté el proyecto de investigacion y las Bases Teoricas que

hacen referencia al tema de investigacion.

Capitulo Ill: Marco Metodologico: en el cual se especifica el tipo, nivel y
disefio de investigacion, poblacion y muestra de estudio y a su vez que técnica de

recoleccion de datos se utilizé en dicha investigacion.

Capitulo 1V: Donde se exponen el andlisis e interpretacion de los
resultados, asi mismo el instrumento y la técnica de recoleccion de datos con la
cual se trabajo en el proyecto, y finalmente el diagndstico a las diferentes unidades

de informacién que se mencionan en el trabajo de investigacion.

Capitulo V: La Propuesta del Disefio del Servicio de Informacion en linea
para la Unidad de Informacion del Archivo Académico de la Universidad Nacional
Abierta, y el disefio de dicho servicio. Seguidamente se presentan las Bases
Legales que sustentan la investigacion, las fuentes tanto bibliograficas como
electronicas consultadas en base a las cuales se documento toda la informacion
contenida en esta investigacion, Yy los diferentes anexos que respaldan a la

investigacion.



CAPITULO |
1. El PROBLEMA.

1.1. Planteamiento del Problema.

La Universidad Nacional Abierta es una Institucion de Educacién Superior
gue esta encargada de la formacidén de profesionales a través de un sistema de
educacién abierta y a distancia, y en la misma esta ubicado el Archivo Académico,
adscrito a la Direccion de Registro y Control de Estudios, el cual es una unidad de
informacion que reune los expedientes académicos tanto de nuevos ingresos
como de egresados que conserva y custodia el archivo. Dicha unidad, al momento
de un requerimiento por parte del personal que alli labora, archivistas y de los
analistas especializados de otras divisiones, se presenta con la dificultad del

extravio de varios documentos.

El departamento de Archivo Académico resguarda los expedientes de los
estudiantes que cursan estudios a distancia en la UNA, los cuales son localizados
en soporte fisico, y su constante manipulacién una de las causas principales del
deterioro progresivo de los documentos; aunado a esto, la desorganizacion y los
diferentes sistemas de clasificacion de informacidon que utiliza cada funcionario
trae como consecuencia la aglomeracion, pérdida de tiempo y de eficiencia a la
hora de ubicar la informacién, ya que cada uno de ellos lo organiza de forma
diferente, como resultado de esto falta de criterios fundamentales para la
organizacion, manejo y control de los servicios, y disminucion del espacio fisico en

los archivadores.

Igualmente, los documentos se encuentran muchas veces en un Unico

ejemplar y en soporte papel, lo que trae como consecuencia que al ser requeridos



por los analistas ocurre el caso que estan prestados a otro departamento, y esto
ocasiona el retraso en los procedimientos académicos, bien sea reclamos, cargar
notas, o actualizaciones de los respectivos expedientes, evidenciando un largo
tramite en los tiempos de respuesta para la toma de decisiones por parte de los
funcionarios que laboran en la unidad, y en consecuencia a eso la imposibilidad de

gue el estudiante logre graduarse.

Por consiguiente, esto ha causado una gran cantidad de inconvenientes a
los analistas de los diversos departamentos que se encuentran adscritos al
archivo, los cuales tienen que solicitar la documentacién al centro local donde
realizaron la inscripcidn inicialmente o, mas especificamente, al propio estudiante,
labor que retrasa los procedimientos que se requieren a fin de ejecutar de manera

eficiente y eficaz la gestion dentro de la organizacion.

En este sentido, desde el punto de vista de la tecnologia informética, se
implementard una propuesta del disefio de un servicio en linea, utilizando la
digitalizacion como herramienta tecnologica, para preservar la memoria fisica del
documento facilitando la difusién y preservacién del mismo, y asi mismo orientada
a cubrir las necesidades primarias del archivo, el cual facilitara los procesos
técnicos aplicados por los profesionales archivélogos como responsables de la

custodia, el acceso, difusion y preservacion de las colecciones.

1.2.- Objetivos de la investigacion
1.2.1.- Objetivo general

+ Disefiar un servicio de informacién en linea para la Unidad de Informacion

del Archivo Académico, en la Universidad Nacional Abierta (UNA).



1.2.2.- Objetivos especificos

+ Diagnosticar las necesidades de informacion de las dependencias de la
UNA.

+ ldentificar los requerimientos de los elementos que va a contener el servicio

de informacion.

« Establecer las estrategias de arquitectura informacional para el disefio del

servicio de informacion en linea.
1.3.- Justificacién e importancia de la investigacion.

El disefio de un servicio de informacion en linea para la Unidad de
Informacién del Archivo Académico de la Universidad Nacional Abierta es una de
las prioridades al momento de iniciar una mejora en la institucion. Desde hace
muchos afos los espacios donde funciona esta unidad han venido confrontando
una gran cantidad de problemas. En tal sentido, se hacia urgente intentar la
modernizacién y reacondicionamiento de la unidad, asumiendo y tomando como

apoyo las nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacion.

La idea o el objetivo principal es hacer del Archivo Académico de la UNA un
lugar moderno y eficaz, donde la organizaciéon y la responsabilidad en el manejo
de la documentacion existente sea lo primordial, y a su vez satisfaciendo las
necesidades de la organizacién a través de una buena interactividad entre sus
demas subsistemas. Es por ello, que tendra gran importancia que en esta unidad
se cuente con el respaldo suficiente de la documentacion a través de la
digitalizacion, y por consiguiente el correcto manejo de la informacion contenida en

cada legajo, la eficacia a la hora de dar una respuesta a los analistas, el ahorro de



tiempo en la busqueda de la informacion, la reduccion del espacio fisico y a su vez

facilitar el acceso recurrente a los mismos y de forma respaldada.

Con el disefio del servicio de informacion en linea se hara posible la
recuperacion del espacio libre de la gran cantidad de documentacion que se
encuentra en fisico, ademas, que al implementar esta modalidad se podra evitar
una posible pérdida y dafio, Y que se mantengan en lugares seguros, a su vez la
reorganizacion de los mismos a través de las operaciones archivisticas adecuadas
como lo son la clasificacion, ordenacién y descripcién, lo que permitird un eficiente

manejo del fondo documental.

A su vez ofrecera aportes importantes en el ambito institucional, académico
y sobre todo para la Escuela de Bibliotecologia y Archivologia, el disefio de un
servicio de informacién en linea, al ser un proyecto con base en el desarrollo y la
aplicacién de nuevas herramientas tecnolégicas como instrumentos estratégicos
de apoyo a la gestion de toda organizacion, dirigidos por un profesional en el area,
en busca de fortalecer la optimizacion en los requerimientos informacionales,
seguidamente a esto, la consolidacidén de un sistema de informacion que responda
a la demanda de usuarios, y que sirva como ejemplo a implementar en otras
instituciones por medio del impulso a la investigacion a través de la consulta del

proyecto para futuras investigaciones.

Desde el punto de vista social, representara un proyecto cuyo beneficiario
final lo constituiran los usuarios, quienes acuden a la institucion a realizar sus
respectivos requerimientos informacionales, para algan tramite en particular, los

cuales puedan contar con un servicio en linea eficiente y eficaz.
1.4.- Ubicacidn del problema en el contexto del conocimiento acumulado.

La ubicacion de este proyecto se centrara en la linea de investigacion
namero 8 propuesta por el Centro Investigacion y Desarrollo de las Ciencias de la

Informacion (CIDECI) de la Universidad Central de Venezuela, de la Escuela de



Bibliotecologia y Archivologia en la Facultad de Humanidades y Educacion, que
lleva por titulo, Gestibn de Servicios, Sistemas y Unidades de Informacion,
teniendo como objetivo fundamental Investigar sobre la problematica de la gestion
y de servicios, sistemas y unidades de informacion, por consiguiente se
delimitaron las politicas o lineamientos de uso y recuperacion de los documentos

en los servicios de informacion.



CAPITULO Il

2.- MARCO TEORICO REFERENCIAL

2.1. Antecedentes de la investigacion.

Segun Arias (2006), en el Proyecto de Investigacion, “Los antecedentes
reflejan los avances y el estado actual del conocimiento en un area determinada y

sirven de modelo o ejemplo para futuras investigaciones” (p.106).

En la Escuela de Bibliotecologia y Archivologia de la Universidad Central de
Venezuela, existen varios trabajos de licenciatura que se especializan en el tema
de los Servicios de Informacién en linea, de los cuales se toman en consideracion

varios aportes realizados en base al tema de investigacion tales como:

Garcia Martha y Gutiérrez Lisbeth (2009); realizaron el “Disefio de un
Servicio de Informacion en linea para el Archivo del Departamento de Recursos
Humanos de Electrificacion del Caroni (EDELCA)”, este trabajo se enfocd en un
servicio de informacion en linea para los expedientes de recursos humanos con el
fin de mejorar los procesos del archivo y facilitar el manejo y suministro de la
informacion, y de esta forma ofrecerle a los usuarios directos los registros de los
funcionarios qua alli laboran toda la informacidén actualizada y estandarizada a
través de la Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD(G),
permitiendo asi unificar criterios a la hora del manejo de los expedientes del
personal. Para llevar a cabo dicha propuesta, utilizaron como técnicas de
recoleccion de datos, la observacion directa y el fichaje, tomando como

instrumento una guia de observacion para diagnosticar la situacion actual en la



que se encontraba el archivo y un cuestionario dirigido al personal administrativo

para evaluar la viabilidad con respecto disefio del proyecto.

Por otra parte, Sergei Ledn (2006); en su “Propuesta para el Disefio de un
Servicio de Informacion en Linea en el Archivo de la Division de Recursos
Humanos, adscrito a la Universidad de la Fuerza Armada Nacional (UNEFA)”, se
plantea como objetivo principal el disefio de un servicio de informacion en linea
que le facilite y agilice los procesos en cuanto a la busqueda de informacion,
tomando como base fundamental los principios de automatizacion en el disefio de
redes y comunicaciones y el desarrollo de sistemas de informacion por medio de
varios enfoques que se plantearon, como lo son el diagndstico sobre la situacion
actual en la que se encuentra el archivo, la definicion de requerimientos técnicos y
la elaboracion de la propuesta del disefio del servicio en base a la intranet a fin de
optimizar los procesos y mejorar su calidad de respuesta.

Rios Reyes, Yurimar (2006); en su investigacion titulada “Propuesta de un
Servicio de Informacion en linea para el Archivo de Recursos Humanos de la
Compafiia RC”, se orienta a proponer una solucién al acceso y ubicacién de la
informacion del acervo documental del archivo de recursos humanos, asi como el
planteamiento de diversas pautas a fin de proveer de los conocimientos
necesarios que requiere el profesional de la informacion para desarrollarse en el
area de la automatizaciéon de los documentos, y para el beneficio de todos los
usuarios mediante la prestacién de un servicio eficiente y eficaz por medio del uso
y manejo de las herramientas tecnologicas, permitiéndole al usuario la
disponibilidad y acceso de la documentacion de forma actualizada y en tiempo
real. Dicha investigacion se logré debido a que fue un proyecto factible y de tipo
documental con el fin de aportar nuevos conocimientos sobre el tema a investigar

a traves de la consulta de fuentes bibliograficas o electrénicas.
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Pérez, Eduardo (2012); en su proyecto titulado “Disefio de un servicio de
informacion documental para la Division de Archivo Histérico Estadistico adscrita a
la Direccion General de Estadisticas Electorales del Consejo Nacional Electoral
(CNE)™:

El presente trabajo de grado, tiene como objetivo principal, proponer el
disefio de un servicio de informacién documental que permita ofrecer respuestas
expeditas a los usuarios que hagan uso del mismo. El servicio de informacion
busca regular los procesos relativos al flujo documental, con el fin de mantener
control sobre los documentos y por ende, sobre los tramites. Dentro de los
objetivos trazados se planteé diagnosticar la situacion actual, identificar los
requerimientos de informacion por parte de los usuarios, definir los lineamientos
para el registro de solicitudes de documentos y proponer la consulta documental
via Web. La metodologia que sustenta dicha investigacién la define como un
trabajo de tipo descriptivo y documental por cuanto fueron usados instrumentos de
recoleccion de datos como el diagndstico, un cuestionario y a su vez, las fuentes
bibliograficas que avalan de manera teorica el tema tratado. Como valor agregado
se detalla el empleo de la observacion directa y participativa ya que formé parte
del personal que alli labora, por ende conocia de forma directa la problematica en
cuestion, y la obtencién de datos, la realizé a través de la tabulacion y el andlisis
de los resultados obtenidos a travées de la aplicacion de instrumentos de
recoleccion de datos, los cuales demostraron que los objetivos fueron logrados,
revelando que la propuesta es viable, y la Divisién de Archivo Histérico Estadistico
optimizara su funcionamiento incidiendo de manera positiva en la gestién

institucional del CNE.

Finalmente, Riverol, Isneida (2004); en su “Propuesta de Disefio del
Servicio de Informacion en Linea para al Archivo del Escritorio Juridico Benson,
Pérez Matos, Antakly & Watts”, con la finalidad de disefiar un sistema de
informacion a fin de aportar soluciones al problema de lentitud operativa, donde se

resguarda los documentos correspondientes a la asistencia juridica corporativa
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integral, a clientes multinacionales y nacionales, relativos a sus negocios con
especial énfasis en derecho corporativo, financiero y tributario , el cual no cuenta
con un sistema de informacion que facilite el logro de sus objetivos y los de la
empresa. Se realiz0 una investigacion de tipo descriptiva y documental, se
comparé con fuentes bibliograficas especializadas en sistemas de informacién y

se pasoé a ofrecer recomendaciones para su solucion futura.

Por otra parte, se efectu6 un diagnostico, que permiti6 obtener una
descripcion organizada y lo mas completa del problema; la cual tiene como
objetivo, proporcionar la informacion necesaria que oriente el disefio de un servicio
de informacion perfectamente acondicionado para la gestion del Archivo del

Escritorio Juridico Benson, Pérez Matos, Antakly & Watts.

2.2. Universidad Nacional Abierta
2.2.1 Resefa institucional

En la pagina web de la UNA www.una.edu.ve (2015): hace mencion a lo

siguiente: El 15 de Julio de 1975, mediante Resoluciéon N° 200 del Ministerio de
Educacién (hoy Ministerio de Educacion Superior Cultura y Deporte), firmada por
el Dr. Luis Manuel Pefnalver Presidente y fundador de la Universidad Nacional
Abierta), se cre6 una Comisién Organizadora que estaba destinada a la formacion
de profesionales en areas prioritarias del desarrollo nacional, como universidad
abierta y que utilizara sistemas no tradicionales tales como educacién a distancia,
video - educacion, y ensefianza programada, tutorias , entre otros, y que fuera de
forma gratuita para aquellas personas de escasos recursos, sin importar de que

region provienen.

Por su parte dicha comision estaba integrada por siete miembros: Mario

Spitaleri, Nicolas Barrios, Miguel Casas Armengol, Alfonso Gamero, Francisco
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Tugues, Joaquin Paez y Jhon de Abate; y dependia directamente del Ministerio de
Educacion. (parra. 5)

La Comision Organizadora en sus comienzos, realizé un viaje al Reino
Unido y a Francia especificamente entre el 12 y el 26 de noviembre del afio 1975,
y tenia como objetivo inicial conocer la organizacion y funcionamiento de los
Centros de Recursos de Aprendizaje, llamados Teachers Centres, y Centros
Audiovisuales, para obtener una mayor idea de cémo ellos impartian sus cursos a
distancia, las evaluaciones y su aplicabilidad en el modelo que se queria
implementar en Venezuela. De lo antes expuesto, se pudo determinar, que en el
Centro Audiovisual en Paris, utilizaban un circuito cerrado de television como
medio para la practica docente para la formacion de sus futuros maestros.
De igual forma en ese viaje se le realizé una entrevista al Prof. Lemerle,
en el Informe sobre la visita de observacion en el Reino Unido y Francia
durante el 12 y 26 de noviembre de 1975, y asesor de la UNESCO, en
donde se propuso que a nivel venezolano la aplicacion de programas a
distancia para formar a los maestros, que luego serian los encargados
de impartir sus conocimientos en el proyecto que se estaba organizando

en Venezuela, debia ser a través del uso de la radio, la television y la
prensa, de forma sincronizada en todos los estados del pais (p.8).

Esto a su vez, di6 como conclusion una serie de propuestas que ayudarian
al éxito en el funcionamiento de una Universidad Abierta en Venezuela, como lo
son: que el método o sistema tutorial era el mas adecuado para el buen
desenvolvimiento de las actividades académicas, especialmente en grupos de
alumnos entre 15 y 20 por tutor; se requeria que el alumno pudiera ser admitido y
aprobar una prueba que midiera su propio aprendizaje (Curso Introductorio); era
indispensable poseer un buen servicio de comunicaciones para que el material
instruccional llegara a su destino en el tiempo adecuado; que en cada region
donde fuera a funcionar la Universidad Abierta, existiera una infraestructura

(bibliotecas), al alcance de los alumnos para el debido ejercicio de las tutorias.

En lineas generales importantes caracteristicas que pudieran hacer de este
proyecto como lo era crear una Universidad Abierta, para el logro y capacitacion
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de profesionales necesarios para las areas prioritarias del desarrollo del pais,
implementando modernos sistemas, educacionales, cientificos y tecnoldgicos a
través de la educacion a distancia, ensefianza programada, o telecomunicacion,
aprovechando las experiencias obtenidas en otras universidades del extranjero,

gracias a los datos recopilados por medio de esta Comisién Organizadora.

Mas tarde el 09 de marzo de 1976, mediante Resolucion N° 1 del
Ministerio de Educacion, se deroga la Resolucion 200 y se crea una nueva
Comision Organizadora de la Universidad Nacional Abierta, elevando su nimero a
nueve miembros. Entre Julio y Septiembre del afio 1977, el Consejo Nacional de
Universidades (C.N.U.) aprueba la version definitiva del proyecto de la Universidad

Nacional Abierta.

Posteriormente el 27 de Septiembre de 1977, mediante Decreto
Presidencial N° 2.398, publicado en Gaceta Oficial N° 31.328, de igual fecha y
firmada por el Ex Presidente de la Republica de Venezuela para ese entonces
Carlos Andrés Pérez, y por José L. Salcedo Bastardo, Ministro de Educacién
(encargado para el momento), se crea la Universidad Nacional Abierta. Una vez
creada, instala su sede central en el edificio que hoy ocupa, ubicado en la Avenida
Gamboa N° 18, San Bernardino, Caracas, edificio que fue adquirido

posteriormente en el afio 1979.

De igual manera en EIl Plan Estratégico de la UNA: presente y futuro desde
un punto de vista colectivo (2005): La Universidad Nacional Abierta es una
Institucion de educacidn superior que esta destinada a la formacion de
profesionales en areas prioritarias del desarrollo nacional, mediante un sistema de
educacién abierta y a distancia, que permite la aplicacion de una modalidad

innovadora y Unica en Venezuela.

En esta modalidad de estudios, el alumno administra su propio aprendizaje,

mediante la utilizacion de mdultiples técnicas educativas de caracter no presencial,
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entre las cuales el material impreso constituye el medio maestro de aprendizaje

para cada estudiante.

Igualmente para el afio 1978 entran en funcionamiento las diferentes
unidades de apoyo y Centros Locales, permitiéndole al estudiante, contar con el
apoyo sistematico de medios audiovisuales, bibliotecas, y de herramientas
tecnoldgicas, al mismo tiempo ofrece la orientacion especializada que brindan los
profesores de las diferentes unidades de apoyo con las que cuenta la universidad,

distribuidos en todo el pais.

Vale la pena resaltar que para ese momento se inicia la produccion del
material instruccional impreso y audiovisual que se utiliza para el desarrollo de
las actividades académicas, y al mismo tiempo se comenzaron a realizar las
primeras inscripciones estudiantiles en las carreras ofrecidas para el momento
como lo fueron: Matematica, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Industrial,

Educacién, Administracion y Contaduria.

Segun lo establecen sus estatutos, la UNA es una Institucion de derecho
publico, dotada de personalidad juridica y patrimonio propio de alcance nacional y

con proyeccion internacional.

La institucion esta organizada por una sede central que esta ubicada en
Caracas, donde funcionan los 6érganos de gobierno y direccion,
representados por los Consejos Superior y Directivo. En ella se formulan
las politicas universitarias y se realizan las funciones de planificacion y
disefio del curriculo, las de instruccion, evaluacion, extension
universitaria y la investigacion. Ibid., p.14.

Cuenta, con una serie de sedes dispersadas por toda la geografia nacional,
donde se llevan a cabo diferentes tipos de actividades como lo son: registro y
control de estudios, las académicas, orientacion estudiantil y administracion de la
evaluaciones que se les practica al estudiantado, las referidas al servicio de

informacion que presta la biblioteca y la de recursos mdltiples, asi como
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actividades de investigacion y de extension. Estas sedes estan conformadas por
22 Centros Locales y 24 Unidades de apoyo, en el Sub-Programa de Servicios al
Estudiante, el cual oferta un Curso Introductorio para la comunidad estudiantil que
aspira a ingresar a la universidad.

La Universidad ofrece una via novedosa eficiente, de alto rendimiento y de
bajos costos para atender la creciente demanda educativa de nivel superior, y
como un mecanismo poderoso para cooperar en la formacion y mejoramiento de
los recursos humanos necesarios para el desarrollo nacional, ofreciendo una
educacion para la democratizacion, el desarrollo autbnomo y de innovacion,
ofreciendo una moderna y econdmica tecnologia educacional, orientada hacia el
desarrollo de una educacién individual, creativa y con un auge de cambio.

Ademas esté integrada por un conjunto de subsistemas que busca lograr el
maximo de adecuacion entre sus objetivos y sus labores, asi como a la poblacion
a la que esta destinada, llegando a estudiantes de diferentes estratos sociales y
optimizando los procesos de ensefianza- aprendizaje y formacion académica sin
necesidad de asistir a clases presenciales, ni abandonar sus actividades

productivas habituales, ya que no le afecta su horario de trabajo.
2.2.2. Mision

Es una institucion venezolana, oficial y experimental, organizada como un
sistema de educacion abierta y a distancia, el cual esta dirigido a democratizar y
masificar el acceso a una educacion permanente de calidad teniendo como mision
ofrecerle sus estudios a: “Diversas poblaciones que por limitaciones de variado
origen no han podido ingresar o continuar en el subsistema de educacién superior
y; a distintos sectores de la sociedad que requieren del servicio educativo”. Ibid.,

parra. 1.
2.2.3. Vision

Es una institucion experimental de educacion universitaria, con una

modalidad de estudios mixta, entre lo virtual y presencial, que a través del uso de
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las Tecnologias de Informacion y Comunicacion y de estrategias
pedagogicamente implementadas por los profesores, imparten clases a
estudiantes que por cuestiones econémicas, sociales y geograficas no tienen la
oportunidad de ingresar a una institucion de educacion superior y para aquellos
que desean continuar sus estudios realizando Maestrias a un bajo costo y donde
cada estudiante determina sus propias metas a lograr; teniendo como vision los

siguientes aspectos:
v Clara vocacion democratizadora de la educacion.
v Abierta en espacio y tiempo para los demandantes del servicio educativo.

v' Formadora de ciudadanos actualizados, emprendedores, criticos y con

conciencia de participacion ciudadana.
v' Rectora de la Educacioén a Distancia en el pais.
v Flexible y desburocratizada en su organizacién y funcionamiento.

v Gran formadora de las poblaciones tradicionalmente excluidas de la

educacion.

v' Gran capacitadora de los empleados al servicio del Estado venezolano en

instituciones de alcance nacional.
v Institucién que trasciende fronteras geograficas en su accionar.

v Utiliza de manera inteligente variados medios tecnoldgicos, incluyendo las

tecnologias de la informacion y de la comunicacion. ”. Ibid., parra. 2.

Segun el Manual de Organizacion de la Universidad Nacional Abierta,
en su tomo V, la estructura y organizacion de la secretaria se rige por el siguiente

organigrama, junio (2005):
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2.2.4.- Organigrama

: H UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA
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Figura 1.- Organigrama estructural actualizado de la Universidad Nacional Abierta aprobado por
Consejo Superior en Resolucion N° C.D. 2498, emitida con fecha de 05 de diciembre de 2005. (p.10).

Figura 1.

Segun el Manual de Organizacion de la Universidad Nacional Abierta,
aprobado en Resolucion N° 2498, de fecha 05-12-2005, en su tomo V, el cual
compila informacién sobre las Unidades de Administrativas que conforman la

estructura organizacional de la UNA, habla sobre:

2.3. Secretaria

La Secretaria es una Unidad Organizativa de linea, adscrita al Consejo
Directivo y pertenece a la estructura de gobierno y direccion de la Institucion,

siendo su figura representativa del Consejo Directivo, el o la Secretaria.
2.3.1.- Funciones
Vale la pena destacar que sus funciones principales son:

v" Cumplir con las atribuciones conferidas por el Reglamento U.N.A.
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v Planificar, programar, coordinar y evaluar las actividades que le
corresponden como organismo de apoyo para el Consejo Superior y el
Consejo Directivo.

v Dirigir y supervisar el Sistema de Registro y Control de estudios.

v’ Dirigir el sistema de revalidas, traslados, equivalencias y convalidacion de
titulos de la Universidad.

v Dirigir el sistema de Bibliotecas de la Universidad Nacional Abierta.

v" Cumplir las funciones que le sean asignadas por el Rector y por el Consejo

Directivo de la Universidad.

Dentro de su estructura organizativa, se puede mencionar que de
Secretaria dependen jerarquica y funcionalmente las siguientes Unidades

Organizativas:
Como unidades de apoyo:

v" Coordinacion de Secretaria.

v" Coordinacion de Secretaria de Actas.
Como unidades operativas de linea:

v" Direccioén de Registro y Control de Estudios.
v' Direccién del Centro de Recursos Mdltiples.

v' Coordinacion de Equivalencias, Revdlidas, Traslados y Convalidacion de

Titulos.
Como Organo de Asesoria:

v' Comisién de Equivalencias, Revalidas, Traslados y Convalidacion de

Titulos.
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2.3.2.-

Coordinacién de Secretaria:

Tiene como objetivo fundamental darle apoyo a la Secretaria en la

Coordinacion de los Proceso Académicos y Administrativos.

Y a su vez, brindar apoyo a la Secretaria en todos los aspectos académicos

y administrativos, presentes en sus funciones. Asimismo participar en la

elaboracion de los informes semestrales y anuales para ser sometidos a

consideracion del Consejo Directivo y del Consejo Superior.

2.3.2.1.- Funciones

El coordinador:

v

Controlar la ejecucion del Presupuesto-Programa de la Secretaria y sus
respectivas Unidades adscritas.

Formular el Plan Operativo de la Coordinacion y coordinar el ensamblaje
del Plan Operativo total de la Secretaria, y efectuar seguimiento de la
ejecucion de dicho plan a sus Unidades de Apoyo y elaborar el informe
correspondiente para su debido cumplimiento.

Controlar y supervisar la elaboracion del Informe Semestral y de la Memoria
y Cuenta Anual de la UNA.

Realizar todas las gestiones pertinentes a la realizacion de los Concursos
de Oposicion, aprobados por el Consejo Directivo.

Planificar, organizar y dirigir las actividades de Actos de Grado tanto de

indole académico como de Secretaria.
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2.4.- Coordinacion de Equivalencias, Revalidas, Traslados, y Convalidacién
de Titulos

La Coordinacion de Equivalencias, Revalidas, Traslados, y Convalidacion
de Titulos recibe los documentos de los aspirantes a traslados, equivalencias,
revalidas y convalidacion de titulos, y efectia todos los tramites pertinentes con el
objeto de dar respuesta a dichas solicitudes de forma eficiente y eficaz.

2.4.1.- Funciones

v" Recibir todas las solicitudes de Equivalencias, Revalidas y Convalidacion
de Titulos y garantizar la veracidad de los documentos consignados por el
estudiante y formar el expediente correspondiente para su debido
procesamiento.

v' Preparar y someter a la aprobacion del Consejo Directivo los informes
técnicos y archivar las resoluciones correspondientes.

v" Enviar las resoluciones donde se autoriza a proseguir estudios en la UNA,
junto con los expedientes, a los respectivos Centros Locales.

v' Garantizar la actualizacién y/o creacién de la ficha académica del
estudiante en cuestion, ante la Direccion de Registro y Control de Estudios.

v" Organizar las jornadas necesarias con el Director de Registro y Control de
Estudios, asi como con los Coordinadores de los Centros Locales y los
Técnicos de Registro, para definir las estrategias a seguir en el proceso de
Equivalencias, Revalidas y Convalidacion de Titulos y demas relacionados

con el proceso en cuestion.
2.5.- Direccion del Centro de Recursos Multiples

El CRM entre sus atribuciones se le confiere, el desarrollo y consolidacion a
nivel nacional del sistema bibliotecario y de informacién de la UNA, el cual esta
orientado a satisfacer las necesidades de los usuarios, ofreciendo sus servicios de

referencia, préstamo interno, circulante e interbibliotecario, recuperacion y
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transmision electrénica de informacién, publicaciones seriadas, y el de

reproduccion de material bibliografico.

A su vez, provee a la comunidad universitaria, de una coleccién integrada
de materiales bibliograficos y no bibliograficos requerida en el proceso de
ensefianza/aprendizaje a distancia y para el buen funcionamiento de esta
disciplina, por consiguiente el desarrollo y consolidacion del Archivo General de la
Universidad, con el cual interactla directamente, garantizandole a la Institucion, la
organizaciéon el manejo y resguardo de toda la documentacion que se genera

producto de las actividades académico- administrativas en la UNA.
2.5.1.- Division de Archivo General
Objetivo:

v' Custodiar, conservar y administrar el fondo documental de la Institucion,
cuya organizacion se realiza de acuerdo a las normas internacionalmente
establecidas.

v' Seleccionar, clasificar, codificar, catalogar y conservar los documentos que
ingresen al Archivo General, como producto de la actividad académica y
administrativa de la Universidad, bien sean resoluciones, contratos,
manuales, normas, convenios Yy reglamentos, que son los tipos
documentales més importantes que custodia el archivo.

v’ Ejercer la direccion funcional de los Archivos Sectoriales (responsables de
administrar y controlar la documentacion generada y recibida por cada
unidad operativa.)

v’ Elaborar presupuesto anual de la Divisién de Archivo General.

v Elaborar sistemas, normas y procedimientos para el manejo eficiente de los
Archivos Sectoriales, a través de asesorias técnicas.

v' Suministrar informacién requerida por los usuarios de la Division de
Archivo General.

v Digitalizar y procesar los documentos que la Institucién requiera conservar.
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v Presentar periédicamente a la Direccion del Centro de Recursos Mdltiples
informe de las actividades cumplidas.

2.5.2.- Divisién de Servicios Bibliotecarios — Biblioteca Central

Esta divisién coordina, desarrolla y supervisa el funcionamiento y prestacion
de los servicios de informacion de las bibliotecas de la Universidad, tanto en el
Nivel Central, como en los Centros Locales y Oficinas de Apoyo que se
encuentran suscritas a la UNA, y a través de este servicio se cumple con uno de
los objetivos fundamentales como lo es el de facilitar a los usuarios los recursos
bibliograficos requeridos en el proceso aprendizaje a distancia, la actividad
académica y de investigacion de los alumnos de la institucion, con referencia a
esta division la misma esta estrechamente ligada a la Biblioteca Central,
especificamente se encarga de prestar el servicio bibliotecario a los Centros
Regionales, Locales y a las diversas Unidades de Apoyo.

2.5.3.- Divisién de Procesos Técnicos Bibliotecarios

Se enfoca en centralizar la adquisicion, procesamiento y distribucién del
material bibliografico de la UNA, al mismo tiempo, aplica adecuadas técnicas de
control y organizacion del material bibliografico, elabora y mantiene actualizado los
diferentes catalogos publicos existentes en las bibliotecas. Dentro de ese marco
se puede mencionar que la Division de Procesos Técnicos Bibliotecarios
interactda directamente con los Departamentos de Seleccidén y Adquisicion, el cual
se encarga de seleccionar y adquirir por compra, canje y/o donacién el material
bibliografico para las bibliotecas de la Universidad, el de Catalogacion y
Clasificacion, cataloga y clasifica el material bibliografico del sistema bibliotecario y
el Departamento de Procesos Técnicos y Servicios de Archivo, aplica los procesos
técnicos para la organizacion y conformacion de la documentacion e informacion

generada por las diferentes dependencias de la UNA.
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2.6.- Secretaria de Actas

Esta unidad de apoyo, tiene entre sus objetivos, elaborar y distribuir las

Actas y Resoluciones que emite el Consejo Directivo, a los diferentes organismos

y funcionarios a que haya lugar, y realizar el correspondiente seguimiento, a su

vez sirve de apoyo a la Secretaria en el area de su competencia.

2.6.1.-

v
v

2.6.2.-

Objetivos

Prestar apoyo logistico a la Secretaria y de igual forma a la Coordinacion.
Coordinar y supervisar las diferentes fases que componen las reuniones
ordinarias y extraordinarias del Consejo Directivo dentro de la institucion.
Controlar el cumplimiento de las instrucciones emanadas del Consejo

Directivo.

Funciones

El Coordinador

v
v

Convocar a reuniones ordinarias y extraordinarias del Consejo Directivo.
Preparar los Puntos de Cuenta que presenta la Secretaria al Consejo
Directivo.

Elaborar las Resoluciones y comunicaciones que se derivan del Consejo
Directivo.

Procesar los alcances y correcciones en las Resoluciones que ameriten
modificaciones, previa aprobacién del Consejo Directivo.

Archivar las Resoluciones, Actas, Comunicaciones y Puntos de Cuenta del

Consejo Directivo.
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2.7.- Comision de Equivalencias, Revalidas, Traslados, y Convalidacion de
Titulos

Es una Comision asesora especializada, la cual es designada por el
Consejo Directivo para estudiar la factibilidad de las solicitudes de Traslados,
Equivalencias, Revalidas y Convalidacion de Titulos de los respectivos estudiantes
inscritos en la institucion y emitir la opinién correspondiente. Dentro de este marco
de ideas, se puede inferir que la Comision de Equivalencias, Revalidas, Traslados,
y Convalidacion de Titulos se enmarca dentro de las siguientes atribuciones:

v Efectuar el estudio previo de las solicitudes analizadas por las diferentes
areas académicas que interactian entre si dentro de la institucion, con el
objeto de darles la validacion académica antes de su envio al Consejo
Directivo.

v' Asesorar al Consejo Directivo en las areas de Traslados, Equivalencias,
Revalidas y Convalidacion de Titulos de los estudiantes inscritos en la
institucion.

v' Garantizar la fluidez de la informacién entre las areas académicas y la
Coordinacion con el fin de poder dar respuestas oportunas a las solicitudes.

2.8.- Direccion de Registro y Control de Estudios

En El Reglamento de la Unidad o Division de Registro y Control de
Estudios (2000), especificamente en la Resolucion N° C.S. 009/99 Acta: E-003
Fecha: 18-05-99, El consejo superior de la Universidad Nacional Abierta en uso de
las atribuciones que le confiere el articulo 8°, literal f) del Reglamento de la
Universidad Nacional Abierta; y de conformidad con el articulo 38, resuelve: en la
seccidon de la estructura organizativa de los centros regionales y locales en su
Articulo 27 dice:
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La Direccion de Registro y Control de Estudios es la instancia administrativa
encargada de planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar los procesos de
informacion, inscripcion, matricula, cambios de carrera, registro de calificaciones y
control de estudios de los nuevos alumnos y de alumnos regulares de la
Universidad, de conformidad con las directrices que al efecto imparta el Secretario
de la universidad en acuerdo con el Rector. Estara bajo la direccion de un Jefe de
Unidad designado por el Consejo Directivo a proposicion del Rector, con titulo de

licenciado o equivalente, adscrito a la direccion o coordinacion del Centro.

Siendo parte de sus atribuciones: Planificar, dirigir, coordinar y supervisar,
el proceso de inscripcion y control de estudios de los alumnos en Pregrado,
Postgrado y Educacion continua, segun los lineamientos establecidos por la
instancia central correspondiente, tramitar y hacer seguimiento a las solicitudes de
reincorporacion, traslado, equivalencia y revalida, procesar la incorporacion y el
retiro de asignaturas en el lapso correspondiente, brinda asesoria académica,

servicios de orientacion al estudiante.
2.8.1.- Objetivos

La Direccion de Registro y Control de Estudios enfoca sus objetivos
basicamente en, planificar, programar y controlar el registro de inscripciones,
matricula, control de estudios, listados, examenes, calificaciones, graduaciones y

certificaciones de estudios de todos los estudiantes que estan inscritos en la UNA.

2.8.2.- Funciones

v' Establecer y aplicar normas y procedimientos de prescripcién y matricula.
Procesar Constancias de Estudios, Certificaciones de Notas y cualquier otro
documento que emita la Universidad inherente al registro y control de estudios.

v' Asesorar a las autoridades universitarias en la formulacién de las politicas

de control de estudios.
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v Elaborar y aplicar las normas y procedimientos inherentes a los Estudios
Generales y Profesionales.

v' Elaborar y suministrar la informacion estadistica relacionada con el nimero
de inscritos en los Cursos Introductorios, Estudios Generales y Estudios
Profesionales.

v Asistir a los estudiantes en la solucién de problemas relacionados con
Inscripcién, Documentacién, Certificacion de Notas, Titulos, Equivalencias,
Revalidas, etc.

v Elaborar, implantar y evaluar, conjuntamente con la Unidad de Desarrollo
Administrativo, los sistemas y procedimientos inherentes a la Direccion de
Registro y Control de Estudios.

v' Coordinar y controlar todos los procesos y actividades inherentes al
otorgamiento de titulos a la par con cada centro local, a que se han hecho
acreedores los estudiantes que hayan cumplido con los requisitos exigidos

por el Reglamento de la UNA.
2.9.- Archivo Académico.

En relacién a la resefia historica de este departamento no hay una fecha
precisa de su creacion, es por ello que se le realizé una entrevista al primer Jefe
Archivista que estuvo a cargo del Archivo Académico el Lic. en Educacion,
Hernan Naspe, encargado actualmente de la Coordinacion de Equivalencia, segun
el Lic. Naspe (2013): “el Archivo pertenecia al SIUNA (Sub Sistema de Informacién
Integrada de la Universidad Nacional Abierta), actualmente CIIUNA, las cuales
abarcaba las unidades de informacion como lo son, Evaluacion, Centro de
Recursos Mudltiples, Telecomunicaciones, Computacién, y DRYCE (Direccion de
Registro y Control de Estudios)”.

Asi mismo aclaré que fue la Lic. Sila Rincon, junto a un grupo de trabajo,
conformado por el Dr. José Félix Rivas, quienes se encargaron de elaborar un
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estudio el cual les ayudd a que la Direccion de Registro y Control de Estudios
fuera adscrita a Secretaria y a su vez también el Archivo Académico.

El Prof.: Hernan Naspe comenta que “inicialmente el Archivo arranco con
una matricula de nuevos ingresos de 17.078 estudiantes, demanda muy
significativa para la sus inicios en la educacion a distancia, surgiendo el primer
acto de grado en el afio 1986” reto muy importante para Registro Académico, ya
gue se debia poner en marcha una cantidad de procesos de Control de Estudios
gue no habian sido utilizados hasta el momento en dicha unidad.

De igual forma expone que, los empleados del Archivo para ese momento
aungque no poseian la experiencia suficiente en el area, lograron establecer los
primeros procesos archivisticos por los cuales normalizaron e iban a regirse a la
hora de la recepcion y préstamo de los expedientes, ya que los mismos no
estaban organizados de forma numérica sino alfabética o por centros locales, y
que las carpetas estaban identificadas con un color especifico de acuerdo a la
carrera que estaban cursando, siendo archivados de forma lineal en el archivador.
Procedimientos que al pasar de los afos fueron perfeccionando, junto con la
creacion de un manual de normas y procedimientos, el cual no se ha logrado
ubicar.

El Archivo Académico es el responsable, de la guarda y custodia de los
expedientes de estudiantes inscritos en la UNA, como regulares, egresados y
desincorporados.

Dicha Unidad de Informacion cuenta actualmente con un Profesional

Bibliotecologo a su cargo como el Jefe, un Asistente, y un auxiliar de Archivo.
2.9.1.- Objetivos

En este sentido el Archivo Académico, cumple con organizar, conservar y
custodiar en forma adecuada toda la documentacidon que se genera en los

diferentes procesos de inscripcién, a nivel de Pregrado y Postgrado, garantizando
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el suministro rapido y preciso de informacion y la confidencialidad en el manejo de

los documentos bajo responsabilidad de la Unidad.

2.9.2.-

v

v

2.10.-

Funciones

Revisar, procesar y archivar los expedientes de acuerdo a las técnicas
establecidas.

Suministrar los expedientes en calidad de préstamo de los alumnos
regulares, egresados y desincorporados de la Universidad, a todos aquellos
departamentos que trabajan en conjunto con el Archivo Académico.
Mantener y actualizar el registro de expedientes de los alumnos de la UNA.
Preparar las informaciones académicas para la elaboracion de certificados
de estudios, inscripciones, notas, titulos.

Controlar los movimientos internos de los estudiantes, a través de la
actualizacion del expediente del alumno.

Realizar procesos de desincorporacion de expedientes segun la tabla de
retencion.

Estructurar expedientes de nuevos ingresos y actualizacion de los mismos.
Divisién de Estudios Generales y Profesionales

En este sentido esta division, ella se dirige a planificar, organizar,

supervisar, coordinar y controlar el proceso de informacién, admision, inscripcion y

modificacion de inscripciones en Estudios Profesionales y Curso Introductorio, asi

como el registro de estudiantes, rendimiento académico, emision de documentos

certificados emanados por la Universidad, coordinacion y control del proceso de

Equivalencias, Revdlidas, Traslados y Convalidaciones de Titulos.

Esta a su vez, trabaja en conjunto con el Departamento de Admision y

Control de Revdlidas, Equivalencias y Traslados, para lograr preparar, coordinar,

supervisar y controlar el proceso de admision y llevar todos los registros del

sistema de control de estudios de la poblacion estudiantil de la Universidad, y junto
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con el Departamento de Estudios Generales y Profesionales, siendo este ultimo el
encargado de, preparar, coordinar, supervisar y controlar el proceso de validacién

y solicitudes de certificaciones de estudios de los alumnos de la UNA.

Vinculado a ello podemos mencionar a la Division de Grado, Postgrado y

Educacion Continua

Esta division planifica, organiza, dirige y controla todas las funciones,
actividades, y tareas relacionadas con los procesos de graduaciones de
estudiantes de Pregrado y Post-Grado, Registro y Control de Estudios de los
cursos a nivel de Post-Grado y Educacion Continua, por lo tanto entrelaza sus
funciones con la Seccion de Grado y Postgrado y la Seccion de Educacion
Continua, la primera planifica, organiza, controla y verificar el proceso de grado en
la Universidad, participando en la depuracion de calificaciones y ejecuciéon de los
actos académicos, y la segunda establece y controla las normas y procedimientos
a seguir en cuanto a la emisidbn de documentos necesarios para los cursos de

Postgrado y Educacion Continua, para la debida inscripcion del alumno.
2.11.- Bases Teodricas
2.11.1.- Archivo

Para Pernia (1990): en su obra Manual de Archivologia Hispanoamericana dice
que:
En su comun tiene varios significados; el edificio donde se conserva la
archivalia y otra documentacion. El Archivo es conjunto de documentos
por medio de los cuales se ha explicado la actividad practica de un
instituto o de una persona reciprocamente ligado por un vinculo

determinado de la naturaleza y competencia de una entidad o de una
persona a la cual se refieren estos documentos (p.35).

En este sentido y tomando en cuenta lo antes mencionado, se puede decir
que, el Archivo es el encargado de organizar, conservar, preservar y difundir la
informacion producida por la administracion, institucion o persona, en diferentes

soportes, ubicados en un lugar donde relna las condiciones adecuadas para su
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debido resguardo, a fines de mantener la memoria histérica e institucional de una
organizacién, y custodiados bajo el manejo de un profesional de la informacion,

capacitado para aplicar los conocimientos en los procesos técnicos archivisticos.

Por otro lado Heredia (2007) Define:

Archivo es uno o mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha,
su forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una
persona o institucion publica o privada en el transcurso de su gestion,
conservados, respetando aquel orden, para servir como testimonio e
informacion para la persona o institucion que los produce para los
ciudadanos o para servir de fuente de historia (p. 167).

2.11.1.1.-Clasificacion de Archivos

Los archivos se clasifican de acuerdo con Vazquez (1997) en Introduccion

a la Archivologia lo define de la siguiente manera:
Por la cantidad de instituciones a las que sirven:

Archivos Mdltiples: Son aquellos que reciben documentacion de varias

instituciones. Estos archivos multiples, pueden ser de varios tipos:

Archivo General de la Nacién: Es aquel, que por ley, debe reunir
documentacion de los organismos e instituciones del Estado Nacional, provincial o

municipal o del poder al cual alude la ley que lo creé.

Archivo Nacional: Es aquel que por ley, debe reunir o velar por toda la

documentacion de los organismos e instituciones de la nacién.

Archivo de Concentracion: Es el archivo intermedio que reune
documentacion de todo un sistema integrado de archivos, antes de la seleccién

documental.
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Por la ubicacién en un sistema de archivos

Archivo central: Es aquel que reune todos los documentos de archivo de
toda una institucion, se puede decir también que de todos los departamentos

dentro del organigrama.

Archivo sectorial: Es la dependencia que reune la archivalia de una seccion
del organigrama o de una sucursal pequefia. Ejemplos: Archivo contable de un
hospital, o Archivo de una escuela dentro de la facultad de una universidad.

Archivo periférico: Es sinbnimo de sectorial. Se aplica aquellos archivos que

se encuentran alejados geograficamente del archivo central.
Por la cantidad de uso de los documentos que resguardan.

Archivos activos: Son los que custodian documentos que estan activos,

generalmente coinciden con los archivos de tramite.

Archivos semiactivos: Son los que custodian documentos de menos uso.

Suelen coincidir con los archivos sectoriales o centrales.

Archivos inactivos: Son los que custodian documentos que solo se solicitan

en caso de reclamos, después de un largo plazo precaucional.
Por la fase del ciclo vital de los documentos que custodian

Archivos administrativos: Término genérico que incluye todos los archivos
que van acompafiando los documentos desde el inicio del tramite hasta el fin del

plazo precaucional (desde el archivo activo hasta el fin del archivo inactivo).

Archivos histéricos: Archivos que administran, resguardan y custodian
documentos seleccionados por su valor permanente y para su futura

conservacion.
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Por las caracteristicas de los conjuntos documentales que

contienen:

Archivos especiales: Son los que procesan y sirven documentos cuyo

soporte no es papel, ejemplos: Archivos de radiografias, de academias musicales.

Archivos especializados: Son aquellos en que predomina o es exclusivo un
tipo (p. 86).

2.11.1.2.- Funciones de los Archivos

Los objetivos principales de los Archivos, son preservar y custodiar el
acervo documental para su consulta y futuro resguardo a través del tiempo, por
consiguiente se puede decir que las funciones se enfocan basicamente en

identificar, valorar, conservar y difundir la informacion.
Para Gavilan, (2009):

Las funciones genéricas propias de un archivo se pueden agrupar en tres

bloques:

% Geénesis o reunidn de los documentos: El origen de los documentos es fruto
de una relacion con el organismo productor en el marco de la
Administracion publica o de la empresa, y no mediante adquisicién, En este
sentido, el archivo es consustancial a la actividad de los individuos e
instituciones, y de ello se deduce la inevitabilidad de su existencia: es decir,
el archivo nace espontdneamente como sedimentacion documental de una
actividad practica, administrativa o juridica.

% Tratamiento de la documentacién: a pesar de la tendencia actual
homogeneizadora y estandarizadora de las normas, persisten diferencias
muy importantes en el tratamiento de la documentacion que se justifica en

la distinta génesis y tipologia de los materiales. No es posible aplicar
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sistemas universales de clasificacion, es necesario aplicar sistemas de
clasificacion propios y especificos, de acuerdo con el tipo de fondo.

¢+ Servir la documentacion: el concepto de libre acceso a la informacién es un
derecho constitucional, basico que cada dia cobra mas fuerza en los
archivos. La modalidad de acceso en los archivos es también un rasgo
distintivo: a los archivos les concierne una fuerte carga juridica:
restricciones, términos y normativa legal por los cuales se rige no sélo su

funcionamiento sino sus procesos archivisticos como tal. (p. 3-4)

En lineas generales las funciones de los Archivos, estan orientadas para
ofrecer un servicio a los ciudadanos sobre la informacion que se esta

custodiando, y por ultimo a la parte de la investigacién y difusion cultural.

Estas funciones se resumen en las siguientes tareas llevadas a cabo por el

profesional archivistico de cada organizacion:

e Organizar la documentacion administrativa que se ha generado en
funcidn de la toma de decisiones.

e Descripcion para facilitar el acceso a los documentos utilizando los
instrumentos archivisticos necesarios.

e Clasificaciéon de sus respectivos fondos documentales.

e Valorar los documentos, tras el tiempo establecido, para su

conservacion o posible eliminacién.
2.12.- Documento

Segun Vazquez (2004), en Administracibn de documentos y archivos,
establece que un documento, “es cualquier soporte de cualquier indole que
contiene informacion de interés para una determinada materia. Es la acepcion

mas amplia posible de la palabra documento”. (p.30).

El documento es todo registro de informacion independientemente de su

soporte fisico que se produce dentro del contexto de una institucion (personas
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publicas o privadas), Unico e irrepetible, los cuales presentan rasgos particulares,
siendo una de ellas el cumplimiento de sus funciones y la génesis dentro de la
institucion.

De igual manera Heredia (2008), define que “documento en un sentido muy
amplio y genérico es todo registro de informacion independiente de su soporte
fisico. Abarca todo lo que puede transmitir el conocimiento humano” (p. 33).

2.12.1.- Documento de Archivo

El documento de archivo es representado en cualquier soporte y que es
resultante de la actividad de la instituciébn que los generd, de caracter auténtico y
en cumplimiento de sus funciones, con valor testimonial y probatorio, por lo cual
Tanodi (1982), considera que un documento de archivo es:

El soporte que contiene un texto que es el resultado de una actividad
administrativa de una entidad), y afade ademds, que la actividad
administrativa se toma en su sentido extenso de las gestiones internas y
trdmites internos y externos consideradas de indole administrativa,
contable (economico- financiero) y juridica que dan pruebas sobre
derechos y deberes (p. 5).

En el documento de archivo es esencial su relacion con la entidad
productora, asi como las demds circunstancias que condicionan sus caracteres
internos y externos, su finalidad y el medio por el cual llego al archivo, conociendo
su principio de procedencia, es en el sentido archivistico el reflejo de las funciones
y actividades del hombre, producto y testimonio de una gestién, auténtico y
probatorio, siendo una de las caracteristicas fundamentales de un documento de

archivo.

Fuster, en el libro Archivistica, Archivo, Documento de Archivo, la
necesidad de clasificar los conceptos (2001), hace referencia a una cita del libro,
El diccionario de Terminologia Archivistica, (1993), donde define lo que es el

documento de archivo de esta manera:
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Un documento de archivo es el testimonio material de un hecho o acto
realizado en el ejercicio de sus funciones por personas fisicas o
juridicas, publicas o privadas, de acuerdo con unas caracteristicas de
tipo material y formal. (p. 3).

2.12.1.1.- Clasificacion de los documentos de Archivo

Segun Vazquez, en Administracion de documentos y archivos, Ob.

cit. expone que los documentos archivisticos se clasifican por:
Por el tipo documental

El tipo documental es el caracter o atributo (de un documento de archivo),
gue se origina en la actividad administrativa a la que sirve este documento. Se
manifiesta en una diagramacion, formato y contenido distintivos y que sirve para

clasificarlo, describirlo y, en general, para procesarlo.

A su vez, por el tipo documental, los mismos se desglosan en tres

categorias:

Documentos dispositivos e imperativos: Son aquellos en que la
autoridad asienta su voluntad con intencion de ser obedecida, tales como: leyes,

decretos, resoluciones, sentencias, circulares, bulas papales, entre otras.

Documentos testimoniales o probatorios: Son aquellos en que la
autoridad asienta o acepta una informacion, de modo que haga fe y tenga valor
legal. Ejemplos: Registro del Estado civil, de la propiedad (mueble o inmueble, de
graduados de la universidad, diplomas y certificados emitidos por la autoridad

competente.

Documentos informativos o noticiosos: Son aquellos en que un sujeto
cualquiera asienta una informacién o noticia relacionada con una tramitacion, los

cuales pueden ser: oficios, circulares, memorandos.
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Por el tipo de funcion a la que sirven los documentos:

Documentos sustantivos o caracteristicos: Son los que sirven a las
funciones para las cuales existe la institucion o al cargo y la funcion del individuo

que los redacta o recibe.

Documentos comunes: Son los que sirven a las funciones de apoyo
administrativo de una institucion o persona, pueden ser: Pago de néminas, legajos

de personal, libros de contabilidad.

Por el grado de accesibilidad a los usuarios: Esta clasificacion
corresponde sélo a las primeras dos edades del ciclo vital del documento es decir,
cuando el mismo esta en tramite, vigencia o en plazo precaucional, ya que
cuando se llega a la fase historica, la consulta del documento es la razén de ser

del Archivo Histérico.
En este sentido clasificacion se sub divide de la siguiente forma:

Documentos de libre acceso: Son aquellos que aunque no deben ser
promulgados, son accesibles a quien quiera. Ejemplos: resoluciones ministeriales

o de los organismos del estado.

Documentos no clasificados con grado de confidencialidad: Son los
originados por una tramitacion normalmente personal. Pueden ser consultados
por los interesados, por los empleados y funcionarios que intervienen en la

gestion y por otras personas involucradas en el tramite.

Documentos secretos o confidenciales: Solo pueden ser consultados por
ciertos funcionarios directamente involucrados en la tramitacion. La solicitud de

estos documentos debe quedar registrada y el préstamo esta prohibido.

37



Por el soporte del texto:

Papel: Papel obra, de diario, de afiche, rollos para impresora de
computadora, cinta de papel para registros continuos (electrocardiogramas,

registros meteoroldgicos y sismicos, papel entelado para mapas.

Pelicula: De negativos fotograficos, de filmes cinematograficos, de

diapositivas, de microformas, de radiografias.

Soportes magnéticos: Aunque abarca este rubro gran variedad de
soportes, todos tienen estas caracteristicas comunes: la grabaciéon o registro
mediante pulsos magnéticos, (video cintas); de vibraciones sonoras (casetes

sSonoros).

Discos de pasta sdlida: Discos sonoros y opticos, se diferencian en que la
grabacion se efectua produciendo surcos en la pasta sélida y por lo tanto no son

borrables por barrido magnético. El registro en la pasta es permanente.
2.13.- Sistemas

Para Senn (1998), sistema:

Es un conjunto de componentes (partes u érganos del sistema)
dinamicamente relacionados en interaccion, que desarrollan una
actividad (operacion o proceso del sistema) para lograr un objetivo o
propésito (finalidad), operando con datos, energia 0 materia (insumos o
entradas de recursos necesarios para poner en marcha el sistema),
unidos al ambiente que lo rodea, y para suministrar informacion, energia
0 materia (salidas o resultados de la actividad del sistema). (p.19).

En consecuencia a esto para el autor una organizacion es un sistema, los
departamentos que la conforman y sus diferentes actividades, ya que los mismos
trabajan juntos para crear utilidades que beneficien tanto a la organizaciéon como a

sus empleados.
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Es muy importante indicar que una organizacion posee gran relevancia
dentro de los sistemas de informacién ya que interactian directamente como
elementos estratégicos que consoliden, normalicen y modernicen las instituciones,
en este sentido Pernia. Ob. cit., define sistema de informacién como:

Término general que indica todas las operaciones y procedimientos que
intervienen en un sistema de proceso de datos, es decir, comprende
todas las operaciones administrativas y métodos de comunicacién que
se emplean en la organizacion de que se trate. (p. 282)

En virtud de esto, se puede indicar que los Sistemas de informacion
cumplen un rol fundamental en el desarrollo y gestion de una organizacion,
catalogandose como un sistema abierto, y a mejorar su eficacia en cada toma de
decisiones por medio de una comunicacion mas efectiva, a través de variados
elementos como, entradas, procesamiento, salidas y retroalimentacion o feedback

informacional para cumplir los objetivos organizacionales propuestos.

Dentro de esta perspectiva los sistemas, en conjunto con las tecnologias
de informacion, se reflejan como un sistema integrado hombre-maquina, el cual
coadyuva a la realizacion de funciones gerenciales, de acuerdo a las necesidades
de cada empresa o institucion, en la cual se recopila, elabora, difunde y
automatice la informacion, en la cual se encuentren implicitas el manejo de
grandes cantidades de datos, a través de diferentes estrategias organizacionales,
que permitan la integracion total del manejo de la informacién y de la
retroalimentacion para el cumplimiento eficaz de todos sus objetivos, que sea

abierto y a su vez interactle con su entorno.
2.13.1.- Funciones

En el blog del Ciclo de Vida de los Sistemas, las funciones principales de

los sistemas de informacion son:

Planificar, organizar, apoyar, dirigir y controlar.
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La planificacibn como base fundamental para el desarrollo de sistemas de
informacion, la cual consiste en adoptar una metodologia o herramienta que
permita simplificar los procesos de manera formal, para facilitar su uso y
comprension, unificar criterios en la organizacion para el desarrollo del sistema de

informacion y facilitar puntos de control y revision.

De acuerdo a esto, en el sentido mas universal planificacion, implica tener
uno o varios objetivos a realizar junto con las acciones requeridas para concluirlas
exitosamente, estas van de lo mas simple a lo complejo, dependiendo del medio a
aplicarse dentro de la organizacion , y a través de la accién de planear en la
gestion de cada organizacion de acuerdo a sus propios requerimientos y

necesidades. (parra. 5).

2.13.2.- Objetivos

Segun el blog Sistemas de Informacion. Ob. cit., se rigen en funcion de cumplir
ciertos objetivos dentro de la organizacion, promoviendo la retroalimentacion y el
compromiso de llevar a cabo una buena gestion, estableciendo estrategias para el
logro de sus metas, y teniendo como uno de sus objetivos principales, apoyar la

toma de decisiones, de alli se desprenden otras no menos importantes tales como:

Automatizacion de procesos operativos, a sSu vez permite proporcionar
informacion que sirva de apoyo al proceso de toma de decisiones, para el logro
de ventajas competitivas en su entorno por medio de su implantacion y uso

adecuado.

De acuerdo a lo antes planteado, los sistemas de informacion dentro de las
instituciones, deben hacer posible cambios eficientes, los cuales faciliten y hagan
posible la flexibilidad en la organizacién, ofrezca un acceso facil a la informacion,

presente propositos y objetivos claros, y a su vez se fomente la interaccién entre
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ellos, apoyandose en redes de aprendizaje donde instituciones, personas y
herramientas tecnolégicas estén interconectados entre si. (parra. 5).

2.13.3.- Tipos de sistemas

Esta clasificacion se rige de acuerdo a ciertos parametros: En relacion a
este tema, Senn en su libro Andlisis y disefio de Sistemas de informacién (2003),
Ob. cit.:

v' Sistemas para el procesamiento de transacciones: consiste recolectar,
clasificar, ordenar, y almacenar los datos originados por los procedimientos
gue tienen lugar durante la realizacion de actividades en la organizacion.

v/ Sistemas de informacién administrativa: proporciona la informacion que
sera empleada en los procesos de decision administrativas, el mismo esta
orientado a las operaciones, para conocer de antemano los factores y
variables que van a incidir antes de la toma de decisiones.

v' Sistemas para el soporte de decisiones: se caracteriza por proporcionar
la informacion necesaria a todos los directivos de la organizacion, para que
puedan tomar las decisiones mas acertadas posibles, y de acuerdo
también al criterio evaluador, en ciertas ocasiones este tipo de sistema se
presente con mayor flexibilidad en comparacion con el resto de los

sistemas mencionados anteriormente. (p. 27-29)

De acuerdo a esta clasificacion se puede inferir que los tipos de
sistemas intervienen de acuerdo a sus propositos y a los elementos
necesarios para realizar las diferentes actividades dentro de cada
organizacién, es decir se enfocan en el almacenamiento de la informacion,
su clasificacion y orden y sobre todo en la toma de decisiones dependiendo

de la informacion que maneje cada institucion u organizacion.
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2.14.-Bases de Datos

Segun Rodriguez, en Bases de datos documentales: estructura y uso
(2001), dice que:
Una base de datos es un conjunto de informacién estructurada en
registros y almacenada en un soporte electronico legible desde una
computadora, en donde cada registro constituye una unidad autbnoma
de informacién que puede estar a su vez estructurada en diferentes

campos o tipos de datos, y los mismos se recogen o almacenan en
dicha base de datos. (p. 1,2).

Los usuarios de este sistema pueden realizar diferentes operaciones tales

como.

v Insertar datos dentro de los archivos ya existentes.
v' Recuperar, modificar y eliminar dichos datos.

v" Eliminar archivos existentes dentro de la base de datos.

De igual forma expresa Senn, las bases de datos son:

Una coleccion de datos almacenados y organizados con base en
relaciones entre ellos mismos, en lugar de basarse en la conveniencia de las
estructuras de almacenamiento. Ibid., p.11.

En virtud de esto se infiere, que las bases de datos, son datos
estructurados que conforman los registros de un campo en particular, los cuales
se pueden almacenar a través de un medio electronico como es la computadora, y
mediante el cual se realiza en base a uno de los objetivos fundamentales dentro
de toda organizacion, como lo es el proceso de automatizacion de la informacion,
con el fin de organizarla, difundirla y recuperarla, y que de este modo se pueda

acceder a ella de forma segura y confiable.
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En base a esta perspectiva sefialar ademas, que las bases de datos son de
vital importancia para la gestiéon y el buen desenvolvimiento dentro de toda
organizacion, en otras palabras beneficia el desarrollo y prestacion de los servicios
de informacién a los usuarios, permitiendo también en el caso especifico de la
parte académica que lleva el archivo, el cual maneja grandes volumenes de
informacion, ofrecer grandes ventajas para la automatizacién de la documentacion
que alli se resguarda, la cual se pueda acceder a ella sin limite de usuarios
internos, la actualizacion los expedientes, y su organizacion de acuerdo a los
criterios establecidos para la integracion de los documentos contenidos en cada

expediente.
2.14.1.- Categorias de las bases de datos

Dentro de este marco de ideas se pueden detallar las siguientes categorias

segun la pagina web de la Universidad del Cauca:

v' Bases de datos de texto completo: son aquellas que estén constituidas por
los propios documentos en formato electronico, con una redaccion completa
de su texto, en el cual se pueden incorporar ademas campos en los que se
contiene la informacién fundamental para facilitar su descripcion y
recuperacion. En estos sistemas la operacion de busqueda, la cual puede
abarcar la totalidad del texto, y a su vez la consulta del documento se

produce sin salir del propio sistema de informacion.

v' Bases de datos referenciales: en esta categoria sus registros no contienen
el texto original, sino tan solo la informacion fundamental para describir y
permitir la localizacion de documentos impresos. En estos sistemas de
informacion soélo se puede obtener referencias sobre documentos que

habra que localizar posteriormente en otro servicio (archivo, biblioteca,
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fototeca, fonoteca) o solicitar a wun servicio de suministro de

documentos.(parra. 3)
2.14.-Tipologias de las Bases de datos

De igual manera se pueden establecer las diferentes tipologias para
caracterizar los modelos mencionados anteriormente, de acuerdo a las siguientes

clasificaciones:

Segun el organismo productor que los generdé bien sea publico o
administrativo (universidades, instituciones publicas, archivos), los cuales son
organismos que manejan grandes volimenes de informacion; el modo de acceso
a los cuales se recupera la informacion, en relacién a esto se especifica que se
tiene acceso a través de una red local dentro de algun centro de documentacion, o
archivo, por medio de uno o varios puntos de red, o de algun servidor de internet,
de forma gratuita o solicitando una clave personal de entrada; a la cobertura
tematica, tipologia y tratamiento documental en la que se orienta el disefio de la
bases de datos, las cuales pueden estar basadas en informacion multidisciplinaria,
dirigida a investigadores, o directamente a algun tipo de usuario en particular,
como es el caso especifico de esta investigacion, dirigido a los funcionarios que
laboran en el Archivo Académico, que manejan informacion de los estudiantes que
cursan estudios en la Universidad Nacional Abierta, donde su objetivo es dar
informacion sobre el record académico del alumno, incorporando para ello
diferentes tipologias documentales dentro de los expedientes que alli se

resguardan. (parra. 5).
2.15.- Sistema de Base de datos:

Date, en la Introduccion a los Sistemas de bases de datos, dice que: un

sistema de base de datos es basicamente un sistema computarizado,
para guardar registros, cuya finalidad es almacenar informacion el cual
permite a los usuarios recuperar y actualizar esa informacion con base
en peticiones. (p 5).
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Dentro de este marco de ideas, también menciona lo que son los

componentes que debe poseer su sistema.
2.15.1- Componentes de los Sistemas de Bases de Datos:

Comprenden cuatro componentes basicos, en los que se enfoca: datos,

hardware, software y usuarios.

Datos: los datos de las bases de datos, en general sea de sistemas
grandes o pequefios, seran tanto integrados como compartidos, es decir como una
unificacidon de varios archivos, con una redundancia entre ellos, y que a su vez
cada elemento individual de los datos en la base puedan ser compartidos entre
diferentes usuarios; y que cada uno de ellos pueda tener acceso a esa informacion

al mismo tiempo pero con fines diferentes.
Hardware: los componentes de hardware del sistema constan de:

v Los volumenes de almacenamiento secundario, principalmente discos
magnéticos, pendrive, que se utilizan para contener los datos almacenados.
v Los procesadores del hardware y la memoria principal asociada y que sean

usados para la ejecucion del software del sistema de la base.

Software: entre la base de datos fisica, es decir los datos que se
encuentran ya almacenados y los usuarios de dicho sistema, se encuentra el
software que no es mas que el administrador o servidor de la base, que vendrian
siendo las herramientas que nos faciliten los procesos de ingreso, recuperacion,
eliminacién de datos, el que le proporciona las instrucciones o componentes
l6gicos para el funcionamiento y ejecucion de las tareas dentro de las bases de

datos.

Usuarios: los usuarios son aquellos quienes finalmente interactian con el
sistema desde sus estaciones de trabajo o a través de terminales de lineas,
usando una interfaz (instrucciones o comandos) proporcionada por el software, el
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cual les va a permitir realizar un lenguaje de consulta donde se apliquen todos los
procesos de solicitud que este procedimiento conlleva. Este tipo de interfaz puede
estar controlada por un menu o formularios, que tienden a facilitar la busqueda de
la informacién que requiera el usuario. Dentro de este marco de ideas se puede
mencionar a un segundo tipo de usuario, quien seria el administrador de la base
de datos. Ibid.,p.6- 7.

2.16.- Internet:

Leiner, Cerf et al. (1997), en Una breve historia de internet, expone su punto de
vista con respecto a este tema, diciendo que internet ha supuesto una revolucion
sin precedentes en el mundo de la informéatica y de las comunicaciones, es a la
vez una oportunidad de difusibn mundial, un mecanismo de propagacion de la
informacion y un medio de colaboracion e interaccion entre los individuos y sus
computadoras independientemente de su localizacion geografica. Un aspecto
clave del rapido crecimiento de Internet ha sido el acceso libre y abierto a los
documentos basicos, especialmente a las especificaciones de los protocolos. (p
2).

En ese sentido se puede inferir que es tanto un conjunto de comunidades,
como un conjunto de tecnologias y su éxito se puede atribuir tanto a la satisfaccion
de las necesidades basicas de la comunidad, como a la utilizacion de esta de un
modo efectivo para impulsar la infraestructura. Leiner, Cerf et al. Ob. cit.,expresa

que:

El 24 de Octubre de 1995, el FNC (Consejo Federal de la Red),
aceptdé undnimemente una resolucion definiendo el término Internet. La
definicién se elaboré de acuerdo con personas de las areas de internet y
los derechos de propiedad intelectual. La resolucion: "el FNC acuerda
qgue lo siguiente refleja nuestra definicion donde hace referencia a un
sistema global de informacion que esté relacionado légicamente por un
Unico espacio de direcciones global basado en el protocolo de Internet
(IP) o en sus extensiones, es capaz de soportar comunicaciones usando
el conjunto de protocolos TCP/IP o sus extensiones u otros protocolos
compatibles con IP, y emplea, provee, o hace accesible, privada o

46


http://www.internetsociety.org/es/breve-historia-de-internet%23Leiner
http://www.internetsociety.org/es/breve-historia-de-internet%23cerf
http://www.internetsociety.org/es/breve-historia-de-internet%23Leiner
http://www.internetsociety.org/es/breve-historia-de-internet%23cerf

publicamente, servicios de alto nivel en capas de comunicaciones y
otras infraestructuras relacionadas aqui descritas” (p 17).

Por otra parte se puede mencionar también que Internet esta siendo
ampliamente explotada en la Educacion a distancia, por dos ventajas innegables:
como medio de comunicacion y como almacén de recursos para el aprendizaje
gue pueden ser explotados indistintamente por centros de informacién en medios
geograficos muy distantes de la institucién (en nuestro caso especificamente los
diferentes centros locales y diversas unidades de apoyo con las que cuenta la
institucion para el logro de los objetivos académicos, es este el medio mas
utilizado para el envidé de los diferentes reclamos que el estudiante posee y que
por motivos ajenos a ellos no pueden asistir personalmente a la institucion para

realizar esos procedimientos).

A partir de la experiencia, del uso de este instrumento tecnolégico, poder
utilizar el potencial de Internet al maximo como herramienta didactica, a través de
procedimientos correctos de busqueda de informacion, y que a su vez se estimule
al usuario a tener un sentido mas critico para el acceso a la informacién que le

proporcione la red.
2.17.- Intranet
En la pagina web, Intranet: Revolucion Y Renovacion Organizativa (1997):

Se define como la red de comunicacion interna a la empresa que
permite poner en contacto a sus trabajadores y al mismo tiempo
conectarse con otras organizaciones que guardan cierta relacion con
ella, como proveedores y distribuidores. Esas redes corporativas basan
su funcionamiento en el protocolo TCP/IP (Transmission Control
Protocoll Internet Protocol), al igual que sucede con Internet. En
definitiva, Intranet se refiere a la aplicacion de Internet a las
comunicaciones horizontales. (p 3).

Atendiendo a estas consideraciones, el uso del intranet, produce una
reduccion gradual del uso del teléfono, el fax y las fotocopias en favor del correo

electronico. Por otro lado, se agiliza considerablemente el flujo de informacién
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entre los empleados de las organizaciones y, en ocasiones, con otros
departamentos con los que ésta mantiene relaciones estables, en el caso del
proyecto, la interaccion entre los funcionarios del Archivo Académico junto con los
de la Direccion de Registro y Control de Estudios. De este modo, se facilita que la
informacion y los conocimientos sean compartidos, asimismo, las redes internas
permiten "reunir" departamentos funcionales, en ocasiones dispersos

geograficamente, para aprender a compartir y resolver problemas.

Asi mismo la aplicacién de las nuevas Tecnologias de informacion, en el
seno de la organizacion afecta sensiblemente a distintos aspectos del
funcionamiento y del comportamiento organizativo, aportando efectos importantes
en la eficiencia, eficacia del servicio, y al tratamiento y agilizacion del flujo de

informacion.
2.18.- Access

En relacidon a este tema, pudiera decirse que es la aplicacibn mas compleja
de la suite Office, contiene herramientas de disefio y programacion reservadas a
los usuarios con mayor experiencia, aunque incluye base de datos ya listas para
ejecutar, la misma se utiliza para realizar tareas de administracion de datos como
por ejemplo almacenar, organizar, recuperar, y analizar los datos acerca de
pedidos y clientes, y para ser utilizada en otras areas, en este orden de ideas se
puede inferir que dicha aplicacidon contiene varios componentes de mucha ayuda,
entre los cuales se puede destacar, Formularios, Tablas, se pueden realizar
informes de las actividades que se estan implementando, y consultas que apoyan
a estos formularios, en el caso del servicio de informacion en linea surgié como
herramienta sencilla, y adaptable de usar para los requerimientos que se querian
cumplir, a través de las diferentes interfaces que se utilizaron para el ingreso de la

informacion que se maneja en el archivo académico.
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2.19.- Digitalizacion

La digitalizacion como estrategia de preservacion, es la capacidad de
utilizar tecnologias digitales para generar, procesar y compartir informacion, la cual
debe cumplir con multiples condiciones en términos de infraestructura los cuales
son: ser asequible, tener accesibilidad y confiabilidad a la hora de implementar un

proceso de digitalizacion.

En tal sentido, Nuevas tecnologias y servicios de informacion graficas
(1998), lo expresa como:

El proceso de digitalizacibn de imagenes, bien por captura
mediante escaner bien por una camara digital profesional, asociado a
datos textuales que permiten su descripcién y ulterior recuperacion, lleva
consigo una serie de ventajas: la preservacion y conservacion de
originales, a su vez permite la consulta del documento a través de la
copia digitalizada, preservando el original del deterioro de la
manipulacion, la agilidad en los procesos técnicos en cuanto al
tratamiento documental de los fondos, esto permite una mayor rapidez

en el acceso a la coleccion mediante la descripcion de mayores puntos
de acceso y la visualizacion en tiempo real del documento. (p 2).

En virtud de esto, para ejecutar el proceso de digitalizacion, se deben tener
en cuenta ciertos aspectos importantes como lo son, la eleccién de los campos
que conformaran la base de datos, el nivel de descripcion e indizacion, la
accesibilidad y recuperacion de la informacion y los parametros de basqueda de la
misma, y un aspecto muy importante a resaltar es actualizar los archivos a la
dltima generacion de normas de almacenamiento de datos de forma continua,
para asi evitar que un futuro no se pueda visualizar la informacion que ha sido
digitalizada.

Por consiguiente el proceso de digitalizacion para los expedientes que se
encuentran en el archivo académico, permitird incrementar el acceso a los

mismos, tomando en cuenta que el gran volumen de informacién que alli se
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maneja facilitaria a los usuarios en este caso los analistas poder consultarlos sin

necesidad de esperar que algin compafiero haga entrega del expediente para

poder analizarlo; ofrecer a la institucion en este caso a la UNA oportunidades de

desarrollo en el area tecnoldgica y el asesoramiento a sus empleados para que

estén a la par de la tecnologia, y a su vez reduciria la constante manipulacion y

deterioro del expediente, contribuyendo positivamente a su desgaste.

Por dltimo es conveniente acotar, que en los Archivos
Electrénicos y Contextos Il (2013), las facilidades de acceso a la
informacion por medio de la digitalizacion, es de extraordinario valor
para la ensefianza, ya que los usuarios podran consultar materiales de
colecciones especiales de instituciones de investigacion, libros raros y
valiosos, manuscritos Unicos, materiales graficos, sonoros y de
imagenes en movimiento, que facilitan grandemente el proceso de
aprendizaje y pueden ser de dificil acceso para labores docentes y para
el acceso de cualquier usuario ya que los mismos se encuentran en sus
formatos originales. (p.22)

2.19.1.-Ventajas

v

v

Ganar espacio y acceder a sus documentos rapidamente, conservando la
integridad y confidencialidad de cada uno.

Mejorar los servicios para un grupo creciente de usuarios proporcionando un
acceso de mayor calidad a los recursos de la institucidon en relacién con la
educacién y la formacién continua.

Ayudar a reducir la manipulacion y el uso de materiales originales fragiles o
utilizados frecuentemente evitando el deterioro del acervo documental.

Agilizar y controlar las consultas a los documentos.

Estan disponibles para su consulta solo por las personas autorizadas para
verlos por lo que aumenta el nivel de seguridad.

No hay necesidad de desplazarse del puesto de trabajo a buscarlos, ahorrando
tiempo y busquedas.

Estan disponibles de forma simultanea para varias personas a la vez, sin

necesidad de copias fisicas.
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v' Posibilidad de distribuir el contenido total o parcialmente, por mail u otros
sistemas electronicos, de forma inmediata y sin necesidad de enviar copias

fisicas ni esperar su recepcion. (p. 110)

2.19.2.-Desventajas

v' Los graves problemas de estandarizacion en cuanto al contenido de los
formatos del almacenamiento, y los costos en la parte econémica para
sustentar un sistema que esté altamente actualizado, especificamente en los
equipos y programas de tecnologia.

v' El personal debe ser capacitado constantemente a efecto de realizar un
eficiente proceso de digitalizacion.

v No todos los documentos pueden ser digitalizados, se deben respetar los
derechos de autor.

v' Representa un peligro tangible a los documentos fragiles, que pueden ser
facilmente dafiados en el proceso de manipulacion y mediante su
aplastamiento contra las superficies de vidrio del escaner, y a la exposicion
constante de la luz intensa.

v" No existe ninguna garantia de que el hardware y el software para poder ver el
documento escaneado estara disponible en el futuro, debido al problema
llamado “obsolescencia digital®, que no es mas que la capacidad para
mantener, conservar y visualizar los documentos digitalizados a través del

tiempo, surgiendo incierta esta propiedad en los servidores. (p.111).

2.20.- Documento Digital

De esta manera Lopez (1997), en Reflexiones sobre el concepto de
documento ante la revolucion de la informacion: ¢un nuevo profesional del

documento? Expresa que:
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Un documento digital es la representacion en medio digital de un
documento, contenido, textos, imagenes, sonidos, videos, el cual tiene
informacion codificada en bits y para leer, visualizar o grabar la
informacion se precisa de un dispositivo que transmita o grabe
informacion codificada en bits, en este caso una computadora. Al
representarse digitalmente, los datos de entrada son convertidos en
digitos, inteligibles para la maquina y no para los sentidos humanos. (p.
14).

En virtud de esto, aparece el documento como importante instrumento,
como técnica de informacion que hace posible la generacion de nuevos mensajes
o la regeneracion de los antiguos. Asi, creamos documentos incesantemente
constituyendo un universo de nuevas posibilidades para el desciframiento de los
enigmas de nuestro entorno, y son ellos memoria viviente de lo pasado y de lo por
venir, esencia potencial y actualizable cuando tratamos de interpretar o de aclarar
la verdad de los acontecimientos cotidianos, fuente pristina de informacion para

nueva informacion.

En esta sociedad de la informacion donde la creciente producciéon masiva
de documentaciéon, la globalizacion y el impacto de las Tecnologias de la
informacion y comunicacion, ha hecho que en las organizaciones surja el
documento digital como fruto de la nueva era informativa, apareciendo como la
interaccibn hombre-maquina, y a su vez debido también a las necesidades

informativas y el uso de las tecnologias.

Un documento digital es la representacion en medio digital de un
documento, contenido, textos, imagenes, sonidos, videos, el cual tiene informacién
codificada en bits y para leer, visualizar o grabar la informacion se precisa de un
dispositivo que transmita o grabe informacion codificada en bits, en este caso una
computadora. Al representarse digitalmente, los datos de entrada son convertidos
en digitos, inteligibles para la maquina y no para los sentidos humanos.

Dicha nueva era de la informaciéon y de la documentacion, viene marcada
por dos notas: por el aumento de necesidades informativas y por el uso de

tecnologias cada vez mas avanzadas en las que el consumidor, el usuario es cada
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vez mas protagonista, en este sentido vale la pena destacar que el documento
digital surge dentro del marco de los avances tecnoldgicos necesarios dentro de
toda organizacion, pero que a su vez es importante destacar que puede dar lugar
a ciertos inconvenientes en su naturaleza misma, en cuanto a manipulaciones,
poniendo en duda por tanto su autenticidad y su fiabilidad, caracteristicas
fundamentales en la documentacion generada de las acciones mismas de una

institucidn o persona.
2.21.- Metadatos

Segun la Asociacién Espafiola de Normalizacion en La Guia de Metadatos
del Archivo General de la Nacion en Colombia, De acuerdo con la norma UNE ISO
23081 (2008), los metadatos son “informacion estructurada o semi estructurada
gue posibilita la creacion, registro, clasificacion, acceso, conservacion vy

disposicion de los documentos a lo largo del tiempo”. (p. 5)

Una de las fases fundamentales para la asignaciéon de los metadatos es
durante la creacion del documento, y el segundo es posterior a él en relacion a su
ciclo vital, todo esto con el fin de identificar, autenticarlos y contextualizarlos,
incluyendo las personas, los procesos y sus relaciones, siendo unos de sus

objeticos fundamentales su confiabilidad y valor probatorio.

Para Agudelo, en la Gestion de Contenidos de Educacion Virtual
de Calidad del Ministerio de Educacién de Colombia, dice que un
registro de metadatos consiste en un conjunto de atributos o elementos
necesarios para describir un recurso determinado, que funciona como
identificador de los materiales digitales disefiados, este término se ha
popularizado mucho dada la necesidad de organizar la informacion en la
Web y de estandarizar con miras a la interoperabilidad de los sistemas
de informacion. Hoy, el concepto de metadato debe ser mirado como un
término mucho mas amplio, que permite pensar la produccion de
recursos digitales bajo un enfoque de trabajo colaborativo y que coloca
en una posicién participativa a todos los grupos de profesionales
implicados en su desarrollo, se puede inferir que los mismos deben
incluir informacion sobre el contexto, contenido y control, de este modo,
se alcanzan objetivos como describir, identificar y definir un recurso para
recuperar, filtrar e informar sobre licenciamiento y condiciones de uso,
autentificacion y evaluacion, preservacion e interoperabilidad. (p.2- 3).
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Se pueden mencionar tres tipos de metadatos, aunque no se trata de una

clasificacion fija (en ocasiones se mezcla la informacion de uno y otro tipo):

2.21.1.- Clasificacion de los Metadatos:
Para el Archivo General de la Nacion (2012) Guia de Metadatos,

Descriptivos: Contienen informacion que describe, clasifica o cataloga la
imagen correspondiente, bien de una forma libre por el usuario, bien conforme a
algunos campos predefinidos por un formato o aplicacién, o bien conforme a unas
normas estandar y reguladas (como pueden ser las normas propuestas por el

Dublin Core, los METS, los EAD o las del formato Marc entre otras)

Estructurales: Contienen informacién codificada en un lenguaje de
marcado que se refiere a relaciones entre objetos de acuerdo a algun tipo de
estructura concreta, es decir, qué lugar ocupa esa imagen dentro de un
documento, qué relaciones tiene con otros ficheros, etc. Las mas utilizadas son las

etiquetas tipo XML.

Administrativos (o técnicos): Su funcidn es gestionar y administrar los
recursos digitales. Ofrecen informacion basica sobre las caracteristicas y
propiedades de la imagen (tipo de fichero, tamafo, resolucion, color, peso,
localizacion, institucion o autor que genera, alberga y mantiene los recursos, fecha

de creacion y actualizacién, seguimiento y control de versiones, etc.).

2.21.2.- Beneficios

v Los metadatos no solo describen los atributos, la gestién y el uso de los
documentos, sino que describe la relacién entre las personas que los han

creado y utilizado, y las actividades en las cuales han sido creados.
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v" Proporcionar vinculos entre los documentos y su contexto de creacion, con el
fin de que estos sean auténticos, integros, confiables, usables y con valor
probatorio.

v Intercambiar informaciéon entre sistemas (Interoperabilidad), permitiendo
reconocer, procesar y usar documentos creados en otros entornos.

v" Cumplir con los requisitos legales y evitar o mitigar riesgos a partir de la
autenticidad, confiabilidad e integridad de los documentos.

v" Reducir el riesgo del acceso no autorizado a los documentos, permitiendo

asegurar la trazabilidad y proteccion de estos. (lbid.,p. 4).

Las organizaciones e instituciones en sus procesos informacionales,
ejecutan la implementacion y disefio de los metadatos, fundamentalmente para la
busqueda, acceso y consulta de las bases de datos que utilicen diferentes
sistemas para describir sus fondos documentales, los cuales si poseen
restricciones de uso, condiciones de licenciamiento, y respeto de derechos de
autor, los cuales facilitan su almacenamiento, identificacion y recuperacion, esto
permite tener mayor confiabilidad y seguridad integral del documento que ha sido
descrito y obtenido de ellos los metadatos necesarios.

En consecuencia a esto los metadatos estan estructurados por un minimo
de elementos tales como: titulo, autor, fecha de creacion, en relacion a esto, los
elementos que conforman un metadato estan definidos por un estandar, donde los
usuarios que deseen compartirlos estan de acuerdo con un significado preciso de
cada elemento.

Finalmente cuando se implementan esquemas de metadatos para la
gestion de documentos, se debe identificar el tipo de arquitectura de sistemas,
debido a que los documentos y sus metadatos se pueden almacenar en el sistema
de informacién que los cred o transferirse a una aplicacién de gestion documental.

En los dos casos se deben crear directrices claras para el uso, acceso,
seguridad y almacenamiento de los mismos y sSu respectivo esquema

exclusivamente a través del administrador del sistema.
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2.22.- EAD (Norma de Descripcion Codificada de Archivos)

Para Agudelo, en la Gestion de Contenidos de Educacion Virtual
de Calidad del Ministerio de Educacién de Colombia La EAD es una
estructura de datos normalizada que reproduce en formato digital los
instrumentos de descripcion archivistica, en esencia, esta norma
determina los tipos de elementos utilizables, los atributos que éstos
pueden tener asociados y especifica el contenido que dichos tipos de
elementos pueden incluir, y la misma contiene varias a considerar como
lo son: aquellos que codifican puntos especificos en la descripcion de
partes componentes del instrumento de descripcion o el material que
describe, siendo estos (elementos descriptivos como el titulo de la
unidad, fecha, productor, etc. ; los utilizados para el acceso, llamense
(nombre de entidad, nombre de persona, etc.); de enlace y aquellos que
podrian codificar cualquier caracteristica del documento, es decir,
elementos genéricos.(p. 4-6)

Ademas de describir reproduce en formato digital los instrumentos de
descripcion archivistica y esta basada en formatos SGML / XML.

Aunado a esto, es a través del formato SGML o Standard Generalized
Markup Language el cual fue definido por la norma ISO 8879 en 1986 y desde
entonces ha sido considerado el lenguaje estandar para mantener los depdsitos
centrales de la estructura documental. Se trata de un lenguaje para marcar y
describir documentos con independencia total del hardware y software utilizados.

Y por otro lado el lenguaje XML, que es un subconjunto del SGML, el cual
se comporta como un meta-lenguaje que nos permite definir lenguajes de marcado
adecuados a usos determinados, permitiendo la descripcidon y organizacion de
datos, representando la informacién de forma estructurada de forma digital, y de
forma tal que pueda ser almacenada, difundida, visualizada e impresa desde

cualquier tipo de aplicacion. (p. 7)

2.23.- Arquitectura de la informacion

En el Disefio Web Centrado en el usuario (2004), lo define como:
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Es el arte y la ciencia de organizar espacios de informacion con el fin de

ayudar a los usuarios a satisfacer sus necesidades informacionales,
siendo su recuperacion el objetivo fundamental, y eso se consigue
posibilitando que el usuario pueda encontrarla, a través de sistemas de
recuperacion de la misma y que pueda a su vez ser ubicado por medio
de metadatos (p. 3).

Esta disciplina nacié a fines de la década de los 90 como respuesta a la
explosion en el tamafio y complejidad de los sistemas de informacion basados en

internet.

Como se puede inferir, trata de organizar la informacion de manera que los
usuarios puedan encontrar las respuestas correctas a sus interrogantes, y su
objetivo radica en la creacion de sistemas de organizacion de la informacion y
etiquetados, términos que designan o describen una entidad , por otra parte hay
quien la llaman el arte y la ciencia de organizar y rotular sitios web, intranets,
comunidades en linea y software para soportar la usabilidad y la busqueda de

algun sitio, por medio de lenguajes controlados.

Aunado a esto el uso de interfaces que debe contener el sistema de
informacion, el cual busca organizar cada pagina o pantalla del sistema de la
manera mas clara posible. En esta area la clave es priorizar mediante el contraste
de la imagen, de igual forma las restricciones de tamafio y resolucién de pantallas,
todos los elementos que deberan estar ordenados en una clara prioridad visual
que facilite el entendimiento por parte del usuario a la hora de la consulta.

Por consiguiente conocer las necesidades, lenguaje y estructuras mentales
de los usuarios sera fundamental para el éxito del disefio, lo cual va a favorecer la
calidad de un sistema con respecto a la facilidad de aprendizaje, de uso y
satisfaccion del usuario.

Dentro de este contexto de ideas, también se debe tener claro, la
importancia de la usabilidad para el logro eficaz de los objetivos planteados para el
disefio del sistema de informacion en linea, y a este respecto, La Organizacion

Internacional de Normalizacion, define la usabilidad en su norma ISO 9241, como:
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La medida con la que un producto se puede usar por usuarios
determinados para conseguir objetivos especificos con efectividad, eficiencia y
satisfaccion en un contexto de uso concreto”. (parra. 5)

Por tanto, los tres factores, tres atributos de calidad que enmarcan la
usabilidad de la Arquitectura de informacion que se detalla en la pagina de
Estandares formales de usabilidad y su aplicacién practica en una evaluacién
heuristica (2012) son:

v Efectividad: la exactitud e integridad con la que los usuarios alcanzan los
objetivos especificados, y por tanto implica la facilidad de aprendizaje

v' Eficiencia: recursos empleados (esfuerzo, tiempo productivo, etc.) en
relacion con la exactitud e integridad con la que los usuarios alcanzan los

objetivos especificados.

v/ Satisfaccion: un factor subjetivo que implica una actitud positiva en la

frecuencia y uso del producto. (parra. 10).
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CAPITULO Il MARCO METODOLOGICO

3.1.- Nivel y Tipo de investigacion.

Segun Arias. Ob. cit., :

La investigacion descriptiva consiste en la caracterizacion de un hecho,
fendmeno, individuo o grupo, con el fin de establecer su estructura o
comportamiento. Los resultados de este tipo de investigacion se ubican
en un nivel intermedio en cuanto a la profundidad de los conocimientos
se refiere (p. 24).

Esta investigacion es considerada de nivel descriptivo porque se dirigira
fundamentalmente a caracterizar la situacion que se presenta en el Archivo
Académico, en concreto con los documentos y su accesibilidad describiendo en su
totalidad la problematica y especificando sus rasgos mas sobresalientes, de forma

tal que se “puedan aportar posibles soluciones al respecto.

3.2.- Proyecto de tipo Proyectivo

En el caso de los proyectos de investigacion, relacionados con una
propuesta de tipo proyectivo, Hurtado (2000) dice:

Consiste en la elaboracion de una propuesta, un plan, un programa o un
modelo, como solucién a un problema o necesidad de tipo practico, ya
sea de un grupo social, o de una institucion, o de una region geografica,
en un area particular del conocimiento, a partir de un diagnéstico preciso
de las necesidades del momento, los procesos explicativos o
generadores involucrados y de las tendencias futuras, es decir, con base
en los resultados de un proceso investigativo (p. 4).

Es un proyecto netamente de tipo Proyectivo porque se dirigira a
implementar un plan de accion en el Archivo Académico adscrito a la Direccion de
Registro y Control de Estudios, para encontrar soluciones al problema de los
expedientes de una manera eficiente, a partir de un diagnostico preciso,

comparando eventos anteriores pero a partir de datos actuales, los cuales
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ayudaran a identificar cuales son los requerimientos que se van a modificar y que

tendencias futuras, probabilidades, posibilidades y limitaciones tendra.

La investigacién que se realizé en este proyecto se delimité sobre la base
de un disefio de investigacion Documental y de Campo. Los cuales ayudaran a

recopilar toda la informacion necesaria para ejecutar dicho proyecto.
3.3.-Disefio de la investigacion

De acuerdo a las estrategias a utilizar en este proyecto correspondié un

disefio de investigacion Documental y de Campo.
3.3.1.- Documental
Para Arias Ob. cit., expresa lo siguiente:

La investigacion documental es un proceso basado en la busqueda,
recuperacion, analisis, critica e interpretacién de datos secundarios, es
decir, los obtenidos y registrados por otros investigadores en fuentes
documentales: impresas, audiovisuales o electronicas. Como en toda
investigacion, el propdsito de este disefio es el aporte de nuevos
conocimientos (p. 27).

El presente trabajo estuvo enmarcado dentro de una investigacion de tipo
documental, porque se realizé el estudio del problema con el apoyo de fuentes
bibliograficas, referencias de internet y trabajos documentales ubicados en la
Biblioteca Miguel Acosta Saignes que avalaron de manera tedrica el tema tratado
para asi aportar nuevos conocimientos en el area de forma directa o indirecta.
Como en toda investigacion documental el propdsito de este disefio sera el aporte

de nuevos conocimientos.
3.3.2.- Campo
Segun Arias Ob. cit., :

La investigacién de campo es aquella que consiste en la recoleccién de
datos directamente de los sujetos investigados, o de la realidad donde
ocurren los hechos (datos primarios), sin manipular o controlar variable
alguna, es decir el investigador obtiene la informacién pero no altera las
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condiciones existentes. De alli su caracter de investigacion no
experimental (p. 31).

El proyecto se centrard en una investigacion de tipo de Campo, ya que se
va a realizar en la realidad o ambiente real del Archivo Académico, con el
propoésito de interpretar los hechos y describirlos directamente en él, ya que toda
la informacién se recabara del lugar donde se presentan las situaciones que

dieron origen al problema, en este caso el Archivo Académico.

3.4. Poblacion y Muestra

3.4.1. Poblacion

Arias Ob. cit., dice que se entiende por poblacion:

La poblacién, o en términos més precisos poblacion objetivo, es un
conjunto finito o infinito de elementos con caracteristicas comunes, para
los cuales serdn extensivas las conclusiones de la investigacion. Esta
gueda limitada por el problema y por los objetivos del estudio (p. 81).

En base a lo antes planteado la investigacion se fundamentard en (02)
fases. Como la primera poblacion y objeto de estudio se tomaran como
representacion los expedientes regulares que existen dentro del Archivo
Académico para la implementacion del disefio de un servicio en linea, los cuales
constan de 25.246 expedientes regulares, y la segunda poblacion estuvo
representada por los Funcionarios que se encuentran laborando en el Archivo
Académico y en la Direccion de Registro y Control de Estudios, respecto a esto se

puede mencionar que son 8 Funcionarios en total como segunda poblacion.

3.4.2. Muestra

Arias Ob. cit., “La muestra es un subconjunto representativo y finito que se

extrae de la poblacién accesible” (p. 83).
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De igual forma se tomaran como muestras (02) fases, de este modo la
primera, sera una seccion de 50 expedientes regulares que se resguardan en el
Archivo Académico de la UNA, en este caso los mismos estaban ubicados en el
afio 2014, por ser el lapso en el que hay mayores incidencias durante ese tiempo
en cuanto a aplicacion de procesos archivisticos se refiere, sobre los que se
llevara a cabo el objeto de estudio y analisis, en relacion a esto se pudo definir que
es una muestra no probabilistica y por cuotas en donde se elegiran
equitativamente y proporcionadamente, ya que se seleccionaran en funcion de su
accesibilidad o intencionabilidad para llevar a cabo la investigacion; y la segunda
muestra (04) Funcionarios adscritos al Archivo Académico y (04) del
Departamento de Registro y Control de Estudios (DRyCE) con quienes se

interactda directamente a la hora de los requerimientos por parte de los analistas.

A través de esa muestra los expedientes seleccionados presentan casos
muy significativos para la unidad de informacién, entre los cuales se pudo
determinar los criterios de clasificacién, organizacion, y estructura de los mismos,
las tipologias documentales que los analistas solicitan con frecuencia para su
chequeo, y a su vez los tipos de casos estudiantiles especiales, como lo son

expedientes disciplinarios y de extranjeros que se encuentran en el archivo.

3.5. Técnicas e Instrumentos de recoleccién de informacion

Para la recoleccién de datos en el proyecto de investigacion se
utilizé la observacion directa, mediante el cual se realizé una inspeccion a
través de todos los sentidos, orientado a percibir la realidad directamente
desde el lugar de los hechos, los cuales deben demostrar resultados que
sean valiosos y confiables, definicion planteada por Arias Ob. cit., :

La observacion es una técnica que consiste en visualizar o captar
mediante la vista, en forma sistematica, cualquier hecho, fenémeno o

situacion que se produzca en la naturaleza o en la sociedad, en funcion
de unos objetivos de investigacion pre-establecidos (p. 69).
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La observacion directa como instrumento para recolectar los datos
necesarios para esta investigacion, sirvio como primera herramienta fundamental
debido a que se constatd personalmente cada situacion presentada entre el
personal del Archivo Académico y los de la Direccion de Registro y Control de
Estudios, llevando un cuaderno de anotaciones donde se cargd toda la
informacion que visualizaba a lo largo de cada procedimiento estudiantil que se

presentan entre ambas unidades.

En este orden de ideas, inferir que la técnica de la observacién directa
resulté ser muy eficiente y viable, por ende su aplicacion para identificar, analizar y
definir qué elementos debe contener el disefio del servicio de informacion en linea,
y a su vez que requerimientos se deben contemplar a la hora de prestar un
servicio eficiente y eficaz dentro del Archivo Académico, a fin de indagar sobre el
problema investigado y cuyo instrumento como lo fue el guidon de observacion,
sirvib de medio material para recoger y almacenar la informacion de la
investigacién, de forma ética y responsable, dando como resultado el ofrecer datos
confiables para su debida interpretacion.

De igual forma se aplic6 una Encuesta como la segunda técnica de
recoleccion de datos, a través del Cuestionario como instrumento, el cual estuvo
elaborado en base a 8 preguntas entre abiertas y cerradas a los Funcionarios que
se encuentran adscritos a la Direccion de Registro y Control de Estudios, y 11
preguntas a los del Archivo Académico, con el fin de obtener los datos necesarios
para la realizacion del diagnostico sobre las necesidades informacionales de
DRyYCE con respecto a su interaccion con el archivo, de igual forma Arias Ob. cit.,
expresa que cuestionario es:

La modalidad de encuesta que se realiza de forma escrita mediante un
instrumento o formato en papel contentivo de una serie de preguntas. Se

le denomina cuestionario auto administrativo porque debe ser llenado
por el encuestado, sin intervencion del encuestador (p. 74).
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Con respecto a los Cuestionarios:

Asi mismo dice que Cuestionario es: la modalidad de encuesta que se
realiza de forma escrita mediante un instrumento o formato en papel
contentivo de una serie de preguntas. Se le denomina cuestionario
autoadministrado porque debe ser llenado por el encuestado, sin
intervencion del encuestador. (p. 74).
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CAPITULO IV ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

A continuacion se aprecia el modelo de cuestionario aplicado a la Direccion
de Registro y Control de Estudios en funcion de obtener la mayor informacion
posible sobre los procedimientos ejecutados por los analistas con respecto a los

expedientes regulares de los estudiantes de la Universidad Nacional Abierta.
4.1.- Cuestionario
Direccion de Registro y Control de Estudios

A.- ¢Ud. Solicita en modo de préstamo documentos al Archivo Académico?

¢Ud. Solicita en modo de préstamo documentos al
Archivo Académico?

0%

S|
NO

Gréfico#1

Observando los resultados en la primera pregunta del cuestionario aplicado
se evidencia que el 100% de los encuestados respondieron que Si realizan
solicitud de préstamos de expedientes al archivo, demostrando que es uno de los
servicios mas importantes que presta la unidad de informacién, lo cual se traduce

en que el préstamo debe realizarse de forma eficiente y eficaz, y el mismo se
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puede lograr a través de un servicio de informacién en linea, de acuerdo a las
necesidades expresadas por la Direccion de Registro y Control de Estudios, las
cuales se traducen en un servicio en base al desarrollo de las tecnologias y
accediendo a la informacion que requieran de forma virtual.

B.- ¢ Qué tipo de documentos solicita?

¢Queé tipo de documentos solicita?

-‘
./
_

Gréafico #2

En relacién a esta interrogante se pudieron obtener variados resultados,
siendo las equivalencias, y los reingresos de 3 0 mas lapsos los documentos que
mayormente se solicitan en calidad de préstamo al archivo académico, a su vez se
les permitié la opcion de especificar que otros documentos solicitan y en un gran
porcentaje hicieron mencion a los fondos negros, y documentos personales tales

como:

Inscripcion Regular, Cédula de identidad, notas certificadas y titulo de Br. o
en su defecto titulo universitario, esto se debe a que estos son los documentos
gue deben estar integrados principalmente en el expediente académico y son los
mismos que presentan mas errores a la hora de la inscripcion en los centros

locales.
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Por consiguiente el servicio de informacion permitird organizar todos los
documentos que debe contener los expedientes académicos, es decir todos los
antes mencionados son de vital importancia para la conformacion del mismo, de
igual manera se podra actualizar y visualizar toda la informacién contenida sin
necesidad de solicitarla a los diferentes centros locales, situacién que sucede con

regularidad en el archivo debido a que algunos expedientes no estan actualizados.

C.- ¢ Con que frecuencia solicita ese tipo de documentacion?

¢,Con que frecuencia solicita ese tipo de
documentacion?

0%

# DIARIAMENTE
4 SEMANALMENTE

Grafico #3

El 100% de los Funcionarios a los cuales se les aplicé el cuestionario,
indicaron que la solicitud de préstamo al archivo académico la realizan
diariamente, con respecto a esto, la creacion del servicio de informacion en linea
optimizara el servicio de préstamo, procedimiento que amerita un feedback
constante entre la Direccion de Registro y Control de Estudios y dicha unidad de
informacion, lo que permite darle una continuidad al expediente manteniéndolo

actualizado.

67



D.- ¢ A través de que medio es solicitada dicha informacion?

¢A través de que medio es solicitada dicha
informacion?

o

Al observar los resultados obtenidos en esta interrogante, se puede notar

mDE FORMA ESCRITA
= VIA TELEFONICA
B PERSONAL

Grafico # 4

que un 50 % respondié que la via mas comun utilizada por los analistas para
solicitar informacién al archivo, la realizan a través de llamadas telefonicas; un 38
% dice que lo hace de forma personal y un 12% de forma escrita, esto demuestra

que existe una variante en cuanto al medio por el cual se solicitan los préstamos.

Con la creacion de este servicio de informacion en linea se podra canalizar
y concretar todas las solicitudes de préstamo a través de un solo canal en este
sentido seria a través del correo electronico, siendo este un beneficio para los
usuarios y el medio méas idéneo para la solicitud de préstamo y cualquier otra
informacion que la unidad pueda prestar.

E.- ¢ En la Direccién a la que Ud. pertenece llevan el control de solicitud de

informacion?
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¢En la Direccion a la que Ud. pertenece llevan el
control de solicitud de informacién?

0%

mS|
BNO

Grafico#5

En relacion a la siguiente respuesta, los analistas infieren en un 100% que
no llevan un control de solicitud de informacion, situacién que conlleva a la pérdida
de los documentos o expedientes, existiendo la posibilidad de olvido de aquellos
que en algin momento realizaron algun préstamo y que al no llevar un control

adecuado pierden la informacion que les fue entregada en el archivo.

Al contar con el servicio de informacion se lograra llevar el control porque
toda la informacion se solicitara en linea, y de forma automatizada, logrando
grandes beneficios en cuanto al resguardo de la informaciéon contenida en cada

expediente o documento simple.

F.- ¢Segun su apreciacion cual es el tiempo de respuesta por parte del

Archivo Académico en cuanto a su solicitud?

éSegun su apreciacion cual es el tiempo
de respuesta por parte del Archivo
Académico en cuanto a su solicitud?

25%
? = DE INMEDIATO

B RESPUESTA
TARDIA

Gréafico #6

69



El 75 % de los analistas encuestados, expresaron que la respuesta por
parte de los funcionarios que laboran en el archivo académico demuestra una
respuesta tardia en relacion al tiempo de entrega de la informacion, y el otro 25 %

dice que la respuesta se hace de inmediato.

Al contar con la creacion del servicio en linea, se automatizan todos los
procesos, manteniendo los expedientes actualizados, evitando la pérdida de
tiempo, y la inclusion a udltima hora documentos simples que se encuentran
desorganizados, este servicio repercutird favorablemente de forma eficiente y
eficaz en la optimizacion de tiempo para la difusidbn de cualquier informacion

requerida por los analistas de DRyCE.

G.- ¢Cree Ud. necesaria la implementacion del Disefio de un Servicio de

Informacién en linea para el Archivo Académico?

¢Cree Ud. necesaria la implementacion del
Disefio de un Servicio de Informacién en linea
para el Archivo Académico?
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Grafico# 7

Los analistas en su totalidad indicaron en si es necesaria la implementacion

del disefio de un servicio de informacién en linea para el archivo, indicando que
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dicho servicio aportara grandes beneficios para todos, ya que dicha unidad debe
estar a la par de las tecnologias, de forma tal que pueda agilizar los
procedimientos archivisticos, y ofrecer mejoras en cuanto a la calidad del servicio
de préstamo de los expedientes y documentos que alli se resguardan, los cuales
son motivo de consulta a diario por parte de los analistas, el cual puede realizarse

a través de un servicio confiable y eficaz.

H.- ¢Mencione que campos cree Ud. deba contener el Servicio de

Informacién en linea?

¢Mencione que campos cree Ud. deba
contener el Servicio de Informacién en
linea?
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Gréfico # 8

Vale la pena destacar que en un 100% de las respuestas obtenidas,
mencionaron que los campos necesarios que debia contener el servicio de
informacion en linea son, Nombre, Apellido, Cédula, Carrera Actual, Carrera de la
cual es egresado el estudiante en el caso de ser necesario y el Centro Local al

cual pertenece.

Cada uno de esos elementos ayudaron a definir cuales son los elementos

mas comunes utilizados no sélo por los funcionarios del archivo, sino por los
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analistas de la Direccion de Registro y Control de Estudios al momento de
identificar los rasgos mas caracteristicos dentro del expediente académico.

Razén por la cual coincidieron en su totalidad que el servicio de
informacion en linea debe contener elementos mas sobresalientes e importantes,
los cuales permitan acceder a cada dato del estudiante de forma tal que pueda
ubicarse sin problema toda la documentacion contenida en cada expediente, de
los cuales se puede mencionar: la informacion personal; situacién académica y las
diferentes modificaciones personales que haya realizado el estudiante durante

toda su carrera.

ARCHIVO ACADEMICO

De igual manera se aprecia el modelo de Cuestionario implementado para
el Area del Archivo Académico, el cual se dirigi6 a evaluar los procedimientos
archivisticos que los funcionarios adscritos aplican a la hora de la recepcion y
control de la informacién, a su vez la opinidn con respecto al disefio de un servicio

de informacion en linea para el archivo

A.- ¢Con el disefio del servicio de informacion en linea, cree Ud. que se
realizaran de forma eficiente los procesos archivisticos y de actualizacion de los

expedientes académicos que alli se resguardan?

¢.Con el disefo del servicio de informacion
en linea, cree Ud. que se realizaran de forma
eficiente los procesos archivisticos y de
actualizacién de los expedientes...

0%

mS|
NO

100%

Grafico#9
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El 100% de los funcionarios encuestados concluyeron que con el servicio
de informacién en linea, si se realizaran de forma eficiente los procesos
archivisticos, y la actualizacion de los expedientes que se resguardan en el
archivo, debido a que existen expedientes que no estan completamente
actualizados por diferentes motivos, bien sea porque fueron enviados tarde al
archivo o porque no se les aplicaron los debidos procesos de organizacion,
clasificacion y ordenacion de la documentacion enviada y esto repercute

negativamente en el contenido completo de cada expediente.

B.- ¢Cree Ud. que la creacion de dicho servicio de informacion le
proporcionara las herramientas necesarias para el correcto manejo, y difusion de

la informacién contenida en cada expediente que se encuentre en la unidad?

¢,Cree Ud. que la creacion de dicho servicio de
informacion le proporcionara las herramientas
necesarias para el correcto manejo, y difusion
de la informacion contenida en cada expediente
gue se encuentre en la unidad?

ES| ENO
0%

100%

Grafico # 10

De acuerdo a los resultados obtenidos se infiere que el 100% expresa que
la creacion de un servicio en linea si proporcionara las herramientas necesarias

para que los funcionarios del archivo hagan un correcto manejo y difusion de la
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informacion que ellos resguardan, aportando beneficios en cuanto a la busqueda
de los expedientes ya que mucho de ellos se encuentran archivados en cajas, y
con el servicio en linea estarian digitalizados, y eso permitiria obtener y difundir la

informacion sin recurrir constantemente al fisico.

C.- ¢Cree Ud. que al contar en su unidad de informacion con el servicio de
informacion en linea, se evitara el extravio y deterioro de los documentos

contenidos en cada expediente?

¢,Cree Ud. que al contar en su unidad de
informacion con el servicio de informacion en
linea, se evitara el extravio y deterioro de los
documentos contenidos en cada expediente?
Especifique

25%

| us
9

75%

Gréfico #11

El 75% de los funcionarios dijeron que el servicio en linea si evitara el
extravio y deterioro de los documentos contenidos en cada expediente.

Por otro lado el 25% de los encuestados indican que contando con el
servicio en linea no se podra evitar que algun documento se pueda traspapelar o
deteriorar porque se puede presentar la ocasion en que necesariamente tengan

que recurrir al fisico.
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Lo antes expuesto comprueba que un servicio de informacion en linea
aportard excelentes beneficios en cuanto a resguardo, control y difusion de la
informacion solicitada ya que la misma se realizara de forma electronica sin
necesidad de consultar constantemente el expediente, permitiendo un flujo grande
de informacion enviada en corto tiempo, esto se puede lograr porque al estar
digitalizado todo el expediente permitird que toda la informacién esté almacenada
y resguardada en una base de datos evitando asi que se pierda algun documento,
de igual forma no se tendra que manipular diariamente el expediente

contribuyendo a su conservacion.

D.- ¢Considera Ud. que con el uso del servicio de informacion en linea en el
archivo se podra evitar la duplicidad de documentos, y por consiguiente la

reduccion en cuanto a volumen de informacion contenida en cada expediente?

¢Considera Ud. que con el uso del servicio
de informacién en linea en el archivo se

podra evitar la duplicidad de documentos, y

por consiguiente lareduccién en cuanto a...

~0%

mS|
NO

Gréafico # 12

La totalidad de los encuestados deducen que con el uso del servicio de
informacion en linea si se podra evitar la duplicidad de documentos y por
consiguiente va a reducir el volumen de informacion que contienen los

expedientes.
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Con la implementacion de un servicio de informacion en linea si se puede
evitar la duplicidad de los documentos contenidos en cada uno de los expedientes
que se custodian en el archivo, esto se debe a que en el momento de realizar el
proceso de digitalizacion se podra identificar que documentos se encuentran
repetidos y depurar el expediente, esto a su vez contribuird en reducir el volumen
del mismo, dejando solo aquellos documentos originales o copias estén en un

anico ejemplar.

E.- Mencione ¢ Qué tipo de documento se custodia en el Archivo Académico

Mencione ¢Qué tipo de documento se custodia en el

Archivo Académico? Especifique.
= EQUIVALENCIAS

B REINGRESOS 3 O MAS
14% 15% LAPSOS

®REINGRESOS DE
EGRESADOS

B CONSTANCIA DE
APROBACION DE C.I

14% INSCRIPCION DE
ASIGNATURAS EN

PARALELO.
B INSCRIPCION

REGULAR

Grafico # 13

En un 14 % menciond que tanto la inscripcion regular como los reingresos
de egresados, la constancia de aprobacion del curso introductorio y la inscripcion
de asignaturas en paralelo son los documentos que mas se custodian dentro del
archivo, y en un 15 % los reingresos de 3 0 mas lapsos y las equivalencias.
Mientras que otros dijeron que los documentos personales, las modificaciones de
datos personales, la situacion académica y los fondos negros, también se

custodian en el archivo.
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Con referencia a esto se puede inferir que todos esos documentos se

custodian dentro del archivo, porque ellos son documentos fieles que denotan o

certifican la trayectoria académica del estudiante inscrito en la Universidad

Nacional Abierta y los mismos conforman su expediente regular o de egresado.

F.- ¢En el Archivo Académico cuentan con un control de préstamo

confiable?

¢En el Archivo Académico cuentan con un control
de préstamo confiable?

mS]
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Grafico # 14

Con relacion a esta interrogante el 75% de los encuestados mencioné que

no cuentan con un control de préstamo confiable, mientras que el 25% dijo que si

contaban con un control confiable.

En este sentido la implementacion de un servicio de informacion en linea

permitira enviar de forma automatizada toda la informacién requerida por parte de

los analistas evitando el olvido al utilizar el control de préstamo.
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G.- ¢Cree Ud. que dicho servicio de informacion contribuira a minimizar el
traslado constante de los analistas al Archivo Académico para la realizacion
del préstamo de expedientes, y que esto a su vez favorecera en un mejor

desempeiio y rendimiento laboral?

¢,Cree Ud. que dicho servicio de informacion
contribuira a minimizar el traslado constante
de los analistas al Archivo Académico para la
realizacion del préstamo de expedientes, y que
esto a su vez favoreceréa en un mejor
desempefio y rendimiento laboral?

0%

mS|
NO

Gréfico # 15

El 100% respondié que el servicio de informacion contribuird a minimizar el
traslado constante de los analistas al archivo en busca de informacién, a su vez

que favoreceria en el rendimiento y desemperio laboral.

El servicio de informacién en linea sin duda beneficiara tanto a los analistas
como a los funcionarios del archivo en relacion al traslado constante que realizan
durante todo el dia para la entrega y busqueda de los expedientes en el archivo
académico, vale la pena destacar que dicho servicio busca reducir casi en su
totalidad la perdida de horas trabajo que estan presentando los funcionarios cada
vez que tienen g buscar un expediente dentro de las cajas que aun no se han
podido archivar por falta de espacio, y que esto a su vez contribuya en el
rendimiento laboral de los analistas, invirtiendo ese tiempo que se estan ahorrando

en terminar de cumplir sus otras funciones.
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De igual forma se puede presentar el caso de que sea necesario el traslado
para chequear el expediente en fisico.

H.- ¢ Con que frecuencia le solicitan informacion al archivo?

¢Con que frecuencia le solicitan informacion
al archivo?

0%

EDIARIAMENTE
SEMANALMENTE

Grafico # 16

El 100% de las personas que respondieron este cuestionario, mencionaron

gue diariamente se les solicita informacién al archivo.

Se puede inferir que las solicitudes de informacién que se hacen a diario al
archivo son lo bastante dinamicas y pueden complicar un poco la busqueda de los
expedientes, ya que se manejan alrededor de 23 centros locales, y a travées del
servicio de informacion en linea se pueda difundir de forma mas rapida, eficiente,
eficaz, y de esta manera se acceda a la informacion por medio de una base de

datos donde se encuentre almacenada toda la informacion.

l.- Mencione ¢ qué tipo de documento solicitan con frecuencia a la unidad de

informacion?
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Mencione ¢qué tipo de documento solicitan con
frecuencia ala unidad de informacion?

B EQUIVALENCIA

18% ®REINGRESOS DE 3 O
MAS LAPSOS

14% =®mDOCUMENTOS
PERSONALES

®m APROBACION DE
CURSO C.I

INSCRIPCION
REGULAR

® MODIFICACION DE
DATOS PERSONALES

Grafico # 17

En base a estos resultados un 18% expresa que las equivalencias, los
documentos personales (cédula de identidad, notas certificadas y el titulo de br. o
el de egresado) y las modificaciones de datos personales (cambio de carrera,
cambio de centro local) son los documentos que con mas frecuencia solicitan a la
unidad de informacion, mientras que el 14 % dice que los reingresos de 3 0 mas
lapsos y la aprobacion del curso introductorio son el resto de los documentos que
solicitan al archivo, y se puede inferir que con el servicio de informacion se pueden
identificar las tipologias documentales mas importantes que el analista del archivo

debe saber que el expediente contenga.
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J.- ¢ Qué tipo de servicios ofrece la unidad de informacion?

¢ Qué tipo de servicios ofrece la unidad de
informacion?

0%
m CONSULTA DE
DOCUMENTOS

B CONSULTA DE
EXPEDIENTES

EENVIOS DE COPIA

Grafico # 18

Segun el resultado de esta interrogante en cuanto al tipo de servicio que
presta el archivo académico existe un 50% que expresa que se consultan

expedientes y el otro 50% dice que se prestan documentos.

Con el servicio de informacion en linea se podrd realizar un préstamo
global, porque mediante los procesos archivisticos se organizara, ordenara y
clasificara la documentacion que se encuentra en las cajas sin archivar, y se
digitalizara para incluir en cada expediente actualizadndolo, evitando asi que se

tenga que realizar préstamos de documentos simples.

K.- ¢Segun su apreciacion el tiempo de respuesta por parte del Archivo
Académico en cuanto al tiempo de entrega de la informacién que le solicitan

es?
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¢ Segun su apreciacion el tiempo de respuesta por
parte del Archivo Académico en cuanto al tiempo de
entrega de la informacién que le solicitan es?

E DE INMEDIATO
B RESPUESTA TARDIA

Grafico # 19

Segun la apreciacion de los funcionarios a los cuales se les realiz6 el
cuestionario indicaron en un 75% que la respuesta por parte del archivo
académico al momento de la entrega de la informacion que le soliciten es tardia,

mientras que por otro lado el 25% expresa que la respuesta es de inmediato.

Sin duda con la implementacion del servicio de informacion en linea la
respuesta para el buen cumplimiento, desempefio y difusion de la informacién
requerida por parte de los analistas de la Direcciéon de Registro y Control de
Estudios va a ser emitida de forma inmediata, ya que los expedientes van a estar

digitalizados y la entrega de la informacion va a ser en linea y en tiempo real.
4.2.- Diagndéstico, analisis e interpretacion de resultados

En este orden de ideas un diagndstico va a permitir adquirir mayores
conocimientos, acerca de la situacion problema que ha venido presentando el
Archivo Académico, y a través de éste inferir y sacar las deducciones necesarias
para establecer de manera precisa los procedimientos adecuados para la

implementacion del disefio del servicio de informacion en linea, por medio de un
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proceso de digitalizacién, de forma eficiente y eficaz, en pro del beneficio no sélo
de la institucién, sino de los estudiantes y analistas, y asi ofrecer un servicio de
calidad dentro del archivo, estableciendo medidas y parametros que faciliten la

organizacion, custodia y conservacion del acervo documental.
Balestrini, (2002) con relacion a este tema establece que:

El propdsito del analisis e interpretacion de los resultados es resumir las
observaciones llevadas a cabo de forma tal que proporcionen
respuestas a las interrogantes de la investigacion. Este proceso implica
el establecimiento de categorias, la ordenacién y manipulacion de los
datos para resumirlos y poder sacar algunos resultados en funcion de
las interrogantes de la investigacion. (p. 149).

Por su parte, Hurtado (2010) lo define de la siguiente manera, “Son las
técnicas de analisis que se ocupan de relacionar, interpretar y buscar significado a

la informacién expresada en codigos verbales e icénicos” (p. 12)

Es pertinente decir que, este capitulo se encuentra enmarcado en adquirir
un diagndstico e interpretacion de los resultados que se alcanzaron mediante la
aplicacion de las técnicas e instrumentos de recoleccion de datos utilizadas para
recopilar toda la informacion pertinente en esta investigacion, a través de la
observacién directa y la aplicacion de 2 cuestionarios a los Funcionarios y
Analistas que estan prestando el servicio en el Archivo Académico y en DRyCE el
cual se dirigio especificamente a recopilar los datos para luego analizarlos y tener
los conocimientos necesarios sobre la situacion problema y sus posibles

soluciones.

Archivo Académico, se encuentra adscrito a la Direccion de Registro y
Control de Estudios (DRyCE) la cual divide sus procedimientos en dos areas, la
primera es Admisidn quien se encarga de analizar la documentacion de los nuevos
ingresos a la institucion y la segunda es control de estudios quienes por su lado
ejecutan los respectivos chequeos de los posibles graduandos de la UNA;

partiendo de lo antes expuesto ambas unidades dependen de Secretaria,
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actualmente la unidad de informacién cuenta con 25.246 expedientes regulares,
ubicados en dos archivadores, teniendo ademas un gran volumen de expedientes
ubicados en el piso partiendo de la numeraciéon por cédula a partir de los 16
millones en adelante, donde se puede inferir ademas que no posee espacio
suficiente para albergar la documentacion necesaria para el desarrollo 6ptimo de
su servicio, lo que trae como consecuencia el mal funcionamiento dentro de la
unidad de informacion y retrasos en los procesos de los actos de grado, debido a
la pérdida de tiempo que en muchas oportunidades causa el levantar los lotes de
expedientes para poder sacar el que han solicitado presentando retrasos en el

préstamo de los antes mencionados.

Primero que nada se hace referencia al Archivo Académico y su estructura,
en dicha unidad laboran 02 Archivistas Jefe (una de ellas Lic. en Bibliotecologia y
la otra persona es Lic. en Filosofia), 01 Auxiliar de archivo y 01 Asistente
Administrativo, personal encargado de realizar los diversos procedimientos
archivisticos implementados en dicha unidad de informacion, los cuales debido a
los procesos estudiantiles interactian directamente con los Analistas de DRyCE, y

los analistas de Division de Grado respectivamente.

Dentro de este marco de ideas se puede inferir que la unidad de
informacion entra en la clasificacion activo debido a que estan en constante
consulta, alli se resguarda la trayectoria académica del estudiante que cursa
estudios en la UNA, el cual esta estructurado en forma de unidad documental

compuesta (expediente).

El Archivo Académico de la Universidad Nacional Abierta se encuentra
ubicado en San Bernardino, Sede Central, Av. Los Calvani N° 18, telf.: 0212-
5152392, Edificio: Suite Profesional.

En cuanto a los documentos que custodia el archivo, y de acuerdo a la
informacion obtenida en dicho diagndéstico, como resultado de esto se observa que
los documentos que integran los expedientes tanto regular como de egresados,
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del Archivo Académico se pueden mencionar las siguientes tipologias

documentales que se pueden ubicar dentro del expediente regular

Titulo de Br y/o de Estudios en Educacion Superior
Notas Certificadas de Bachillerato

Cédula de Identidad

Constancia de Aprobacién del Curso Introductorio

Inscripcion regular

v

v

v

v

v

v' Actualizacion de datos personales
v' Equivalencia

v" Reingreso de 3 0 mas lapsos

v' Reingreso de Egresados

v Inscripcion de Asignaturas en Paralelo
v

Fondo Negro.

A su vez la clasificacion de los documentos, son de tipo testimoniales
probatorios, ya que los mismos hacen constar su realizacion a través de un
proceso, en este caso del area académica, y como pruebas para efectos legales,
por consiguiente son documentos sustantivos o caracteristicos porque sirven a la
funciones estrictamente por las cuales se rige la institucion, y segun el grado de
accesibilidad, son documentos no clasificados con grado de confidencialidad; solo
tienen acceso los estudiantes (en este caso se reproduce la informacion que
necesiten), y los analistas de las dependencias que trabajan en conjunto con el

archivo.

El soporte en el que se encuentran estos documentos es en papel, y su
tamafio carta A4 u oficio A8 respectivamente, su tradicion documental es en

formato copia y original en algunas ocasiones.

Entorno al espacio fisico y condiciones generales en las que se encuentra
la documentacion a través de la observacion directa se pudo constatar que la
distribucion del area es insuficiente, y que la falta de espacio en los archivadores
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en la unidad de informacion, ha dificultado que los expedientes de nuevos
ingresos sean archivados de forma correcta, por lo tanto en su mayoria se
encuentran ubicados en el piso en cajas, de acuerdo al nimero de cédula y al
centro local al que corresponden, situacion que afecta no sélo la busqueda de los
mismos a la hora de la solicitud de préstamo por parte de los analistas de DRyCE
y del Departamento de Grado, sino que también afecta directamente la calidad en
cuanto al tiempo de respuesta por parte de los funcionarios de archivo, retrasando

los procesos de actos de grado y dificultando la ubicacidn de los expedientes.

Se pudo corroborar a través del diagnostico planteado que generalmente
las consultas para la solicitud de informacion las realizan los analistas de la
Division de Registro y Control de Estudios y en algunas ocasiones la Division de
grado, en su mayoria son por via telefonica; en cuanto a la frecuencia de consulta
para el préstamo de expedientes y documentos, la misma se realiza a diario, no
solo para las actualizaciones sino para resolver los reclamos que dichos
estudiantes realizan, lo anterior denota la importancia del servicio de informacién
en linea, aportard grandes beneficios como el ahorro de tiempo en los traslados al
archivo y de igual forma para el buen desempefio de los analistas en realizar el
resto de sus funciones y en la actualizacion constante del expediente, permitiendo

ofrecerle al estudiante un servicio eficiente y eficaz.

En cuanto a las condiciones del préstamo de expedientes, la metodologia
planteada en la unidad de informacion, se realiza de forma manual, en una carpeta
con hojas en un formato establecido sin ninguna normativa, donde previamente
estan indicadas las siguientes caracteristicas: N° de cédula del estudiante, centro
local al que pertenece, status en el que se encuentra el expediente, si es regular,
egresado o planillas desincorporadas, fecha de entrega y de igual forma la de
devolucion, nombre del analista a quien se le realiz6é dicho préstamo, y asi mismo
de quien lo efectud; se puede inferir ademas que cada personal que labora en el
archivo lleva su propio control de préstamo debido a los diferentes inconvenientes
gue se han presentado de pérdida de expediente, o el mal manejo del mismo. Vale
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la pena destacar que no existe limite en cuanto a la cantidad en préstamo de
expedientes a los analistas.

En este sentido es necesario indicar que la Direccién de Registro y Control
de Estudios tampoco cuenta con un control de préstamos confiable aun cuando es
la unidad con la cual el Archivo Académico tiene un feedback continuo, donde la
solicitud de expedientes se realiza a diario, no soOlo para realizarle la respectiva
actualizacion sino para las modificaciones o reclamos por parte del estudiante, lo
gue produce limitaciones a la hora de llevar un control en cuanto al flujo de

informacidon entre ambas unidades.

Por consiguiente, esta rutina diaria, dirigio esta investigacion a diagnosticar
de forma clara y precisa que necesidades informacionales poseen los analistas
para luego enfocarse en la implementacion del disefio del servicio de informacién
en linea para el logro eficiente de los objetivos planteados, surgiendo los

siguientes datos:

v' Préstamo de expedientes y documentos en tiempo adecuado sin necesidad
de recurrir al archivo de forma continla: a este respecto se puede inferir
gue los analistas de la Direccién de Registro y Control de Estudios acuden
de forma continua durante todo el dia al Archivo Académico a solicitar
informacion, y de igual forma para devolver los expedientes o documentos
que se les hace entrega, siendo el traslado constante un factor negativo
para el buen desenvolvimiento de sus otras funciones dentro de su

direccion.

Es decir, la implementacion de el servicio de informacién en linea para el
archivo, proporcionard un tiempo importante para que ambas unidades puedan
desarrollarse en otras funciones inherentes a su cargo, sin tener que moverse
constantemente de sus estaciones de trabajo, ya que la informacion requerida la
recibiran por medio del envio a sus respectivos correos, y acudiendo al archivo

s6lo cuando sea estrictamente necesario consultar el expediente en fisico.
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v Establecer la busqueda efectiva de los expedientes que se soliciten al
archivo: de acuerdo a esto los analistas de la Direccion de Registro y
Control de Estudios, indican que es de suma importancia para el desarrollo
y buen funcionamiento de la unidad de informacion y en pro del beneficio
del estudiante, que es la razén de ser de la institucion, que la blsqueda
efectiva, eficiente y optima del servicio de informacion que se presta en el
archivo académico sea uno de los objetivos fundamentales a cumplir por
sus funcionarios.

v’ Cada expediente regular debe estar actualizado: en este sentido, cada
expediente debe estar debidamente organizado, integrado y ordenado,
respetando el principio de procedencia y orden original, y en su fase inicial
de acuerdo a los parametros que DRYCE establece en conjunto con los
centros locales, respectivamente como se envia al archivo.

v Ningun expediente regular debe venir sin copia de la cédula de identidad,
ya que este es el principal soporte con el que se puede constatar la
identidad del estudiante y si corresponde con el expediente. De ser caso
contrario el mismo sera devuelto al respectivo Centro Local para que se le
solicite al estudiante su copia de cédula.

v' Cada expediente debe ser chequeado por el respectivo Centro Local y sus
Notas Certificadas junto con el Titulo de Bachiller debe traer el sello de

chequeado como copia legible y fiel del original.

A partir de estas consideraciones, vale la pena destacar que la Direccion de
Registro y Control de Estudios posee un Manual de Procedimientos para la
tramitacién de Solicitudes de Servicios de Registro y Control de Estudios para
los Estudiantes Ordinarios de la Universidad Nacional Abierta (Version
definitiva) segun Resolucion C.D.- 259 de fecha 06/02/20016, en el cual
contiene los procedimientos o pasos que debe seguir cada Centro Local para
el envio de la documentaciéon que ellos reciben y que posteriormente es

enviada al Archivo Académico para su debido resguardo y custodia:
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1.- Inscripcién del Curso Introductorio.
2.- Constancia de Aprobacion del Curso Introductorio.

3.- Notas Certificadas de 1° a 5to afio del Ciclo Basico y Diversificado

respectivamente.
4.- Titulo de Bachiller.

5.- Cédula de Identidad del estudiante, en el caso de ser extranjero, copia
del pasaporte o en su defecto si es nacionalizado, copia de la gaceta donde

especifique su caso.
6.- Y la Inscripcion Regular.

v’ Criterios de clasificacién y organizacion de los expedientes : con relacion a
esto también manifestaron la importancia de orientar al personal que no
pertenece al area de la archivistica, a llevar un correcto manejo de la
documentacion que DRyCE envia al archivo, para el buen desarrollo del
préstamo del servicio, ya que durante el diagnostico se pudo observar el
mal manejo en cuanto a organizacion de los documentos, y por lo cual se
presentan inconvenientes con algunos casos como, pérdida de los
documentos, surgiendo posteriormente dificultades graves para los actos de
grado del estudiante, ya que se debe solicitar a dltima hora el documento al
centro local al que pertenece; en este caso el servicio de informacion en
linea no evitara el extravio de los mismos pero si servira de control en
cuanto a la organizacion del expediente ya que podra digitalizar la
documentacion inmediatamente que sea enviada.

v Que los expedientes disciplinarios contengan el seguimiento del caso
actualizado: es de suma importancia que cada caso donde se presenten
sanciones al estudiante esté debidamente integrado al expediente, esto

permitird al analista llevar el seguimiento de forma més precisa.
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v La Divisién de Grado aunque no solicita informacién con mucha frecuencia
al archivo, en el caso de ser necesario los expedientes de Egresado y de
Postgrado deben estar totalmente organizados e integrados, dentro de este
marco, y para tales efectos el expediente egresado llega al archivo junto
con el regular al cual se le anexan los siguientes documentos, contentivos
en una carpeta amarilla: Solicitud de conferimiento del titulo que no es mas
que el documento donde se identifica que es un estudiante egresado de la
institucion, en el mismo se detalla a que centro local pertenece, la carrera 'y

el lapso de la cual esta egresando, y sus datos personales.

En lineas generales la ejecucion de este diagndstico llevd a recabar la
informacion necesaria para identificar las debilidades, ventajas y situaciones que
estaban siendo recurrentes entre el Archivo Académico y la Direccion de
Registro y Control de Estudios, a partir de la informacion obtenida mediante el
cuestionario y la observacion directa, se logro identificar las principales causas
que dificultan el desarrollo exitoso de las procedimientos que alli tienen lugar en
la institucidén, y en base a estas necesidades desarrollar los mecanismos de
recuperacion de informaciéon mas efectivos, eficientes y eficaces para satisfacer

las demandas de los usuarios.

Por consiguiente se identificaron como los elementos necesarios para el
disefio del servicio de informacién en linea, los elementos de mayor importancia
gue ayudaron a acceder de forma rapida y eficiente a la busqueda de los
expedientes y a su vez con los datos indispensables para la recuperacion de la

informacion al momento de un requerimiento por parte de los analistas.
Surgiendo como elementos basicos de un expediente:

v' Cédula de identidad del estudiante, dato Unico e irremplazable, el cual no
arroja ningun margen de error para su busqueda.
v' Por otra parte, los datos personales, nombres y apellidos, para tener una

idea mas amplia de identificacién del alumno.
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v Igualmente hacer mencién al centro local al cual pertenece, debido a que se
trabaja en conjunto con 22 centros locales diferentes.

v' Se pudiera agregar ademas, la fecha de nacimiento, es un dato que pueda
tomarse en consideracion.

v' Finalmente la carrera que actualmente esta cursando el estudiante, y de
igual forma identificar la carrera de la cual ha egresado, en el caso que
corresponda, este Ultimo dato es relevante para los analistas, debido a que
en ocasiones se han presentado situaciones en las que se han cometido

errores importantes en los actos de grado.

En el marco de las observaciones anteriores, inferir que esos son los
elementos, que tanto en el archivo como en la Direccion de Registro y Control de
Estudios, necesitan que el servicio de informacion en linea contenga en su disefio,
esto debido a la eficiencia con la cual ellos pueden recuperar la informacion de
cualquier expediente que analizan dentro de la institucion, evitando futuros
inconvenientes que se presentan justo en el momento de realizarse los actos de
grado, atendiendo a estas consideraciones surgen como elementos claves para
registrar, controlar y organizar la informacion contenida en cada uno de los

expedientes.

A continuacién el Guion de Observacion y la matriz FODA donde se realizo
el andlisis de la informacién obtenida a través del instrumento de recoleccién de

datos.
4.2.1. Guion de Observacioén

Guidén de Observacion
Analisis Interno
INFRAESTRUCTURA Y ESPACIO FiSICO
1.- Distribuciodn de las areas:
a) Bueno:
b) Regular:
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c) Malo: X
2.- Mobiliario de oficina:
a) Bueno:
b) Regular: X
c) Malo:
3.- Archivadores:
a) Bueno:
b) Regular:
c) Malo: X
4.- Humedad:
a) Bueno:
b) Regular:
c) Malo: X
5.- Salidas de emergencia:
a) Bueno:
b) Regular:
c) Malo: X
MANEJO DE LA DOCUMENTACION
1.- Procedimientos Archivisticos:
a) Bueno:
b) Regular: X
c) Malo:
2.- Tiempo de respuesta en cuanto a solicitud de informacion
a) Bueno:
b) Regular:
c) Malo: X
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3.- Control de préstamo
a) Bueno:
b) Regular: X
c) Malo:
4.- Busqueday ubicacion efectiva de informacion:
a) Bueno:
b) Regular:
c) Malo: X

Guién de Observacion
Analisis Externo

MANEJO DE LA DOCUMENTACION

1.- Control de préstamo:

a) Bueno:

b) Regular: X

c) Malo:
2.- Chequeo de la informacion:

a) Bueno: X

b) Regular:

c) Malo:

3.- Distribucion de la documentacién enviada:
a) Bueno: X
b) Regular:
c) Malo:
4.- Grado de satisfaccidon de respuesta a solicitud de informacion:
a) Bueno:



b) Regular:

c) Malo: X
Tabla 1
4.2.2. Matriz FODA
Fortalezas Oportunidades

% Ser el Archivo donde se % Desarrollarse en el area de
resguarda todo el acervo sistemas de informacion.
documental en la parte «» Ofrecer un servicio eficiente sin
académica de la Universidad limite de tiempo ni analistas.
Nacional Abierta.

Debilidades Amenazas

s Ausencia de herramientas % Deterioro de la documentacién
tecnologicas para el buen por la constante manipulacion de
desempeiio de las funciones los expedientes.
dentro del archivo. « Dafo del acervo documental

% Inconvenientes importantes con debido a la ubicacion de la
respecto al tema del espacio estructura de los ductos de aire
fisico para la  ubicacion acondicionado.
adecuada de los expedientes.

% Aplicacién de diversos
procedimientos archivisticos, lo
cual causa desorden en la
integracion de los expedientes.

% Entrega de informacion tardia.

Tabla 2
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CAPITULO V.- Propuesta del Disefio del Servicio de Informacién en
linea para la Unidad de Informacion del Archivo Académico de la Universidad
Nacional Abierta.

El Archivo Académico de la Universidad Nacional Abierta, tiene como
objetivo fundamental organizar, conservar y custodiar en forma adecuada la
documentacion que se genera en los diferentes procesos de inscripcion, a nivel de
Pregrado y Postgrado, garantizando el suministro rapido y preciso de informacién
y la confidencialidad en el manejo de los documentos bajo responsabilidad de los

funcionarios adscritos a la Unidad.

En virtud de esto proponer el disefio del servicio de informacién en linea
para el desarrollo 6ptimo de los procesos archivisticos y del préstamo de
expedientes, accediendo a la informacion de manera rapida y oportuna y a su vez
ofreciendo un servicio de calidad; aunado a esto, permitiendo un feedback
continuo entre las diferentes unidades con quien se trabaja en conjunto, y en pro
de una toma de decisiones a tiempo para resolver los diferentes casos que se

presentan en el archivo.

Atendiendo a estas consideraciones, el archivo tiene la responsabilidad y
mision de ofrecer toda informacion relacionada a la condicion académica del
estudiante, no sélo a los analistas de las otras dependencias que vendrian siendo
los usuarios internos de la institucion sino también a los estudiantes quienes
finalmente son los usuarios potenciales y quienes poseen las mayores
necesidades informacionales, a los cuales se les debe responder a su solicitud de

forma responsable, eficiente, eficaz y oportuna.

Sobre la base de lo antes expuesto, inicialmente se tomd en cuenta la

muestra especificada del status del estudiante con mayor frecuencia de consulta
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dentro del archivo por parte de los analistas, como lo son los expedientes
regulares, de los cuales se eligieron 50 para identificar entre los diferentes casos
que se presentan, para dar una mejor idea de que tipologias documentales
contiene cada uno de ellos y sobre la base de ellos el disefio del servicio de

informacion en linea.

Se debe sefialar ademas que la informacion contenida en el archivo es de
caracter confidencial, es por ello que sélo el estudiante y el analista tienen la
permisologia necesaria para el chequeo del expediente, razon por la cual se debio

solicitar el permiso por escrito para poder llevar a cabo dicha investigacion.
5.1.- Arquitectura del Disefio de Servicio de Informacion en Linea

Dentro de esta perspectiva, uno de los elementos mas resaltantes es que el
disefio del servicio va a estar enfocado en tener una arquitectura Cliente- Servidor,
en un ambiente basado en una red LAN, es decir, basicamente un cliente que
ejecuta determinadas operaciones y el servidor responde a dichas peticiones, con
el objeto de ser flexible, accesible, y con excelente calidad de interoperabilidad
entre todas las computadoras que se encuentren conectadas al mismo,
permitiendo al usuario acceder a la informacion aun en ambientes o entornos

multiplataforma, pudiendo ejecutar de forma eficiente la base de datos.

Aunado a esto, la arquitectura cliente- servidor es un modelo que encaja
perfectamente a los sistemas de informacién, en el cual se realizan procesos
independientes como lo es el cliente quien ejecuta las acciones de cada usuario, y
seguido de esto el servidor quien da respuestas a dichas acciones pero de forma

general para todos los usuarios.

En este sentido, el analista, podra ejecutar diversos procedimientos con el
fin de obtener la informacion deseada, y poder ofrecer un mejor servicio, a través
del manejo de una interfaz de usuario clara y sencilla, validando la informacién

que requiere y mejorando los tiempos de respuesta, consultando los diferentes
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expedientes en sus diferentes estaciones de trabajo y sin limite de usuarios
reduciendo el trafico en la red, a su vez ofrecera un gran potencial en cuanto a
seguridad y confiabilidad, surgiendo esta como unas de las ventajas importantes

de la arquitectura cliente- servidor utilizada para la investigacion.

Base de Datos: en relacion a esto se desarrollara la base de datos en
Access herramienta con la cual se puede manipular, organizar y almacenar
informacion de forma estructurada, a través de tablas y formularios (donde se
ingresa los datos en los campos), y a través de las cuales se pueden ejecutar
consultas y reportes en un mismo archivo, de manera que ingrese, recupere, edite
o elimine los datos que la persona encargada de administrar la base de datos

amerite ejecutar.

Dicho sistema de gestibn de base de datos, resguardard informacion
integra, fidedigna y confiable, registrada de cada estudiante regular del archivo

académico, contenidos en cada expediente.

Servidor: HP Proliant ML 350 (2 procesadores XEON para servidores de
alto desempefio, de 3.2 Ghz; 4 Gb de memoria RAM, 2 Tarjetas de red 10/100
Mbps, 3 Discos Duros: 2 de 80 Gb y 1 de 1 TB, Sistema Operativo Linux Red Hat).

Estaciones de Trabajo: a este respecto se utilizaran 4 estaciones de
trabajo, dos de ellas trabajan con el sistema operativo de Linux, y las otras dos
con Windows ya que aun no se ha realizado la migracion total al anterior sistema

operativo.

Scanner: con este dispositivo se van a capturar las imagenes a alta
velocidad, de los documentos contenidos en cada expediente, el cual va a permitir
almacenar el archivo en un formato en PDF (Portable Document Format), para
posteriormente visualizarlo en la computadora, el cual posee la gran ventaja de
abrir con cualquier sistema operativo, independientemente de la plataforma de

software que se tenga, y adaptandose sin dificultad alguna.
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En este caso se utilizard un scanner marca EPSON Perfection 1250, con
una resolucién éptica de: 1200 x 1200 DPI, administrador de color: PER 125_R.

Vale la pena mencionar que el Archivo Académico no cuenta con un
scanner y el utilizado para el proceso de digitalizacion fue prestado por la
Direccion de Registro y Control de Estudios siendo en ese departamento el lugar
donde se realizé el procedimiento antes mencionado; situacion que amerité de un

debido permiso firmado por la Directora de DRyCE.

Recursos Humanos: 1 funcionario que se encargara especificamente de
digitalizar los documentos contenidos en cada expediente regular, 1 persona

encargada del area de informatica, y 1 programador, en el caso de ser necesario.

5.2.- Disefio del Servicio de Informacion en Linea

Segun la Norma ISO 900 (Organizacion Internacional de Normalizacion), el
enfoque a través de un sistema de gestibn de la calidad anima a las
organizaciones a analizar los requisitos del usuario, a definir los procesos que
contribuyen al logro de productos aceptables para €l y a mantenerlo bajo control,
de igual forma la misma estd encargada de describir los fundamentos de los
sistemas de gestion de la calidad dentro de las organizaciones, para el logro de
sus objetivos, y en base a las necesidades de los usuarios implementar un servicio
de informacién que proporcione las herramientas necesarias para organizar,
almacenar, recuperar y difundir la informacion de los expedientes regulares que
resguarda el Archivo Académico, a través de ciertos pardmetros normalizados que
le proporcionaran los lineamientos necesarios por los cuales se debe regir la

unidad y la Institucién para el préstamo eficiente y eficaz de sus servicios.

En este orden de ideas, el Funcionario del Archivo Académico para el uso
del servicio de informacion en linea debera cumplir con los siguientes

requerimientos:
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X/
o

La informacién contenida en base de datos del servicio de informacién en

linea solo la podra consultar el Funcionario adscrito al Archivo Académico.

El Archivo Académico entregara informacion de los expedientes que alli
resguarda, exclusivamente al estudiante que solicite la informacion, a los
analistas de la Direccion de Registro y Control de Estudios, a los de la
Direccion de Grado, y a la Directora de la Direccion de Registro y Control
de Estudios; en ningun caso a terceros que sin previa autorizacion del

estudiante podra realizar algin requerimiento.

Toda la informacion solicitada al Archivo seréd tramitada a través de un
formulario de préstamo, el cual contendra los datos necesarios para la
ubicacion de los expedientes en préstamo o de la informacion enviada por

medio del servicio de informacién en linea.

Cada Funcionario del Archivo Académico debera llevar el registro de los
expedientes o informacién enviada a través del servicio de informacion,

para su debido control.

So6lo 1 Funcionario Administrador llevara el control, chequeo de la
informacion ingresada a la base de datos, para efectos de correcciones,

evaluaciones y seguimiento de toda la informacion adjuntada.
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Procedimiento para cargar la informacion que ingresa al archivo, por
parte del administrador del Servicio de Informacion en linea para el Archivo

Académico de la Universidad Nacional Abierta

1.- El funcionario del Archivo Académico dispondra de la siguiente interfaz para su
correcto ingreso a la base de datos del servicio de informacion a través de un
usuario y una clave de acceso, la cual es su numero de cédula de identidad. Esto
conlleva a tener una mayor seguridad para que cada funcionario en su estacién de
trabajo pueda acceder a la informacién y quede registrado quien fue la persona
que ingresO a la base de datos. Cada interfaz de usuario estd debidamente
identificada con el logo de la Universidad Nacional Abierta, la imagen del saman,
arbol identificativo de la institucion y el de la unidad de informacién, en este caso
el Archivo Académico.

vesis_age : Base de dites (Access 2007) - Microseht Access = | (5 e
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Figura # 2
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2.- A continuacién el funcionario llevara el registro de los memorandum de la valija
gue llegue al archivo académico con la documentacion de cada estudiante, el cual
consta de la Fecha de ingreso de cada expediente o documento que hacen
entrega, el Analista que la realizd, y el Funcionario del archivo encargado de la
recepcion, con la finalidad de llevarle seguimiento al personal y fecha en las que
ingreso toda la informacion al archivo en caso de pérdida de la misma, se puede

tener una mayor idea de su ingreso.
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4.- Paso siguiente, en la pantalla principal, el funcionario coloca el nimero de
cédula del estudiante que necesita registrar como nuevo ingreso, siendo este el
dato elegido para su procesamiento por ser un namero unico e irrepetible con el
cual se puede recuperar una informacién determinada, la opcion de Deshacer
registro en el caso de que haya colocado el numero de cédula errado y la de

Guardar.
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5.- Posteriormente se presenta el formulario el cual presenta los elementos
necesarios para registrar los datos mas relevantes del estudiante, Nombres,
Apellidos, Fecha de nacimiento, Carrera actual y en el caso de ser egresado de
varias carreras se visualizara cada una de ellas en el status, y de igual forma

aparece la opcion para elegir a cuél de los 22 Centros Locales pertenece.

Asi mismo, se observan 5 botones que van a permitir agregar nuevos
registros, deshacerlos, eliminarlos, guardarlos o en su defecto imprimir la

informacion deseada.
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6.- Por otra parte es en este formulario donde se podra digitalizar y visualizar los

documentos contenidos en cada expediente.
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Procedimiento para visualizar la informacion cargada en el Servicio de

Informacién en linea para el Archivo Académico de la Universidad Nacional

Abierta

1.- Para iniciar con la base de datos primeramente se debe ingresar con tu usuario
y clave de acceso, siendo esta la forma méas confiable para cada Funcionario del
archivo, quedando registrado quien fue la Ultima persona en acceder a la

informacion en caso de presentarse alguna dificultad se visualiza en esta opcion.
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2.- El Funcionario del archivo dispondra de esta pantalla donde podra visualizar si
posee algun correo de solicitud de informacion por parte de los analistas de
DRyCE o de la Division de Grado.
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4.- Posteriormente en la siguiente pantalla o interfaz,se coloca el niamero de

cédula de identidad del estudiante, como se menciond antes, es un nimero Unico

e irrepetible con el cual se ingresa, recupera o ubica cualquier informacion que los

analistas hallan solicitado al archivo a través del correo electrénico. Igualmente

contiene los botones de agregar nuevo registro, buscar, deshacer o guardar.
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5.- En la siguiente pantalla ya se pueden apreciar los datos completos del
estudiante, la cual posee una lista desplegable tanto de las diferentes carreras que
se dictan en la UNA, como de los diferentes centros locales a los cuales los
estudiantes pueden estar suscritos, y el status en el que se encuentra
actualmente. Contiene ademas sus respectivos botones de ingreso, buscar,

eliminar, guardar e imprimir.
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6.- Por ultimo se presenta la pantalla donde se puede visualizar los documentos

digitalizados en formato PDF, los cuales estan contentivos en el expediente de

cada estudiante inscrito en la Universidad Nacional Abierta.
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7.- Por ultimo el servicio debe contar con un Funcionario- Administrador,el cual va
a ser el encargado de realizarle semanalmente un respaldo de toda la informacién
registrada por los funcionarios, esto va a permitir que el servidor tenga una copia
para evitar posibles pérdidas de informacion, a su vez, chequeara cada uno de los
campos llenados en funcion de que no halla ningun espacio vacio al momento de
cargar datos; de igual manera llevara el control de registros eliminados; y también
informara al Jefe Archivista si se estan cumpliendo las normativas establecidas

para cargar los datos de acuerdo a los procedimientos archivisticos.

Figura# 12
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5.3.- Bases Legales

Ley Organica de la Administracién Pablica

Gaceta Oficial N° 37.305 de fecha 17 de octubre de 2001
LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
TITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

TiTULO VI

DE LOS ARCHIVOS Y REGISTROS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
Capitulo |

Del Sistema Nacional de Archivo

Concepto de 6rgano de archivo

Articulo 140. A los efectos de la presente Ley se entiende por 6rgano de archivo,
al ente o unidad administrativa del Estado que tiene bajo su responsabilidad la
custodia, organizacion, conservacion, valoracion, 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 y entidades privadas.
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Objetivo de los archivos de la Administracion Publica

Articulo 141. El objetivo esencial de los 6rganos 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.

Finalidad de los 6rganos de archivo

Articulo 142. En cada oOrgano o ente de la Administracion Publica habra un
organo 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 public aciones que deban

ser archivadas conforme al reglamento respectivo.
Deberes del Estado
Articulo 143. El Estado creard, organizara, preservara y ejercera el control de sus

archivos y propiciard su modernizacién y equipamiento para que cumplan la

funcién probatoria, supletoria, verificadora, técnica y testimonial.
El Archivo General de la Nacion

Articulo 144. El Archivo General de la Nacion es el érgano de la Administracion
Publica Nacional responsable de la creacion, orientacion y coordinacion del
Sistema Nacional de Archivos y tendra bajo su responsabilidad velar por la
homogeneizacion y normalizacion de los procesos de archivo, promover el
desarrollo de los centros de informacion, la salvaguarda del patrimonio documental

y la supervision de la gestion archivistica en todo el territorio nacional.

El Sistema Nacional de Archivos
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Articulo 145. Integran el Sistema Nacional de Archivos: el Archivo General de la
Nacioén y los 6rganos de archivo de los 6rganos y entes del Estado.

Los entes u 6rganos integrantes del Sistema Nacional de Archivos, de acuerdo
con sus funciones, llevaran a cabo los procesos de planeacién, programacion y
desarrollo de acciones de asistencia técnica, ejecucion, control y seguimiento,
correspondiéndole al Archivo General de la Nacion coordinar la elaboracion y

ejecucion del Plan Nacional de Desarrollo Archivistico.
El Plan Nacional de Desarrollo Archivistico

Articulo 146. El Plan Nacional de Desarrollo Archivistico se incorporara a los
planes de la Nacion y se elaborarda con la participacion y cooperacion de las

universidades con carreras en el campo de la archivologia. (s/p).
Ley Especial Contra los Delitos Informaticos

Gaceta Oficial N° 37.313 de fecha 30 de Octubre de 2001
Articulos 1° al 2°; 12°y 20°

LEY ESPECIAL CONTRA LOS DELITOS INFORMATICOS
TITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto de la Ley. La presente Ley tiene por objeto la proteccion
integral de los sistemas que utilicen tecnologias de informacion, asi como la
prevencion y sancién de los delitos cometidos contra tales sistemas o cualesquiera
de sus componentes, o de los delitos cometidos mediante el uso de dichas

tecnologias, en los términos previstos en esta Ley.
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Articulo 2. Definiciones. A efectos de la presente Ley, y cumpliendo con lo
previsto en el articulo 9 de la Constitucibn de la Republica Bolivariana de

Venezuela, se entiende por:

a) Tecnologia de Informacion: rama de la tecnologia que se dedica al estudio,
aplicacion y procesamiento de datos, lo cual involucra la obtencién, creacion,
almacenamiento, administracion, modificacion, manejo, movimiento, control,
visualizacion, transmisidon o recepcion de informacion en forma automatica, asi
como el desarrollo y uso del “hardware”, “firmware”, “software”, cualesquiera de
sus componentes y todos los procedimientos asociados con el procesamiento de

datos.

b) Sistema: cualquier arreglo organizado de recursos y procedimientos disefiados
para el uso de tecnologias de informacién, unidos y regulados por interaccion o
interdependencia para cumplir una serie de funciones especificas, asi como la
combinacion de dos o mas componentes interrelacionados, organizados en un
paquete funcional, de manera que estén en capacidad de realizar una funcién
operacional o satisfacer un requerimiento dentro de unas especificaciones

previstas.

c) Data (datos): hechos, conceptos, instrucciones o caracteres representados de
una manera apropiada para que sean comunicados, transmitidos o procesados
por seres humanos o por medios automaticos y a los cuales se les asigna o se les

puede asignar un significado.

d) Informacion: significado que el ser humano le asigna a la data utilizando las

convenciones conocidas y generalmente aceptadas.

e) Documento: registro incorporado en un sistema en forma de escrito, video,
audio o cualquier otro medio, que contiene data o informacién acerca de un hecho

0 acto capaces de causar efectos juridicos.
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f) Computador: dispositivo o unidad funcional que acepta data, la procesa de
acuerdo con un programa guardado y genera resultados, incluidas operaciones

aritméticas o logicas.

g) Hardware: equipos o dispositivos fisicos considerados en forma independiente
de su capacidad o funcion, que conforman un computador 0 sus componentes
periféricos, de manera que pueden incluir herramientas, implementos,

instrumentos, conexiones, ensamblajes, componentes y partes.

h) Firmware: programa o0 segmento de programa incorporado de manera

permanente en algin componente del hardware.

i) Procesamiento de datos o de informacion: realizacidbn sistematica de
operaciones sobre data o sobre informacion, tales como manejo, fusion,

organizacién o computo.

j) Seguridad: condicion que resulta del establecimiento y mantenimiento de
medidas de proteccion, que garanticen un estado de inviolabilidad de influencias o
de actos hostiles especificos que puedan propiciar el acceso a la data de personas
no autorizadas, o que afecten la operatividad de las funciones de un sistema de

computacion.

K) Virus: programa o segmento de programa indeseado que se desarrolla
incontroladamente y que genera efectos destructivos o perturbadores en un

programa o componente del sistema.

l) Tarjeta inteligente: rétulo, cédula o carnet que se utiliza como instrumento de
identificacion; de acceso a un sistema; de pago o de crédito, y que contiene data,

informacion o ambas, de uso restringido sobre el usuario autorizado para portarla.

m) Contrasefia (password): secuencia alfabética, numérica o combinacion de

ambas, protegida por reglas de confidencialidad, utilizada para verificar la
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autenticidad de la autorizacién expedida a un usuario para acceder a la data o a la

informacién contenidas en un sistema.

n) Mensaje de datos: cualquier pensamiento, idea, imagen, audio, data o
informacion, expresados en un lenguaje conocido que puede ser explicito o
secreto (encriptado), preparados dentro de un formato adecuado para ser

transmitido por un sistema de comunicaciones.

Articulo 12. Falsificacion de documentos. Quien, a través de cualquier medio,
cree, modifigue o elimine un documento que se encuentre incorporado a un
sistema que utilice tecnologias de informacion; o cree, modifique o elimine datos
del mismo; o incorpore a dicho sistema un documento inexistente, sera penado
con prision de tres a seis afios y multa de trescientas a seiscientas unidades
tributarias. Cuando el agente hubiere actuado con el fin de procurar para si o para
otro algun tipo de beneficio, la pena se aumentara entre un tercio y la mitad.

El aumento sera de la mitad a dos tercios si del hecho resultare un perjuicio para

otro.
Capitulo IlI
De los Delitos Contra la Privacidad de las Personas y de las Comunicaciones

Articulo 20. Violacién de la privacidad de la data o informacion de caracter
personal.

Toda persona que intencionalmente se apodere, utilice, modifiqgue o elimine por
cualquier medio, sin el consentimiento de su duefio, la data o informacion
personales de otro o sobre las cuales tenga interés legitimo, que estén
incorporadas en un computador o sistema que utilice tecnologias de informacion,
sera penada con prision de dos a seis afios y multa de doscientas a seiscientas

unidades tributarias. La pena se incrementara de un tercio a la mitad si como
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consecuencia de los hechos anteriores resultare un perjuicio para el titular de la

data o informacion o para un tercero. (p. 1-5).

LEY ORGANICA DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

Art. 3. Numeral 2; Art. 4 Numeral 6-7

TITULO | DISPOSICIONES

FUNDAMENTALES

Articulo 3. Forman parte del Sistema Nacional de Ciencia Tecnologia e
Innovacion, las instituciones publicas o privadas que generen y desarrollen
conocimientos cientificos y tecnoldgicos, como procesos de innovaciéon, y las
personas que se dediquen a la planificacion, administracion, ejecucion y aplicacion
de actividades que posibiliten la vinculaciéon efectiva entre la ciencia, la tecnologia

y la sociedad. A tal efecto, los sujetos que forman parte del Sistema son:

2.- Las instituciones de educacion superior y de formacién técnica, academias
nacionales, colegios profesionales, sociedades cientificas, laboratorios y centros

de investigacion y desarrollos, tanto publicos como privados.
Ambito de Accion

Articulo 4. De acuerdo con esta Ley, las acciones en materia de ciencia,

tecnologia, innovacion y sus aplicaciones, estaran dirigidas a:

6. Impulsar el fortalecimiento de una infraestructura adecuada y el equipamiento
para servicios de apoyo a las instituciones de investigacion y desarrollo y de

innovacion tecnologica.

7. Estimular la capacidad de innovacion tecnoldgica del sector productivo,

empresarial y académico, tanto publico como privado.
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CONCLUSIONES

En definitiva se concluye en el trabajo de investigacion que es necesario
normalizar y ejecutar de forma profesional los procesos archivisticos necesarios
para el buen funcionamiento del Archivo Académico, en virtud de esto inferir que,
en pro de las mejoras en cuanto al servicio de préstamo de los expedientes que
alli se custodian y resguardan, unificar los criterios archivisticos entre todos los
funcionarios del archivo, y que esto a su vez permita acceder a la informacion de
forma eficiente, eficaz y en el tiempo de respuesta adecuado para su entrega, sin
duda alguna el disefio del servicio de informacién en linea proporcionaria las

herramientas necesarias para el logro eficiente de esos objetivos.

Con respecto a la forma en como debia estar integrado el expediente

regular, se logré normalizar su estructuracion, y estandarizacion.

En este orden de ideas, ademas se consiguid evaluar documentacion
importante que se encontraba como informacion sobrante, la cual se procedio a
integrar a expedientes ya existentes y en su defecto a crear expedientes con esa

documentacion ya identificada y clasificada.
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A través de esto se evidencid que existe documentacion que el
Departamento de Registro y Control de Estudios solicita con mayor frecuencia al
archivo para su consulta, como lo son: planilla de inscripcion, equivalencias,
reingreso de egresados, documentos personales (notas certificados, titulo de
bachiller, fondo negro) por lo que se considera son documentos principales que

se requieren ser digitalizados con mayor cuidado.

En este orden de ideas, es pertinente proporcionar tanto al Archivo
Académico como a sus unidades adscritas a la Direccion de Registro y Control de
Estudios de las herramientas tecnoldgicas indispensables para ofrecer un servicio
de informacion de calidad, como lo son equipos que trabajen bajo el sistema
operativo de Linux, ya que es una exigencia por parte del estado el uso de
software gratuito, scanners y fotocopiadoras, con el fin de reorientar los objetivos
enmarcados en ofrecer un servicio confiable, eficiente, y disefiado para satisfacer
las necesidades informacionales del usuario, quien es finalmente la base

fundamental dentro de la institucion académica.

Por consiguiente la propuesta para el disefio del servicio de informacidn en
linea para el Archivo Académico, representara un avance extraordinario para la
unidad, ya que a través de él permitira ofrecer un servicio eficaz, respondiendo a
las solicitudes sin limite de usuarios, con un tiempo de respuesta favorable tanto
para los funcionarios del archivo como para los analistas de la Direccion de
Registro y de Grado, ya que no sera necesario esperar que ninguna unidad haga

entrega del expediente, ya que sera enviado por correo ya digitalizado, en este
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sentido, se minimizara la asistencia del analista al archivo permitiendo que no
abandone su sitio de trabajo, utilizando ese tiempo para ejecutar el resto de sus
funciones, es decir, el servicio en linea por medio de una plataforma tecnoldgica
en Linux evitando a su vez la constante manipulacion y deterioro del expediente, y
por consiguiente disminuyendo el volumen de documentacion existente en la

unidad de informacion.
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RECOMENDACIONES

e Se sugiere gque el servicio de informacion en linea deba ejecutarse a través

de internet, y que las solicitudes se realicen a través del correo electrénico.

e De acuerdo a los requerimientos del servicio de informacién, se recomienda
modernizar la plataforma tecnolégica del Archivo Académico, en funcién de
poder ejecutarlo en base al sistema operativo Linux, siendo este el que

actualmente se esta migrando toda la informacién en la institucion.

e Se recomienda la realizacion de un manual de normas de forma tal que los
Funcionarios del archivo puedan regirse para la ejecucion y buen
desarrollo del servicio de informacion en linea, y descripcion de los mismos

a través de la Norma ISAD (G).

e A su vez es necesaria capacitacion del personal que alli labora para los

procesos de digitalizacién de los expedientes.

e Diseflar un nuevo modelo de formato de préstamo de expedientes
normalizado con el cual se pueda llevar un mejor control de la informacion

solicitada.
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Se recomienda diseflar una tabla de retencién documental en la cual se

pueda asignar el tiempo de permanencia en el archivo; identificar,

seleccionar, valorar, eliminar o conservar la documentacién en el archivo.

Por otra parte redisefiar los espacios fisicos del Archivo Académico en

funcion de ubicar adecuadamente la documentacion.

Se sugiere que a la hora de disefar el servicio de informacién en linea, se
tome en cuenta que sus interfaces estén elaboradas en base a la inclusion

de las personas que poseen alguna discapacidad visual.

Asi mismo, respetar los lineamientos para la clasificacion, ordenacion,
seleccion, conservacion, administracion y difusibn de toda la
documentacion que ingrese al Archivo Académico para su debido

procesamiento.

e Se recomienda actualizar todos los equipos tecnolégicos en base a ofrecer
un mejor servicio en la unidad de informacién, es estrictamente necesario
estar a la par de las tecnologias, que tanto los Funcionarios del Archivo
Académico como los Analistas de la Direccion de Registro y Control de
Estudios y de la Division de Grado utilicen computadoras, scanner y
fotocopiadoras elementos indispensables para el buen desarrollo y

funcionamiento de sus respectivos departamentos.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

f

UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION

ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVOLOGIA

DISENO DE UN SERVICIO DE INFORMACION EN LINEA PARA LA UNIDAD
DE INFORMACION DEL ARCHIVO ACADEMICO, DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL ABIERTA EN CARACAS

CUESTIONARIO

Departamento: DRyCE

A continuacién se le presentan una serie de preguntas relacionadas con el
Disefio de un Servicio de Informacion en linea para la Unidad de Informacion del
Archivo Académico en la Universidad Nacional Abierta, el cual ayudara en la
elaboracion de un Diagndstico preciso de las necesidades informacionales que
esta direccion presenta, el cual consta de ocho (08) preguntas entre abiertas y
cerradas, aplicado a los Analistas de la Direccion de Registro y Control de
Estudios (DRyCE).

A.- ¢Ud. Solicita en modo de préstamo documentos al Archivo Académico?

B.- ¢ Qué tipo de documentos solicita?
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1.- Equivalencias __

2.- Reingresos de 3 0 mas lapsos

3.- Reingresos de Egresados

4.- Constancia de aprobacion de Curso Introductorio

5.- Inscripcion Regular__

6.- Otros __ Especifique

C.- ¢ Con que frecuencia solicita ese tipo de documentacion?
1.- Diariamente

2.- Semanalmente

D.- ¢ A través de que medio es solicitada dicha informacién?
1.- De forma escrita

2.- Via telefonica

3.- Personal

E.- ¢En la Direccion a la que Ud. pertenece llevan el control de solicitud de

informacion?

F.- ¢Segun su apreciacion cual es el tiempo de respuesta por parte del

Archivo Académico en cuanto a su solicitud?

1.- De Inmediato __
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2.- Respuesta tardia __

G.- ¢Cree Ud. necesaria la implementacion del Disefio de un Servicio de
Informacién en linea para el Archivo Académico? Especifique.

H.- ¢Mencione que campos cree Ud. deba contener el Servicio de

Informacién en linea? Especifique
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A continuacién se le presentan una serie de preguntas relacionadas con el
Disefio de un Servicio de Informacién en linea para la Unidad de Informacion del
Archivo Académico en la Universidad Nacional Abierta, el cual consta de once (11)
preguntas entre abiertas y cerradas, aplicado a los Funcionarios que laboran
directamente en la Unidad de Informacién del Archivo Académico, el cual figura
como el objeto de estudio fundamental de esta investigacion. Lea cuidadosamente

cada interrogante, y responda de forma clara y concisa.

A.- ¢Con el disefio del servicio de informacion en linea, cree Ud. que se
realizaran de forma eficiente los procesos archivisticos y de actualizacion de los

expedientes académicos que alli se resguardan?

B.- ¢Cree Ud. que la creacion de dicho servicio de informacion le
proporcionara las herramientas necesarias para el correcto manejo, y difusion de

la informacién contenida en cada expediente que se encuentre en la unidad?

C.- ¢Cree Ud. que al contar en su unidad de informacién con el servicio de
informacion en linea, se evitara el extravio y deterioro de los documentos

contenidos en cada expediente? Especifique
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D.- ¢ Considera Ud. que con el uso del servicio de informacion en linea en el
archivo se podra evitar la duplicidad de documentos, y por consiguiente la

reduccion en cuanto a volumen de informacion contenida en cada expediente?

E.- Mencione ¢Qué tipo de documento se custodia en el Archivo

Académico? Especifique.

F.- ¢En el Archivo Académico cuentan con un control de préstamo

confiable? Especifique

G.- ¢Cree Ud. que dicho servicio de informacion contribuira a minimizar el
traslado constante de los analistas al Archivo Académico para la realizacion del
préstamo de expedientes, y que esto a su vez favorecera en un mejor desempefio

y rendimiento laboral? Especifique
H.- ¢ Con que frecuencia le solicitan informacion al archivo?

l.- Mencione ¢ qué tipo de documento solicitan con frecuencia a la unidad de

informacion? Especifique
J.- ¢ Qué tipo de servicios ofrece la unidad de informacion?
1.- Consulta de documentos
2.- Consulta de expedientes
3.- Envio de copias

K.- ¢Segun su apreciacion el tiempo de respuesta por parte del Archivo

Académico en cuanto al tiempo de entrega de la informacion que le solicitan es?
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