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0. INTRODUCCION

El presente informe tiene como objeto dar a conocer el
trabajo desarrollado en el periodo de julio a noviembre
relacionado con la Organizacidén Archivistica de la Facul-

tad de Trabajo Social de la Universidad Simén Bolivar.

Este proyecto dirigido consistié en organizar, ordenar
clasificar y seleccionar la documentacibén académica de
la Facultad de Trabajo Social con el fin de ofrecer un
servicio de informacidén documental académica répido,

seguro y eficaz.

El material documental con el cual trabajamos se redujo

a lo siguiente:

— Registro de calificaciones.

- Fbélderes hojas de vida académica.
— Correspondencia.

— Libro de actas de grado.

- Listado de estudiantes graduados.




La anterior documentacién fue organizada, ordenada vy
clasificada segin 1las técnicas de archivistica moderna,
constituyéndose en un aporte en el area de la administra-
cién dirigido a la Facultad de Trabajo Social con proyec-

cidn a las demds facultades.

E1l contenido de este informe imprime las respuestas con-
cretas sobre 1la forma, e importancia de 1la organiza-
cién de un archivo en la facultad, como respuesta a una
necesidad de organizacidén dindmica que implica una serie
de exigencias sujetas por wuna parte, al trabajo labo-
ral desempenado por el personal administrativo de 1la
facultad y por la otra, la demanda del servicio de infor-
macién documental académica requerido por la comunidad

universitaria.

Para 1la ejecucién de este proyecto se hizo necesario
el empleo de "la administracién, entendida ésta, primaria-
mente, como un proceso que crea oportunidades, 1libera
potencialidades, remueve obstaculos, impulsa el crecimien-
. . 4 "1 3 3 4
to y proporciona orientacién'” . La administracidén como pro-
ceso le es inherente las funciones organizacidén y control,
funciones que se hicieron indispensables para la puesta en mar-

cha del proyecto, mediante la coordinacién y gobierno de

lANDER EGG, Ezequiel. Metodologia del Trabajo Social.

p. 148.




de un método, en este caso, el método de organizaciédn
y clasificacién que permitié combinar armoniosamente
las técnicas de archivistica moderna, aplicables para
este trabajo y por medio de las cuales se consiguid con-
cluirlo presentando a 1la Universidad el 1logro de 1los
objetivos trazados, en la medida en que 1le entregamos
un centro de informacién documental académico organizado
con la elaboracién de un Manual Operativo que pretende
cubrir los requerimientos procedimentales 'y técnicos
para satisfacer una necesidad de la Facultad de Trabajo
Social con 1la perspectiva de proyectarse a las demés

facultades de la Universidad.

La realizacién de este trabajo constituyd para nosotras
una satisfaccidén personal, como estudiantes y como futuras
profesionales, en 1la medida en que hacemos un aporte
material tedrico-prdctico a nuestra "Alma Mater" y en
la medida en que utilizamos y nos nutrimos de la adminis-
tracidén para el logro de los objetivos propuestos, demos-
trdndonos de esta manera que al profesional en Trabajo
Social, no s6lo le compete como objeto de estudio el
hombre problema ubicado en un contexto social, sino que
la satisfaccién de una necesidad de organizacidén puede

prevenir la generacién de otros problemas.

Las siguientes pédginas son el fruto de un trabajo conjunto




elaborado planificadamente cuyos resultados prdcticos

confirman aun mds su procedimiento de elaboracidn.




1. RAZONES QUE FUNDAMENTARON EL PROYECTO

La comunicacidédn es una necesidad del hombre y la informa-

ciéon es a su vez la base esencial para el progreso de

la civilizacidén y la sociedad.

El problema de la informacidén es ordenar los conocimientos
de la humanidad, esto es, utilizar de un modo efectivo

y eficaz los conocimientos al servicio del progreso.

La necesidad de organizar y ordenar sistemdticamente
permite mayor eficacia en el desarrollo de nuestra socie-
dad facilitando la satisfacién de las necesidades que

rigen al hombre.

El centro de informacidén o archivo le ha servido al hombre
para almacenar sistemdticamente la informacidén necesaria,
y de su ordenamiento, organizacidén y clasificacién depen-
derda su eficacia, o sea que el archivo es un elemento
esencialen el registro de la historia de 1la humanidad
ya que almacena informacidén y es utilizada en todos los

campos como principal medio para suministrar este servicio.




En el campo académico es uno de los elementos esenciales
para el desarrollo normal del trabajo, con el cual se

podrd brindar un servicio seguro, rdpido y eficaz.

Los centros educativos hoy en dia han adoptado sistemas
modernos y funcionales aplicando la tecnologia computari-
zada en el campo de 1la archivistica, permitiendo con
ello el ahorro sistemédtico de tiempo y esfuerzo, a 1la
vez una adecuada comunicacidén documental que regule la

informacién desde sus fuentes mds originales.

Visto lo anterior. el archivo de 1la Facultad de Trabajo
Social de 1la Universidad Simén Bolivar presentaba las

siguientes condiciones:

~ Entrepapelamiento de documentos de carédcter estricta-

mente confidencial por estar mal archivados.

~ Los félderes de hoja de vida, correspondencia y regis-

tro de calificaciones no presentaban un orden 1l6gico

y sistemdtico de organizaciédn.

Lo anterior generaba:

- La no obtencién répida de 1la informacidén documental,

ocasionando la no toma de decisiones inmediatas.




- Los recursos humanos que tienen a cargo el proceso
no cuentan con la debida <capacitacidén para llevar
el archivo ron las técnicas modernas que se han imple-

mentado para tales casos.

- La ausencia de recursos materiales necesarios para

la organizacibén.

Estos elementos, justifican el trabajo de organizacidn
archivistica de la Facultad de Trabajo Social por cuanto

representa:

- Un aporte para la comunidad de Trabajo Social y 1la
Universidad Simén Bolivar al carecer de una wunidad
dentro de la organizacidén administrativo- académico

que almacene y difunda la informacidn.

- Es un trabajo con miras a proyectarse a las demés

facultades.

-~ Serd un aporte como Trabajadoras Sociales al campo

de la administracidn archivistica.

- Se va a controlar y facilitar el servicio y se agiliza-

ran los tréamites pertinentes a cada caso.




Para 1la reorganizacién del archivo de 1la Facultad de
Trabajo Social se comenzé con la documentacidén generada
desde el inicio de labores académicas de 1la facultad
a partir del afno de 1.974 hasta detenernos en el primer
semestre de 1.987, su ubicacidén estard en la secretaria
académica de 1la Universidad Simén Bolivar, permitiendo
asi un fédcil acceso de los estudiantes y profesores para
utilizar los diferentes servicios, el sitio se condiciona-
rd en tal forma que permitira la seguridad, almacenamiento
y conservacién de la documentacidén generada en la facul-

tad.

Para tal fin y en cumplimiento a lo expresado anteriormen-

te se plantearon los siguientes objetivos:

- Organizar el archivo administrativo de la Facultad
de Trabajo Social de 1la Universidad Simén Bolivar
con el fin de controlar, facilitar y agilizar el manejo
de documentos relacionados con la administracién
docente para que se constituya en un patrimonio vy

recurso importante.

- Dirigir nuestro trabajo proyectivamente a las deméas.
Facultades con el fin de que sea acogido como una

propuesta que puede ser viable seglin sus necesidades.




Los objetivos especificos son:

— Plantear un sistema de archivo adecuado a las necesida-

des actuales de reorganizacidén académica.

~ Facilitar los servicios de informacidén en la documenta-

cién dirigida a la Facultad de Trabajo Social.

- Analizar los diferentes métodos y técnicas de adminis-

tracién y archivo docente en general.

- Lograr un cambio de imagen con respecto a- la prestacién

del servicio de informacidén documental.

- Demostrar que wuna buena administracién conlleva a

resultados positivos y concretos.

— Elaborar un manual operativo que contribuya para el
manejo, financiamiento sistematico y control de la
documentacién académica de 1la Facultad de Trabajo

Social.




2. DESCRIPCION Y ANALISIS DE LAS CONDICIONES

PREVIAS A LA REALIZACION DEL PROYECTO

El hombre dentro de la sociedad estd enmarcado dentro
de un ambiente politico, econdémico y social donde concie-
tiza sus ideales a través de las entidades creadoras
para satisfacer las necesidades que varian continuamente

de acuerdo con sus exigencias y evolucidén social.

Teniendo en cuenta lo anterior, es el hombre mismo quien
las dirige y de él1 depende su funcionamiento interno
y organizacién. Es asi como se constituye la organiza-
cién en el objeto o mévil de la administracién,considerén—
dose esta ciencia como un artificio creado por el hombre
para alcanzar metas que de otra manera no se podrian

obtener.

En los Gltimos 20 anos, la realidad ambiental de 1las
entidades se ha ido modificando, amplidndose sus dimensio-—
nes, intensificandose el ritmo del trabajo y, asumiendo
una mayor complejidad. La repercusién de todo esto ha

provocado en su dindmica interna un aumento del valor

10




atribuido a la informacién. Toda entidad maneja una serie
de documentos que representan la vida o esencia de su
actividad administrativa. La administracién de esta enorme
cantidad de papeles se convierte en uno de los aspectos
de mayor importancia y el archivo, en el elemento funda-
mental de informacidén de la entidad, en cuanto represen-
ta el lugar donde estdn recogidos, ordenados y conservados
los documentos donde se encuentran los datos registrados,
interpretados y transformados en informaciones precisas

y de gran influencia en la toma de decisiones,

La documentacién varia de acuerdo a las caracteristicas
de las entidades, es asi como en las entidades de carédcter
docente su, documentacién constard de datos referentes
a informaciones académicas ya que el servicio que se
presta es de esta 1indole; concretamente en la Facultad
de Trabajo Social de 1la Universidad Simén Bolivar se

maneja la siguiente clase de documentaciédn,
1. Correspondencia.
2. Hoja de vida académica.

3. Registro de calificaciones.

Esta documentacidén académica se encontraba almacenada

- . ’ ’ . 3 ’ . . « 7
sin ningun orden 10gico y sistematico de organizacidn.

1M




La correspondencia se guardaba como un papel mds sin
hacer un registro adecuado a las exigencias requeridas
y sin establecerse un orden cronolbégico. Los félderes
de hoja de vida académica se hallaban dispersos sin una
clasificacién y ordenacién adecuada, generando esto su
deterioro progresivo. La funcién de control no se ejercia
en la estricta medida ocasionando un entrepapelamiento

de documentos de cardcter estrictamente confidencial!

La Universidad no cuenta con el personal facultado para
ejercer las funciones de archivo, por lo tanto no se toman
las decisiones correctas, en cuanto al suministro de
la informacién documental académica. Se presenta entonces
la pérdida de tiempo, el diligenciamiento retardado de
la informacién y el extravio parcial de documentos que
posteriormente se recuperan, ocasionando esto en la comuni-
dad de estudiantes desconfianza en cuanto a su veracidad,
no dejando de existir ©por ello incompatibilidad de crite-

rios.
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3. DISENO Y FORMA DE EJECUCION DEL PROYECTO

Para el desarrollo de este trabajo de organizacién archi-
vistica de la Facultad de Trabajo Social de la Universidad
Simén Bolivar, tuvimos en cuenta las funciones de 1la

administracidn:

1. Planificaciédn: Por constituirse en el marco de refe-
rencias operativas que orienta las decisiones y 1la
eleccién de los procedimientos especificos; controlan-
do, ademas, la marcha del programa y la fijacidén de

un tiempo limite para su realizacién.

2. Organizaciédn: Para 1lograr 1los objetivos propuestos
organizamos el trabajo determinando tareas para cada
una de nosotras, agrupamos y clasificamos las diferen-
tes actividades necesarias para la realizacidén del

proyecto y precisamos funciones para cada una de noso-

tras.

El trabajo organizado quedé distribuido de la siguiente

13




manera-:

Registro y clasificacién de la correspondencia.

Clasificacién y ordenamiento de las hojas de vida

académica.

Clasificacién y ordenacién de los registros de califi-

ciones.

Elaboracién de listados de egresados titulados corres-

pondientes a cada afio académico.

Verificacidén del libro de Actas de Grado con el listado

de graduados.

Codificacién.

Elaboracién Manual Operativo.

Coordinacién y direccidn: La realizacion simulténea
e 1interrelacionada de todo proyecto requiere de 1la
coordinacién y direccién de las tareas y actividades
que conlleven a la obtencién de los objetivos propues-

tos.

14




Desde el punto de vista operativo 1la coordinaciédn
es la forma de armonizar todas las actividades y todos
los esfuerzos de un conjunto, o0 sea consistente en

ordenar metdédica y armoniosamente las actividades.

La coordinacidén que llevamos a cabo para la realizaciédn

de este proyecto fue de dos tipos: preventiva, en

la medida que elaboramos un diagrama de actividades,
3 3 7

y ~correctiva, en la medida que agregédbamos nuevas

actividades a anuldbamos otras de acuerdo con las

exigencias e imprevistos.

Esta coordinacibén la realizamos a través de reuniones
semanales del grupo con 1la direccidén del asesor en
las cuales detectdbamos los problemas y se proponian
soluciones a corto y a mediano plazo, contribuyendo

de esta manera a facilitar el trabajo conjunto.

La direccidén que recibimos del asesor, nos sirvid
como guia y orientacién, para la realizacidn del pro-
yecto ya que la "funcién directiva es en lo sustancial,
hacerlo hacer y, al mismo tiempo, es ser responsable

de que se haya hecho"z.

2THL0, . T 158
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4.

Control: La organizacién del archivo de 1la Facultad
de Trabajo Social de 1la Universidad Simén Bolivar
no es sblo la clasificacidén, ordenacidén y almacenamien-
to de la documentacidén, sino disponer de un conjunto
de mecanismos que sirvan para medir en forma sistemati-
ca los resultados previstos, establecer eventualmente
acciones correctoras cuando asi fuera necesario.
El control estd estrechamente ligado a las funciones
de supervisidén y coordinacién, constituye la evaluacidn
permanente de lo que se va realizando, no para consta-
tarlo sino para corregirlo. Esto quiere decir que
la funcién de control se ejerce con el fin de asegurar

que los objetivos propuestos sean alcanzados.

Para que la funcién de control de archivo se cumpla
a cabalidad hemos elaborado un Manual Operativo que
incluye las instrucciones en cuanto al manejo, forma
de <clasificar y recuperar la informacién archivada.
Con este manual pretendemos que el control sea perma-

nente y la informacién suministrada precisa.

16




4. OBJETIVOS LOGRADOS

Teniendo en cuenta que en eldesarrollo del proyecto en
4 . . .
mencion se plantearon unos objetivos y en 1la medida en
que se iba afianzando la investigacidén y aplicando 1los
conocimientos a la organizacién del archivo académico
de la facultad, se llegd a que el archivo debe cumplir

con las siguientes funciones:

1. Reunir ordenadamente todos los documentos que circulan

en la facultad.

2. Asegurar 1la perfecta conservacién de los documentos

reunidos.

3. Asegurar la maxima rapidez en el envio de documentos

solicitados por la decanatura y secretaria académica.

Demostramos también que se puede lograr un cambio de
imagen con respecto a la prestacién de un servicio de
informacién académico documental, de tal manera que la

buena administraciédn del mismo conlleve a resultados

17




positivos y concretos.
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5. ESTRUCTURA Y FUNCIONALIDAD DEL PROYECTO REALIZADO

5.1. FUNDAMENTOS GENERALES DEL ARCHIVO

SHel dlvs Definicidn. El archivo es un instrumento creado
para recoger ordenadamente los documentos en gque consta
los datos y las informaciones de interés para la empresa,
para segurar su perfecta conservacidén y para permitir
su rapida consulta por parte de los diferentes sectores

de la misma.

5.1.2. Tipo de archivo. Por su organizacién, lo clasifi-
camos como un archivo descentralizado ya que maneja 1la
documentacién de una dependencia de 1la institucidn, en

este caso, de la Facultad de Trabajo Social.

Y por la vigencia y 1la importancia de los documentos
lo clasificamos como un archivo semiactivo, ya que contie-
ne documentos que reflejan trédmites y expedientes termina-
dos, acciones administrativas concluidas vy sirve para
proporcionar datos de comprobacién de las operaciones

ya realizadas.

19




5.1.3. Funciones

- Registro. El registro es el instrumento que permite
determinar la forma procedencia y contenido de un docu-
mento y determina la importancia, el valor y vida util
para la administracién. De acuerdo con lo anterior,
se relnen los documentos de manera ordenada con el
objeto de facilitar la recuperacibén posterior. Se debe
asegurar que estas funciones se lleven a efecto con

méxima eficiencia.

- Clasificaciédn: Es una técnica para la identificaciédn
y agrupacidén sistemdtica de documentos semejantes,
con caracteristicas o asuntos comunes, qQue posteriormen-—
te pueden ser diferenciados de acuerdo a una tipologia
fundamental. Para que el archivo cumpla su funcidn
bédsica y con el objeto de conservarlo de manera ordenada
y la evacuacidén de consulta sea lo més agil posible,

en este trabajo se establecen normas precisas sobre

la metodologia de cada documento.

~ Cuidado y conservacién de los documentos. Con la fun-
cién de proteger los documentos con el fin de prevenir
los riesgos de deterioro a causa de diversos facto-

res ambientales y humanos.

20




5.2. SISTEMA DE CLASIFICACION DE ARCHIVO UTILIZADO EN
EL PROYECTO

Utilizamos los siguientes 6rdenes de clasificaciébn:

5.2.1. Orden alfabético: Consiste en ordenar documentos,
grupos de ellos o registros, por titulos que representan
nombres propios, de entidades, de asuntos o localidades,
segin el orden alfabético, 1letra por letra considerada

de izquierda a derecha.

Sl sl 2 Orden cronoldbgico: Consiste en archivar 1los
documentos segun la fecha de emisidén o de recepcidn.
LLos meses del ano constituyen doce grupos principales
para la ordenacién y dentro de cada uno los dias seréan

subgrupos.

5.2.3. Orden numérico: Consiste en ordenar los documen-
tos que se van a archivar de acuerdo con un nimero previa-
mente asignado. No <constituye un método de ordenacién
en si sino un apoyo para el desarrollo de los métodos

especiales.
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6. GUIA Y FUNCIONAMIENTO PARA LA UTILIZACION DEL ARCHIVO
DE LA FACULTAD DE TRABAJO SOCIAL

DE LA UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

6.1. CLASES DE DOCUMENTOS A ARCHIVAR

6.1.1. Correspondencia. Comunicacién escrita entre
dos o mAs personas. La clasificamos asi: externa e inter-

na.

6.1.1.1. Correspondencia externa. Es la que se cursa
entre la institucién y otras entidades o particulares.
Segin su origen y destino la correspondencia externa

se divide en:

— Correspondencia externa recibida: Es 1la que 1llega
a la sede de la institucién por medio del correo o

entregada a la mano por los mismos remitentes.

— Correspondencia externa enviada: Es la que se produce
en la sede de la institucidén dirigida a otras entida-

des, particulares, a funcionarios de la misma localiza-
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dos en otras ciudades, a sus empleados sobre asuntos
relacionados con su vinculacién laboral o a las depen-
dencias autdénomas que funcionen dentro de 1la misma

institucién.

6% 1 §lem2ic Correspondencia interna. Es la que se produce
entre los funcionarios localizados en la sede de la insti-

tucidn.
La clasificamos asi:

-~ Correspondencia interna recibida: Conceptos de jurado,

aprobacién tema de tesis.

- Correspondencia interna enviada: Circulares, nombra-

mientos de jurados.

6.1.2. Registros de calificaciones. Estos documentos
contienen las calificaciones y notas de 1los diferentes

semestres de la carrera de Trabajo Social.

6.1.3. Fbélderes hojas de vida académica. Contienen todos
aquellos documentos requisitos indispensables exigidos
por la Secretaria de Educacién para el ingreso, curso
y terminacién de una carrera profesional: pruebas

del ICFES, diploma de bachiller, registro del diploma,
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fotocopia cédula, tarjeta militar (segin el caso),
drdenes de matricula, certificado de paz y salvo acadé-
mico, certificado de paz y salvo de derecho de grado,

registro civil.

6.2. FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA DE ARCHIVO

Las tareas principales en el trabajo de archivo son:

6.2.1. Recepcidén de documentos. Se recibén los documen-
tos provenientes de la unidad académica de Trabajo Social

manteniendo el orden en que son enviados.

6.2.2. Revisién de los documentos. Verificacidén de
los documentos recibidos, constatar que hayan sido total-

mente transmitidos.

Se deben separar los papeles deteriorados, restaurarlos

o sustituirlos, quitar ganchos, clips, y revisar anexos.

6.2.3. Restauracién de documentos. Consiste en reponer
o renovar aquellos documentos que se hayan estropeado,
arrugado, roto o deteriorado debido a los tramites a

que han sido sometidos.
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6.2.4. Coodificacién. Es el procedimiento de determinar
el nombre o asunto en el cual se va a archivar con 1la
ayuda del registro de clasificacién o cbédigo de tépicos,
asignado a cada documento el nimero o cédigo correspon-

diente. (Ver anexos modelos 1, 2. ).

622 S Distribuciédn: Ya revisados los documentos vy
perfectamente codificados se separan y se ordenan de

acuerdo con el cédigo del asunto o materia.

bi. 2.6. Preparacién de legajos. Los documentos deben
agruparse por c6digos de acuerdo con el sistema estableci-
do para conformar 1legajos. Los documentos de un mismo
cédigo se ordenaran cronoldégicamente, teniendo en cuenta
que los documentos mas recientes se ubiquen en la parte

superior.

622 s : Preparacién de 1las carpetas o félderes. Con
el fin de obtener una mayor uniformidad en la distribuciédn

de los félderes y para facilitar su localizacién.

Para la preparacién de las carpetas o félderes se elabo-
ran los marbetes, tirillas o guias anotando siempre en
la misma posicibén, el cbédigo y titulo del tema o asunto

en mayisculas fijas.
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6.2, 8 Ordenamiento. Los 1legajos se wubicaran en el
mueble respectivo de acuerdo con el c6digo que les corres-

ponda.
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7. MATERIALES CLASIFICADOS Y ARCHIVADOS

Para el correcto manejo y funcionalidad del archivo de
la Facultad de Trabajo Social se han utilizado diferentes
sistemas de clasificacién archivistica, cada uno de ellos
con métodos aplicables a la organizacidén y administraciédn
del archivo y es asi como se han combinado los tipos de
ordenacién alfabético, numérico, por materia y cronold-
. . 4 3 T4
gico, en el manejo de la documentacidn que a continuacion

se detalla.

CODIGO CONTENIDO POR MATERIA

) Correspondencia.

1 3lz Correspondencia interna.

1.1.1.-1.985 Concepto de jurado.

1 syl e —1 H9I86 Concepto de jurado

1.1.2.-1.986 Nombramiento de jurado (1 y 2)

1.1.3.-1.986 Entrega de trabajo.

1.1.4.-1.986 Correspondencia interna en-
viada.

1.1.5.-1.986 Correspondencia interna reci-
bida.

1.1.6.-1.985 Solicitud tema de tesis.
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1.1.6.-1.985

L.ls6.=1.987

1.2.1.-1.986

1,21 .,-1,.887

1,..81.

1.3.-1
1.3.-1
1.3.-1
1w Byl

El tipo de clasificacién

.987-1.982
.984

385

.987

numérico.

2k

2.1.-1
2.2.-1
2.3.-1
2.4.-1
2bd o1l
2.5.-1
2.6.-1
2 G2
2.7.-1
2.7.-1

.978

=LY

.980

.981

=382

.982
.983
968
.984

.984

Solicitud tema de tesis.

Solicitud tema de tesis.

Correspondencia

Correspondencia
bida.

Correspondencia
bida.

Correspondencia
Correspondencia
Correspondencia
Correspondencia

Correspondencia

utilizado es el

externa.

externa reci-

externa reci-~

general.
general.
general,
general.

general.

cronolbgico vy

Registro de calificacién

Julio.
Diciembre.
Julio.
Diciembre.
Julio.

Diciembre
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2.8.-1.985 Julio.

2.8.-1.985 Diciembre.
2.9.-1.986 Julio.
2.9.-1.986 Diciembre.
2.10.-1.987 Julio.

El tipo de <clasificacidén wutilizada es el <cronolédgico,

numérico y alfabético.

8. Félderes de hojas de vida a-
cadémica.

S Lo 1+97%8
3 2 L9
¥e.8; ' 1.980
3.4. [l
363 1 £982
3.6. 1 83
81 7 . 1.984
B8 - 1.989
B:9. 1..986
S oalnllls 1 587

El tipo de «clasificacién wutilizado es el <cronoldgico

y el numérico.

4, Miscelédnea.
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8. RECURSOS EMPLEADOS

Recursos humanos:

Dr. Jorge Torres. Asesor del proyecto dirigido.
Dr. Manuel Cabrera. Asesor técnico de archivo.
Delma Cera. Secretaria Auxiliar de 1la Facultad

de Trabajo Social.

Josefina Consuegra Rododn.

Nohelia Miranda Cruzado, Egresadas de 1la Facultad

de Trabajo Social encargadas de la realizacidén del

proyecto.

Recursos materiales:

Muebles y equipos:

Una médquina manual para satisfacer las necesidades
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mecanograficas del archivo.

Cuatro archivadores de cuatro (4) gavetas.

Papeleria:

Félderes tamafio carta y oficio.

Félderes A - Z.

Lipices, boligrafos, perforadoras, sacagrapas, marca-

dores, ganchos plasticos para fdélderes, regla.
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9. MECANISMO DE EVALUACION DEL PROYECTO

Reunidén para planificar el trabajo a desarrollar con a-

sesoria del Dr. Jorge Torres D,

Reuniones de estudio sobre conocimientos de archivisti-

ca' y administracidén en general.

Asesoria del Dr. Jorge Torres D.

Asesoria técnica del Dr. Manuel Cabrera.

Reuniones de grupo para la realizacidén del trabajo.

Revisién de contenidos segin etapas de desarrollo

del proyecto.

Andlisis de algunos documentos existentes.

Confrontacidén préactica de resultados.

B2




10. BENEFICIARIOS Y COBERTURA DEL PROYECTO

La culminacién del proyecto en mencién servira de apoyo

y . servicio a las siguientes instituciones y recursos:

- Facultad de Trabajo Social de 1la Universidad Simén

Bolivar.

— Personal administrativo auxiliar de la Secretaria

Académica.

- Profesores de la Facultad de Trabajo Social.

- Estudiantes de Pre-Grado de 1la Facultad de Trabajo

Social.

-~ Egresados de la Facultad de Trabajo Social.

— Instituciones, Universidades que mantienen intercambio

académico con la Facultad de Trabajo Social.

!

Y en general, la comunidad universitaria.
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Con el propdésito de cumplir con los planes trazados en

el trabajo y permitir que la documentacién y la informa-
cién almacenada en el archivo administrativo de la Facul-
tad de Trabajo Social sea wutilizado por los wusuarios
de la misma, para tal efecto se tomdé como punto de parti-
da el wuniverso poblacional de 1la Facultad de Trabajo

Social.

Nimero de estudiantesde la Facultad.
Numero de profesores de la Facultad.
Nimero de egresados y garantias y participacién de 1los

beneficiarios segin los resultados obtenidos.

La razén fundamental de organizar eficientemente un archi-
vo y establecer un Manual para su funcionamiento, no
es otra que la de convertirlo en un dérgano 4gil de consul-
ta. Por ello, su fin primordial es proporcionar, con
la médxima rapidez posible, a quien lo requiera, los docu-

mentos que guarda en orden y seguridad.

Las garantias y ventajas que ofrece el centro de informa-
cién documental académica o archivo de la Facultad de
Trabajo Social de 1la Universidad Simén Bolivar estén

dirigidas directamente a sus beneficiarios por cuanto:
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Va a controlar la documentacién existente y generada

en la Facultad.

Va a facilitar el servicio de informacidn documental

académico.

Se agilizaradn los tramites pertinentes en cada caso.

Serd wun aporte como Trabajadores Sociales al campo

de la metodologia de la administracién.
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11. PROCESO METODOLOGICO EMPLEADO

Utilizamos el método de organizacién y clasificaciédn
documental "ya que no existe un método o técnicas de
Trabajo Social especifico para este campo. El Trabajo
Social se apoya en conocimientos tedéricos que proporcionan
las diferentes <ciencias sociales y se vale igualmente
de técnicas de investigacidén, programacidén, intervencién
y evaluacién comunes a otras disciplinas" 4 B sea, 1lo
original de Trabajo Social radica en la capacidad y crea-

tividad para lograr la integracién de todos estos elemen-

tos desde la propia perspectiva operativa"

Por ser el Trabajo Social wuna tecnologia, su funcién
principal se plantea fundamentalmente a nivel de 1la
praxis; 1ldégicamente dentro de ese contexto, el método
adquiere una significacién indiscutible, ya que es un

instrumento (til para el proceso de la toma de decisiones
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aplicable a todos 1los campos y dominios del quehacer
humano, desde la practica de la vida cotidiana personal
hasta las précticas sociales, puesto que en toda actividad
se confronta el problema de que los medios y los recursos
son escasos y los objetivos y metas a alcanzar son multi-

ples y diversos.
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12. ANALISIS SOBRE LA INTERVENCION

DEL TRABAJO SOCIAL EN EL CAMPO DE LA ADMINISTRACION

El Trabajo Social tiene un campo de accién amplio por
la complejidad de 1la problemdtica social, que al decir
de algunos cientistas sociales es '"la ciencia social de
las préximas décadas por la problemdtica que le corres-
ponde atender y por la riqueza inexplorada del mundo so-
Icial"s . La peculiaridad disciplinaria del Trabajo Social
es determinada por un objeto material que es 1lo social,
la sociedad en cualquiera de sus manifestaciones y un
objeto formal que es la transformacién a nivel individual
micro y macro social, apuntando a un objetivo general
de bienestar de cada uno y todos los miembros de la socie-

dad.

Por ser el objetivo primordial de Trabjo Social la trans-
formacién de una realidad problemdtica ubicada en cual-
quier 4mbito social, genera a través de esta transfor-

5TORRES DIAZ, Jorge. S0 anos del Trabajo Social en Colom-

blitas 1.936-1.986. Rev. Desarrollo Indoamericano
Ne 85. p. 42.
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macién propuestas preventivas a situaciones que posterior-

mente podrian originar un problema,

A nivel preventivo el Trabajo Social se vale de la admi-
nistracién, entendida ésta, como el arte de organizar
y dirigir el conjunto de funciones que se realizan colec-
tivamente para obtener wun ©propbésito y objetivo. Para
que estos objetivos sean viables tiene que utilizar 1la
administracién en todos los campos ya que si nose organiza,
dirige y planea con precisidén y exactitud se generara
una situacién mas problemdtica de la que en un principio

se intentaba solucionar.

Ubicdndonos en el trabajo realizado, desde el punto de
vista como trabajadoras Sociales detectamos wuna serie
de problemas cuya raiz se desprendia del centro de infor-
macién documental o archivo, que por no aplicarse en
el las técnicas de la administracién, en este caso, la
archivistica, generaba conflictos dentro de la comunidad
universitaria, el personal administrativo y las institu-

ciones del Estado que tienen a cargo la fiscalia de

la buena marcha de 1los centros de educacidén superior.

Es asi como hemos <concluido que nuestro trabajo esté
justificado dentro del area del trabajo social por cuanto

su objeto de estudio es el hombre problema, y en este
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tratamos de prevenir su formacidon mediante la satisfaccion

acertada de su necesidad de informacidén documental,

logrando de esta manera un bienestar colectivo que en

este caso estaria dirigido a la comunidad universitaria.
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13. CONCLUSIONES

La organizacidén del archivo de la Facultad de Trabajo
Social se constituye en un patrimonio y recurso para
la Facultad y 1la Universidad 1la cual permite ofrecer
un servicio de: Registro, <clasificacién, cuidado
y conservacién de los documentos alli existentes de

manera rapida,segura y eficaz.

La administracién en Trabajo Social resulta absoluta-
mente necesaria porque permite poner en ejecucidn
el conjunto de funciones y acciones gque se realicen
y lograr asi satisfacer las necesidades prioritarias

de la comunidad estudiantil de Trabajo Social.

El manual de archivo administrativo y académico va

a garantizar una continuidad en la organizacidén para

el manejo y buen funcionamiento de éste.
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14. RECOMENDACIONES

Para que el archivo de 1la Facultad de Trabajo Social
de la Universidad Simén Bolivar se constituya en un centro
de produccién de informacidn académica rdpido, seguro
y eficaz, hemos elaborado wun Manual operativo con el
objeto de establecer un control permanente en la documen-

tacidén existente y generada en la Facultad.

De su correcta wutilizacién dependerda que el anterior
objetivo expuesto se vea realizado, por lo cual sugerimos
abiertamente a la Universidad que se nombre una persona
encargada, Director competente de archivo o un profesional

idéneo en la materia.
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ANEXOS




DIAGRAMA DE GRANT SOBRE EL PLAN DE TRABAJO DEL PROYECTO DE GRADO

JULIO
Ne ACTIVIDAD '
) ' 11213]a]s]| 6]l 71 8| ohol1diA1q141916417h8]19p0] 21 2 23p4lash6$7 [28] 243081
1. Inicio del proyectocon la entrega del
material documental a ordenar por
parte del asesor, Dr. Jorge Torres
Decano Factulad de Trabajo Social. —
2. Reunién para planificar el trabajo | .
a desarrollar,
3. Documentacién sobre conocimientos
de archivistica y administracién
en general. -
4. Lectura y estudio de la corresponden-
cia para efectos de su ordenamiento ’
y clasificacién. '
5. Asesoria Doctor Jorge Torres, | ' -
6. Colocacién de 1la correspondencia ;
en sus respectivos foélderes. _ [

7. Clasificacién fbélderes de acuerdo
al afio de graduacioén. -t




DIAGRAMA DE GANT SOBRE EL PLAN DE TRABAJO DEL PROYECTO DE GRADO

AGOSTO

I LURLAR LY 102 |3]als 6|7 |8]9 holrih2i3{14156|17 1415R0] 21023 |24bs |26] 2728] 29 30B1

8. Clasificacién fbélderes de acuerdo l

al afio de graduacibn. S G ey . - ==
9. Asesoria Doctor Jorge Torres. - - -} b - e
10. Reunibén de grupo de trabajo = e

11, Visita a Carvajal S.A. para buscar
informacién sobre las diferentes
formas de archivo moderno y funciona-
les relacionados con papeleria mue-

bles y equipos. p

12, Visita al Doctor Manuel Cabrera,

Asesor Técnico, al lugar de trabajo. -

13, Clasificacidén por orden alfabéti-

co de los fblderes de las hojas
de vida académica. P S S —— —

14. Elaboracibén de listados de egresa-
dos titulados correspondientes a
cada afo académico.

15. Elaboracién borrador anteproyecto.

15. Entrega borrador anteproyecto. | -




DIAGRAMA DE GANT SOBRE EL PLAN DE TRABAJO DEL PROYECTO DE GRADO.

22. Cambio de fblderes y ordenamiento
cronolbégico de documentos.

SEPTTEMRRE

e ACTIVIDADES 112 B la Isle 1718 b |10011]1413{ 1415|16|1718{19R0[21p2 [23p4 [25p6[27] 2429 3
17. Verificacién del 1libro de actas

con el listado de graduacidn
18. Reunidén con el Doctor Jorge Torres

para correccidén anteproyecto. = - - - -
19. Reunidén grupo de trabajo para reali-

zar las diferentes correcciones

del anteproyecto.
20. Organizar los registros de califi-

caciones que no tienen fecha de

graduacién de acuerdo con el listado

de graduandos. -
21. Entrega anteproyecto dirigido. -




DIAGRAMA DE GANT SOBRE EL PLAN DE TRABAJO DEL PROYECTO DE GRADO

N@

ACTIVIDADES.

OCTUBRE

1 (2| 3lalsle [7B o |1.o 11012 1314|219 1€17j8| 1920|2122 | 2304p5 | 26p7 |282¢B0

31

23.

24,
25+
26.

27.

Cambio de fdlderes y ordenamiento
cronolbégico de documentos.

Reunidén con el asesor
Reunién de grupo
Entrega de archivadores

Codificacib6n e indizacibén de lista-
dos.




DIAGRAMA DE GANT SOBRE EL PLAN DE TRABAJO DE PROYECTO DE GRADO

NOVIEMBRE

g | AEHMILTAD 12|34 |s[6]7 | 8|9 [1d 1112 1§1415| 1417 191d 2d21|22b3 |24 292e27] 2930

28. Reuniones de grupo ,

29. Reunién con el asesor

30, Codificacidén e indizacidén de lista-
dos.




COODIFICACION POR MATERIA

CODIGO CLASIFICACION TIPO

Tz Correspondencia

T=1r Correspondencia interna

1.1.1.-1.985 Concepto de jurado.

1.1.1.-1.986 Concepto de jurado.

1.1.2.-1.986 Nombramiento de jurado
(1w 12)

1.1.3.-1.986 Entrega de trabajo.

1.1.4.-1.986 Correspondencia interna
enviada.

1.1.5.-1.986 Correspondencia interna
recibida.

1.1.6.-1.986 Solicitud tema de tesis.

1.1.6.-1.987 Solicitud tema de tesis.

L2, Correspondencia externa.

1.2.1.-1.986 Correspondencia externa
recibida.

1,3.-1.978-1.982 Correspondencia general.

1.3.-1.984 Correspondencia general,

1.3.-1.985 Correspondencia general.

1.3.-1.987 Correspondencia general.

2s Registro de calificacidn

2l o—illn 978

2.2.-1.979

2.3.-1.980

2.4.-1.981

2.5.-1.982, Julio.

2.5.-1.982, Diciembre

2.6.-1.983. Julio.

2.6.-1.983, Diciembre.

2.7.-1.984., Julio.

2.7.-1.984., Diciembre

2.8+-1.985: Julio,

2,.8.-1.985., Diciembre

2.9.-1.986. Julio

MODELO 1




LCUUDLE LLAGULIUN PUR MATERIA

CODIGO

CLASIFICACION

TIPO

2.9.-1.986. Diciembre.
2.10.-1.987. Julio.

w

.~1.978
s = AT99
w—al @980
.-1.981
.-1.982
ool AT
.-1.984
a=1 719185
.-1.986
0.-1.987

WWWWWWWWWWw
. . . . o e o
WO 0~y U=

o

Fbélderes de hojas de vida aca-
démica.

Misceldneas

NEDELD 2




MUDELO 3

U.S.BLUNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR SECRETARIA ACADEMICA DE LA FACULTAD.T.SOCIAJ

CONTROL DE DOCUMENTO

REGISIRO O QOD. | CLASTFICACTON TIFO TCMADO POR FECHA DE SALIDA  FBECHA ENTREGA FIRMA




MANUAL OPERATIVO PARA EL MANEJO DEL ARCHIVO
DE LA FACULTAD DE TRABAJO SOCIAL

DE LA UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

JOSEFINA LUCIA CONSUEGRA RODON

NOELIA MATILDE MIRANDA CRUZADO

Trabajo de Grado presentado
como requisito parcial para

optar al titulo de Trabaja-
dora Social.

Asesor: JORGE TORRES D.
Decano Facultad.

BARRANQUILLA
CORPORACION EDUCATIVA MAYOR DEL DESARROLLO SIMON BOLIVAR
FACULTAD DE TRABAJO SOCIAL
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0. INTRODUCCION

El presente Manual es un instrumento de organizacién
y control que propende por un eficiente servicio de infor-
macién y consulta. Pretendiendo cubrir los requerimientos
procedimentales y técnicos para satisfacer las necesidades
de 1la Facultad, precisando conceptos béasicos sobre el
manejo del archivo administrativo de 1la Facultad de
Trabajo Social de la Universidad Simén Bolivar, la cual

define los elementos bésicos de organizacién y funciona-

miento del archivo.

Merecen atencidén especial 1los sistemas de clasificacién
de los tépicos, guias generales para ordenar los documen-
tos, utilizando métodos de préstamo y control de documen-

tos.




1. FUNDAMENTOS GENERALES DEL ARCHIVO

El suministro oportuno de la documentacién serd posible
si se utilizan métodos racionales de ordenamiento, clasi-
ficacidén y control. E1l archivo es el elemento fundamental
de informacién de la entidad, cuya organizacién y funcio-

namiento requiere orden, precisién, claridad y agilidad.

1.1. DEFINICION

Archivar consiste en ordenar y guardar en carpetas y
muebles adecuados los documentos de la entidad, siguiendo
un sistema de clasificacién eficaz, de manera que puedan

ser utilizados en el momento en que se requieran.

1.2. TIPOS DE ARCHIVO
La préctica corriente de las actividades administrati-
vas, caracteriza diferentes formas de organizacibén vy

manejo del archivo.

Por su organizacién lo clasificamos como un archivo des-




centralizado ya que maneja la documentacién de la institu-

cién, en este caso, de la Facultad de Trabajo Social,

Y por la vigencia e importancia de los documentos 1los
clasificamos como un archivo semiactivo, ya que contiene
documentos que reflejan trdmites y expedientes termina-
dos, acciones administrativas concluidas que sirven para
. . 7 .
proporcionar datos de comprobacidén de 1las operaciones

ya realizadas.

1.3. FUNCIONES

1.3.1. Registro. El registro es el instrumento que
permite determinar la forma, procedencia y contenido
de un documento y determina la importancia, el valor

y ayuda dtil para la administracién. De acuerdo con lo
anterior, se reunen los documentos de manera ordenada
con el objeto de facilitar la recuperacibén posterior.
Se debe asegurar que estas funciones se 1lleven a efecto

con maxima eficiencia.

1.3.2. Clasificacién. Es una técnica para la identifica-
cién y agrupacidén sistemadtica de documentos semejantes,
con caracteristicas o asuntos comunes, que posteriormente
puedan ser diferenciados de acuerdo a wuna tipologia

fundamental. Para que el archivo cumpla su funcidén bésica




y con el objeto de conservarlo de manera ordenada y la
evacuacién de consulta lo mds agil posible, en este traba-
jo se establecen normas precisas sobre la metodologia
y clasificacién de acuerdo con la tipologia de cada docu-

mento.

1.3..3% Cuidado y conservacién de los documentos con
la funcién de proteger los documentos. Con el fin de
prevenir los riesgos de deterioro a <causa de diversos

factores ambientales y humanos.




2. SISTEMA DE CLASIFICACION DE ARCHIVO UTILIZADO

2.1. ORDEN ALFABETICO

Consiste en ordenar documentos, grupos de ellos o regis-
tro, por titulos que representan nombres propios de
entidades de asuntos o localidades, segin el orden alfabé-

tico, letra por letra considerada de izquierda a derecha.

2.2. ORDEN CRONOLOGICO

Consiste en archivar los documentos segin 1la fecha de
emisién o de recepcidén. Los meses del afio constituyen
doce grupos principales para la ordenacién y dentro de

cada uno los dias serdn subgrupo.

2.3. ORDEN NUMERICO

Consiste en ordenar los documentos que se van a archivar
de acuerdo con un niimero previamente asignado. No consti-
tuye un método de ordenacidén en si sino un apoyo para

el desarrollo de los métodos especiales.




3. GUIA Y FUNCIONAMIENTO PARA LA UTILIZACION
DEL ARCHIVO DE LA FACULTAD DE TRABAJO SOCIAL

DE LA UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

3.1. CLASES DE DOCUMENTOS A ARCHIVAR

3.1.1. Correspondencia. Comunicacién escrita entre
dos o mas personas. La clasificamos asi: Externa e inter-

na.

3.1.1.1. Correspondencia externa: Es la que se conserva

entre las instituciones y otras entidades o particulares.

Segin su origen y destino 1la correspondencia externa

se divide en:

B lomlinl o7 Correspondencia externa recibida. Es 1la
que llega a@ la sede de la institucidén por medio de correo

o entregada a la mano por los mismos remitentes.

e 1 odoerlns 25 Correspondencia externa enviada. Es 1la que

se produce en la sede de la institucidén dirigida a otras




entidades particulares, a funcionarios de la misma locali-
zados en otras ciudades a sus empleados sobre asuntos
relacionados con su vinculacidén laboral o a las dependen-
cia autdnomas que funcionen dentro de la misma institu-

’

cion.

3% 1 olin 2 Correspondencia interna., Es la que se produce
entre los funcionarios localizados en la sede de la insti-

tucidn.
La clasificamos asi:

Bi3lsl 251~ Correspondencia interna recibida. Concepto

de jurado. Aprobacidén de tesis.

3.1.1.2.2. Correspondencia interna enviada. Circulares.

Nombramiento de jurado.

3.1.2. Registro de calificacidén. Este documento contiene
las calificaciones y notas de los semestres que compone

la carrera de Trabajo Social.

3 yils3 Félderes hoja de vida académica. Contienen
todos aquellos documentos requisitos indispensables exigi-
dos por la Secretaria de Educacién para el ingreso, curso

y terminacién de wuna carrera profesional; -pruebas del




ICFES-, diploma de bachiller, registro de diploma, foto-

copia de 1la <cédula, tarjeta militar (segiun el caso),
6rdenes de matricula, registro «civil, certificado de
paz y salvo académico, certificado de paz y salvo de

derecho de grado.




4., FUNCIONALIDADES DEL SISTEMA DE ARCHIVO
Las tareas principales en el trabajo de archivo son:
4.1. RECEPCION DE DOCUMENTOS

Se reciben los documentos provenientes de la unidad acadé-
mica de Trabajo Social manteniendo el orden en que son

enviadas.
4.2. REVISION DE LOS DOCUMENTOS

Verificacién de los documentos recibidos, que hayan sido

totalmente tramitados.

Se deben separar los papeles deteriorados, restaurarlos

o sustituirlos, quitar ganchos clips, y revisar anexos.
4.3. RESTAURACION DE DOCUMENTOS

Consiste en reponer o renovar aquellos documentos gque

se hayan estropeado, arrugado, roto o deteriorado




debido a los trdmites a que han sido sometidos.

4.4, CODIFICACION

Es el procedimiento de determinar el nombre o asunto:
en el cual se va a archivar con la ayuda del registro
de clasificacién o cdédigo de tépicos asignados a cada
documento el nimero o cédigo correspondiente. (Ver Anexos

Modelo 1, 2.

4.5. DISTRIBUCION

Ya revisados 1los documentos y perfectamente codificados
se separan y se ordenan de acuerdo con el cddigo del

asunto o materia.

4.6. PREPARACION DE LEGAJOS

Los documentos deben agruparse por <cdédigo de acuerdo
con el sistema establecido para conformar 1legajos. Los
documentos de un mismo c6digo se ordenarin cronoldégicamen-
te, teniendo en cuenta que los documentos mads recientes

se ubiquen en la parte superior.
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4.7. PREPARACION DE LAS CARPETAS O FOLDERES

Con el fin de obtener una mayor uniformidad en la distri-

bucién de los félderes y parafacilitar su localizaciédn.

Para la preparacién de las carpetas o fdélderes se elaboran
los marbetes, tirillas o guias anotadas siempre en la
misma posicidén, el cdbédigo y titulo del tema o asunto

en mayusculasfi jas.

4.8. ORDENAMIENTO

Los legajos se ubicarédn en el mueble respectivo de acuerdo

con el cbédigo que les corresponde.

i,5]




S. MATERIALES CLASIFICADOS Y ARCHIVADOS

Para el correcto manejo y funcionabilidad del archivo
de la Facultad de Trabajo Social se han utilizado diferen-
tes sistemas de clasificacidén archivistica, cada uno de
ellos con métodos aplicables a la organizacidén y admi-
nistracién del archivo y es asi como se han combinado
los tipos de ordenacién alfabético, numérico, por materia
y <cronoldégico, en el manejo de la documentacidén que a

continuacidén se detalla.

CODIGO CONTENIDO POR MATERIA

1. Correspondencia.

8 B B Correspondencia interna.

1.1.1.-1.985 ' Concepto de jurado.

1.1.1.-1.986 Concepto de jurado.

Loc il 21086 Nombramiento de jurado (ly 2)

1.1.3.-1.986 Entrega de trabajo.

1.1.4.-1.986 Correspondencia interna en-
viada.

1.1.5.-1.986 Correspondencia interna reci-
bida.
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1.1.6.-1

1.1.6.-1

15T J6w—1

L2 alya=l

1 205 Vel

L. 59-1 . 9%7-1 .882

«985

.986

«' 9B/

.986

.987

1.3.-1.984
1.3.-1.985
1.3.-1.987
El tipo de

numérico.

23
2.1.-1.978
2 Pe=1979
2.3.-1.980
2.4.-1.981
258.-1.982
2.5.-1.982
2.6.-1.983
21 Q=1 088
2,7.-.1.984

clasificacién

Solicitud tema de tesis.
Solicitud tema de tesis.
Solicitud tema de tesis.
Correspondencia externa.

Correspondencia externa reci-
bida.

Correspondencia externa reci-
bida.

Correspondencia general.
Correspondencia general.
Correspondencia general.
Correspondencia general.

Correspondencia general.

utilizado es el cronolbégico vy

Registro de calificaciédn,

Julio.
Diciembre.
Julio.
Diciembre.

Julio.
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2.7.-1.984
2.8.-1.985
2.8 4~1+985
2.9.-1.986
2.9.-1.986

23 10.-1y 987

El tipo de clasificacién

numérico, alfabético.

El tipo de <clasificacidn

el numérico.

Diciembre

Julio.

Diciembre.

Julio.

Diciembre.

Julio.

utilizado es

Félderes de
académica.

1.978
il TS
1.980
1.981
1.982
1.983
1.984
1.985
1.. 986

1.987

utilizado es

Miscelédneo.

14
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6. METODO DE CONTROL, PRESTAMO DE DOCUMENTOS

La razén fundamental de organizar eficientemente un archi-
vo y establecer un manual para su funcionamiento, no
es otra que la de convertirlo en un 6rgano &gil de consul-
ta. Por ello, su fin primordial es proporcionar, con
la mdxima celeridad posible, a quien lo requiera, los

documentos que guarda en orden y seguridad.

El reglamento para el préstamo de los documentos debe

contener badsicamente las siguientes normas:

= Responsabilizar a wun funcionario del archivo para

manejar y controlar el servicio de préstamo.

- Definir un horario de servicio.

- No permitir el acceso directo a los documentos, de

personal ajeno a esa oficina y especialmente tomar

documentos sin autorizacién.

- Disponer que la ubicacién del archivo, sala de lec-

15




6:1.

tura, iluminacién y demds aspectos fisicos, faciliten

la consulta del archivo.

Establecer un método para solicitar los documentos

y asegurar el control.

Precisar el tiempo mdximo de préstamo de documentos
y la responsabilidad a quien los tenga. En lo posible

el plazo no excederd de dos semanas:

Prohibir que 1los documentos prestados a una persona
se cedan a otra sin la intervencién o autorizacién

del archivo.

EL SISTEMA DE PRESTAMO

Se utilizaré un recordatorio de documentos teniendo como

objeto solicitar a los wusuarios 1la devolucién de 1los

documentos que han salido en calidad de préstamo. (Ver

Anexo 4).
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CODIGO

CLASIFICACION

TIPO

Tin

L=

Lplayl 3=1x985
1.1.1.-1.986
1.1.2.-1.986
1.4 18 o—1-. 8186
1.1.4-1.986
1.1 .5.-1.986
1.1.6.-1.986
1,21 46 3=1 a0 ST
i, IR
l.2.1.-1.986
Liade—1 JOA8-1
1.3.-1.984
1.3.-1.985
L3187
2h

2 1 w1 OB
2w 21 3970
2.3l SOl
2h b =] J98)
2.50-1 082,
2 a1 088,
RrO—il g/88y
2.6.-1.983.
2.7.-1.984,
2.7.-1.984,
2ie: B 1 A2BS.
P4 8le=T 2985k
2,97 -1 4986..

: 982

Julio.
Diciembre
Julio.
Diciembre
Julio.
Diciembre
Julio.

Diciembre.

Julio.

Correspondencia

Registro de calificacién

Correspondencia interna.
Concepto de jurado

Concepto de jurado.
Nombramiento de jurado (1
W24 .

Entrega de trabajo
Correspondencia interna
enviada.

Correspondencia interna re-
cibida.

Solicitud tema de tesis.
Solicitud tema de tesis.
Correspondencia externa.
Correspondencia externa re-—
cibida.

Correspondencia general.
Correspondencia general.
Correspondencia general,
Correspondencia general.

MODELO 1




COODIFICACION POR MATERIA

CODIGO CLASIFICACION TIPO
2.9.-1.986. Diciembre
2.10.-1.987., Julio.
B Félderes de hojas de vida
académica.,
3.1.-1.978
3.2.-1.979
3.3.-1.980
31,43, -1.981
3.5.-1.982
3.6.-1.983
3% 7 -1.98&
3.8.-1.985
3.9.-1.986
3.10.-1.987
4, Misceldneas

MODELO

?




MODELO 3

U.S.B. UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR SECRETARIA ACADEMICA DE LA FACULTAD T.SOCIAL

CONTROL __ DE  DOCUMENTO

REGISTRO..O

CODIGO CLASIFICACION TIPO TOMADO POR: FECHA DE SALI|FECHA.ENTREGA | FIRMA






