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JUSTIFICACIÓN 
 
Los Archivos Administrativos e Intermedios juegan un papel muy importante dentro del 
sistema archivístico, creando una interconexión sistemática entre ambos archivos 
producto del flujo informacional, es decir, las constantes entradas y salidas de 
documentos que se ven sometidos a los criterios y funciones archivísticas: Control del 
fondo documental, ordenación, clasificación y expurgo de la documentación; lo anterior 
para optimizar la gestión documental y archivística dentro de los organismos. 
 
El rol fundamental de los Archivos Administrativos e Intermedios, es la gestión de los 
documentos, como proceso que se origina en el seno de la administración misma y que 
se extiende a las diferentes etapas de los documentos (ciclo vital de los documentos). La 
presente cátedra desarrolla competencias y habilidades en el manejo de Archivos 
Administrativos e Intermedios, como sistemas de apoyo gerenciales en la toma de 
decisiones finales dentro de las organizaciones.  
 
OBJETIVO GENERAL 

 
 Establecer las pautas que permitan a los administradores de documentos, la 

correcta organización y gestión de los documentos de archivo, asegurando una 
eficiente y eficaz gestión de la información, hasta que los documentos sean 
transferidos previa selección a los Archivos Históricos. 
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CONTENIDO PROGRAMÁTICO 
 

1. Documento 
 1.1. Definición de documento: Desde su concepto más general, desde la 

Archivística, desde el marco legal venezolano. 
1.2. Definición de documento de archivo. Caracteres externos e internos, 
relación con la entidad productora. 
1.3. Características de los documentos de archivo. 
1.4. Funciones del documento. 
1.5. Importancia del documento. 

1.5.1. Valor testimonial científico/informativo: fehaciente, auténtico, 
imparcial. 
1.5.2. Garantía de la Democracia y del Estado de Derecho. 
1.5.3. Objetividad, autenticidad, originalidad. 

1.6. Clasificación de los documentos de archivo. 
1.6.1. Por el tipo documental. 
1.6.2. Por la tradición documental 
1.7. Documentos Administrativos 

1.7.1. Definición de documento administrativo. 
1.7.2. Características del documento administrativo. 

1.7.2.1. El carácter seriado, la génesis, la exclusividad, la 
interrelación. 

1.7.3. Tipos de documentos administrativos. 
1.7.3.1. Documentos de iniciación 
1.7.3.2. Documentos de instrucción 
1.7.3.3. Documentos de terminación 

1.7.4. Funciones de los documentos administrativos. 
1.8. Ciclo vital de los documentos. 
1.9. El valor. 

1.9.1. Valor de los documentos 
1.10. Edades de los documentos 

1.10.1. Edad activa 
1.10.2. Edad semiactiva 
1.10.3. Edad inactiva 

1.11. Compilación de leyes, reglamentos, códigos, decretos, normas y 
resoluciones en Venezuela, que tienen inherencia en los documentos, 
documento de archivo y  documentos administrativos. Recepción y registro 
de correspondencia. Envío y recepción por correo nacional e internacional. 

 
2. Archivo 

2.1.  Definición de archivo. Desde su concepto más general, desde la 
Archivística, desde el marco legal venezolano. 
2.2. Evolución histórica de los elementos del concepto de archivo. 
2.3. Funciones del archivo. 
2.4. Importancia de los archivos. Para: La Administración, La comunidad y 
el Estado, El desarrollo económico y social, El desarrollo científico y 
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tecnológico Para el fomento de la cultura y el desarrollo de la identidad 
cultural. 
2.5. Tipos de Archivos. 

2.5.1. Tipo de instituciones a las que sirven los Archivos. 
2.5.2.  La ubicación dentro de un sistema de archivos. 
2.5.3.  La cantidad de uso de los documentos que albergan. 
2.5.4.  La relación con el destino final de los documentos. 
2.5.5.  Las características de los conjuntos documentales que 

contienen los Archivos. 
2.5.6.  La categoría jurídica del productor de la documentación. 
2.5.7. Las funciones desarrolladas por las entidades públicas o 

privadas que generan o generaron los fondos, así como los 
organismos o entidades de los que dependen. 
2.5.8. El valor predominante de la documentación custodiada y la 

finalidad de la misma. 
2.5.9. La edad de los documentos conservados. 
2.5.10. La clase de documentos que conserva. 
2.5.11. La posibilidad o no de recibir transferencias 

documentales en función de la permanencia o extensión del 
organismo o entidad productora. 
2.5.12. La ubicación dentro de una organización. 

2.6. Importancia de tipos de archivos. 
2.6.1.   Archivos administrativos  

2.6.1.1. Definición de archivos administrativos: Desde su 
concepto más general, desde la Archivística, desde el marco 
legal venezolano. 

2.7. Organización de los archivos administrativos. Etapas en la formación 
de los archivos administrativos. 
2.7.1 Etapa de archivo de gestión 
2.8. Funciones del Archivo de Gestión 
2.9. Importancia de los archivos administrativos 
2.10. Archivos intermedios  

2.10.1. Definición de Archivos Intermedios: Desde su concepto más 
general, desde la Archivística, desde el marco legal venezolano. 
2.10.2. Organización de los Archivos Intermedios. Etapas en la 
formación de los Archivos Intermedios. 
2.10.3. Etapa de Archivo Intermedio 
2.10.4. Funciones del Archivo Intermedio. 
2.10.5. Importancia de los Archivos Intermedios. 

2.11. Compilación de leyes, reglamentos, códigos, decretos, normas y 
resoluciones que tienen inherencia en los archivos, Archivos 
Administrativos y Archivos Intermedios como unidad administrativa. 

 
3. Gestión de Archivos  

3.1. Definición de gestión de Archivos 
3.2. Objetivos de la gestión de Archivos 
3.3. Organización de Archivos 
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3.4. Gestión y organización de los Archivos en Venezuela 
3.5. Compilación de leyes, reglamentos, códigos, decretos, normas y 
resoluciones en Venezuela que tienen inherencia en la gestión de  Archivos 
como unidad administrativa objeto de planificación. 
3.6. La planificación estratégica en los Archivos en Venezuela.  
3.7. Definición de planificación estratégica. 
3.8. Plan Ordinario Anual (POA). 
3.9. Proyecto Nacional venezolano 
3.10. Líneas del Plan Estratégico venezolano 
3.11. Plan Nacional de Desarrollo Archivístico venezolano (PNDA)  
3.12. Sistema Nacional de Archivos en Venezuela (SNA) (AGN, archivos 
regionales, archivos públicos) 
3.13. Sistema de Archivos (Gestión, Central o Periférico) 
3.14. Filosofía de gestión (Misión, visión, valores, objetivos, plan de acción). 
3.15. Políticas, normas y procedimientos. 
3.16. Importancia de la gestión de Archivos. 
3.17. Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Regionalización 
Integral para el Desarrollo Socio-Productivo de la Patria. Decreto 1.425 del 
13 de noviembre de 2014 (Gaceta Oficial N° 6.151 Extraordinario de fecha 
18 de noviembre de 2014). 

 
4. Gestión documental  

4.1. Definición de gestión documental.  
4.2. Objetivos de la gestión documental. 
4.3. Características de la gestión documental. 
4.4. Características de los procesos de gestión documental en los sistemas 
de Archivo. 
4.5. Subsistema de gestión documental 

4.5.1. Programa de Gestión Documental (PGD) 
4.5.2. Objetivos de Implantación de un Programa de Gestión 
Documental (PGD) 
4.5.3. Importancia de la gestión documental 

4.6. Subsistema de gestión administrativa  
4.6.1. Funciones básicas en la gestión de las organizaciones: 

planificación, organización, dirección y control. 
4.6.2. Establecimiento de políticas y normas. 
4.6.3. Asignación de responsabilidades y autoridades. 
4.6.4. Establecimiento y promulgación de procedimientos.  
4.6.5. Proporcionamiento de cantidad de servicios relacionados con 
la gestión documental y su uso.  
4.6.6. Diseño, implementación y administración de sistemas 
especializados para la gestión de documentos. Integración en los 
sistemas y procesos de actividades.  
4.6.7. Recursos humanos, materiales, financieros e informativos 
necesarios para el logro de las metas propuestas. 
4.6.8. Programa de formación para los trabajadores. 

4.7. Subsistema de gestión de información documental 
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4.7.1. Desde el punto de vista legal (CRBV, Art. 28, 58, 143) 
4.7.2. Desde el punto de vista técnico 
4.7.3. Sistema Nacional de Información (SNI) en Venezuela 
4.7.4. Los archivos administrativos e intermedios como 
componentes de un sistema de información. 
4.7.5. La gestión documental y la toma de decisiones en las 
organizaciones. 
4.7.6. El profesional de la información frente a estos retos. 

4.8. Compilación de leyes, reglamentos, códigos, decretos, normas y 
resoluciones en Venezuela que tienen inherencia en la Gestión documental. 

   
5. Manuales de normas y procedimientos 

5.1. Definición de política, misión, visión, objetivos, plan de acción, filosofía 
de gestión.   
5.2. Definición de proceso/s, paso/s, norma/s, procedimiento/s 
5.3. Definición de manual. 
5.4. Tipos de manuales. 
5.5. Definición de organigrama. 
5.6. Tipos de organigramas. 
5.7. Definición de flujograma. 
5.8. Tipos de flujogramas. 
5.9. Presentación de manuales. 
5.10. Definición de manuales de normas y procedimientos. 
5.11. Objetivos de manuales de normas y procedimientos. 
5.12. Elaboración del manual de normas y procedimientos. 
5.13. Estructura del manual de normas y procedimientos. 
5.14. Implantación del manual de normas y procedimientos. 
5.15. Mantenimiento del manual de normas y procedimientos. 
5.16. Definición de manuales de funciones del personal. 
5.17. Objetivos de manuales de funciones del personal. 
5.18. Elaboración del manual de funciones del personal. 
5.19. Estructura del manual de funciones del personal. 
5.20. Implantación del manual de funciones del personal. 
5.21. Mantenimiento del manual de funciones del personal. 
5.22. Definición de manuales de organización de la unidad de Archivo. 
5.23. Objetivos de manuales de organización de la unidad de Archivo. 
5.24. Elaboración del manual de organización de la unidad de Archivo. 
5.25. Estructura del manual de organización de la unidad de Archivo. 
5.26. Implantación del manual de organización de la unidad de Archivo. 
5.27. Mantenimiento del manual de organización de la unidad de Archivo. 
5.28. Importancia de los manuales en los Archivos. 
5.29. Compilación de leyes, reglamentos, códigos, decretos, normas y 
resoluciones en Venezuela que tienen inherencia en la elaboración de 
manuales en los Archivos. 

 
6.  Recursos Humanos en los Archivos 

6.1. Definición de recursos humanos. 



 
UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA 

Facultad de Humanidades y Educación 
Escuela de Bibliotecología y Archivología  

Programas de las Materias del Plan de Estudios Modificado en  2002 y 2005 
Archivos Administrativos e Intermedios (Código Nº 8662)  

Fecha de Normalización del Programa: 29-03-2016 

6.2 Definición de administración de recursos humanos. 
6.3 Personal fundamental en los Archivos Administrativos e Intermedios. 
6.4 Políticas de reclutamiento de personal 

6.4.1 Definición de reclutamiento de personal. 
6.4.2 Objetivos e importancia de reclutamiento de personal. 

6.5 Políticas de selección de personal. 
6.5.1 Definición de selección de personal. 
6.5.2 Objetivos e importancia de selección de personal. 

  6.6 Políticas de inducción de personal. 
6.6.1 Definición de inducción de personal. 
6.6.2 Objetivos e importancia de inducción de personal. 

6.7 Políticas de adiestramiento y capacitación de personal 
6.7.1 Definición de adiestramiento, capacitación y desarrollo de 
personal. 
6.7.2 Objetivos e importancia del adiestramiento, capacitación y 
desarrollo de personal. 

6.8 Políticas de sueldo y/o salario de personal. 
6.8.1 Definición de sueldo y salario de personal. 
6.8.2 Objetivo e importancia sueldo y salario de personal. 

6.9 Política de meritocracia al personal.  
6.9.1 Definición de meritocracia al personal. 
6.9.2 Objetivo e importancia de la meritocracia. 

6.10 Compilación de leyes, reglamentos, códigos, decretos, normas y 
resoluciones en Venezuela que tienen inherencia en la administración del 
personal en los Archivos Administrativos e Intermedios (Incentivos 
laborales, derechos adquiridos, convenciones contractuales, entre otros 
beneficios). 

 
7.  Sistemas de información documental 
 

7.1 Definiciones de información. 
7.2 Definiciones de sistema. 
7.3 Definiciones de sistemas de información documental. 
7.4 Tipos de sistemas de información documental. 
7.5 Características de sistemas de información documental. 
7.6 Sistemas de información gerencial. 
7.8 Sistemas de información documental. 
7.9 Los archivos administrativos e intermedios como componentes de un 
sistema de información. 
7.10 El profesional de la información y los sistemas de información 
documental. 
7.11 Compilación de leyes, reglamentos, códigos, decretos, normas y 
resoluciones en Venezuela, que tienen inherencia en los sistemas de 
información documental dentro de los Archivos Administrativos e 
Intermedios. 
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EVALUACIÓN 
 
Los procedimientos para recoger información sobre el desempeño de los alumnos son: 
 

 La observación (directa o indirecta) (participativa o no participativa) 
 El análisis de documentos (pruebas escritas, trabajos, portafolios, 
exposiciones, ejercicios, resumen analítico) 
 Las entrevistas (poco estructuradas) Listas de control. 

 
Evaluación Diagnóstica: Para detectar ideas y necesidades, con el fin de orientar al 
alumno y adaptar el mecanismo de evaluación. 
 
Evaluación Formativa: Observación de las actividades realizadas por los alumnos en 
forma asistemática o sistemática para reorientar y regular, que permita reorientar y regular 
el proceso de aprendizaje. 
 
Evaluación Sumativa: Exploración por medio de preguntas formuladas por el profesor 
durante la clase para determinar resultados y comprobar necesidades, con el objeto de 
verificar acreditar. 
 
Ponderación de las actividades a evaluar 
 

 Pruebas (escritas, orales, prácticas)  
 

 Foro 1: 15%  
 

 Foro 2 a 8: 5% cada uno. Total: 35%  
 

 Monografía por equipo y por unidad 5% cada uno por 7 unidades: 35% 
 

 Exposición por equipo: 15% 
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