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o . Cédulade . Condicién
N Nombre y Apellido Identidad Cargo Cargo Nominal Ext. Ingreso Laboral
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4 ; Ayudante de .
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11 | Maria José Rios P. 9.477.165 Apoyo Editora Histérica 3850 | 07-09-07 Fijo
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16 José Quintana 9.230.452 Mantenimiento Mensajero 3850 | 01-07-95 Fijo
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El presente Manual de Organizacién, es una contribuciéon que le permitira a la Direccidn del Archivo
Histérico de la Universidad de Los Andes, contar con un documento actualizado que describe la
estructura de la Direccion y las funciones de las Unidades que la integran, asi como la autoridad
asignada a cada unidad y la responsabilidad de las mismas; es una herramienta de trabajo y consulta,
en la que se presenta informacion detallada, referente a los antecedentes histéricos, modelo
estratégico, marco juridico-administrativo, objetivos, funciones y organigramas, que representan en
forma esquematica la estructura de la Direccion, los niveles jerarquicos, y las lineas de comunicacion y

coordinacion existentes, con lo cual se esquematiza y resume la organizaciéon de la dependencia.

El Manual de Organizacion, forma parte de la documentacion que se genera del Sistema de Informacion
Organizacional que viene desarrollando la Direccion de Servicios de Informacién Administrativa (DSIA),
de acuerdo con la metodologia establecida por el lenguaje UML (Unified Modeling Language), Lenguaje
Unificado de Modelado de Negocios desarrollada por la Prof. Judith Barrios A. y el Prof. Jonas Montilva,
de la Universidad de Los Andes (ULA), el cual consta de seis etapas, a saber: Preparacion
Organizacional, Comprension del Proceso Actual, Redisefio del Proceso, Desarrollo del Manual,

Aprobacion e Implementacion del Manual y Medidas, Controles y Mejoramiento Continuo.

El Manual consta de las siguientes secciones:

Introduccidn, breve explicacion al lector acerca de los motivos y propositos del mismo, metodologia

aplicada en su desarrollo asi como una breve demostracién de como estan organizadas sus unidades.

Antecedentes Histéricos, muestra brevemente la evolucién de la Direcciéon del Archivo Histérico de la

Universidad de los Andes.

Modelo, de Reglas que ilustra a través de un diagrama, la Base Juridica que rige y sustenta los

procesos y procedimientos llevados a cabo en la Direccién del Archivo Histérico.
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Modelo Estratégico, define las dimensiones esenciales de la organizacion, en el que se hace explicita
su direccidn o derrotero; define los resultados a lograr; asume un conjunto de valores sobre la forma de

proceder; imparte directrices y expresa su razén de ser.

Las Estructuras, definen cémo se dividen, agrupan y coordinan las tareas de trabajo. llustradas a

través de organigramas, en los que se puede diferenciar dos conceptos fundamentales:

v Linea de Mando Directo, que conforman las Unidades Operativas, mediante las cuales se
materializan los objetivos operacionales.
v Linea de Mando Funcional, que actia en apoyo de las operaciones que se ejecutan a través de la

Linea de Mando Directo.

Los Objetivos, se definen como los resultados a largo plazo que una organizacion aspira lograr a
través de su mision basica. Deben reunir las siguientes caracteristicas: ser medibles, razonables,
claros, coherentes y estimulantes. En un conglomerado diversificado los objetivos deben fijarse tanto

para la organizacion en general como para las Unidades Administrativas que la conforman.

Las Funciones, se refiere al conjunto de actividades relacionadas entre si, hecesarias para el logro de
los objetivos de una organizacion, y de cuya ejecucion es responsable una Unidad Administrativa,

siempre que exista entre sus atributos y responsabilidades un mandato legal.

Seria oportuno realizar revisiones periddicas al presente Manual, con el propdésito de incorporar
cambios, para que no pierda su validez y cumpla de la mejor manera con su objetivo, a fin de contar

siempre con una herramienta actualizada de mdltiples ventajas.
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El Consejo Universitario de la Universidad de Los Andes, en uso de las atribuciones que le confiere el
Articulo 26, Numeral 3, de la Ley de Universidades, y

CONSIDERANDO

Que es deber de esta institucion conservar y resguardar los documentos que dan cuenta de sus
actividades de Docencia, Investigacion, Extensién y Administracion, en el transcurrir del tiempo, para
servirse de los mismos en todos los actos administrativos que lo requieran y para preservar la
memoria histérica de la Universidad de Los Andes

DECRETA

ARTICULO 1°. Se transforma el actual Archivo General de la Universidad de Los Andes en Archivo
Historico de la Universidad de Los Andes (AHULA).

ARTICULO 2°. El Archivo Histérico serd una Direccion, adscrita a la Secretaria de la Universidad de
Los Andes.

ARTICULO 3°. El Archivo Histérico de la Universidad de Los Andes tendra una Direccion que
coordinara, supervisara y controlara las actividades que esta dependencia realice, en un todo de
acuerdo con las funciones que se le confieren y con el reglamento que al efecto se dicte.

ARTICULO 4°. El Archivo Historico tendra como funciones resguardar, conservar, organizar y poner a
disposicién, tanto de la Universidad como de los ciudadanos en general, la documentacién producida
y recibida por la Universidad de Los Andes en el transcurso de su vida institucional, desde su
fundacion hasta la fecha limite establecida para el resguardo de dichos documentos; es decir,
aquellos cuya data sea de cuarenta afios 0 mas. Ademas de estas funciones inherentes a su
condicion de archivo de la institucion, la actividad del Archivo Histérico estara también orientada al
apoyo a las tareas de investigacion documental y a la reconstruccion de la historia de la Universidad
de Los Andes.

Paragrafo primero. La Secretaria de la Universidad de Los Andes, con el debido asesoramiento del
Archivo Histdrico, decidird la forma y el momento del traslado de la documentacion de las diversas
dependencias y organismos de la Universidad a la sede del Archivo Histérico.

Paragrafo segundo. El Archivo Histdrico podra solicitar, con la autorizacion del Secretario de la
Universidad, a cualquier dependencia u organismo de la institucion, copia de documentos que, aun no
siendo histéricos, considere deban formar parte de sus fondos documentales, dada su importancia y
la continua solicitud de la comunidad universitaria o del pablico en general.
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Paragrafo tercero. Las distintas dependencias y organismos de la Universidad de Los Andes
deberan remitir al Archivo Historico dos ejemplares de las publicaciones que editen, que den
testimonio de las actividades universitarias, tales como Gacetas, Tripticos, Afiches, Programas,
Invitaciones, Periddicos, Boletines, Tarjetas, Calendarios, y afines.

ARTICULO 5°. La Secretaria de la Universidad, por intermedio del Archivo Historico, desarrollara las
politicas pertinentes orientadas a la organizacion de los archivos de las distintas dependencias y
organismos de la institucion, a fin de facilitar el traslado de la documentacién y su clasificacion,
cumplido el tiempo establecido.

ARTICULO 6°. El Archivo Histérico de la Universidad de Los Andes definird su organizacion y
requerimientos de recursos humanos materiales y técnicos, en concordancia con las funciones
asignadas y para el cabal cumplimiento de las mismas.

ARTICULO 7°. Al Secretario de la Universidad de Los Andes correspondera la formulaciéon del
Reglamento requerido para el funcionamiento del Archivo Histérico y velara por el cumplimiento de lo
gue en el mismo se establezca, en un todo de acuerdo con el Articulo 40, Numeral 3 de la Ley de
Universidades, que le confiere la atribucion de ser custodio del Archivo de la Universidad.

ARTICULO 8°. El Archivo Histoérico de la Universidad de Los Andes tendra sede propia en el Edificio
del Rectorado, acorde con sus funciones, con las normas técnicas establecidas por los especialistas
para edificaciones de esa naturaleza y con su proyeccion futura.

ARTICULO 9°. El Archivo Histérico editara semestralmente un Boletin, que dard cuenta de la
documentacién que este resguarda, de estudios sobre la historia de la Universidad de Los Andes y
demds actividades de la institucion, orientado todo ello a la conservacién y difusion de su memoria
histoérica.

ARTICULO 10°. El Rector y el Secretario de la Universidad de Los Andes cuidaran de la ejecucion del
presente Decreto.

Dado, firmado, sellado y refrendado en el Salén de Sesiones del Consejo Universitario, en la ciudad
de Mérida, a los veinticuatro dias del mes de febrero de mil novecientos noventa y nueve.

Felipe Pachano Rivera Léster Rodriguez Herrera
Rector Secretario
. Aprobado por: FECHA . . - e
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CONSFIO UNIVERSITARIO

DECRETO DE CREACION DEL ARCHIVO HISTORICO
DE LA UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

El Consejo Universitario de la Universidad de Los Andes, en uso de las atnbuciones que le conficre
el Anticulo 26, Numeral 3, de Ia Ley de Umiversidades, y

CONSIDERANDO

Que es deber de esta institucion conservar y resguardar bos documentos que dan cuenta de sus
actividades de Docencia, Investigacion, Extension y Administracién, en el transcurrir del tiempo,
para servirse de los mismos en todos los actos administrativos que lo requieran y para preservar la
memoria historica de la Universidad de Los Andes

DECRETA

ARTICULO 1° Se transforma el actual Archivo General de 1a Universidad de Los Andes en
Archivo Histérico de la Universidad de Los Andes (AHULA).

ARTICULO 2°. El Archivo Historico serd una Direccibn, adscrita a la Secretaria de la Universidad
de Los Andes

ARTICULO 3°. El Archivo Histérico de la Universidad de Los Andes tendrd una Direccion que
coordirark, supervisard y controlar las actividades que esta dependencia realice, en un todo de
acuerdo con las funciones que se ke confieren y con el reglamento que al efecto se dicte

ARTICULO 4°, El Archivo Histdrico tendrk como funciones resguardar, conscrvar, Ofganizar y
poner & disposicion, tanto de la Universidad como de los ciudadanos en general, la documentacion
producida y recibida por la Universidad de Los Andes en el transcurso de su vida institucional,
desde su fundacion hasta Ia ficcha limite establecida para el resguardo de dichos documentos, s
decis, aquellos cuya data sca de cuarenta ahos o mis. Ademds de cstas funciones inherentes a su
condicion de archivo de In institucion, la actividad del Archivo Histonco estar también orientada al
apoyo & las tareas de investigacion documental y a la reconstruccion de Ia historia de la Universidad
de Los Andes.

Avenids 1. B4l 4] Ractessda, Mividy
Tolthona wia #0339 ‘._Fn: Wi

i
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2. DECRETO DE CREACION

CONSFID UNIVERSITARIO

Pardgrafo primero. La Secretaria de la Universidad de Los Andes, con el debido asesoramiento
del Archivo Historico, decidira !a forma y ¢! momento del traslado de la documentacion de las
diversas dependencias y organismos de la Universidad a la sede del Archivo Historico

Pardgrafo segundo. E! Archivo Historico podra solicitar, con la aulofizacion del Secretario de la
Universidad, a cualquier dependencis u organismo de Iz institucion, copia de documentos quc, aun
no siendo histéeicos, considere deban formar parte de sus fondos documentales, dada su
importancia y Ja continua solicitud de la comunidad universitaria o del pliblico en general

Parigrafo tercero, Las distintas dependencias y organismos de la Universidad de Los Andes
deberan remitir al Archivo Histdrico dos ejemplares de las publicaciones que editen, que den
lestimonio de las actividades universitariss, tales como Gacesas, Tripticos, Afiches, Programas,
Invitaciones, Periddicos, Boletines, Tarjetas, Calendarios, y afines

ARTICULO 5. La Secrctaria de la Universidad, por imtermedio del Archivo Historico,
desarvollara Jas politicas pertinentes orientadas o la organizacion de los archivos de las distintas
dependencias y organismos de |a institucion, a fin de facilitar el traslado de la documentacion y s
clasificacion, cumplido ¢l tiempo establecido

ARTICULO 6. E! Archivo Historico de la Universidad de Los Andes definira su organizacion y
requerimientos de recursos humanes materiales y técnicos, en concordancia con las funciones
asignadas y para ¢l cabal cumplimiento de las mismas

ARTICULO 7. Al Secretario de la Universidad de Los Andes correspondera la formulacion del
Reglamento requerido para ¢l funcionamiento del Archivo Historico y velara por ¢ cumphmiento
de lo que en el misma se establezea, en un todo de acuerdo con ¢l Articulo 40, Numeral 3 de la Ley
de Universidades, que le confiere la auribucion de ser custodio del Archive de la Universidad

ARTICULO 8. El Archivo Histérico de la Universidad de Los Andes tendra sede propia en el
Edificio del Rectorado, acorde con sus funciones, con las normas técnicas establecidas por los
especialistas para edificaciones de esa naturaleza y con su proyeccion fuwra

ARTICULO %. El Aschivo Historico editara semestralmente un Bofetin, que dard cuenta de la
documentacion que este resguarda, de estudios sobre la historia de la Universidad de Los Andes v
demas actividades de 1a institucion, orientado todo cllo a la conservacion y difusion de su memoria
histonca

Avenids 3, Edil el Hogiarade, Mpsids
Telelona (074 407193 + Fav: 4024 30
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Materia: Asunto:
B. PREAMBULO 2. DECRETO DE CREACION
ARTICULO W® El Rector y &) Seerctario de Is Universidad de Loz Andes curdarin de la gjecucion
del presente Decreio
Dado, firmado, sellado y refrendado en el Salon de Sesiones ded Consejo Universitanio, en n ciudad
de Merida, w los veinticuairo dins del mes febrero de mil novecientos novenia ¥ nueve
F: Pachano Rivers
Recior
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Materia: ) Asunto: ~ )
B.PREAMBULO 3. RESENA HISTORICA

El origen del Archivo de nuestra Alma Mater se remonta al 29 de marzo de 1785, cuando Fray Juan
Ramos de Lora funda la Casa de Educacion que habria de convertirse poco después en el Seminario

de San Buenaventura y que daria origen afios mas tarde a la Universidad de Mérida.

El origen eclesiastico de la Universidad de Los Andes ha determinado que su fondo documental
historico esté repartido entre el Archivo Arquidiocesano de Mérida y el Archivo Histérico de la

Universidad.

El Archivo Arquidiocesano conserva la documentacion que va desde 1785 hasta 1808
aproximadamente; el Archivo Historico de la Universidad conserva la documentacion que data de

1810 hasta nuestros dias.

Aungue el fondo documental de nuestro Archivo Historico es de larga data, no es sino en el afio 1999
cuando se le da la denominacion oficial de Archivo Historico de la Universidad de Los Andes
mediante Decreto de las Autoridades Universitarias firmado el 24 de febrero de ese afio. Antes se le
llamaba indistintamente Archivo General, Archivo Historico, Archivo de la Universidad, entre otras

denominaciones. Se crea como una Direccién, adscrita a la Secretaria de la Universidad.
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Materia:

B. PREAMBULO

Asunto:
4. MODELO DE REGLAS

<<re
REG

Regula

reg
PROCESO DEL NEG

NEGOCIO EXTERNAS

A

<<regla>>
LEYES

Constitucion de la
Republica
Bolivariana de
Venezuela 1999.
Articulos N° 28 y
143.

Ley de Proteccion y
Defensa del
Patrimonio Cultural y
Natural del Estado
Mérida. Art. 8.

Ley de Universidades
Art. 40 Literal 4y 5.

EXTERNAS

A

<<regla>>
NORMAS

<<regla>>
OTROS

Normas Internas
Normas para la
Transferencia de
Documentos
Normas para la
Conservacion de
Fondos
Documentales

Decreto de Creacion
1999.

Manual del Usuario
Reglamento Interno

Fuente: Curso de Modelado de Sistemas Usando UML Bussiness Basado en Eriksson y Penker (2000)
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B. PREAMBULO

Asunto:

5. MODELO ESTRATEGICO

5.3 VALORES

5.4 POLITICAS

5.5 OBJETIVOS

5.6 FUNCIONES
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Materia: Asunto: 5. MODELO ESTRATEGICO
B. PREAMBULO 5.1 MISION

El Archivo Histérico de la Universidad de Los Andes tiene como misién la preservaciéon de la
memoria documental histérica de la Universidad de Los Andes. Dicha misién, definida en mayo

de 2008 por su personal Directivo e Interno se llevara a cabo a través de:

v Resguardo, rescate, organizacion y conservacion de la documentacion histoérica de la Universidad.

v Establecimiento de politicas de organizacion para los Archivos de las distintas dependencias de
nuestra maxima Casa de Estudios, con el fin de ofrecer a los usuarios (investigadores, tesistas,
becarios, estudiantes y publico que lo requiera) un servicio 6ptimo de informacion.

v Facilitacion a la Universidad y al personal activo o jubilado, los trdmites de tipo administrativo,
legal, laboral y contractual.

v Promocion de la investigacion y reconstruccion de la historia de la Universidad de Los Andes.

v Apoyo a los investigadores que se ocupen de dichas tareas.

Su labor se rige por los principios de democracia, equidad, tolerancia, honestidad, responsabilidad,

didlogo y trabajo en equipo, para contribuir al logro de los altos fines de la universidad.
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Materia: Asunto: 5. MODELO ESTRATEGICO
B. PREAMBULO 5.2 VISION

De acuerdo con la Visién del Archivo Historico de la Universidad de Los Andes, definida por

su personal Directivo e Interno en mayo 2008, el AHULA aspira a convertirse en:

v Un punto de referencia cultural de la Universidad proyectado hacia la Institucion y hacia la
comunidad

v Una dependencia reconocida por prestar el mejor servicio a los investigadores de la Universidad y
del pais, y a los usuarios y comunidad en general

v Un archivo que garantice para el futuro la preservacion y conservacion del acervo documental de
la ULA.

v Un punto de referencia para el conocimiento de la historia de la Universidad y de la region.
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Materia: Asunto: 5. MODELO ESTRATEGICO
B. PREAMBULO 5.3 VALORES ORGANIZACIONALES

Los Valores Organizacionales acordados por la Directiva y el personal interno del Archivo
Histoérico, que habran de orientar su conducta y actividades a lo largo del camino para el logro

de su mision y vision, son:

Etica

Eficiencia

Excelencia

Compromiso

Creatividad e Innovacién
Equidad

Solidaridad

A N N Y T R N
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Materia: Asunto: 5. MODELO ESTRATEGICO
B. PREAMBULO 5.4 POLITICAS

Las Politicas acordadas por la Directiva y el personal interno del Archivo Histdérico, para hacer

efectivos los valores organizacionales de la dependencia son:

AN N NN

Etica, efectividad e innovacién en el ejercicio de las funciones

Fortalecimiento del capital humano.

Ampliacién de las competencias en el uso de las tecnologias de informacion y comunicacion.
Reconocimiento, en cualquier soporte, de los documentos producidos y conservados por el AHULA
en el desarrollo de su misién académica, los cuales constituyen su patrimonio documental y son a
la vez patrimonio de la Nacién.

Construccion de una cultura especial de conocimiento y valoracion de los documentos, archivos y
memoria documental-histérica de la Universidad, al interior de la misma, y contribucion con el
desarrollo del mismo objetivo frente a la Nacién

Desarrollo y aplicacion de las prescripciones de la Ley General de Archivos y del Reglamento.
Modernizacion: Propender de acuerdo a la disponibilidad de recursos, al fortalecimiento de la
infraestructura para la instalacién de los archivos.

Implantaciébn y actualizacion de procedimientos y herramientas eficientes -sistemas de

informacién- para la administracién de los archivos e informacion.
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Materia: Asunto: 5. MODELO ESTRATEGICO
B. PREAMBULO 5.5 OBJETIVO GENERAL

De acuerdo a lo estipulado por el Decreto de creacion del Archivo Histérico, de fecha 24 de
febrero de 1999, y tal como se ha plasmado en la Memoria y Cuenta de la Universidad de Los

Andes, afio 2007, el Objetivo General del Archivo Historico es:

Velar por el resguardo, preservacion, conservacién, organizacién y difusion del patrimonio
documental de la Universidad de Los Andes, a los fines de que sirva de soporte informativo y legal
para los objetivos institucionales, de apoyo a las tareas de investigacion documental y de fundamento

para la reconstruccion de la historia de la ULA
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Materia: Asunto: 5. MODELO ESTRATEGICO
B. PREAMBULO 5.6 FUNCIONES GENERALES

De acuerdo a la Memoria y Cuenta de la Universidad de Los Andes, afio 2007, las Funciones

Generales del Archivo Histérico se pueden enumerar de la siguiente manera:

v Preservar, conservar y organizar el fondo documental histérico de la Universidad de Los Andes.

v Recibir de las diferentes dependencias de la Universidad las remesas documentales que hayan
cumplido la edad estipulada para su traslado al Archivo Histérico.

v Clasificar, ordenar, inventariar y catalogar la documentacién que ingresa al Archivo Historico.

v Elaborar instrumentos de descripcion archivistica tales como: listas, censos, indices, guias,
inventarios y catalogos que den cuenta del patrimonio que resguarda el Archivo y que faciliten un
acceso expedito a la documentacion.

v Facilitar a los usuarios (investigadores, tesistas, pasantes, becarios, personal docente,
administrativo y obrero y publico en general) la documentacion que requieran para investigaciones
histéricas, tramites administrativos, legales y otros, en un todo de acuerdo a las norma
archivisticas e institucionales.

v Investigar la historia de la Universidad de Los Andes y publicar los resultados en el Boletin del
Archivo Historico, en la coleccién La ULA y su Historia, y en los medios informativos tanto de la
Universidad como de la regién.

v Capacitar y actualizar al personal en los conocimientos relativos a la Archivologia y a la Informatica
aplicada a los archivos.

v Establecer y consolidar vinculos con los diversos archivos de la Universidad con el fin de
coordinar, normalizar y uniformar los procedimientos archivisticos, y con instituciones culturales del

pais y del exterior para el intercambio de experiencias y para la proyeccion de la dependencia.
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Materia: Asunto: <
’ P 1. ESTRUCTURA ORGANIGRAMATICA DEL
C. MODELO DE ORGANIZACION ARCHIVO HISTORICO

UNIVERSIDAD
ANDES

Secretaria UL

Direccion
Histérico

Unidad
Informatico
y Operaci Unid:
- ) i Investigacion
Archivisticas Extension g

Luzmaira
Marfa Escal

Personal Contratado

Mary Luz Uribe F.
Aura Pabén A.
Diana Hernandez R.
Carlos Avendafio

e | inea de Mando Directo
Linea de Mando Funcional
— — — — Linea de Coordinacién Funcional

Elaborado por: Aprobado por: FECHA
DSIA MXYb 2008 VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO DD/MM/2008
B CONSEJO UNIVERSITARIO - DD/MM/2008

Vigencia de la Gltima modificacion:
01/06/2008




MANUAL DE ORGANIZACION

@.

dia

SISTEMATIZACION DE LA ADMINISTRACION UNIVERSITARIA

Pagina: MO-P-31

Materia:

C. MODELO DE ORGANIZACION

Asunto: 2. MODELO DE ORGANIZACIO!\I EN MACRO
2.1 ESTRUCTURA ORGANIGRAMATICA EN MACRO

CONSEJO
UNIVERSITARIO

RECTORADO

SECRETARIA

DIRECCION
DEL ARCHIVO
HISTORICO
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Materia: Asunto: 2. MODELO DE ORGANIZACION EN MACRO
C. MODELO DE ORGANIZACION 2.2 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA EN MACRO

El Archivo Historico de la Universidad de Los Andes es una Dependencia adscrita a la Secretaria de

la Universidad de Los Andes.

La estructura organizativa en macro del Archivo Histérico esta vinculada con todas las Unidades
Administrativas ubicadas en la Linea de Mando Directo de la Universidad de Los Andes a la cual esta

adscrita la Direccion, dichas unidades son:

Consejo Universitario: es la autoridad suprema de la Universidad. Ejerce las funciones de gobierno
por 6rgano del Rector, de los Vicerrectores y del Secretario, conforme a sus respectivas atribuciones
(Articulo 24 — Ley de Universidades, afio 1970).

Rectorado: érgano de direccidn institucional del desarrollo de las actividades universitarias ejercido
por el Rector, Presidente del Consejo Universitario, a quien corresponde representar legalmente a la
Universidad asi como servir de érgano de comunicacion de ésta con las autoridades de la Republica

y con las Instituciones nacionales o extranjeras (Art. 37—-Ley de Universidades)

Secretaria: 6rgano responsable de la memoria institucional y fedatario de ella, a quien corresponde
ejercer la secretaria del Consejo Universitario, y la organizacion y registro de la vida académica

estudiantil, docente y de investigacion.

Direccién del Archivo Historico: es el responsable de rescatar, preservar, conservar y dar a
conocer el patrimonio histérico-documental de la Institucion. ElI fondo documental del Archivo
constituye el soporte legal indispensable de la Universidad y es fuente de primera mano para la

investigacion historica.
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Materia: )
C. MODELO DE ORGANIZACION
Histérico
Lutecia Fistel de V.
Archivo Histérico
Pedro Molina M.
Unidad d:
- Informatico
Servicios
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Diana Hernandez
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Materia: Asunto: 3. MODELO DE ORGANIZACION EN MICRO
C. MODELO DE ORGANIZACION 3.2 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA EN MICRO

La Estructura Organizativa del Archivo Histérico en micro, esta formada por las siguientes
Unidades:

Direccion del Archivo Histoérico: es la responsable de rescatar, preservar, conservar y dar a
conocer el patrimonio histérico-documental de la Institucion. El fondo documental del Archivo
Historico constituye el soporte legal indispensable de la Universidad y es fuente de primera mano

para la investigacion historica.

Coordinacion del Archivo Histérico: debe planificar, ejecutar y coordinar las actividades tendientes
a que las operaciones de prestacién de servicios, asi como la administracion del personal de la
dependencia, se desarrollen de acuerdo con la normativa establecida y de conformidad con los

lineamientos que sobre la materia dicten las Autoridades de la Universidad de Los Andes.

Unidad de Apoyo Secretarial y de Servicios: Proporciona la asistencia administrativa de secretaria,
de archivo y de mantenimiento, necesaria a todas las unidades que conforman el AHULA, mediante el
eficiente y oportuno cumplimiento de sus funciones en las areas de recepcion, correspondencia,

transcripcién, apoyo logistico, reproduccién, archivo, mensajeria y limpieza.

Unidad de Apoyo Informatico: Planea, organiza, dirige y controla el andlisis, disefio, desarrollo,
liberacién, implantacion y mantenimiento de los sistemas de informacién del Archivo, a fin de atender
los requerimientos de las unidades usuarias. Planea, organiza, dirige y controla los trabajos de
digitalizacion del acervo documental, a fin de contar con un mecanismo que permita el respaldo,
conservacion y difusion de la documentacién del acervo historico. Planea, organiza, dirige y controla
las acciones que permitan el funcionamiento y operacion de la infraestructura de Tecnologia de

Informacion instalada.
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Materia: Asunto: 3. MODELO DE ORGANIZACION EN MICRO
C. MODELO DE ORGANIZACION 3.2 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA EN MICRO

Unidad de Procesos y Operaciones Archivisticas: se encargara de la tarea de reconstruccion del
fondo documental Universidad de Los Andes en los niveles de reclasificacion y ordenacién. La
reclasificacién vendra dada tras el estudio profundo de la historia de la Universidad de Los Andes, de
sus o6rganos, de sus funciones, de sus actividades y de la delimitacion de sus series; luego se
procederd a la ordenacion de las series documentales, y finalmente se pasard a las tareas de

descripcion, codificacion y reinstalacion de la documentacion.

Unidad de Conservacion: tiene como objetivo desarrollar un plan de conservacion preventiva, con el
fin de asegurar la vida util de la documentacion que posee el fondo documental del AHULA, asi como

de iniciar la ejecucion de proyectos de intercambio interinstitucional de programas de conservacion.

Unidad de Extensién: Como Unidad de Servicio de la Coordinacién debe retroalimentar los flujos de
informacion existentes y difundir el quehacer permanente del AHULA, manteniendo informada a la
comunidad docente, estudiantil y a la colectividad en general a través de la reproduccion de

publicaciones.

Unidad de Investigacion: Se encarga de investigar y dar a conocer la historia y evolucién de la
Universidad de Los Andes e identificar y seleccionar la documentacién mas relevante desde el punto
de vista histérico que se encuentra en el fondo documental del Archivo Histérico de la Universidad de

Los Andes.
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Materia:

C. MODELO DE ORGANIZACION

Asunto: 3. MODELO DE ORGANIZACION EN MICRO
3.4 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE
LINEA DE MANDO DIRECTO

La Linea de Mando Directo establece la jerarquia entre las Unidades de Direccion y las Unidades

Operativas en funcion de dinamizar el cumplimiento de las metas a través de las cuales se

materializan los objetivos operacionales de la Direccion.

Las Unidades de Direccion, encargadas de dirigir la accién institucional, son:

e Direccion del Archivo Histérico

Las Unidades Operativas, encargadas de materializar directamente los objetivos operacionales

son:

Unidad de Conservacion
Unidad de Extension

Unidad de Investigacion.

Unidad de Procesos y Operaciones Archivisticas
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Materia:

C. MODELO DE ORGANIZACION

Asunto: 3. MODELO DE ORGANIZACION EN MICRO
3.5 ESTRUCTURA ORGANIGRAMATICA DE
LINEA DE MANDO FUNCIONAL

Direccion de
Historico

Archivo Histérico

Secretarial y
Servicios

Informatico

(—

(-
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Materia:

C. MODELO DE ORGANIZACION

Asunto: 3. MODELO DE ORGANIZACION EN MICRO
3.6 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE

LINEA DE MANDO FUNCIONAL

La Linea de Mando Funcional establece las Unidades y organismos que actian en el apoyo de las

Unidades de la estructura de Linea de Mando Directo, a través de coordinaciones y actividades de

apoyo, fundamentales para la consecucion de los objetivos particulares y metas que afio a afio fija el

Archivo Historico en concordancia con los objetivos asignados.

e Coordinacion del Archivo Histérico

e Unidad de Apoyo Secretarial y de Servicios

e Unidad de Apoyo Informético.
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Materia:

C. MODELO DE ORGANIZACION

Asunto: 3. MODELO DE ORGANIZACIQN EN MICRO
3.7 ESTRUCTURA ORGANIGRAMATICA DE NIVELES

Luzmaira
Maria Escal

Direccién
Histérico

Nivel de
Direccién

Informatico

Archivisticas

Nivel de
Supervision,
Coordinacion
y Ejecucion

Extension Investigacion

Personal Contratado

Mary Luz Uribe F.
Aura Pabon A.
Diana Hernandez R.
Carlos Avendafio

e | inea de Mando Directo
Linea de Mando Funcional
— — — — Linea de Coordinacién Funcional
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Materia:

C. MODELO DE ORGANIZACION

Asunto: 3. MODELO DE ORGANIZACION EN MICRO
3.8 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE NIVELES

NIVEL DE DIRECCION

v Direccioén del Archivo Histoérico

NIVEL DE COORDINACION Y SUPERVISION Y EJECUCION

AN N N R RN

Coordinacién

Unidad de Apoyo Secretarial y de Servicios
Unidad de Apoyo Informético

Unidad de Procesos y Operaciones Archivisticas
Unidad de Conservacion

Unidad de Extension

Unidad de Investigacion
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Materia: Asunto: ESTRUCTURA ORGANIGRAMATICA
D. MODELO ESTRUCTURAL OBJETIVOS — FUNCIONES

ESTRUCTURA ORGANIGRAMATICA
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Asunto: D.1 UNIDADES DE DIRECCION

D. MODELO ESTRUCTURAL 1. DIRECCION DEL ARCHIVO HISTORICO

Direccion d
Histérico
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Materia: Asunto: D.1 UNIDADES DE DIRECCION
D. MODELO ESTRUCTURAL 1. DIRECCION DEL ARCHIVO HISTORICO
OBJETIVOS

Incorporar acervos que por su valor permanente adquieran el estatuto de patrimonio documental.

Conservar, ordenar, describir y difundir los grupos documentales que forman parte del acervo del

AHULA. Facilitar el acceso a la informacion y dar servicio al publico usuario. Propiciar el

aprovechamiento institucional y social de la documentacién bajo custodia del Archivo.

FUNCIONES DEL DIRECTOR

v

Supervisar el disefio y aplicacion de politicas y procedimientos para la preservacion,
conservacion y restauracion de los fondos y colecciones documentales histéricos
resguardados por el érgano, propiciando la salvaguarda de la memoria documental historica.
Coordinar y controlar el servicio de consulta de documentos histéricos que presta el 6rgano a
la comunidad académica, estudiantes y publico en general, apoyando el desarrollo de la
investigacion historica.

Dirigir, coordinar y supervisar los procesos de registro, organizacién y descripcion de los
fondos documentales bajo custodia del érgano.

Vigilar que las actividades de organizacion y descripcion documental se lleven a cabo
conforme a los principios archivisticos y las normas internacionales aplicables.

Coordinar y supervisar los procesos para la elaboracion de dictamenes de autenticidad y/o
transcripciones paleogréaficas que soliciten las comunidades o las autoridades.

Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracién de instrumentos de control y de consulta de los
fondos documentales histéricos que se encuentren resguardados en el 6rgano, facilitando con
ello su consulta y procurando su preservacion.

Impartir asesorias archivisticas en sus areas de competencia.

Determinar los casos, condiciones y objetivos en que la documentacion deba reproducirse
para fines de servicio, conservacion o difusién del acervo.

Vigilar que se registren, controlen y pongan en servicio los instrumentos de consulta que sean

autorizados por la Direccién.
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Materia: Asunto: D.1 UNIDADES DE DIRECCION
D. MODELO ESTRUCTURAL 1. DIRECCION DEL ARCHIVO HISTORICO

v Reunir, los acervos graficos que recibe el Archivo, organizarlos, registrarlos y ponerlos a
disposicién para la consulta.

v Informar periédicamente de los asuntos de su competencia, para la presentacion oportuna de
informes a las instancias correspondientes.

v Las inherentes a su unidad.

v Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el ambito de su
competencia, asi como aquéllas que le confiera la autoridad superior inmediata o el titular de

adscripcion.
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Materia:

Asunto: D.2 UNIDADES DE APOYO

D. MODELO ESTRUCTURAL 2. COORDINACION DEL ARCHIVO HISTORICO

Direccién d
Histérico

Archivo Histérico
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Materia: Asunto: D.2 UNIDADES DE APOYO
D. MODELO ESTRUCTURAL 2. COORDINACION DEL ARCHIVO HISTORICO
OBJETIVOS

Como organismo asesor permanente de la Direccion del AHULA de la Universidad de Los Andes

debe revisar, supervisar, Yy coordinar el desarrollo de las actividades a fin de garantizar su

concordancia con los propdsitos de la Institucién

FUNCIONES DEL COORDINADOR

v

A N N RN

SN N N NN

AN

Planifica con su superior inmediato la realizacién de proyectos del &area.

Interviene en charlas, conferencias, talleres, relacionados con el area.

Coordina y supervisa las actividades del personal a su cargo.

Redacta diferentes clases de trabajos literarios para diferentes publicaciones.

Suministra informacion a organismos publicos y privados, asi como al publico en general.
Recopila material grafico y de redaccidén para las publicaciones de la unidad y supervisa las
ediciones y correcciones.

Somete a consideracion de su superior el material a publicar.

Propone ante las instancias superiores, la organizacion de eventos relacionados con su area.
Mantiene relaciones con organismos del area de su competencia.

Dicta talleres de informacion, conferencias o charlas relacionados con el area

Reporta continuamente a su superior inmediato las acciones llevadas a cabo para el desarrollo
de actividades del &rea.

Controla y evalla el personal a su cargo.

Transcribe y accesa informacién operando un computador.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la
organizacion.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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Asunto: D.2 UNIDADES DE APOYO

D. MODELO ESTRUCTURAL 3. UNIDAD DE APOYO SECRETARIAL Y DE SERVICIOS

Direccién del

Elaborado por:
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D. MODELO ESTRUCTURAL 3. UNIDAD DE APOYO SECRETARIAL Y DE SERVICIOS
OBJETIVO

Como Unidad de Apoyo Secretarial y de Servicios de la Direccién del Archivo Histérico de la

Universidad de Los Andes, debe ejecutar actividades pertinentes al area secretarial y asistir a su

supervisor inmediato, aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio

acorde con los objetivos de la unidad.

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE APOYO SECRETARIAL
SECRETARIA

v

4

DU N N N N Y U N N N N N RN

Redacta correspondencia, oficios, actas, memorandos, anuncios y otros documentos varios.
Transcribe en computador correspondencia como: oficios, memorandos, informes, actas, articulos
para prensay carteleras, anuncios, guias, memoria y cuenta y otros documentos diversos.
Recibe y envia correspondencia.

Opera la maquina fotocopiadora y fax.

Lleva registro de entrada y salida de la correspondencia.

Realiza y recibe llamadas telefonicas.

Actualiza la agenda del jefe inmediato.

Toma nota de los mensajes y los transmite.

Atiende y suministra informacion a estudiantes, personal de la Institucion y publico en general.
Brinda apoyo logistico en la organizacién y ejecucidn de reuniones y eventos.

Convoca a reuniones de la unidad.

Archiva la correspondencia enviada y/o recibida.

Actualiza el archivo de la unidad.

Distribuye la correspondencia de la unidad.

Vela por el suministro de materiales de oficina de la unidad.

Lleva control de los registros de asistencia del personal administrativo, obrero, adscritos a la

unidad.
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v Actualiza la cartelera.

v Transcribe y accesa informacién operando un microcomputador.

v Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la
organizacion.

v Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

v Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

v Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE APOYO DE SERVICIOS

AUXILIAR DE ARCHIVO

Resguardar los documentos, expedientes y demas informacién de interés para la Institucion,
ejecutando actividades de recepcion, archivo y custodia de los mismos, a fin de mantener la
informacion organizada y a disposicion de la institucion. A tal efecto realiza las siguientes
operaciones:

Identifica las carpetas donde va a ser archivado el material.

Recibe el material para archivar.

Suministra expedientes y/o documentos a las diferentes unidades, segun la normativa vigente.
Archiva en los expedientes y/o carpetas correspondientes los documentos recibidos.

Ubica las carpetas nuevas en sus respectivos archivadores.

Retira e incorpora en los archivos, expedientes y/o carpetas con documentos.

Lleva el control de préstamos de expedientes y/o documentos.

Prepara los indices y rétulos de identificacion del contenido de las carpetas.

A N N Y U U U N N

Desincorpora de acuerdo con las normas establecidas, documentos y expedientes activos y los

incorpora al archivo de inactivos.

AN

Proporciona informacién del material archivado, segun las normas establecidas.
v Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la
organizacion.

v Mantiene en orden equipo Yy sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
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v Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.

v Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

MENSAJERIA INTERNA

v Recibir y registrar la correspondencia que debe ser entregada a las diferentes dependencias

v Ordenar la correspondencia de acuerdo a la dependencia o area a la cual va dirigida.

v Entregar personalmente la correspondencia al departamento, o &rea a la cual va dirigida.

v Fotocopiar y distribuir oficios, actas, memorandos, anuncios, convocatorias, y documentacion en

general.

AN

Brindar apoyo en las reuniones y eventos que se efectiuen en el Archivo.

v Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada por el Director (a) del Archivo.

AYUDANTE DE SERVICIO

v Mantener en estricto estado de pulcritud el espacio fisico, los equipos y el mobiliario de la unidad

v Mantener actualizada y en éptima disposicion la cartelera de la unidad

v Suministrar y colocar en su respectivo lugares: toallas, jabdén, papel sanitario, desodorante
ambiental y otros.

Recoger, embolsar y colocar la basura en su respectivos depdsitos

Movilizar material de oficina y mobiliario.

Mantener bajo custodia y en estricto orden e identificacion las llaves de todos los ambientes.

Brindar apoyo en las reuniones y eventos que se efectien en el Archivo.

D U N N NS

Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada por el Director (a) del Archivo
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D. MODELO ESTRUCTURAL 4. UNIDAD DE APOYO INFORMATICO

Direccion d
Histérico

Informatico
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OBJETIVO

Planear, organizar, dirigir y controlar el andlisis, disefio, desarrollo, liberacién, implantacion y

mantenimiento de los sistemas de informacion del Archivo, a fin de atender los requerimientos de las

unidades usuarias. Planear, organizar, dirigir y controlar los trabajos de digitalizaciéon del acervo

documental, a fin de contar con un mecanismo que permita el respaldo, conservacion y difusion de la

documentacion del acervo histérico. Planear, organizar, dirigir y controlar las acciones que permitan el

funcionamiento y operacion de la infraestructura de Tecnologia de Informacion instalada.

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE APOYO INFORMATICO

4

Proponer y coordinar las soluciones a las necesidades que planteen las unidades en materia de
informética, mediante aplicaciones especificas, tales como base de datos y desarrollo de
programas, entre otras.

Coordinar y supervisar en forma sistemética la conversion del acervo documental a un formato
digital, ayudando con esto a la conservacién de la documentacion original.

Realizar el analisis de las necesidades de manejo de informacién técnica y/o administrativa que
demanden las unidades, para evaluar la conveniencia de adquirir o desarrollar en forma interna los
sistemas de informacién idéneos.

Planear, organizar, coordinar y aplicar los mecanismos de control y seguridad necesarios para la
salvaguarda y custodia de la informacién, sistemas y equipos de cémputo.

Coordinar y supervisar el cumplimiento del desarrollo del programa de informatica institucional.
Evaluar sistematicamente, de conformidad con las politicas y lineamientos en la materia, los
servicios de reproduccién de los acervos documentales solicitados por los usuarios.

Realizar revisiones periddicas a la productividad de la relacion usuario-procesos-sistema, que
permitan detectar necesidades de automatizacion y puntos de optimizacion en los distintos
procedimientos realizados en el Archivo.

Determinar la factibilidad operativa en la solicitud de automatizacién de un procedimiento.
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v Coordinar con el Departamento de Sistemas la etapa de andlisis, pruebas y liberacién de
aplicaciones, a fin de obtener la relacibn-usuario-procesos-sistema que permita elevar la
productividad de la funcién.

v Organizar las actividades de la unidad a su cargo.

v Informar periédicamente sobre los asuntos de su competencia, para la presentacién oportuna de
informes a las instancias superiores internas o externas.

v Las inherentes a su unidad.

v Las deméas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el &mbito de su

competencia, asi como aquellas que le confiera la autoridad superior inmediata.
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D. MODELO ESTRUCTURAL 5. UNIDAD DE PROCESOS Y OPERACIONES ARCHIVISTICAS
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OBJETIVO

Establecer normas para la organizacion y operacion de los servicios en materia de administracion de

documentos y archivos dentro de las dependencias. Establecer politicas para reunir, organizar y

difundir el acervo documental gréafico, bibliografico y hemerografico necesario para apoyar el

desarrollo archivistico y la investigacién histérica.

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE PROCESOS Y OPERACIONES ARCHIVISTICAS

v

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades y metas inscritas en la Memoria y Cuenta, la
mision y vision del Archivo.

Disefiar un programa de normatividad técnica y normalizacién que permita mejorar la calidad en
los servicios archivisticos, documentales e informativos de las dependencias.

Disefar politicas publicas, asi como procedimientos para la conservacion de los acervos de interés
permanente, coadyuvando a la institucionalizacién de los servicios archivisticos.

Apoyar a la Direccion del Sistema Nacional de Archivos en la determinacién de las normas
técnicas sobre politicas y procedimientos en materia de valoracion documental en los archivos.
Formular modelos para la elaboracion de catélogos de disposicion documental.

Promover y gestionar la firma de convenios con las dependencias.

Emitir normas técnicas para el funcionamiento de los archivos en materia de conservacion,
organizacion, valoracion, descripcion y difusion.

Formular una teoria archivistica propia mediante el andlisis, discusion y difusion de los avances
tedrico-metodoldgicos nacionales e internacionales.

Contribuir en la determinacién, mediante el proceso de valoracion, de los plazos de vigencia que
permitan determinar las condiciones de uso y acceso de la documentacién.

Acopiar, organizar, describir y difundir las publicaciones

Reunir, organizar y disponer la consulta de acervos bibliograficos y hemerogréficos.
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v Centralizar la politica de adquisiciones bibliograficas y hemerograficas del Archivo y coordinar los
convenios de canje y donacién de publicaciones.

v Informar periédicamente de los asuntos de su competencia, para la presentacion oportuna de
informes a las instancias superiores internas o externas

v Las inherentes a su unidad.

v Las deméas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el &mbito de su

competencia, asi como aquellas que le confiera la autoridad superior inmediata.
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OBJETIVO

El conservador-restaurador es un profesional con el conocimiento técnico requerido y avalado para
predecir, ralentizar, detener y reversar el deterioro estético y material (fisico, quimico y biol6égico) que

pueden sufrir los objetos y las obras de arte.

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE CONSERVACION

v Velar por el mantenimiento de las condiciones Optimas del edificio del Archivo, que garanticen la
estabilidad e integridad de los documentos.

v Desarrollar estrategias de gestion y caracter técnico para prevenir el deterioro y garantizar la
conservacion del material documental del Archivo.

v Promover y colaborar en la realizacion de actividades de tipo cultural y educativo que lleve a cabo
la Direccion del Archivo

v Formular recomendaciones técnicas relacionadas con la produccién y la gestion de documentos.

v Formular recomendaciones técnicas sobre la administracion de documentos producidos por
medios automaticos.

v Coordinar con los centros de educacion superior la formacion profesional en el campo de la
archivistica.

v Organizar congresos, seminarios, jornadas o actividades similares, en los que participen
archivistas nacionales e internacionales y otros especialistas o técnicos en ciencias afines con la
archivistica.

v Todas las demas funciones que se le asignen en otras leyes o reglamentos.
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OBJETIVO

Dirigir, coordinar y supervisar las publicaciones y el plan del Archivo relacionado con los medios para

difundir e informar a la sociedad de la existencia, valor y riqueza de los fondos documentales y

promover los servicios que presta el 6rgano fortaleciendo su imagen y presencia institucional.

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE EXTENSION

4

A N N RN

AN
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Desarrollar y coordinar todas las actividades necesarias para la difusion de los servicios y acervos
del Archivo.

Llevar registro de las actividades del organismo publicadas, observadas en los medios impresos.
Coordinar la elaboracion de directorios especializados.

Establecer un programa editorial anual que implique libros y publicaciones periédicas.

Elaborar las politicas editoriales de la Institucion.

Dirigir la elaboracibn de una imagen institucional en gréficos, audio y video con motivo
promocional.

Plantear series o colecciones editoriales, asi como sus respectivos disefios, a fin de ordenar las
publicaciones del catalogo editorial.

Disefiar las actividades académicas y culturales del Archivo, en apoyo a su difusion.

Coordinacién de exposiciones del acervo histérico.

Coordinar el desarrollo del programa de visitas guiadas para instituciones educativas,
agrupaciones y personas que asi lo soliciten.

Planear el programa anual de difusién y comercializacion de las publicaciones.

Dirigir la participacion del organismo en ferias nacionales e internacionales del libro.

Supervisar el disefio y funciéon promocional de la pagina web del AHULA.

Las inherentes a su unidad.

Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el ambito de su

competencia, asi como aquellas que le confiera la autoridad superior inmediata.
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OBJETIVO

Investigar y dar a conocer la historia y evolucion de la Universidad de Los Andes.
Identificar y seleccionar la documentacion més relevante desde el punto de vista historico que se

encuentra en el fondo documental del Archivo Histérico de la Universidad de Los Andes.

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE INVESTIGACION

v Asesorar a quienes investigan sobre la historia de la Universidad de Los Andes (profesores,
estudiantes y otros). Para ello se contara con el apoyo de la Unidad de Procesos y Operaciones
Archivisticas, que ademéas de organizar y llevar el control del fondo documental, elabora los
instrumentos de informacién (inventarios, catalogos, indices, guias, etc.) los cuales dan a conocer
el contenido del fondo y la ubicacion de los documentos.

v Recopilar y organizar otras fuentes de informacion —ademas del fondo documental- que sirvan de
apoyo a las investigaciones sobre la historia de la Universidad, entre éstas las bibliogréficas y
hemerogréficas.

v Participar directamente en la investigacién de la historia y evolucion de la Universidad emeritense,
utilizando el fondo documental del Archivo.

v Coadyuvar a la publicacién de trabajos de investigacion histérica, a través del Boletin del AHULA,
la coleccion La ULA y su Historia, la pagina web de la Universidad y la prensa regional.

v Coadyuvar a la realizacion de eventos tales como simposios, congresos, talleres, relacionados con
la historia de la Universidad de Los Andes.

v Dar a conocer, a través de articulos, las efemérides y conmemoraciones mas importantes de la
Universidad.

v Las inherentes a su unidad.

v Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el dmbito de su

competencia, asi como aquellas que le confiera la autoridad superior inmediata.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Manual de Organizacion

Es un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacién y/o las instrucciones
sobre el marco juridico-administrativo, atribuciones, historia, organizacién, objetivo y funciones de la
dependencia o entidad, constituyéndose ademas en un instrumento de apoyo administrativo, que
describe las relaciones organicas que se dan entre las unidades administrativa, siendo ello un

elemento de apoyo a su funcionamiento”

Unidad Administradora Desconcentrada UAD
Se considera como un elemento fundamental de la estructura de la dependencia y puede definirse
como algo concreto y especifico que mantiene cierta independencia y que actia formando parte de

una totalidad funcional y fluyente que es la organizacion.

Normas
Regla de conducta o precepto que regula la interaccion de los individuos en una organizacién asi

como la actividad de una unidad administrativa

Introduccion:
Consiste en una breve explicacion al lector de los antecedentes, motivos y objetivo que se pretende
alcanzar a través del manual, ademas incluye informacion sobre el ambito de aplicacién, a quien va

dirigido y una breve presentacion de cémo esta conformado, es decir el contenido interno del manual.

Directorio:

Consiste en la relacién de los funcionarios y de los cargos que ocupan dentro de la estructura de la
organizacion a la que pertenece el manual. Deberan ubicarse de acuerdo con los niveles jerarquicos
y siguiendo el orden del organigrama de izquierda a derecha. Debe incluirse hasta el nivel de menor

jerarquia en la organizacion.
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Antecedentes Historicos: Consiste en una breve descripcion histérica de las razones o causas que

dieron origen a la creacion de la organizacion, ejemplo: “Decreto de Creacion”

Base Legal: Es el conjunto de “Ordenamientos juridico-administrativos vigentes que dan origen y
regulan la actuacion de la dependencia, entidad, o de las unidades administrativas comprendidas. La
relacion de esta base legal ha de seguir un orden jerarquico descendente, a saber: Leyes,
Reglamentos, Normas, Decretos, Acuerdos, Circulares, Oficios y otros documentos normativos-

administrativos.

Modelo Estratégico:

Las suposiciones, creencias, hipotesis y postulados que sirven de base a una empresa, moldean su

cultura y determinan su conducta, deben ajustarse continuamente a las realidades de sus tiempos.

Tales elementos comprenden el Modelo Estratégico de la organizacion. Con base en su modelo

estratégico, la organizacion hace explicita su direccion o derrotero, define los resultados que hay que

lograr, asume un conjunto de valores sobre la forma de proceder, imparte directrices y expresa su

razén de ser.

Al modelo estratégico subyacen un conjunto de interpretaciones y supuestos sobre clientes y

competidores, aliados y proveedores; el propio personal y el ambiente en general, incluyendo la

tecnologia y la economia. El éxito de una organizacion depende de lo acertado de su modelo

estratégico, esto es, de lo atinado de sus interpretaciones y supuestos sobre el perimundo y su propia

realidad interna.

Los elementos representativos del modelo estratégico en el manual de organizaciéon son:

v Misién: Razén de ser, esencialidad

v Visién: Estado ideal a cuya zaga se dirige la organizacion.

v Valores: Creencias firmes en acciones correctas; principios de sostén. Influyen en su
comportamiento y orientan sus decisiones

v Politica: Guias para alcanzar objetivos
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Visién: Es un estado ideal de la organizacion, con la propuesta a lo deseado a largo plazo y
considerando la capacidad para obtener su logro.

Responde a la pregunta ¢ Cémo queremos ver la organizacion a largo plazo? Ejemplo: Nuestra vision
es atender y responder con eficiencia y eficacia a las necesidades laborales, contando con un equipo

de trabajo guiado por valores y en concordancia con nuestra mision.

Mision: Es el propoésito comun de la unidad de trabajo, funciones o tareas basicas en términos a
corto plazo y en la definicion de lo que es el estado en que la unidad de trabajo fija el enfoque de
servicio y atencion a las necesidades de sus clientes.

Es la razon de ser o existir de la organizacion. Responde a las preguntas ¢ Quiénes somos? y ¢ qué

hacemos?

Valores: Son todas aquellas concepciones compartidas y consensuadas de lo que es importante v,
por lo tanto, deseable que al ser aceptadas por los miembros de una unidad de trabajo, influyan en su

comportamiento y orienten sus decisiones, ejemplo:

v Creatividad e Innovacion

v Respeto (ver por el otro)

v Congruencia (verdad moral)
v Lealtad

v Honestidad

v Tolerancia

v Humanismo

v Responsabilidad

v Calidad, eficiencia y eficacia
v Libertad

v Equidad
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Politica: Guias generales que influyen en la actuacion de los integrantes de la institucidon sobre una

funcién determinada o general de ésta, para alcanzar objetivos

Organizacion
Es una Unidad social con un determinado propésito. Este propoésito es la sintesis de lo que
comuUnmente se conoce como “metas organizacionales”.

“Son sistemas o conjunto de sistemas que arménicamente logran objetivos definidos”

Estructura

Presenta el sistema formal de relaciones de trabajo, es decir, como se dividen, cOmo se agrupan y
como se coordinan las tareas de trabajo de las personas y grupos de la organizacién. Se crea a
partir del modelo estratégico de la organizacién y presenta el hacer y acciones de las demandas a las

cuales debe responder.

Organigrama
Forma que adopta el sistema de notacion o “dibujo” a través del cual usualmente se visualiza la
organizacion. Es la base a través de la cual se estructuran los modelos mentales y los conceptos

operativos de dicha organizacion.

Estructura Organigramatica General:
Contiene la representacion grafica de la organizacién, la cual muestra el ordenamiento de las
unidades administrativas, niveles jerarquicos, las lineas de mando directa y funcional, y los canales

formales de la comunicacion

Estructura Organigraméatica en Macro:
Muestra el ordenamiento de las unidades administrativas, objeto de disefio de la estructura,
conectadas con los niveles de politicas y estrategias en el dmbito institucional, estableciendo las

lineas de mando Directo y funcional
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Estructura Organizativa en Macro:
Contiene la descripcién conceptual en orden jerarquico de cada una de las unidades Administrativas

de la organizacion.

Se refiere a la descripcion ordenada por jerarquia de las unidades administrativas adscritas a una
dependencia o entidad o0 a los 6rganos administrativos de una unidad administrativa. Es conveniente
codificarla de tal forma que sea posible visualizar graficamente los niveles de jerarquia y las
relaciones de dependencia.

La descripcién de la estructura organizativa debe corresponder o coincidir con su representacion
grafica en el organigrama, tanto en lo referente al titulo o nominacion de las unidades administrativas
como a su nivel jerarquico.

Se recomienda no usar las abreviaturas en el nhombre de los 6érganos que conforman la unidad
administrativa.

Se debera representar en primer lugar las unidades y a continuacion las de apoyo.

Estructura Organigramatica en Micro:

Contiene la representacion grafica de la organizacién, y muestra el ordenamiento de cada una de las
unidades que integran la dependencia o unidad objeto de disefio de la estructura, con sus relaciones,
canales de comunicacién, lineas de autoridad y supervision, asi como las unidades de categoria

especial

Estructura de linea de mando directo (ELMD): Es aquella que integra a las unidades de Direccion y
a las unidades operativas mediante las cuales se materializa el logro de los objetivos operacionales

de la institucion.

Estructura de Linea de Mando Funcional (ELMF): Actia en apoyo a las operaciones que se

ejecutan en la Estructura de Linea de mando directa y esta conformada por:
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Unidad de Coordinacién: Son aquellas encargadas de unir los esfuerzos de varias unidades en la

materializacion de determinadas actividades.

Unidad de Apoyo: Son aquellas unidades encargadas de materializar las politicas de recursos

humanos, materiales y financieros de la Secretaria en fase de ejecucion.

Unidades de Servicios: Son aquellas unidades encargadas de asistir a toda la institucion en la

satisfaccién de necesidades de caracter general. Ejemplo: apoyo Secretarial

Estructura de Niveles: Es la que establece los niveles de coordinacion, supervision y ejecucion de

la organizacién

Objetivo: Se define como los resultados a largo plazo (mas de 1 afio) que una organizacion aspira
lograr a través de su misién basica. Debe reunir las siguientes caracteristicas: ser medibles,
razonables, claros, coherentes y estimulantes. En un conglomerado diversificado los objetivos deben
fijarse tanto para la organizacion en general como para las unidades administrativas que la

conforman.

Funciones: Se refiere al conjunto de actividades relacionadas entre si, necesarias para el logro de
los objetivos de una organizacién y de cuya ejecucién es responsable una unidad administrativa,
siempre que exista entre sus atributos y responsabilidades un mandato, accién o ejercicio de un

empleo o cargo.

Estructura Posicional de Cargos: Comprende la estructura organigramatica (organigrama)
mostrando los cargos que ocupan los miembros de la organizacion en cada una de las unidades

administrativas.
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