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ACTA DE CREACION

ACTA DE LA SESION DEL 7 DE NOVIEMBRE DE 1973

En la Sala de Conferencias de la Universidad Simoén Bolivar, el dia 7 de

noviembre de 1973, se reunio en sesidn ordinaria el Consejo Directivo Universitario

bajo la Presidencia del Rector, Dr. Ernesto Mayz Ballenilla. Asistieron a la reunion el
Dr. Antonio José Villegas, Vicerrector Académico; el Dr. Freddy Arreaza Leafez,
Vicerrector Administrativo; los Directores de Divisién, Dres. Rafael Teodoro
Hernandez, Segundo Serrano Poncela y José Roberto Bello; el delegado Profesoral,
Dr. Angel J. Cappelletti; el delegado estudiantil, Br. Luis Perichi; los Decanos de
Estudios, Dres. Ricardo H. Bello, Roberto Chang Mota, José Jiménez Romero y

Simén Lamar, los Consultores Juridicos, Dres. Luis Corsi y Carlos Leanies.

En atencion al estudio e informe de la Comisidn de Planificacion, de fecha
31/10/73, se acordd que la instalacion definitiva de organismos evaluativos debe
esperar el resultado del proceso de revision que se esta llevando a cabo en la
Universidad, ya que la constitucion definitiva de tales centros debera responder a las
necesidades que ponga de manifiesto el actual proceso de evaluacion institucional.
Entre tanto, un grupo de trabajo de la Comision de Planificacion, con participacion de
los profesores y estudiantes, seguira de cerca dicho proceso, sugerira medidas que
homogeinicen las informaciones para que puedan ser procesadas e ird considerando
los resultados, a fin de poder luego dedicarse a estudiar definitivamente la estructura

evaluativa mas conveniente.
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Fue aprobada en principio la creacion del Servicio de Documentacién y
Archivo, el cual tendra caracter experimental y sera objeto de un reglamento

especial.

No habiendo mas que tratar, se levanto la sesion.
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.- OBJETIVO Y ALCANCE
1.1. Objetivo

El objetivo del presente manual es explicar las funciones inherentes a cada
Unidad dependiente del Centro de Documentacién y Archivo (CENDA), para
la atencion de los requerimientos de informacion, dentro del marco legal

establecido.
.2. Alcance

El manual tendra una delimitaciéon que comprendera; la Direccion del Centro
de Documentacion y Archivo (CENDA) con las Unidades de Apoyo adscritas
a ella (Comision de Archivo Sectoriales, Comision Evaluadora de
Documentos, Comision Redactora de la Gaceta, Comision Editora de la
Serie “Documentos de la Universidad Simoén Bolivar”, y una Sub — Comision
Editora Serie de Documentos de la Universidad Simén Bolivar) y el
Departamento de Procesamiento de la Documentacion con sus respectivas
secciones técnicas: Seccion de Recepcion e Informacion, Seccién Editora de
la Gaceta de la Universidad, Seccion de Manejo Computarizado de
Informacion, Seccion de Archivo Histérico y la Seccion de Coordinacion con

las Unidades Sectoriales.
Il.- BASES LEGALES

e Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, Gaceta Oficial 5453

extraordinaria del 24 de marzo de 2000.

e Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal, Gaceta Oficial N° 37.347 del 17 de diciembre de
2001.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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Normas Generales del Control Interno, Gaceta Oficial N° 36.229 del 17 de
junio de 1997.

Reglamento sobre la Organizacion del Control Interno en la Administracion
Publica Nacional, Gaceta Oficial N° 37.783 del 25 de septiembre del 2003.

Ley Organica de la Administracion Publica, Gaceta Oficial N° 37.305 del 17 de
octubre de 2001.

Reglamento Interno de la Universidad Experimental Simén Bolivar. Gaceta
Oficial N° 37.186 del 17 de abril de 2001.

ESTRUCTURA

El Centro de Documentacion y Archivo (CENDA) de la Universidad Simon
Bolivar (USB) es una dependencia adscrita a la Secretaria, tipificada como
Unidad de Informacién o Ente Especializado cuyo objetivo es establecer
politicas y lineamientos archivisticos para la normalizacion de los procesos
documentales en la Institucion, salvaguardar el patrimonio documental y
fomentar el acceso de la Comunidad Universitaria a la informacién contenida en

los fondos documentales custodiados.

Es responsable de la administracion de los documentos generados por las

Unidades Sectoriales que son cada una de las dependencias de la USB.

Para el logro de sus objetivos, tiene la siguiente estructura organizativa:
Direccion, cuenta con cuatro Comisiones de tipo asesor que integran el
Sistema: Comision de Archivo Sectoriales, Comision Evaluadora de
Documentos, Comision Redactora de la Gaceta, Comision Editora de la “Serie
Documentos de la Universidad Simoén Bolivar’, el Departamento de
Procesamiento de la Documentacion, y una Sub — Comisién Editora Serie de

Documentos de la Universidad Simoén Bolivar, cinco Secciones Técnicas:

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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Seccion de Recepcidén e Informacién, Seccion Editora de la Gaceta de la
Universidad, Seccién de Manejo Computarizado de Informacion, Seccion de

Archivo Histérico y la Seccion de Coordinacién de las Unidades Sectoriales.

La linea de mando esta jerarquicamente estructurada en primera instancia por
el Rector de la USB en segunda instancia por el Secretario y en tercera

instancia por el Centro de Documentacion y Archivo.
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IV.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
SECRETARIA
CENTRO DE
DOCUMENTACION Y
ARCHIVO
(CENDA)
Comision Editora de
Comision de Archivos la Serie "Documentos
Sectoriales de la Universidad
Simén Bolivar"
Comision Redactora
de la Gaceta
Cormision Evaluadora Sub - Comision
de D t Editora Serie de
& Liocumentos Documentos USB
Departamento de
Procesamiento de la
Documentacion
L . Seccion Editora de la Seccion de Manejo ., . Seccion de
Seccion de Recepcion . Seccion de Archivo L
- Gacetadela Computarizado de la e Coordinacion con las
de Informacion L . Histdrico . .
Universidad Informacion Unidades Sectoriales
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CENTRO DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO (CENDA)

V. DESCRIPCION DE OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES
ESTRUCTURALES

V.1. CENTRO DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO (CENDA)

V.1.1.0bjetivo

Planificar, dirigir, coordinar, administrar, supervisar y controlar las

actividades del Sistema de Archivo de la USB, constituido por la Unidad

Central (CENDA) y las Unidades Sectoriales (archivos de Divisiones,

Decanatos, Direcciones) con el fin de asegurar la custodia de la

documentacion y optimizar el proceso de informacion y toma de

decisiones.

V.1.2. Funciones

1.

Planificar, coordinar y controlar la ejecucion del sistema de
clasificacion a emplearse en la Institucion (Unidad Central y

Sectoriales).

Formular, disefiar y preparar criterios para el suministro de la

informacion documental.

Coordinar y supervisar los sistemas implantados con el objeto de

verificar su funcionamiento.

Planificar, elaborar y coordinar los programas de Gestion de la

Informaciéon Documental Administrativa en la Institucion.

Planificar, coordinar y supervisar la compilacion de la informacién

institucional para el suministro de los usuarios o su publicacién.

Velar por la actualizacion y el adiestramiento del personal de la

Institucién para mejorar su participacion en el Sistema de Archivo.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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. Disefiar e implantar los sistemas de manejo de imagen en las series

documentales.

. Prestar asesoria técnica en el manejo de la informacién documental

en la Institucion.

. Prestar asesoria técnica en el manejo de la informacién

administrativa.

10. Cumplir y hacer cumplir los objetivos del CENDA.

11.Coordinar la administracién del CENDA con las politicas, normas y

procedimientos establecidos por las Autoridades Universitarias.

12.Rendir informe de las labores cumplidas al Secretario de la

Universidad.
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V.2. COMISION DE ARCHIVOS SECTORIALES

V.2.1. Objetivo

Asesorar al Director de la Unidad Central (CENDA) en la definicion

de las politicas que rigen el Sistema.

V.2.2. Funciones

1. Analizar los problemas que confronte el Sistema de Archivo de la

USB y proponer soluciones de acuerdo a sus facultades.

2. Establecer, normalizar y recomendar criterios para el
adiestramiento y organizacion de los archivos de las Unidades

Sectoriales.

3. Cualquier otra funcion que se considere necesaria.
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V.3. COMISION REDACTORA DE LA GACETA
V.3.1.0bjetivo
Asesorar en todo lo relativo a la publicacion de la Gaceta de la USB.
V.3.2. Funciones

1. Coordinar todo lo relativo a la Generacion y Publicacion de la
Gaceta de la USB.

2. Decidir sobre la informacion a publicarse.

3. Revisar y aprobar los textos a publicarse.
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V.4 COMISION EVALUADORA DE DOCUMENTOS

V.4.1. Objetivo

Decidir la vigencia administrativa y legal de los documentos en la USB,

basandose en la Guia General de Retencion de Documentos.

V.4.2. Funciones

1.

Estudiar y evaluar la problematica especifica de la Unidad Sectorial

involucrada.

Evaluar y actualizar el tiempo de permanencia de la
documentacion de acuerdo a las leyes y procedimientos

existentes.
Autorizar los métodos de eliminacion de documentos.

Estudiar y evaluar la documentacion existente en los archivos

sectoriales.
Elaborar el acta de eliminacion de documentos.

Pronunciarse sobre la actualizacion de la Guia General de

Retencién de Documentos cuando la situacién lo requiera.
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V.5.COMISION EDITORA DE LA SERIE DE “DOCUMENTOS DE LA
UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR”.

V.5.1. Objetivo

Asesorar a la Sub - Comision Operativa en todo lo relativo a la

publicacion de la Serie.

V.5.2. Funciones
1. Coordinar todo lo relativo a la edicion de la publicacion.
2. Decidir sobre la informacion a publicar.

3.Asesorar a la Sub - Comisién Operativa en todo lo relativo a la

publicacion de la Serie.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION




Paginas:
17

o MANUAL DE
UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR A Fecha:
) SECRETARiA ) O RGAN IZAC ION [ 08/3;:/2?)05
DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
Unidad: ;
CENTRO DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO (CENDA)

V.6. SUB — COMISION EDITORA SERIE DE DOCUMENTOS DE LA USB
V.6.1. Objetivo

Ejecutar lo relativo a la publicacién de documentos en cuanto a
compilacién, procesamiento, edicion, difusién y distribucién del

material relevante del archivo.
V.6.2. Funciones

1. Compilar y procesar el material relevante del archivo que

documente el proceso de desarrollo institucional de la USB.
2. Coordinar y ejecutar todo lo relativo a la edicion y difusion.

3. Distribuir los volumenes de la Serie.
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V.7. DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO DE LA DOCUMENTACION

V.7.1 Objetivo

Coordinar y supervisar las actividades de las Unidades Técnicas y las

actividades de seleccion, procesamiento y almacenamiento de los

documentos a fin de suministrar informaciéon oportuna y confiable para

la toma de decisiones y apoyo a las actividades académicas,

administrativas y de extension.

V.7.2 Funciones

1.

Coordinar y supervisar las actividades y el personal adscrito a las

Unidades Técnicas.

Recibir, valorar, seleccionar, procesar, clasificar, indizar, describir y
archivar la documentacion manuscrita, mecanografiada, grafica o

fotografica de importancia para la USB.
Elaborar el informe de actividades del Departamento.
Llevar las estadisticas que se generan en CENDA.

Organizar y actualizar los ficheros de egresados y personal de la

USB, asuntos y otros que se requieran.
Procesar la documentacion transferida de las unidades.
Efectuar la busqueda de informacion solicitada por los usuarios.

Realizar todo lo relativo a la compilacién y procesamiento de las
Resoluciones de los Consejos: Académico, Directivo y Superior, asi
como de todo lo concerniente a su publicacion en la Gaceta de la

USB y la publicacién de ésta.
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9. Supervisar el proceso de elaboracion, edicion y difusion de las
publicaciones: Convenios, Trabajos de Ascensos, Doctorados
Honoris Causa de la USB y cualquier otra que se genere en la

Dependencia.

10.Coordinar el proceso de diseno, carga y actualizacion de los datos

del Sistema de Informacion.
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V.8. SECCION RECEPCION DE INFORMACION
V.8.1. Objetivo

Recibir, registrar y tramitar las solicitudes de informacion o

documentacion, suministro de informacion o préstamo de documentos.
V.8.2 Funciones
1. Atender a los usuarios y publico en general.
2. Recibir y registrar las solicitudes de informacién y documentacion.

3. Elaborar las certificaciones de titulos y actas de grado de los

egresados.

4. Transcribir, archivar y controlar la correspondencia generada en el
CENDA.

5. Transcribir las fichas, rotulos y demas material de archivo.

6. Elaborar las solicitudes de utiles, material de oficina y de equipos
del CENDA.

7. Distribuir las publicaciones del CENDA.
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V.9. SECCION EDITORA DE LA GACETA DE LA UNIVERSIDAD

V.9.1. Objetivo

Realizar las actividades conducentes a la generacién de la Gaceta de
la USB.

V.9.2. Funciones

1.

Compilar la documentacion generada por los 6rganos de decision
de la USB.

Realizar los procesos de extraccion de resoluciones y elaboracion

de indices de referencia, listas protocolares y de egresados.

Componer la estructura de la publicacion electronica y en papel.

. Mantener actualizados los trimestres de la Gaceta en la web de la

USB.

Coordinar la distribucién de los ejemplares en papel a las Unidades

de la USB y otras instituciones.
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V.10. SECCION MANEJO COMPUTARIZADO DE INFORMACION

V.10.1. Objetivo

V.10.2.

Utilizar la tecnologia informatica para optimizar los procesos de

busqueda y recuperacion de la informacion, generacion de las

publicaciones del CENDA y actualizacion del sitio web.

Funciones

1.

2.

Operar todas las Unidades del Sistema.

Disefar, manejar y evaluar las diferentes Bases de Datos de la
Unidad.

Establecer las politicas y criterios para el acceso y seguridad de
las Bases de Datos del CENDA.

Mantener y administrar la red del CENDA.

Reportar las fallas que se presenten en cualquiera de los

componentes del Sistema de Computacion.

Establecer los mecanismos de coordinacion con la Direccion de
Servicios Multimedia, para la actualizacién de la informacion del
sitio web del CENDA en lo relativo a Reglamentos, Convenios,
Gacetas, Trabajos de Ascensos, Actas de los Consejos y

cualquier otra informacién que se requiera difundir.
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V.11. SECCION DE ARCHIVO HISTORICO

V.11.1. Objetivo

V.11.2.

Rescatar, compilar, procesar y conservar la documentacion

relevante sobre el origen, desarrollo y consolidaciéon institucional

para ponerla a disposicion de la Comunidad Universitaria,

investigadores y publico en general.

Funciones

1. Compilar la documentacion de valor histoérico.

2. Procesar (clasificar, indizar, ordenar, valorar, seleccionar,
describir y archivar) la documentacion en cualquiera de sus
formas.

3. Llevar el archivo fotografico de la USB.

4. Promocionar el uso de la informacién histérica.

5. Realizar todo lo relativo a la compilacion y procesamiento de la
documentacion histérica relevante, asi como todo Ilo
concerniente a la publicacion de la “Serie de Documentos USB”
y la distribucioén de ésta.

6. Elaborar los instrumentos de descripcion del Fondo Documental.

7. Realizar la restauracion de los documentos y velar por la
perfecta conservacion de éstos.

8. Investigar la existencia y ubicacion de materiales de valor

histérico y gestionar su transferencia al CENDA.
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V.12. SECCION DE COORDINACION CON LAS UNIDADES SECTORIALES
V.12.1. Objetivo
Coordinar la implantaciéon del Sistema de Archivo en la USB.
V.12.2. Funciones

1. Coordinar la aplicacion del Sistema de Clasificacion en las
Unidades.

2. Mantener contacto con los archivos de las Unidades Sectoriales

con metas a elevar el nivel de eficiencia del Sistema de Archivo.

3. Realizar el adiestramiento en el uso del sistema, al personal

responsable de los archivos en las Unidades Sectoriales.

4. Asesorar y asistir a las Unidades en todo lo relacionado con la

transferencia de los documentos.

5. Asesorar al personal responsable de los archivos de las Unidades

en los problemas que surjan en la aplicacion del sistema.
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CENTRO DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO (CENDA)

J

V1. ORGANIGRAMA DE POSICION

—

SECRETARIA

CENTRO DE DOCUMENTACION Y

ARCHVO
(CENDA)

Director
Archivélogo V

Comision de Archivos Sectoriales

Director
Encargado del Dpto.Procesamiento de la Informacion
Una representacion de las Unidades Sectoriales

Comision Redactora de la Gaceta

Secretario de la Universidad
Director de CENDA
Encargado de la Seccion de Editora de la Gaceta

Comision Editora de la Serie
"Documentos de la Universidad
Simon Bolivar"

Rector
Secretario
Director de Extension Universitaria
Unidad de Medios Audiovisuales
Director CENDA
Encargado de la Seccion de Archivos
Historicos
Un distinguido bibliografo

Comision Evaluadora de Documentos USB

Director CENDA
Jefe de la Unidad Sectorial
Representante de Asesoria Juridica
Representante de Contraloria Intema

Sub - Comision Editora Serie de Documentos USB

Director CENDA
Encargado de la Seccion de Archivo Histdrico
Dos funcionarios designados por el Rector

Departamento de Procesamiento de
la Documentacion
Archivélogo V
Seccion de Recepcion de Seccion Editora de la Gaceta Seccion de Archivo Seccion de Manejo Computarizado de Seccion de Coordinacion con
Informacion de la Universidad Histérico la Informacion las Unidades Sectoriales
Archivélogo | Ao | Archivelono |
rchivélogo Archivologo | rchivélogo —
Técnico Superior Universitario en Archivologo |
Computacion
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