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RESUMEN

Se presenta un trabajo de investigacién descriptivo basado en un disefio documental y de
campo bajo la modalidad de proyecto factible, el cual tiene como objetivo general disefiar
una estrategia de innovacidn empresarial en la consolidacion de un modelo de Sistema
Gestion de Documentos y Archivos (SIGEDA) para la Facultad de Ciencias de la Universidad
Central de Venezuela (UCV); con este propdsito, se realizd el planteamiento de la
problemdtica de esta facultad en materia de gestidon de documentos, sustentandola en el
analisis del desarrollo de la sociedad de la informacién y de cdmo sus elementos han
influenciado sobre la importancia que actualmente le dan las organizaciones a la
informacién y a los documentos como insumos estratégicos para la mejora de las
actividades, de alli la elaboracion de estandares internacionales referidos a la gestidn de la
calidad a través de la familia de normas ISO 9000, y de la gestiéon de documentos con la
norma ISO 15489, que aunados al uso intensivo de tecnologias de informacion vy
comunicaciéon han fortalecido la generacién de innovaciones, sobre todo de indole

empresarial.

A fin de sustentar documentalmente la investigacidn se presentd un marco tedrico que hace
mencién a temas como la Sociedad de la Informacidon, la Sociedad del Conocimiento,
Revolucidn Tecnoldgica y Paradigma Tecno-Econdmico, Innovacidn, Innovacién Empresarial,
Estrategia Empresarial, Gestiéon de la Calidad, Normalizacién de la Calidad (ISO 9000),
Gestion de Documentos y las Normas I1SO 15489 e I1SO 30300.

Se expone como producto de la investigacidn la proposicion de una serie de estrategias a fin
de gestionar los documentos en la Facultad de Ciencias de la UCV, las cuales se propone
sean incluidas en las estrategias generales de gestion de esta facultad, a fin de fomentar un
cambio en sus procesos organizativos, en la participaciéon y capacitacion del recursos

humano, el disefio de sistemas de informacidn, la gestidn de los procesos y el tratamiento
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de los documentos, aspectos que en su conjunto son y propiciaran el desarrollo de

innovaciones empresariales.

En el marco de la aplicacién de la norma ISO 15489 de gestidn de documentos en la Facultad
de Ciencias de la UCV, se desarrollaron algunas de las estrategias propuestas,
enrumbdndolas hacia la consolidacién de un Sistema de Gestidn de Documentos y Archivos
(SIGEDA), basandose en la aplicacién de una serie de cuestionarios para levantar los datos
de la situacién del actual sistema de gestién de documentos y de los requerimientos de los
usuarios hacia la correcta gestion de los documentos en la facultad. A partir de los
resultados obtenidos, se incluyeron recomendaciones para el establecimiento de la
estructura normativa, operacional y funcional de este sistema, apoyadas en la propuesta de
diecinueve (19) politicas de gestién de documentos, la adquisicion de un gestor de
documentos, el disefio de un Catdlogo de Procesos y de Tipologias Documentales
Normalizadas, el disefio de lineamientos y herramientas para el tratamiento de los
documentos, tales como el Cuadro de Clasificacion Funcional Unificado, las Tablas de
Retencion Documental, asi como otras referidas a la unificacidon de la imagen institucional,

el mejoramiento y actualizacién del sitio web de la Facultad de Ciencias, entre otras.

PALABRAS CLAVES: GESTION DE CALIDAD, GESTION DE PROCESOS, GESTION DE
DOCUMENTOS, I1SO 15489, INNOVACION EMPRESARIAL, SISTEMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS Y ARCHIVOS. FACULTAD DE CIENCIAS, UNIVERSIDAD CENTRAL DE
VENEZUELA.
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INTRODUCCION

En los ultimos afios se ha dado en el sector empresarial grandes cambios en los modelos
gerenciales, a partir de la influencia de una revolucién tecnoldgica desencadenada por la
transformacion de dos grandes vertientes de cambio como lo son la revolucién informatica
y la revolucién organizativa (Pérez, 2000). Estos cambios han fomentado el desarrollo de un
paradigma tecno-econémico, definido como un modelo de mejores practicas compuesto
por un conjunto de innovaciones tecnoldgicas y principios organizacionales que actuan
como un efecto modernizador en todo el tejido econdmico y social, que una vez adoptados,

|II

se convierten en el “sentido comun” que guia las practicas econdmicas, organizacionales,
sociales y politicas de nuestra sociedad, una sociedad que se desarrolla a partir de la
utilizacién y gestion de los insumos informacién y conocimiento (Pérez, 2005) (Sanchez-

Vegas, 2003).

Cualquier empresa que quiera ser competitiva en el mercado donde se desenvuelve, ha de
generar una estrategia de negocio que vaya mas alla de producir o transformar un producto
o servicio e incorporarlo en el mercado. Las empresas hoy en dia, deben ser capaces de
reinventarse, cambiar y mejorar, adoptando nuevas ideas, modificando las existentes, a fin
de generar valor para la organizacidon no sélo desde el punto de vista financiero, sino
también desde la satisfaccién de los requerimientos de clientes y usuarios, aprovechando
aquellos elementos como la informacién y el conocimiento, que en conjunto con un recurso
humano comprometido y las nuevas tecnologias de informacidon y comunicacion, favorecen

la generacién innovaciones empresariales u organizacionales.

La gestion de la calidad ha sido uno de los elementos tomados en cuenta por las
organizaciones a nivel mundial, a fin de mejorar e innovar en las actividades que realizan,

por lo que emprendimientos en la aplicacién de la familia de normas 1SO 9000 no son nada
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extrafos cuando se habla de ejemplos exitosos de mejoramiento empresarial. Sin duda
alguna no existe gestidn de la calidad sin informacion, por lo que en esta interesante area
resulta importante todo lo relacionado a la gestion de los procesos y en la ejecucion de
éstos, la generacion de documentos, como testimonio de las actividades y/o acciones

realizadas en las empresas.

En el aflo 2001, la International Organization for Standardization (1SO) aprobd la norma I1SO
15489 de Gestion de Documentos, constituyéndose como un hito de gran importancia, al
considerarla como una parte de la gestién administrativa de toda empresa, responsable del
control eficiente y sistematico en la creacién, mantenimiento, uso, eliminacién de los
documentos, incluyendo procesos para capturar y mantener la prueba y la informacién de
las actividades y transacciones en forma de documentos, pero no desde el Archivo como
unidad administrativa como corrientemente se tiende a pensar, sino desde la organizacion

misma como un ente productor y gestor de documentos (Nufiez, 2007).

De esta forma la gestién de documentos y su aplicacion a través de la norma ISO 15489 se
convirtieron en un elemento estratégico en las empresas, al establecer lineamientos,
politicas y pautas que inciden directamente sobre todos los procesos de la organizacidn en
los cuales se produzca un documento, garantizando con ello una mejor utilizaciéon de este
recurso informativo, estableciendo sistemas que apoyan el mejoramiento de los tiempos en
la busqueda de informacion, la compenetracién del recurso humano en nuevas formas de
trabajo y la garantia de la conservacién de aquellos documentos que realmente sean Utiles

para la organizacidn, entre otros importantes aspectos.

Una de las organizaciones mas interesantes son las universidades, debido a la complejidad y
cantidad de procesos que maneja, asi como de la diversidad e importancia de los
documentos que produce y recibe. Hablar de innovacién empresarial en una universidad es
hacer cambios, proponer ideas, establecer estrategias de mejora, cambiar sus procesos e
influir hacia un cambio en la cultura organizacional y en el modo cémo se hacen las
actividades. Por ello, el presente trabajo de investigacion tiene como objetivo fundamental

en el marco de los aspectos anteriormente resefiados, disefiar una estrategia de innovacion
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empresarial en la consolidacion de un modelo de Sistema Gestion de Documentos y
Archivos (SIGEDA) para la Facultad de Ciencias de la Universidad Central de Venezuela
(UCV), a partir de la aplicacion de algunas de las etapas propuestas por la norma I1SO 15489

de gestién de documentos.

El primer capitulo de la investigacion presenta al lector el problema existente en la Facultad
de Ciencias de la UCV en materia de gestion de documentos, proponiendo a través del

objetivo general y los especificos la solucién practica al mismo.

El segundo capitulo esta compuesto por marco metodoldgico que guia la investigacidn, en
donde se exponen los procedimientos logicos y operacionales que se emplearon para
realizarla. Seguidamente se presenta el capitulo tres conformado por el marco tedrico,
resultado de la busqueda, revisién y analisis de diversas fuentes de informaciéon que
sirvieron de base para establecer los insumos tedricos que sustentan y validan la tematica

investigativa.

El cuarto y ultimo capitulo en conjunto con los anexos, presenta la aplicacién practica de la
norma 1SO 15489 en el disefio de un Sistema de Gestion de Documentos y Archivos
(SIGEDA) para la Facultad de Ciencias de la Universidad Central de Venezuela, a partir de los
diferentes elementos expuestos en el Marco Tedrico. Con este propdsito se proponen una
serie de estrategias que luego son desarrolladas tomando como base la aplicacion de
diversos cuestionarios lo cual permitié establecer politicas, lineamientos y herramientas
para la gestién de documentos en esta facultad, conformandose a su vez como modelo para

su aplicacion en otras dependencias de la Universidad Central de Venezuela.
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CAPITULOI

EL PROBLEMA

1.1.- Planteamiento del problema

En el umbral del siglo XXI los avances tecnoldgicos de nuestra época han logrado grandes
cambios en el modelo tradicional de comunicacidn, convirtiendo a la informacidn, en uno de
los insumos mds importantes de nuestra sociedad globalizada. Hace 27 afios, Naisbitt (1982)
sefiald, que el mundo se encontraba en una etapa de transicion en la cual se estaba pasando
de una sociedad industrial a una nueva era, es decir, una sociedad basada en la informacion,
en la cual las empresas que tuvieran a su alcance informacién y conocimiento, podrian
disponer de una mayor capacidad de produccién y control sobre la economia y la sociedad,
y por tanto, potenciar una serie de ventajas que le permitirian adaptarse mas facilmente a
los cambios del mercado. En la actualidad, las organizaciones modernas, tanto publicas
como privadas en busqueda de alcanzar tan esperadas ventajas competitivas, han
evolucionado en la aplicacidn de diferentes modelos y practicas gerenciales, acoplandose a
los cambios econdmicos, sociales y tecnoldgicos del momento, de alli, que se pongan en
practica métodos de gestidn, tales como, la gestiéon de documentos, la informacién y del
conocimiento, las cuales fundamentan su accionar en el aprovechamiento estratégico de los

insumos informacion y conocimiento del entorno empresarial.

No todas las organizaciones se dan cuenta de la importancia de estos insumos para la toma
de decisiones y el mejoramiento de su desempefio, a pesar que la forma natural de
comunicaciéon de las personas es a través del lenguaje hablado, sin embargo, las
organizaciones usan el lenguaje escrito, en cualquiera de sus formas, es decir, a través de los

documentos, presentados tanto en su formato tradicional, el papel, como en nuevos
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formatos electrdnicos, hecho que convierte a los documentos y la informacion contenida en

ellos en testimonio de las actividades que se realizan.

Las legislaciones de diversos paises y los tratados internacionales’, sobre todo lo relacionado
a los derechos humanos y la libertad de expresién y acceso a la informacion, asi como los
requerimientos corporativos de solventar en forma rdpida y eficiente una necesidad de
informacién, han sido factores para que en las organizaciones, sobre todo las publicas, se
comience a dar una mayor importancia a la transparencia de la gestidén, y por ende al
documento como reflejo y testimonio de las acciones y actividades de las organizaciones,
ejemplo de ello, el desarrollo del gobierno electrénico y la prestaciéon de servicios al
ciudadano, por lo tanto, resulta evidente que a medida que las organizaciones se vayan
haciendo mas transparentes y eficientes en su gestién, deberian dar mayor consideracion al
documento. Si a esta revelada importancia del documento se le suma la existencia misma
de la conversién y produccién del documento electrénico como parte de las
transfiguraciones tecnoldgicas de nuestra era, nos encontramos con el hecho de redefinir,
por una parte, la concepcion sobre la importancia de los documentos, y por otra, el modelo
de gestién empresarial que permita documentar (en formato papel y/o electrénico) las
actividades de las organizacidn, asi como la prestacion de servicios y elaboraciéon de
productos, y de esta forma, recuperar y utilizar la informacién y los documentos como una
herramienta para la toma de decisiones, y por lo tanto, para la generacién de

conocimientos, valores, creatividad, ideas e innovacion.

! Constituciones de paises democraticos suscriben lo establecido en tratados, convenios y declaraciones de organizaciones
internacionales en materia de acceso a la informacién y libertad de expresion, tales como: La Declaracién Universal de los
Derechos Humanos aprobada y proclamada el 10 de diciembre de 1.948 por la Organizacién de las Naciones Unidas; la
Convencion Americana sobre los Derechos Humanos suscrita en San José de Costa Rica publicado en Gaceta Oficial 31.256 ;la
Declaracion de Principios sobre la Libertad de Expresion, aprobada por la Comisidn Interamericana de Derechos Humanos en
Protocolo de Managua 1.993; Ley Aprobatoria del Protocolo Adicional a la Convencidn Americana sobre Derechos Humanos en
Materia de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales “Protocolo de San Salvador”, aprobado en la Gaceta Oficial N2 38.192;
Ley Aprobatoria de la Convencion de las Naciones Unidas Contra la Corrupcidn, ratificado por la Republica Bolivariana de
Venezuela en la Gaceta Oficial N2 38.192; Ley Aprobatoria de la Convencidn para Salvaguardia del Patrimonio Cultural
Inmaterial entre la Republica Bolivariana de Venezuela y la Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y
la Cultura (UNESCO), suscrito y publicado por la Republica Bolivariana de Venezuela en la Gaceta Oficial N2 5.822, entre otros.
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La importancia de gestionar los documentos en las organizaciones modernas no es una
actividad nueva, ya que desde hace muchos afios ya se habla de este método de trabajo,
vinculdndola a la aplicacion de estandares de calidad como la serie ISO 9000 de Gestion de
la Calidad. Esta importancia fue lo que propulsé para que en el afio 2001, la International
Organization for Standardization (ISO), aprobara y difundiera la Norma ISO 15489 de
Gestion de Documentos, la cual define a esta practica gerencial como el dmbito de la
gestion administrativa responsable del control eficiente y sistemdtico en la creacion,
recepcion, mantenimiento, uso y eliminacion de los documentos, incluyendo procesos para
capturar y mantener la prueba y la informacion de las actividades y transacciones en
forma de documentos, pero no desde el Archivo como unidad administrativa, sino desde la
organizacién misma, sea esta publica o privada, como soporte de todo el sistema de gestion

de la calidad, basado en la norma ISO 9001 (Nufiez, 2007).

En este sentido, si se considera que la Sociedad de la Informacion ha traido cambios en las
formas de comunicacién, y por ende, en la visualizacién de los documentos en sus
diferentes soportes como insumos de valor estratégico para las organizaciones, desde el
punto de vista de la gestién empresarial, la gestion de documentos puede ser considerada
como una estrategia de innovacién® empresarial’, ya que su aplicacién, propende la
instauracién de nuevas formas de interrelacidon de las organizaciones, la elaboracion de
politicas, normas y lineamientos que en mutua aplicacidon con un recurso humano proactivo
y motivado al logro, impulsa la creacién de valor a través de la transformacidn de ideas o
conocimientos en nuevos bienes o servicios, procesos, métodos de comercializacion u
métodos organizacionales, tal como lo expresan Mathinson, Gandara, Primera y Garcia

(2007).

2 Innovar es utilizar el conocimiento y generarlo si es necesario, para crear productos, servicios 0 procesos que son nuevos
para la empresa, o mejorar los ya existentes, consiguiendo con ello tener éxito en el mercado... también es innovacion un
nuevo método de comercializacién, un nuevo método de organizacidén para la practica del negocio o una nueva forma de
relaciones externas. (OECD, 2005. Manual de Oslo).

3 Existen diferentes tipos de innovacidn tecnoldgica: en Productos y Procesos, Organizacional y en Comercializacion. Diversas
bibliografias utilizan el concepto Innovacidon Empresarial para referirse a la introduccién de cambios en las formas de
organizacién y gestion del establecimiento o local, cambios en la organizacién y administracion del proceso productivo,
incorporacion de estructuras organizativas modificadas significativamente, o implementacién de orientaciones estratégicas
nuevas o sustancialmente modificadas, es decir, lo utilizan como un sinénimo de Innovacién Organizacional.
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Existen diversos tipos de organizaciones®, pero una de las mds complejas son las
universidades, en virtud que poseen diversas competencias y subsistemas tanto a nivel de
pregrado como postgrado, tales como las académicas, de investigacién y extension
apoyadas por una actividad administrativa, asi como de actores que intervienen en su
entorno interno y externo, que a la luz de las consideraciones en materia de calidad y
pertinencia, estdn en la mira de toda la sociedad. Este tipo de organizaciones genera y
recibe grandes cantidades de documentos que son testimonio de sus funciones, muchas de
ellas de gran importancia para la comunidad a la cual prestan servicios, y que se convierten
en parte de un patrimonio que ha de considerarse desde la valoracion documental, en

patrimonio histdrico de la institucién y de la nacién.

En Venezuela, la casa de estudios universitarios mdas antigua es la Universidad Central de
Venezuela (UCV) creada por Real Cédula del Rey Felipe V de Espafia el 22 de Diciembre de
1721, la cual, entre otras importantes universidades e instituciones educativas del pais,
prepara al talento humano que Venezuela requiere para su desarrollo, conformada
estructuralmente por un entramado de dependencias que, desde un analisis sucinto de sus
problemas fundamentales, tienden a la burocratizacidon de las actividades y a la dilatacion
del tiempo en la ejecucidn de los tramites, problema fundamentado en gran medida a la no
revision y normalizacién de los procesos administrativos y su simplificacion, a la
desorganizacién de sus archivos, a la inexistencia de sistemas informaticos que permitan
recuperar la informacidn contenida en los documentos para la toma asertiva de decisiones,
actividades que se consolidan como elementos esenciales de la gestion de documentos en

las organizaciones.

4 Organizacion: Asociacidn de personas regulada por un conjunto de normas en funcidn de determinados fines. Diccionario de
la Lengua Espafiola (2011). En linea: http://buscon.rae.es/drael/SrvitConsulta?TIPO BUS=3&LEMA=organizacion. Las
organizaciones son sistemas sociales disefiados para lograr metas y objetivos por medio de los recursos humanos o de la
gestion del talento humano y de otro tipo. También se definen como un convenio sistemético entre personas para lograr algun
proposito especifico. Wikipedia (2010) En linea: http://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n). Chiavenato (2006) en su
libro “Introduccién a la Teoria General de la Administracion” expone que las organizaciones son extremadamente
heterogéneas y diversas, cuyo tamafio, caracteristicas, estructuras y objetivos son diferentes. Esta situacion, da lugar a una
amplia variedad de tipos de organizaciones que los administradores y empresarios deben conocer para que tengan un
panorama amplio al momento de estructurar o reestructurar una organizacion. Establece los diferentes tipos de
organizaciones, a saber: Organizaciones segun sus fines, Organizaciones segln su formalidad y Organizaciones segun su Grado
de Centralizacion.



http://buscon.rae.es/draeI/SrvltConsulta?TIPO_BUS=3&LEMA=organizacion
http://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n
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En el estudio “Diagndstico Técnico de los Archivos de la Universidad Central de Venezuela”
realizado por Sanchez y Tovar (2005), se pudo evidenciar los grandes problemas que padece
la UCV vy sus facultades en materia de organizaciéon y gestién de sus documentos, situacion
representada por:

e Existencia de mas de 250 archivos, los cuales trabajan de forma descoordinada, sin
una dependencia que emita y delimite lineamientos técnicos y operacionales que
permeen en el seno de esta red de unidades de informacion.

e Inexistencia de un Sistema de Archivos que garantice bajo una estructura organizativa
y funcional, la eliminacién de documentos que vayan perdiendo valores
administrativos, contables, fiscales, legales, judiciales y la transferencia entre los
archivos de dicho sistema, de aquellos de conservacién por largos periodos de tiempo
dada su importancia o resguardo legal, o de su conservacion permanente en virtud de
su interés y valor histérico e informativo. Por lo tanto, persiste la acumulacién de
documentos de valor permanente con otros que han perdido sus valores,
consolidando grandes depdsitos de documentos esparcidos por todo el campus
universitario®.

e En los archivos de las facultades y dependencias se denota un reducido e insuficiente
espacio fisico para la instalacion de documentos de archivo, asi como inadecuado y
escaso mobiliario, equipo y materiales para la labor archivistica®.

e Produccion documental no controlada a través de manuales de procedimientos que
simplifiquen los procesos y regulen la cantidad exacta y/o minima de copias a
elaborarse por cada documento durante la realizacion de los diversos tramites.

e Coordinacion de archivos y de las actividades técnicas inherentes a esta area del
conocimiento por personal no profesional en su mayoria secretarias, pasantes y

obreros, los cuales no poseen capacitacion alguna en los procesos técnicos

5 La Universidad Central de Venezuela, no posee en su estructura organizativa una dependencia que coordine la totalidad de
sus actividades archivisticas. De igual forma, no posee un espacio fisico que centralice bajo politicas y lineamientos de
transferencia, organizacion y preservacién, los documentos producidos y recibidos en las dependencias centrales (Rectorado,
Vice-Rectorado Académico, Vice-Rectorado Administrativo y Secretaria), por lo que se ha optado por utilizar como depésito,
que no archivo intermedio o histdrico, un espacio fisico ubicado debajo del estadio de beisbol universitario, el cual no posee
las condiciones minimas necesarias para la conservacion en el tiempo de los documentos, histéricos centralizados en dicho
local.

6 Al no existir un Sistema de Archivos en la UCV, cada facultad toma decisiones particulares sobre la instalacién, organizacién y
destino final de sus documentos, sea esta la conservacion temporal, permanente o eliminacién.
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archivisticos, por lo que no se consolidan servicios y elaboran productos que apoyen
la gestidn, la realizacion de tramites y la recuperacion eficiente de informacion

La mayoria de los archivos carece de sistemas automatizados que faciliten Ia
busqueda de informacion documental.

No existen normativas ni politicas institucionales que permitan la normalizacién de los

procesos archivisticos y el desarrollo de dicha actividad, entre otros.

Los problemas antes enumerados fundamentan la problemdtica archivistica de la UCV

analizada desde un punto de vista técnico archivistico, sin embargo deja de lado otros

aspectos que son fundamentales en la gestion de documentos, como lo son:

La normalizacién de los procesos como garantia de la calidad de las actividades que
se realizan. No se desarrolla de forma normalizada y extendida la revision y
simplificacion de los procesos de la universidad, por lo tanto, estos se ejecutan de
diferentes formas en cada una de las facultades. Sélo pocos procesos
administrativos, presupuestarios y de recursos humanos, se han estudiado, los
cuales en muchos casos no estan actualizados. Es por ello, que tampoco se han
normalizado las tipologias documentales que han de generarse en las distintas
tramitaciones, presentdndose en formatos diferentes en cada facultad. En este
sentido, no existe un banco o catdlogo centralizado de procesos y de tipologias

documentales para toda la universidad

La planificacién, disefo y puesta en practicas de proyectos informaticos que apoyen
la creacidon normalizada de documentos, asi como el diseno, elaboracién y uso de
sistemas de informacidn que automaticen y almacenen los metadatos’ incluidos en

los documentos y su interoperabilidad® en diferentes sistemas informaticos de la

" Metadato es datos acerca de datos, de cualquier tipo y medio. Son datos que describen otros datos. El metadato puede ser
texto, voz o imagen. Los metadatos son datos altamente estructurados que describen informacidn, describen el contenido, la
calidad, la condicidn y otras caracteristicas de los datos. http://antares.inegi.org.mx/metadatos/metadatl.htm Un ejemplo de
metadato de un documento podria ser: fecha y hora de creacidn, institucion productora, apellidos, nombre y cargo del
remitente; apellidos, nombre y cargo del destinatario, etc. http://www.alegsa.com.ar/Dic/metadato.php

8 La interoperabilidad es la condiciéon mediante la cual sistemas heterogéneos pueden intercambiar procesos o datos. Es una
propiedad que puede predicarse de sistemas de naturaleza muy diferente, como pueden ser los sistemas informaticos (en
cuyo caso se le suele denotar también como neutralidad tecnoldgica (http://es.wikipedia.org/wiki/Interoperabilidad). Se habla
de la interoperatividad de la Web como una condicién necesaria para que los usuarios (humanos o mecanicos) tengan un
acceso completo a la informacion disponible. Entre las iniciativas recientes y mas destacadas para dotar a la Web de...



http://antares.inegi.org.mx/metadatos/metadat1.htm
http://www.alegsa.com.ar/Dic/metadato.php
http://es.wikipedia.org/wiki/Interoperabilidad
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universidad, con el objeto de aprovecharlos tanto para los procesos de descripcion
archivistica como para la mejora y optimizacion de la gestion administrativa,
factores que ya estan siendo tomados en cuenta en la legislacion y en normas
técnicas en tecnologias de informacién para la mejora de las actividades de la

Administracién Pdblica Nacional®.

La UCV estd conformada por once (11) facultades, siendo la Facultad de Ciencias la mas
joven, creada el 3 de marzo de 1958. Esta facultad resguarda en su acervo, documentos de
gran importancia e interés histérico sobre el desarrollo de la ciencia en Venezuela, asi como
mantiene una produccion documental testimonio de sus actividades administrativas,
docentes, de extension e investigacion. En el afio 2000 se inicid en la Facultad de Ciencias,
uno de sus mas importantes proyectos, el rescate de su memoria e identidad histdrica,
creando el Departamento de Documentacidn, Informacién y Archivo. Con el inicio de este
proyecto, la Facultad de Ciencias, se posiciona como la primera Facultad de la UCV en
poseer un Sistema de Archivo con recurso humano, espacio fisico, mobiliario, materiales y
equipos indispensables para el cumplimiento de sus objetivos, tras diez afios de arduo
trabajo, esta dependencia, ha centralizado gran parte de la documentacién de la Facultad
de Ciencias en sus tres (03) locales, aplicando ademds una serie de lineamientos para su

organizacién.

..interoperabilidad se encuentran los servicios Web y la Web semdntica. En Espafia, el Consejo de Ministros aprobd en
principios del afio 2011 y finales del 2010, tres reales decretos a través de los cuales se simplificard la presentacion de
solicitudes y se establecera plazos mas breves en la respuesta de la administracién a los ciudadanos, bajo el Esquema Nacional
de Interoperabilidad referido al conjunto de criterios y recomendaciones tecnoldgicas en materia de conservacion vy
normalizacion de la informacidn, asi como de los formatos y aplicaciones que deben tener en cuenta las administraciones
publicas cuando tomen decisiones que afecten a la interoperabilidad de los sistemas. Ademas, establece las condiciones
necesarias  para  asegurar un adecuado nivel de interaccion tecnoldgica entre  administraciones.
(http://www.computing.es/Noticias/201002190029/-Dos-nuevos-reales-decretos-simplificaran-los-tramites-y-reduciran-los-
plazos-de-respuesta.aspx).

En Venezuela el Ministerio del Poder Popular para la Ciencia y la Tecnologia a través del Centro Nacional de Tecnologias de
Informacién (CNTI) ha publicado una serie de Normas Técnicas, algunas referidas a la interoperabilidad de sistemas y bases de
datos informéticas que debe darse en la Administracion Publica Nacional.

o Decreto No. 6.265, con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Simplificacion de Tramites Administrativos incluida en la Gaceta
Oficial No. 5.891 Extraordinario de fecha 31 de julio de 2008) / Resoluciones N2 5, 6 y 7 de fecha 28-01-200 en donde
establecen los principios fundamentales que deben considerarse como requisitos minimos para el desarrollo, implementacién
y puesta en produccidn de los Portatiles de Internet de los 6rganos o entes de la Administraciéon Publica Nacional de la
Republica Bolivariana de Venezuela (Gaceta Oficial N2. 39.109 de fecha 29/01/2009) / Resolucién N2 23 de fecha 01-03-2011
donde se establecen los lineamientos de accesibilidad que deben ser aplicados por los Organos y Entes de la Administracién
Publica Nacional en el desarrollo, implementacién y puesta en produccion de los Portales de Internet. (Gaceta Oficial Ne.
39.633 de fecha 14/03/2011) / Decreto con Fuerza de Ley No 1.204 de fecha 10/02/2001 de Mensaje de Datos y Firmas
Electrénicas / CNTI (2010) Recomendaciones de Normas Técnicas Tecnologias de Informacion Libres.


http://www.computing.es/Noticias/201002190029/-Dos-nuevos-reales-decretos-simplificaran-los-tramites-y-reduciran-los-plazos-de-respuesta.aspx
http://www.computing.es/Noticias/201002190029/-Dos-nuevos-reales-decretos-simplificaran-los-tramites-y-reduciran-los-plazos-de-respuesta.aspx
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De igual forma, la Facultad de Ciencias posee hoy en dia una red de voz y datos que permite
que toda la comunidad pueda acceder a servicios disefiados y gestionados por su Centro de
Computacién, como lo son la internet, intranet, FTP, correo electrénico, sitio web
institucional, telefonia IP, redes inalambricas, desarrollo de software, entre otros, lo que
favorece la interoperabilidad de diferentes sistemas, asi como su disefio y uso en pro de

mejorar los servicios a la comunidad de la facultad.

Los recursos de informacidn documentales e informaticos que posee la Facultad de Ciencias
de la UCV, asi como la necesidad de mejorar y adaptarse a los nuevos estdndares que en
materia de informacion requiere la sociedad, son la base para definir a esta facultad como
una dependencia que considera a los documentos y su gestion como una estrategia
modernizadora y generadora de valor institucional que va mas alld de la actividad
archivistica, ventajas que favorece su escogencia como muestra y modelo para evolucionar
hacia el disefio y aplicaciéon de una estrategia innovadora de Gestidon de Documentos que
permita mejorar la calidad, desempefio y funcién social de las diversas actividades que se

realizan en esta dependencia asi como en la Universidad Central de Venezuela.
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1.2.- Objetivos

1.2.1.- Objetivo General

Disefiar una estrategia de innovacion empresarial en la consolidacion de un modelo de
Sistema de Gestion de Documentos y Archivos para la Facultad de Ciencias de la Universidad

Central de Venezuela.

1.2.2.- Objetivos especificos

e Analizar la influencia que ha tenido la sociedad de la informacién en el desarrollo de las
organizaciones modernas y de la generacién de estrategias de innovacidon empresarial

e Describir la evolucidn, estado actual, principios, procesos e importancia de la gestidn de
documentos en el marco de la gestién de la calidad

e Evaluar las estrategias emprendidas por la Facultad de Ciencias en materia de
organizacién y gestion de documentos

e Disefiar un Sistema de Gestién de Documentos y Archivos (SIGEDA) para la Facultad de
Ciencias de la Universidad Central de Venezuela a partir de la aplicacidn de la norma ISO

15489 de Gestion de Documentos
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1.3.- Justificacion

La informacién ha sido conceptualizada por numerosos autores (Guevara, 1995), como
conocimiento, poder, insumo, comunicacién o producto. La informacidn tiene repercusiones
directas en las actividades econdmicas, educativas, sociales, politicas y culturales, dado que
contar con informacion certera y oportuna se traduce en productos y servicios de calidad,
mayor competitividad, adecuada toma de decisiones e invariablemente en la consecucion
de metas y objetivos. Especialistas como Drucker (1994) y Nasbitt (1986), coincidian, ya
hace algunos afios, que a medida que se acercaba el siglo XXI, la sociedad iria reconociendo
el valor de la informacion como recurso fundamental para el desarrollo de las
organizaciones y de los paises en general. Hoy en dia es un hecho el considerar a la
informacién y a los documentos como soporte informativo y como un recurso estratégico

empresarial.

Durante muchos afios la actividad archivistica en las organizaciones se ha visualizado como
tareas operativas, muchas veces sin importancia, a pesar de ello, la influencia de los
cambios que ha traido la sociedad de la informacidn sobre las organizaciones modernas ha
permitido que se desarrollen métodos de gestién empresarial vinculados con la gestion de
los documentos, los cuales pueden traer importantes beneficios para los diferentes estratos
y procesos innovativos de las organizaciones modernas, inclusive considerandose a la misma
gestion de documentos, como una estrategia de innovacién empresarial u organizacional. La
gestion de los documentos puede establecerse como un eslabdn del proceso de innovacion,
y de la aplicacion de ésta pueden generarse cambios importantes en los procesos
administrativos, normativos y de prestacién de servicios a clientes internos y externos, asi
como en la forma de identificar, valorar, producir, controlar, clasificar, ordenar, describir,
seleccionar y eliminar los documentos, de la mano con el disefio y utilizacion de sistemas y

herramientas de automatizacion.
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En los ultimos afios, y tal como lo expresa RICYT/OEA (2001)*: Normalizacion de indicadores
de innovacién Tecnoldgica en América Latina y el Caribe “Manual de Bogota”, los aspectos
organizacionales estan recibiendo una creciente atencion en los estudios de los procesos
innovativos, las cuales suponen no soélo un proceso “técnico”, ya que, para tener un
resultado comercial exitoso, requiere de activos complementarios que no siempre estan
presentes en las organizaciones. Asimismo, la incorporacidon de las llamadas nuevas
tecnologias exige cambios organizacionales importantes en las empresas para que su
empleo sea técnica y econdmicamente eficiente, y en este sentido, desde el punto de vista
de la innovacion organizacional, para que las empresas sean innovadoras, es importante
indagar sobre la adopcion de métodos de trabajo y produccién que vayan mas alla de los
actualmente conocidos como justo a tiempo o gestidn total de la calidad, métodos que
suponen una completa redefinicidon de los esquemas de decision, informacidn e incentivos

gue operan a nivel de las organizaciones. (Aoki, 1990; Coriat, 1991).

Por lo antes expuesto, resulta interesante estudiar a la gestion de documentos, tema poco
abordado en Venezuela, ya que desde el punto de vista empresarial, se le ha dado mayor
relevancia a los procesos de gestién de informacién y del conocimiento, en detrimento de
reconocer al documento como aquel insumo que posee informacién, parte fundamental
para la construccién de conocimiento. En paises como Espafa, Estados Unidos, Canada,
Francia, Gran Bretafia y Australia, la gestién de documentos es parte importante de la
estrategia competitiva empresarial, ya que apoya la gestion de la informacién y por ende,

promueve la creatividad en el talento humano y el desarrollo de innovaciones.

La relacidn de la gestién de los documentos con las exigencias y los cambios que ha traido la
sociedad de la informacidn ha permitido que surjan nuevos avances en esta materia. En el
afio 2000, la International Organization for Standardization (ISO), aprobd la Norma ISO
15489 de Gestion de Documentos, para ser aplicada a la Gestion de Documentos en
formato papel, pero en un mundo en donde se esta cuestionando su uso, ya sea por sus

aspectos ecoldgicos, econdmicos o de espacio fisico de almacenaje, este ha ido poco a poco

10 RICYT/OEA: Red de Indicadores de Ciencia y Tecnologia Iberoamericana e Interamericana adoptada por el Programa

Iberoamericano de Ciencia y Tecnologia para el Desarrollo (CYTED) como red iberoamericana y por la Organizacion de los

Estados Americanos (OEA) / Sitio web: http://www.ricyt.org/


http://www.ricyt.org/
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transformandose hacia nuevos formatos como el documento electrdnico, el cual en sus
caracteristicas diplomdaticas™ posee todos los atributos y caracteres de un documento en
papel, siendo actualmente especificados en su gestién a través de los requisitos MOREQ2*?
(2010), los cuales establecen un modelo para la gestion de documentos electrdnicos, tema
poco conocido y estudiado en nuestro pais a pesar de la existencia de una Ley de Mensajes
de Datos y Firmas Electrdnicas, aprobada en Gaceta Oficial N° 37.148 del 28-02-2001. Por lo
tanto, la gestion de documentos se circunscribe a los documentos en formato papel y

electrénico, ambos normalizados a través de normas o estandares distintos.

Estos cambios, requerimientos y nuevos emprendimientos empresariales en materia de
gestion de documentos son parte esencial del comportamiento innovador de las
organizaciones modernas, ya que la aplicacién de un modelo de gestidn de documentos
podria consolidarse como una estrategia para el mejoramiento de la calidad y de sus

procesos.

Por tanto, aplicar la Gestion de Documentos en la Facultad de Ciencias de la Universidad
Central de Venezuela se conformaria como una oportunidad para mejorar las actividades
administrativas, académicas, de investigacién y extension que se realizan en esta
dependencia universitaria, sirviendo de modelo funcional para elevarlo y transferirlo al

resto de las Facultades de la UCV.

1 Diplomatica: Estudio de la falsedad o veracidad de los documentos.
12 £ sitio web de MoReq puede visitarse en: http://www.moreq2.eu/
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CAPITULOII

MARCO METODOLOGICO

2.1.- Consideraciones Generales

El marco metodoldgico de la presente investigacidn expone un conjunto de procedimientos
légicos y tecno-operacionales implicitos en el proceso de investigacion a fin de sistematizar
los métodos e instrumentos que se emplearon, desde el tipo de estudio y disefio de la
investigacion, técnicas de recoleccidn y andlisis de los datos y la informacion, hasta la
presentacién de los resultados, proporcionando al lector una visualizacién del cdmo se

realizo la investigacidn propuesta (Balestrini, 2001).

2.2.- Tipo de Estudio y Disefio de la Investigacién

El tipo de estudio es descriptivo, acompainado de un disefio de investigacion documental y
de campo aplicada bajo la modalidad de proyecto factible. Los estudios descriptivos son
aquellos “que consisten en la caracterizacién de un hecho, fendmeno, individuo o grupo,
con el fin de establecer su estructura o comportamiento” (Fidias, 1997). La investigacion se
presenta como uno de los primeros estudios en Venezuela sobre las caracteristicas,
evaluacién, estructura, normalizacién y desarrollo de la gestién de documentos como

estrategia innovadora en las organizaciones modernas.

Las investigaciones documentales se fundamentan en “un proceso basado en la busqueda,
recuperacion, analisis, critica e interpretacion de datos secundarios, es decir, los obtenidos y

registrados por otros investigadores en fuentes documentales impresas, audiovisuales o
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electrénicas”. En este sentido, la investigacion se afianza en un marco tedrico
fundamentado en el desarrollo de la Sociedad de la Informacién y del Conocimiento, y de la
generacién de una revolucién tecnoldgica que tiene gran influencia sobre las practicas
gerenciales y el comportamiento tecnolégico en las organizaciones, los cuales ha ejercido
gran influencia sobre la busqueda de la calidad empresarial a través de la aplicacion de
normas internacionales como la familia de normas ISO 9000 o la ISO 15489 de gestion de

documentos.

La investigacidn encaja en la modalidad de un proyecto factible, puesto que su naturaleza y
caracteristicas se enmarcan dentro de una investigacidon aplicada en donde se proponen
estrategias o alternativas para cambiar una situacién. En este caso, se propuso la aplicacion
de varios de los componentes y etapas recomendadas por la norma ISO 15489 a fin disefiar
las bases para gestionar los documentos en la Facultad de Ciencias de la Universidad Central

de Venezuela.

2.3.- Poblacion y Muestra

En la investigacion se pude considerar como poblaciéon a toda la Universidad Central de
Venezuela y sus diferentes facultades, sin embargo, debido al tamafo de esta organizacién,
se optd por escoger como muestra y/o objeto de estudio, a la Facultad de Ciencias de la
Universidad Central de Venezuela. Se constituyeron también como poblacion, el recurso
humano que labora en esta facultad, seleccionando como muestra, aquellos funcionarios
gue tienen relacién directa con el establecimiento de politicas y estrategias de mejora
institucional, los cuales fueron consultados utilizando técnicas de recoleccion de datos a fin
de cumplir con los objetos propuestos. A pesar que la muestra es la Facultad de Ciencias, la
aplicacion del modelo de Gestién de Documentos propuesto estd centrado en estudiar una
parte de los procesos de dicha dependencia administrativa, en este caso se selecciond la
Gestidon Administrativa como una competencia vital para el funcionamiento institucional,

por lo que la mayoria de los aspectos desarrollados en la investigaciéon se centran en
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gestionar los documentos producidos y recibidos de la actividad administrativa de la

facultad.

2.4.- Técnicas de Recoleccion de Datos

Las técnicas de recoleccidon de datos se refieren a las formas o maneras en que se va a
obtener la informacién para la realizacion de la investigacidn. En este sentido, se utilizaron
como técnicas el andlisis documental y el analisis de contenido para el caso del estudio

bibliografico.

Por su parte se elaboraron varios cuestionarios para recolectar informacion que sirviera de
sustento para la consolidacidn del Sistema de Gestion de Documentos y Archivos para la
Facultad de Ciencias de la Universidad Central, en correspondencia con las etapas
propuestas en la norma ISO 15489. Para lograr dicho cometido, algunos cuestionarios
fueron aplicados a través de entrevistas a funcionarios claves, otros fueron aplicados
utilizando la observacién directa o llenados a partir de la buisqueda de informacién

documental.

2.5.- Tratamiento de los Datos

Los datos obtenidos en el estudio documental fueron plasmados en fichas, bibliografias,
registros y clasificaciones por categorias de los diferentes temas incluidos o referidos en la
investigacion, con el objeto de servir de insumo documental y tedrico de los andlisis y
estudios realizados tanto en la evaluacion como en la propuesta de modelo o programa de
gestion documental. Para el estudio de campo, los datos obtenidos de la aplicacion de las
encuestas-entrevistas fueron plasmados en las definiciones de los basamentos
organizacionales, politicas, lineamientos, requisitos y procesos inmersos en el disefio del

Sistema de Gestion de Documentos y Archivos de la Facultad de Ciencias de la UCV.
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2.6.- Fuentes de Informacion:

Las fuentes de informacidon utilizadas estuvieron representadas, en una parte, por la
bibliografia (libros y publicaciones periddicas) relacionadas con el tema de estudio,

dedicando especial atencidn a la consecucion de bibliografia especializada en:

. Evolucién y cambios en la actividad informacional

. Sociedad de la Informacion- Sociedad del Conocimiento

o Gestidn de Documentos / Gestion Electronica de Documentos

. Norma ISO 15489 / Norma ISO 30.300 / Requisitos Moreq y Moreq?2

. Innovacién / Tipos de innovacion / Creatividad / Competitividad / Valor /

Innovacién Empresarial / Innovacion Organizativa, Estrategias empresariales,

entre otros

De igual forma fueron catalogados como fuentes de informacién de esta investigacion las
paginas web vy articulos encontrados en sitios web, bases de datos, diccionarios,
bibliografias, boletines sumarios y catdlogos de bibliotecas, memorias, informes vy
documentos institucionales, asi como los datos recopilados de la aplicacién de los diferentes

cuestionarios aplicados a modo de entrevista, encuestas y observacién directa.



29

CAPITULO Il

MARCO TEORICO

3.1.- Consideraciones Generales

El capitulo que a continuacion se presenta, corresponde al desarrollo del marco tedrico que
sustenta la investigacién. Es el resultado de la busqueda, recopilacion y andlisis de la
informacién bibliografica que hace referencia a los cambios suscitados en la sociedad y en la
actividad informacional, que han desencadenado en el desarrollo de un nuevo orden
mundial basado en el uso intensivo de tecnologias de la informacién y comunicacién, y el
disefio de modelos o practicas gerenciales, es decir, la Sociedad de la Informacién, la cual ha
tenido gran influencia sobre las organizaciones, sus métodos de gestién y busqueda de

estandares de calidad como sustento para la generacién de innovaciones empresariales.

Se exponen de forma sucinta una serie de conceptos tedricos relacionados con la creacién y
aprovechamiento de la informacidn y el conocimiento, los cuales servirdan de base para la
comprension del tema central de la investigacién, la gestién de documentos, su definicién,
historia, importancia estratégica para las organizaciones modernas, y finalmente los avances
gue se han dado en los Ultimos afios referidos a la normalizacién de la gestion de
documentos y sus perspectivas de aplicacion a través de las normas 1SO 15.489 de Gestidn
de Documentos y la serie ISO 30.300 Management System for Records (MSR), actualmente
circulando a nivel mundial como borrador para su revisidén y posiblemente a ser aprobada

por el Comité ISO TC/46 a mediados del afio 2011.
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3.2.- Sociedad de la Informacidn-Sociedad del Conocimiento, Revolucidon Tecnoldgica, y

Paradigma Tecno-econémico

En el curso de los ultimos cincuenta afios todas las sociedades desarrolladas y en vias de
desarrollo, han tenido que hacer frente a una revolucion en el campo de la informacidn. El
origen de esta revolucion se encuentra en la explosién de las innovaciones tecnoldgicas que
se generan en el mundo industrializado. La influencia de las tecnologias de informacién y
comunicacion, asi como de los modelos gerenciales u organizativos sobre nuestra sociedad,
ha desencadenado una serie de cambios estructurales a nivel econédmico, laboral, social,
educativo, politico y organizativo, que si bien son el reflejo natural del desarrollo de nuestra
sociedad, han fomentado el surgimiento de nuevo modelo econémico fundamentado en los

insumos informacidon y conocimiento.

No es hasta la década de los setenta cuando se comienza a hablar de sociedad de la
informacién o del conocimiento, términos acufiados a la par de la utilizacién de la frase que
sefialaba que aquel que poseyera informacidn tenia poder. Una época de cambios, de
donde emerge una sociedad que va mas alld del capitalismo industrial, reestructurandose
en una sociedad post-capitalista, post-industrial como lo decia Drucker (1999), una nueva
sociedad en la cual el verdadero recurso dominante y factor de produccién de riqueza
absolutamente decisivo ya no era ni el capital, ni el trabajo, ni la tierra, sino el
conocimiento. Pero no cualquier tipo de conocimiento, se trata de generar conocimientos
utiles, conocimientos que producen, surgiendo a su vez una nueva clase de trabajadores, los
trabajadores de servicios, trabajadores del conocimiento, gerentes y ejecutivos del
conocimiento, los cuales tienen en comun el uso masificado y globalizado de las tecnologias
de informacidn y comunicacién, y que se dedican a crear e innovar, es decir, aplicar el

conocimiento al trabajo con el fin de alcanzar una mayor productividad.

De esta manera, el conocimiento se convirtié en el insumo que ha transformado nuestra
sociedad; sin embargo, al hablar de este tema se hace referencia no sélo a una sociedad del
conocimiento sino también a una sociedad de la informacién, términos que son utilizados

de una manera acritica (Cisneros, Isneida y otros, 1999).



31

Para comprender la diferencia entre una sociedad de la informacién y una del conocimiento,
se deben analizar varios conceptos. La informacién se ha considerado en muchas
oportunidades como sinénimo de saber o conocimiento, pero existen diferencias
fundamentales entre informacién y conocimiento. La identificacidon entre ambos va a surgir
en la década de los cuarenta, a partir de las teorias de la informacién y la cibernética. Desde
estos postulados, la mente humana, se va a concebir como una maquina capaz de adquirir y
manipular informacion, de forma que pensar se va a reducir a procesar esa informacion.

(Sancho y Millan, 1995).

Hablar de informacién y conocimiento, es también hablar de datos e inteligencia, tal como
lo expresaba Iraset Pdez Urdaneta (1992) desaparecido investigador venezolano en su libro
“Gestion de la inteligencia, aprendizaje tecnoldgico y modernizacion del trabajo
informacional: retos y oportunidades” quien ilustré una pirdmide informacional refiriéndose
a los conceptos de generacidn, organizacion, transferencia y aprovechamiento de la

informacion.

Pirdmide Informacional
Por Iraset Paez Urdaneta

Jerarquizacion definidapor las
INT, LIGE CIA Variables Calidad Vs. Cantidad

Informacién asocidada ala
definicién de datos

Calidad CONOCIMIENTO

INFORMACION

DATOS

Cantidad
Fuente: Pdez Urdaneta, Iraset. (1992). Gestién de la inteligencia, aprendizaje tecnoldgico y modernizacion del trabajo

informacional: retos y oportunidades. Caracas: Instituto de Estudios del Conocimiento de la Universidad Simén Bolivar,
Consejo Nacional de Investigaciones Cientificas y Tecnoldgicas.

En esta representaciéon datos, informacién, conocimiento e inteligencia implican una
jerarquizacion definida por las variables calidad vs cantidad, proponiendo el concepto de

informacién como materia asociada a la definicién de datos. De acuerdo con esta piramide
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se indica que el nivel mas bajo conocido son los datos®, los cuales no tienen un significado
por si mismos, ya que deben ser agrupados, ordenados e interpretados para entender
potencialmente lo que por si solos quieren indicar. Cuando los datos son procesados se
convierten en informacién®, la cual tiene una esencia y un propésito. Cuando la informacién
es utilizada y puesta en un contexto o marco de referencia, aunado a la percepcién vy
experiencia de una persona, se convierte en conocimiento™. Cuando el conocimiento es

validado y orientado hacia un objetivo se convierte en inteligencia.'®

Grantt (1996) sefiala que el conocimiento es “lo que se sabe”; este concepto a su vez puede
ser ampliado sefialando que es “la combinacién organizada y estructurada de ideas e
informacién”, y de acuerdo con esto, queda establecido que conocimiento es diferente de la
informacién (Rodriguez Castellanos, et al, 2001), ya que se define como comprensidn. La
informacién es inerte y estatica; sin embargo, el conocimiento, al estar ligado al individuo,
tiene elementos subjetivos, de acuerdo con esta acepcién la informacién es considerada
como un flujo de mensaje, siendo el conocimiento un flujo de informacién (Nonaka y

Takeuchi, 1995).

De esta forma, la sociedad de la informacién hace referencia a la creciente capacidad
tecnolégica para almacenar cada vez mds informacion y hacerla circular rdpidamente y con
mayor capacidad de difusién, en cambio, la sociedad del conocimiento hace referencia a la
apropiacién critica, y por tanto selectiva, de esta informacidn protagonizada por ciudadanos
gue saben qué quieren y qué necesitan saber en cada caso, y por ende saben de qué
pueden y deben prescindir, transformando dicha informaciéon en conocimiento, insumos
gue pueden ser aprovechables por las organizaciones desde un punto de vista competitivo

en innovador, de alli que surjan modelos gerenciales que aprovechan estos insumos en el

'3 patos: “Serfan los registros icénicos, simbdlicos (fonéticos o numéricos) o signicos (linguisticos, légicos o matematicos) por
medio de los cuales se representa hechos, conceptos o instrucciones (Paez, 1992).

% |nformacién: Son los datos de manera potencialmente significativa, estructurados, ordenados, en funcion de la obtencién de
un sentido cognoscitivamente relevante (Paez, 1992).

!> Conocimiento: Se define como comprensidn. Son estructuras informacionales que al internalizarse, se integran a sistemas
de relacionamiento simbdlico de mas alto nivel y permanencia (Paez, 1992).

16 Inteligencia: estructuras de conocimientos que siendo contextualmente relevantes, permiten la intervencion ventajosa de la
realidad (Paez, 1992).
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seno de las organizaciones modernas, como lo son la gestidn de la informacion y la gestion

del conocimiento.

Desde un punto de vista econdmico, la sociedad de la informacién y la sociedad del
conocimiento se establecen en funcién de la insercion de dos factores, el componente
tecnolégico y el componente organizativo o gerencial, por lo tanto para que el conocimiento
se convierta en fuente de aumento de la calidad de vida hay que transformarlo en
innovacion productiva, de alli la estrecha relacién que existe entre tecnologia y desarrollo,

tal como lo expresa Pérez (2000).

Pérez (2005) en su articulo “Revoluciones tecnoldgicas y paradigmas tecno-econdomicos”

hace mencidn a que estamos en presencia del surgimiento de una revolucién tecnolégica

definida como un poderoso y visible conjunto de tecnologias, productos e industrias nuevas
y dindmicas, capaces de sacudir los cimientos de la economia y de impulsar una oleada de
desarrollo de largo plazo, aspectos que generan una constelacion de innovaciones técnicas
estrechamente interrelacionadas, que trascienden las fronteras de lo econdmico y generan
nuevos principios organizacionales, en saltos cuanticos que inciden sobre toda la sociedad

en su conjunto (Sanchez-Vegas, 2003).

La penetracién de esas tecnologias en un breve lapso podria ser razén suficiente para
llamarlas “revoluciones tecnoldgicas”. Sin embargo, lo que garantiza dicha denominacidn es
gue cada uno de esos conjuntos de saltos tecnoldgicos se difunde mucho mas alla de los
confines de las industrias y sectores donde se desarrolld originalmente, ofreciendo un
conjunto de tecnologias genéricas y principios organizativos interrelacionados entre si y que
se difunden por toda nuestra sociedad, lo que hace posible el crecimiento de la
productividad potencial para la inmensa mayoria de las actividades econdmicas,
modernizando y regenerando el sistema productivo en su conjunto, de manera que el
promedio general de eficiencia se eleva a nuevos niveles cada 50 afios aproximadamente,
de alli que en los ultimos 200 afios hayan surgido cinco diferentes revoluciones, las cuales
cambian el paradigma de la innovacién y la competencia, el comportamiento de los

mercados, reorienta las trayectorias innovadoras, modifica la frontera tecnoldgica,
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transforma la 6ptima practica gerencial e impulsa el redisefio del contexto econdmico

(Sanchez-Vegas, 2003) (Pérez, 2000).

CADA 40-60 ANOS IRRUMPE UNA REVOLUCION TECNOLOGICA

Inglaterra \ 1771 La Revolucién Industrial (Mecanizacién y canales)
Inglaterra 1829 Ep.oca dela m'équinla dt? vapory el f(?rrocarril . o
(Hierro, Carb6n, Maquinas, Herramientas, Ingenieria Mecanica)

Inglaterra

Epoca del Acero y la Ingenieria Pesada
EEUU 1875 (Eléctrica, Quimica, Civil, Naval) / Primera Globalizacién
Alemania
EEUU 1908 Epoca del Petréleo, Automévil, Petroquimica, la Produccién en Masa
(Difusién universal de motor de combustién interna y la electricidad
.\
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, HAN
EEUU [ 1971 Epoca de la informdtica y las telecomunicaciones \)
\ Segunda Globalizacién )
-------------- :,/
4
BEUU? e ™,
Europa? 20?? Epoca de la biotecnologia, nanotecnologia, bioelectrénica, y \)
Asia? \ _____ nuevosmateriales? oo eeemeemesm——meee V4
Otro? e

Fuente: Pérez, Carlota. (2006). ¢Hacia donde va el mundo de hoy? Un andlisis sobre la Globalizacion desde la Tecnologia y la
Historia. Telefonica, Madrid. [Documento en lineal. Disponible en:
http://mediateca.fundacion.telefonica.com/visor.asp?e1220-a6312 [Consulta: 2011, Marzo 03].

Cada salto tecnolégico ofrece un conjunto de tecnologias y principios organizativos que
potencian la productividad empresarial, modernizando y transformando las actividades

econdmicas, generando un paradigma tecno-econdmico, definido como un modelo de

mejores practicas compuesto por un conjunto de innovaciones tecnoldgicas y principios
organizacionales que actian como un efecto modernizador en todo el tejido econdmico y
social. Una vez adoptado, estos principios se convierten en el “sentido comun” que guia las
practicas econdmicas, organizacionales, sociales y politicas. (Pérez, 2005) (Sdnchez-Vegas,

2003).

El cambio de paradigma tecno-econdmico es una transformacién del patréon tecnolégico y

organizativo, es decir, un cambio de sentido comun de las practicas mas eficientes tanto en


http://mediateca.fundacion.telefonica.com/visor.asp?e1220-a6312
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la produccion como en las demds actividades sociales, siendo el origen de ese cambio una
revolucion tecnoldgica resultante de la fusién e integracién de dos grandes vertientes de
cambio: una, la revoluciéon informatica, la que todo el mundo reconoce como tal, iniciada en
Estados Unidos y difundiéndose por el mundo desde los afios setenta v, la otra, la revolucién
organizativa, desarrollada en Japdn y adoptada cada vez mds ampliamente desde los afios
ochenta. Estos dos cambios son de enorme trascendencia, ya que han influenciado el

desarrollo de la sociedad que conocemos (Pérez, 2000).

REVOLUCION TECNOLOGICA: FUSION DE DOS VERTIENTES

REVOLUCION INFORMATICA REVOLUCION ORGANIZATIVA
EN EE.UU. EN JAPON
Difundiéndose Difundiéndose
Desde los afios 70 Desde los afios 80

NUEVO PATRON

TECNOLOGICO
MUNDIAL

Cambio de paradigma tecno-econémico y organizativo

Fuente: Pérez, Carlota. (2000). Cambio de paradigma y rol de la tecnologia en el desarrollo. Charla en el Foro de apertura del
ciclo “La ciencia y la tecnologia en la construccion del futuro del pais”. Ministerio de Ciencia y Tecnologia, Caracas.

Bajo estas perspectivas, cada vez es mayor el nimero de organizaciones que perciben cuan
importante es ser capaces de aprovechar al maximo los conocimientos reposados en sus
bases de datos, archivos, bibliotecas y personas, ya que la capacidad que tenga una empresa
para gestionar, distribuir, acrecentar, transferir y difundir los insumos informacion vy
conocimiento con eficacia, eficiencia y efectividad, en medio de las transformacién de la
actual revolucién tecnoldgica sera fundamental para colocarse en una posicion de ventaja

competitiva en relacion con otras organizaciones (Antonio de Oliveira y otros, 1999).
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3.3.- Innovacion

El término innovar etimolégicamente proviene del latin innovare, que quiere decir, cambiar
o alterar las cosas introduciendo novedades (Medina Salgado y Espinosa Espindola, 1994).
Existen multiples definiciones acerca del concepto innovacion. Druker (1985) sefialaba que
la innovacidn es la herramienta especifica de los empresarios innovadores; el medio por el
cual explotar el cambio como una oportunidad para un negocio diferente (...) Es la accion de

dotar a los recursos con una nueva capacidad de producir riqueza.

El economista austriaco Joseph Alois Schumpeter, explicaba que para que surgiera una
innovacion en una organizacién deberia esta generarse por los siguientes casos: la

introduccion en el mercado de un nuevo bien o una nueva clase de bienes; el uso de una

nueva fuente de materias primas (ambas innovacion en producto); la incorporacién de un

nuevo método de produccion no experimentado en determinado sector o una nueva

manera de tratar comercialmente un nuevo producto (innovacién de proceso), o la llamada

innovacion de mercado que consiste en la apertura de un nuevo mercado en un pais o la

implantacion de una nueva estructura de mercado. (Fomrichella, 2005).

Sin embargo, durante las décadas del 70 y 80 aparecié el pensamiento evolucionista (o
neoschumpeteriano), representado por un conjunto heterogéneo de autores, quienes han
realizado importantes aportes a la teoria de la innovacién. Los autores evolucionistas han
establecido la importancia del ambiente (entorno) en los procesos innovativos, ya que estos
dependen de las herramientas que el medio les brinda para tomar decisiones bajo
incertidumbre, tales como avances cientificos disponibles, soluciones aplicadas en otras

firmas, redes de cooperacidn, entre otras (Napal, 2001).

Ya a finales de los afios 70, se comienza a desarrollar el concepto de Sistema de Innovacion,
donde la innovacion se establece como un proceso en el que se producen interacciones
entre los diversos elementos: cientificos, tecnolégicos, productivos, financieros, etc., y en el

cual las organizaciones, instituciones o empresas que participan en el sistema (sector
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productivo, universidad y gobierno) comienzan a interactuar, comparten informacion-
conocimiento y habilidades que contribuyen al desarrollo y a la difusién de nuevas

tecnologias creando un ambiente de innovacion.

3.3.1. Tipos de innovacidén

El Manual Normalizacién de Indicadores de Innovacidon Tecnoldgica en América Latina vy el
Caribe, conocido como Manual de Bogota, elaborado por RICYT / OEA / CYTED /
COLCIENCIAS/OCYT (2001), presenta un esbozo tedrico de los tipos de innovacion
existentes, para lo cual hace referencia a tres tipos basicos de innovacion:

¢ Innovacién Tecnoldgica en Productos y Procesos, la cual se sub-divide en:
= |nnovacién de procesos
= |nnovacion de productos

¢ Innovacién Organizacional

* Innovacién en Comercializacidn

\ INNOVACION TECNOLOGICA EN PRODUCTOS Y PROCESOS

Las innovaciones en tecnologia de productos y procesos (TPP) comprenden los productos y procesos
implementados tecnoldgicamente nuevos, como también las mejoras tecnoldgicas de importancia
producidas en productos y procesos.
Innovacién de Procesos

Se entiende por innovacién en tecnologia de procesos la adopcion de métodos de produccion
nuevos o mejorados en gran medida. Estos métodos pueden implicar cambios en equipos, u
organizacion de la produccién, o una combinacién de ambos cambios, o bien provenir del uso de
conocimientos nuevos. El objetivo de los métodos puede ser producir o entregar productos
tecnolégicamente nuevos o mejorados, que no puedan producirse ni entregarse utilizando métodos
de produccién convencionales, o bien aumentar fundamentalmente la eficiencia de produccién o
entrega de productos existentes.

Innovacién en Productos

Un producto tecnoldgicamente nuevo es un producto cuyas caracteristicas tecnolégicas o usos
previstos difieren significativamente de los correspondientes a productos anteriores. Tales
innovaciones pueden incluir tecnologias radicalmente nuevas, pueden basarse en combinar
tecnologias existentes dandoles nuevos usos o bien pueden derivar del uso de un conocimiento
nuevo. Un producto tecnolégicamente mejorado es un producto existente cuyo desempefio ha sido
mejorado o perfeccionado en gran medida. Se puede mejorar un producto simple (es decir, lograr
un mejor desempefio o un costo menor) mediante el uso de componentes o materiales de mayor
rendimiento. A un producto complejo, que consta de una cantidad de subsistemas técnicos
integrados, se lo puede mejorar mediante cambios parciales en uno de los subsistemas.




INNOVACION ORGANIZACIONAL

|
Se considera Innovacién Organizacional a la introduccidn de cambios en las formas de organizacion y
gestion del establecimiento o local, cambios en la organizacién y administracién del proceso
productivo, incorporacién de estructuras organizativas modificadas significativamente, o
implementacion de orientaciones estratégicas nuevas o sustancialmente modificadas.

Se refiere a la comercializacion de nuevos productos. Nuevos métodos de entrega de productos.

Cambios en el empaque y embalaje.

3.3.2.- Competitividad, estrategia e innovacion empresarial

Mathinson, Gandara, Primera y Garcia (2007) sefalan que en la actualidad las
organizaciones se ven involucradas en un mar de posibilidades de mercados globalizados y
virtuales, bienes y servicios altamente diversificados, segmentos de mercados cambiantes,
calidad de bienes y servicios definidos por sus clientes, evaluaciones de impactos
ambientales, entre otros; por lo que se hace imprescindible poseer elementos que permitan
diferenciar a la empresa de sus principales competidores. En este sentido, un factor clave
para afrontar con éxito estos tiempos reside en acentuar la innovacidon de las empresas,

entendiendo por innovacién, para este caso (innovacidon empresarial u organizacional), a la

capacidad para transformar los procesos empresariales y crear organizaciones mas

competitivas, agiles y eficaces, aspecto que puede ser atendido a partir del establecimiento

de estrategias gue permitan optimizar y aprovechar el recurso informacional y de

conocimiento del que dispone |la organizacion.

Ante la importancia de la competitividad, se han iniciado investigaciones en una variedad de
disciplinas buscando respuesta a la pregunta critica ¢qué se puede hacer para mejorar?, con
una sola posible respuesta: innovar. No existen soluciones preconcebidas, pero tal como se
ha sido manifestado anteriormente, en la innovacion puede estar la clave para el logro de
ventajas competitivas, de alli que surjan los conceptos: estrategia empresarial e innovacién

empresarial.

Una estrategia corresponde en términos generales, a un “plan de accion individual o

colectiva, basado en decisiones normalmente irreversibles, concebido e implementado para
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lograr objetivos que representan un estado deseado. Los objetivos se materializan mediante
la creacion o descubrimiento de una posicion valiosa y unica en el entorno de quien lo
desarrolla, y, por lo tanto, se establecen cambios usando de la mejor forma posible el

conjunto de capacidades y recursos disponibles “(Sanchez Novoa, 2002).

Existen dos niveles de estrategia que se asocian con objetivos y decisiones jerdarquicamente
superiores y de largo plazo de las empresas: estrategia corporativa y estrategia competitiva
o mejor conocida como estrategia de negocio (Hax y Majluf, 1993). La estrategia
corporativa se situa en el nivel mds alto de la organizacidn e incluye a la visién, misién y
objetivos de la empresa, a su configuracion y a la administracion de los recursos disponibles.
La estrategia corporativa debe intentar resolver los grados de integracidon tanto vertical
como horizontal de los diferentes negocios, para lograr permanentemente la mdaxima
sinergia desde la organizacién como un todo, estableciendo los dmbitos de accién en que

participara la empresa.

La estrategia competitiva se concentra en dar respuesta al cdmo se va a competir en los
ambitos de accidn. Esto se establece en términos de productos/mercados como "unidad
estratégica de negocios", segln la estructura y la dindmica del sector industrial respectivo, y
el despliegue de los recursos de la empresa. “La consecucion de la ventaja competitiva
sostenible es el elemento mds significativo a este nivel, por ello, que la estrategia de la
empresa debe encontrar y explotar una posicion singular y valiosa en la industria o
industrias en que opera, pero simulténeamente debe estar buscando nuevas posiciones
también singulares y valiosas, mejorando los procesos y métodos de gestion permeando
toda su estructura y cultura organizacional, y bajo una vision estratégica es

verdaderamente el gran desafio de la innovacion” (Sdnchez Novoa, 2002).

Calderdén (2010) en el articulo de la portada de la revista Producto de finales de 2010
dedicada al tema de la innovacién empresarial, iniciaba el mismo diciendo que:

“Los negocios se reinventan continuamente a punta de innovacion, algo que va
mds allé de crear o transformar un producto, servicio o esquema para
incorporarlo en el mercado. La concepcion actual de esta estrategia de negocios
se orienta a la adopcion de una nueva idea o modificacion de las existentes,
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mediante un proceso sistemdtico con el objetivo de generar valor para la
organizacion —publica o privada- no sélo desde el punto de vista financiero, sino
en cuanto a su transcendencia y repercusion en la sociedad para mejorar la
calidad de vida. Compromiso gerencial, capacitacion del recurso humano,
asertividad e intuicion son algunos aspectos esenciales de la gestion de la
innovacion, en la que el rol colectivo de los individuos responsables de
desarrollarla, juega un rol fundamental... no hay recetas universales, ni patrones
rigidos. Cada organizacion tiene dimensiones particulares que marcan la senda
que debe pedalear para ganar competitividad y diferenciacion, entre otros
beneficios”.
El Manual de Oslo (2005) acuiia el término innovacién en organizacion, refiriéndose a los
“cambios en las prdcticas y procedimientos de la empresa, modificaciones en el lugar de
trabajo, en las relaciones exteriores como aplicacion de decisiones estratégicas con el
propdsito de mejorar los resultados mejorando la productividad o reduciendo los costes de
transaccion internos para los clientes y proveedores. La actualizacion en la gestion del
conocimiento también entra en este tipo de innovacion, al igual que la introduccion de
sistemas de gestion de las operaciones de produccion, de suministro y de gestion de la
calidad. Se consideran innovaciones en organizacion las variaciones en las relaciones con

clientes y proveedores, incluyendo centros de investigacion y la integracion de proveedores o

de inicio de subcontratacion de actividades”.

La innovacién se concreta mediante nuevos programas informaticos y nuevos modos de
recopilaciéon y distribucion de la informacidn entre divisiones. Al contrario, la norma escrita
nueva no implica innovacién, para ello se requiere su transposicidon a programas y rutinas de

proceso de informacion automatizados.

Por su parte, Mulet (2006) hace una serie de preguntas significativas para entender la
innovacion desde un punto de vista empresarial:
1. “éPor qué las empresas innovan? ¢Cudles son los motivos de innovar?. El primer
motivo es que, de esta forma, las empresas son capaces de conseguir dos efectos
importantes para su negocio. Llegar a ofrecer productos, procesos o servicios con

mejores prestaciones y, producirlos con menores recursos.



2. (Cudles son sus consecuencias?: si se consiguen mejores prestaciones, lo que se
ofrece es de mds valor, alguien lo valorard mds, alguien estard dispuesto a pagar
mads por ello.

3. (¢Ddnde se manifiestan las innovaciones dentro de la empresa?: es evidente que en
un nuevo producto o servicio, o en una nueva interfaz con el cliente, y también en
una nueva organizacion interna.

4. (¢Qué se necesita para que haya innovacion? i Qué hace una empresa que innova?.
Estd en la misma cultura empresarial, en sus hdbitos, en sus valores, y en sus
conocimientos, que llevan a establecer procesos de transformacion del
conocimiento en productos, procesos o servicios. Asimismo, la empresa debe
generar una estrategia para la innovacion, y a partir de ella ser capaz de establecer
una planificacion que guie el proceso. Pero también es necesario ver la innovacion
como una operacion. Para ello necesitan personas, medios y herramientas, y todos
ellos deberdn estar organizados en procesos. Y, como tercera condicion,
seguramente la mds especifica de la innovacion, estd la denominada “valorizacion”
de sus resultados. Es muy importante que la empresa y su recurso humano
internalice el valor del proceso de innovacion, de su importancia y verlo como un

hdbito, es decir, que se arraigue como parte su cultura.”

Mejora
productos y
servicios

Capitalizacion

Estrategla - Per;s;r;:: y <>

Eficiencia
interna

Fuente: Mulet, Juan (2005). La innovacidn, concepto e importancia econémica. Pamplona: Gobierno de Navarra. Sexto
Congreso de Economia de Navarra. [Documento en Linea]. Disponible: http://www.navarra.es/NR/rdonlyres/D696EFD2-6AAA-
4EF1-B414-E3A27109EA67/79806/02juanmulet.pdf [Consulta: 2011, Marzo 21].
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3.4.- Normalizacién

Se puede definir a la normalizacién como la tarea que llevan adelante diversos organismos
0 agencias nacionales, regionales e internacionales con el objeto de fijar normas técnicas
que establezcan la terminologia, clasificacién, directrices, especificaciones, atributos,
caracteristicas, métodos de prueba o prescripciones aplicables a un producto, proceso o
servicio con el fin de preservar la seguridad, proteccién al consumidor, medio ambiente, la

salud de las personas y animales, y favorecer el efectivo intercambio de bienes (1SO, 2011).

Para las empresas, la amplia adopcidon de normas internacionales significa que pueden
desarrollar y ofrecer productos y servicios que cumplan con las especificaciones
internacionales, ya que éstas tienen amplia aceptacién en sus sectores. Por lo tanto, las
empresas que utilizan las normas internacionales pueden competir en mds mercados en

todo el mundo.

De acuerdo con el Sistema Nacional Hondureiio de Calidad (2011), entre los beneficios mas

importantes de la normalizacién se encuentran:

Para la Industria

e La produccién de articulos normalizados bajo un estricto control de calidad, se traduce
en economia para las empresas, ya que sus operaciones se simplifican y se evitan
reprocesos.

e Se alcanza mayor control de los procesos de produccidn, materiales y mano de obra
reduciendo costos de fabricacidn.

e Los productos de exportacién podrdn estar garantizados por normas de calidad que
favorezcan su aceptacién en los mercados exteriores, reduciendo y haciendo mas
sencillos los tramites reglamentarios.

Para los usuarios y consumidores

e La salud y seguridad de los usuarios y consumidores esta garantizado cuando el
producto cumple con los requisitos que establece una norma.

e Proporciona al consumidor la posibilidad de seleccionar y elegir con base a calidad y
precio, determinando con certeza qué es lo que desea y como lo puede emplear.
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Otro concepto importante en el tema de la normalizacion es la norma. Segun la definicion
de la ISO, la norma es el “documento establecido por consenso y aprobado por un
organismo reconocido, que provee, para el uso comun y repetido, reglas, lineamientos o
caracteristicas de algun proceso o su resultado, con el fin de lograr un 6ptimo grado de
orden en un contexto determinado. En palabras de (Taboada y Nielsen, 2006), las hormas
regulan actividades comunes entre diferentes personas y organizaciones dispersas en todo
el mundo o en toda una region, pero que hacen a los intereses de un tercero, que se define
como consumidor de los que aquellos ofrecen. Este tipo de normas, les adjudica la
concepcion de normas estandares, cuyo mecanismo de aplicacién consiste en “un
documento obtenido por consenso, que requiere ensayo, prueba o inspeccién para ser

verificado” (Quesada, 1995).

La norma es un documento publico y, por lo tanto, puede ser consultada, referenciada y
usada por quienes lo deseen. Su aplicacién es voluntaria pero, en algunos casos, las
autoridades pueden dictar reglamentos obligatorios que hacen referencia a las normas. Las
normas ayudan a mejorar la calidad, la seguridad y la competitividad industrial. Algunas
normas conducen a una certificacion, la Organizacion Internacional de Normalizacién (1SO)
la define como "atestacién por tercera parte relativa a productos, procesos, sistemas o
personas", entendiéndose por atestacion la actividad que se basa en la decision tomada
luego de la revisién y consiste en autorizar y emitir una declaracion de que se ha
demostrado que se cumplen los requisitos especificados. Esta declaracién puede ser un
certificado o una marca de conformidad. En todos los casos la declaracién garantiza a los
usuarios de la evaluacidn de la conformidad que se cumplen los requisitos especificados

(NTP ISO/IEC 17000, 2005).

Para que la certificacidon se realice en forma imparcial debe ser realizada por una tercera
parte, es decir un organismo independiente de los respectivos intereses del proveedor del

objeto de la certificacion (primera parte) y del usuario de la certificacion (segunda parte).
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En Venezuela el organismo encargado de los procesos normalizadores es el
Fondo para la Normalizacién y Certificacion de la Calidad conocido por sus

siglas FONDONORMA. Es un organismo de certificacidn con cobertura

FONDONORMA

mundial a través de la Red Internacional de Certificacion IQNet, mediante la
cual ofrece sus servicios de certificacién alrededor del mundo, contando con 10.000
auditores y 5.000 expertos técnicos calificados en todos los sectores industriales y
econdmicos. IQNet integra a las mds importantes entidades Certificadoras contando con

mas de 150 subsidiarias alrededor del mundo y con 40 acreditaciones (Fondonorma, 2011).

A nivel mundial el organismo encargado de |la
International g &

Iso Organization for normalizacién es la International Organization for
Lor- il Standardization o )
Standardization (ISO), la cual es un organismo
consultivo de las Naciones Unidas con sede en Ginebra, Suiza, comenzando sus actividades
el 23 de febrero de 1947, publicando su primera norma en 1951. Cada pais miembro de la
ISO posee un Comité Nacional encargado del tratamiento en particular de normas en
diferentes campos del conocimiento, conformando comités técnicos de trabajo para cada

area. Actualmente se han aprobado mds de 14000 normas estandares producidas por la I1SO,

traducidas a diferentes idiomas.

3.5.- Gestion de la calidad

Cuando se habla de calidad se hace referencia al valor intrinseco de una cosa o al valor
relativo que resulta de compararlas con otras de su misma categoria, en este sentido,
calidad significa bondad, nobleza de cualidades morales. La calidad abarca los procesos por
lo que una persona o entidad se desarrolla y/o desempenia, siendo la principal caracteristica
de la calidad como filosofia, su perspectiva basada en el proceso de satisfacer
especificaciones determinadas. La calidad implica reconocer al cliente como tal y poner la

organizacién a su servicio aplicando todos los mecanismos de generacion y reforma que
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sean necesarios (Molina, 1998). Se dice que “algo” tiene calidad cuando posee valores

positivos importantes.

En la actualidad las organizaciones estan prestando mayor atencidn al tema de la calidad, al
ser un elemento fundamental para la satisfaccién de los clientes y, por lo tanto, para
alcanzar mayores niveles de competitividad e innovacién, y por ende para hacer las

actividades de la empresa de manera eficiente, eficaz y efectiva. (Gervilla, 2003).

La administracidn continua de la calidad se ha hecho presente a nivel internacional con la
utilizacién de lo que se denomina Sistema de Calidad (TQM), esquema de trabajo incluido
en los estandares de calidad como la serie ISO 9000, en donde los enfoques dados por los
métodos de la calidad total hacia la consolidacién de sistema de gestidn de calidad se hacen
presentes e imprescindibles para toda organizacion. La planificacion de la calidad debe
considerarse como fundamento de la planificacion estratégica de cualquier empresa, que
conociendo sus capacidades, disefie estrategias que enrumben a la organizacién por el buen
camino en medio de un entorno cambiante, estableciendo lo que se quiere lograr y

determinando cdmo lograrlo.

3.4.1.- Principios de la Gestidon de la Calidad y su relaciéon con la Gestion de

Procesos y la Gestion de Documentos

Los ocho principios de la gestidn de la calidad estan definidos en la norma ISO 9000:2000 —
Sistemas de Gestion de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario, y en la norma ISO
9004:2000 — Sistemas de Gestidn de la Calidad - Directrices para la mejora del desempefio.
Este documento proporciona las descripciones normalizadas de los principios, tal como
éstos figuran en las normas ISO 9002:2000 e 1SO 9004:2000. Ademas, ofrece ejemplos de los
beneficios derivados de su utilizacién y de las acciones que se toman tipicamente a nivel

gerencial al aplicar los principios para mejorar el desempeiio de las organizaciones.
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Los ocho (08) principios de la gestién de calidad son:

Principio 1: Enfoque al cliente: Las organizaciones dependen de sus clientes y por lo tanto
deberian comprender las necesidades actuales y futuras de los clientes, satisfacer los

requisitos de los clientes y esforzarse en exceder las expectativas de los clientes.

Principio 2: Liderazgo: Los lideres establecen la unidad de propdsito y la orientacién de la
organizacién. Ellos deberian crear y mantener un ambiente interno en el cual el personal

pueda llegar a involucrarse totalmente en el logro de los objetivos de la organizacion.

Principio 3: Participacidn del personal: El personal, a todos los niveles, es la esencia de una
organizacién y su total compromiso posibilita que sus habilidades sean usadas para el

beneficio de la organizacion.

Principio 4: Enfoque basado en procesos: Un resultado deseado se alcanza mas
eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se gestionan como un

proceso.

Principio 5: Enfoque sistémico hacia la gestion: Identificar, entender y gestionar los
procesos interrelacionados como un sistema, contribuye a la eficacia y eficiencia de una

organizacién en el logro de sus objetivos.

Principio 6: Mejora continua: La mejora continua del desempeno global de una

organizacién deberia ser un objetivo permanente de ésta.

Principio 7 — Enfoque de la toma de decisiones basado en hechos: Las decisiones eficaces

se basan en el andlisis de los datos y la informacién.

Principio 8 — Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor: Una organizacion y
sus proveedores son interdependientes, y una relacion mutuamente beneficiosa aumenta la

capacidad de ambos para crear valor.
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Existen diferentes maneras de aplicar estos principios, siendo el mayor desafio el vincularlos
directamente en la estrategia empresarial a partir del compromiso y corresponsabilidad de
la alta gerencia. La naturaleza de la organizacién y los desafios especificos que ésta enfrenta
determinaran la manera en que dichos principios se pueden implementar, por lo que
muchas organizaciones encontraran beneficioso establecer sistemas de gestidn de la calidad
basados en estos principios, utilizando y aplicando las normas de la familia ISO 9000, asi

como otras normas relacionadas como la Norma ISO 15489 de Gestién de Documentos.

Luis Eduardo Pefia (2010) presenta en su curso sobre “El Sistema de Gestién de la Calidad y
la Gestidn Documental”, un esquema en donde se sefiala la integracién de la Gestidn

Documental dentro de las politicas y planes empresariales:

Politicas de | Objetivos Indicadores de | Planes

Gestidn: Estratégicos vy | Gestion: Operativos
metas de la
organizacion:

Definiciones Financieras
Estratégicas Mercadeo
Gestion Humana
Misidn, Visidn Directrices de Gestion Ambiental
y Valores la Organizacion Salud ocupacional y seguridad industrial
Procesos internos
Directrices de Sistemas de Informacion
Calidad Tecnologia

Gestion Documental

Politica de | Objetivos de | Indicadores de
Calidad calidad y sus | Calidad
metas

Fuente: Pefia Z., Luis Eduardo. (2010). “El Sistema de Gestion de la Calidad y la Gestién Documental”. En:
Primeras Jornadas On Line en Gestion Documental: Reflexiones en torno a la Normalizacién Archivistica. Santa
Fe de Bogota: A&C Sistemas de Archivos e Informacion LTDA.

La gestion de calidad se plantea en este sentido, como un modelo de gestiéon empresarial,
gue se aferra en una filosofia y cultura que busca la satisfaccién de las necesidades de los

clientes y usuarios (internos y externos) a través de la mejora continua.
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3.5.2.- Norma Internacional 1ISO 9000

La familia de normas 1SO 9000 establece los requisitos genéricos para la implantacion de
Sistemas de Gestion de la Calidad, aplicables en organizaciones de cualquier tipo. Se
presentan como documentos técnicos de referencia que han sido elaborados a partir de la
informacién, las experiencias y las innovaciones recogidas de diferentes organizaciones a

escala internacional.

La familia de Normas I1SO 9000, que ha recibido un amplio reconocimiento y aceptacién en
el ambito internacional, lo forman un conjunto de tres (03) normas, una de las cuales fija los
requisitos para el Sistema de Calidad (ISO 9001) y las restantes sirven como ayuda a la
interpretacion e implantacién de la Calidad. Los protocolos de ISO requieren que todas las
normas sean revisadas al menos cada cinco afos, para determinar si deben mantenerse,

revisarse o anularse. Las normas I1SO 9000 fueron editadas por primera vez en 1994.

Actualmente forman parte de esta familia de normas las siguientes:

NORMA TiTULO DESCRIPCION

ISO 9000: 2005

Sistemas de gestion de la
calidad —

Fundamentos y
vocabulario

Describe los fundamentos de los sistemas de
gestién de la calidad y especifica la terminologia
para los sistemas de gestion de la calidad.

SO 9001: 2008

Requisitos de un Sistema
de Gestién de Calidad

Especifica los requisitos para los sistemas de
gestion de la calidad aplicables a toda
organizacion que necesite demostrar su
capacidad para proporcionar productos que
cumplan los requisitos de sus clientes y los
reglamentarios que le sean de aplicacién, y su
objetivo es aumentar la satisfaccion del cliente.

ISO 9004: 2009

Gestion del éxito
sostenido de una
organizacion. Un enfoque
de la gestion de calidad

Proporciona directrices que consideran tanto la
eficacia como la eficiencia del sistema de
gestién de la calidad. El objetivo de esta norma
es la mejora del desempefio de la organizacion
y la satisfaccién de los clientes y de otras partes
interesadas.
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3.6.- Gestion de Documentos

3.6.1.- Definicion de Gestion de Documentos

El Prof. José Ramén Cruz Mundet en su libro “La Gestién de Documentos en las
Organizaciones” (2006) resefia que la Gestiéon de Documentos viene a ser la traduccion
literal del término norteamericano “Records Management”, que puede traducirse también

como Administracion de Documentos.

La gestion de documentos es un método de gestion empresarial orientado al
aprovechamiento de los documentos y la informaciéon contenida en ellos por parte de las
organizaciones, sean estas publicas o privadas. Segun Ricks (1979) citado por Cruz Mundet
(2006), la gestion de documentos se extiende al ciclo de vida de los documentos, es decir
desde que estos se producen o reciben en una organizacién, hasta su eliminacién final o
conservacién permanente en un archivo histérico. Tiene por objeto asegurar en las
organizaciones una documentacién adecuada, esencial, vital e importante, evitando lo no
esencial, simplificando los sistemas de creacién y produccién de documentos, mejorando la
forma de organizarlos y recuperarlos, proporcionando su cuidado y preservacién adecuada y

el depdsito a bajo coste.

La esencia de la gestidon de documentos es el tratamiento archivistico de los documentos en
las primeras etapas de su ciclo de vida, es decir, durante el tiempo en el que son realmente
necesarios para la gestién administrativa de la organizacidon, para apoyar la toma de
decisiones y la obtencion de pruebas (Cruz Mundet, 2007). De alli que el Diccionario del
Consejo Internacional de Archivos defina a la Gestién de Documentos como el drea de la
gestion administrativa general encargada de conseguir economia y eficiencia en la
creacion, mantenimiento, uso y seleccién de documentos durante su ciclo de vida (Walne,

1984).
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3.6.2.- Génesis y desarrollo de la Gestion de Documentos

El concepto gestion de documentos tiene sus origenes en los Estados Unidos en los afios 30,
época donde las organizaciones administrativas no se habian configurado adecuadamente,
siendo los hechos el crack del 29, el nuevo modelo de sociedad y el New Deal, factores que
dieron empuje a la consolidacién de la administracidn, generando una complejidad en los
procesos organizacionales que desembocaron en una mayor produccién documental, y

grandes problemas para su organizacidén y manejo. (Cruz Mundet, 2007) (Bermudez, 1995).

Coincide la época con la llegada de la revolucion industrial y la exposicidn de las posturas de
management firmadas por Taylor y Fayol, Ford y Weber, aspecto que directamente generd
cambios en el modelo archivistico a ser aplicado hacia la gestiéon de esa nueva y gran masa

documental provenientes del mundo industrializado.

En 1934 se crea el Archivo Nacional de Estados Unidos, con el fin de descongestionar las
oficinas del Gobierno Federal y de solucionar el problema de la acumulacién de
documentos. La gran cantidad documentos sin ningln tipo de tratamiento archivistico a ser
transferido al Archivo Nacional de este pais fue uno de los motivos para que su personal
comenzara a establecer politicas y lineamientos para controlar los documentos desde su
produccion, consolidando esta tarea como los inicios de la gestion de documentos

(Bermudez, 1995).

Segun Cruz Mundet (2007), la gestién documental en los Estados Unidos no se consolida
hasta que ocurre una mimetizacion con el modelo europeo liderizado por Theodore
Schellenberg, quien luego de la Segunda Guerra Mundial visitd diferentes paises de Europa,
absorbiendo el conocimiento archivistico de cada pais, y sirviendo de base para que paises
como Estados Unidos consolidaran instituciones como el National Archives and Record

Services (NARS), actualmente conocido como National Archives and Records Administration
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(NARA)Y. Legalmente la gestion de documentos se institucionaliza en los Estados Unidos
con la aprobacién de la Ley Federal de Archivos en 1950, la cual otorgd al Archivo Nacional
la responsabilidad por los documentos de valor permanente, es decir, documentos
histdricos de esa nacidén, asi como de la administracion de documentos desde su produccién

hasta su eliminacién o transferencia al Archivo Nacional.

Por su parte, el desarrollo histérico de la gestién de documentos en Europa comienza con la
independencia de las naciones europeas a partir de 1810, época signada por la existencia de
un proceso independentista, revolucionario y constitucionalista, que apoyd a las naciones
en el establecimiento de una politica archivistica que habia de considerar que todos los
documentos producidos hasta la fecha eran histéricos, apareciendo una nueva categoria de
archivo, los Archivos Histdricos. Esta politica trascendié e influyd directamente sobre los
cambios paradigmaticos de la sociedad de la época, la cual tomd como politica documental
el principio de concentracién de los documentos, por ello es que casi siempre cuando se
habla de archivo, se tiende como tal al Archivo Histérico y no al resto de los tipos de archivo

consolidados en una empresa.

En la Europa de los anos 30, Espafia copia el esquema norteamericano, en donde las nuevas
administraciones cada vez mas complejas comienzan a producir grandes volumenes

documentales.

En el Congreso Internacional de Archivos realizado en 1992 en Montreal, Carol Couture y
Cristinne Petiat enuncian el principio de vida integral de los documentos (Archivistique
integre), consolidandose un proceso de evolucién hacia un ambito global y cientifico de la
archivologia, influenciado por las nuevas tecnologias de informacién, el cual generd dos
corrientes tedrico-practicas de la archivologia, el Records Keeping (Teneduria de Libros),
aparecido en Australia y desarrollado en Inglaterra®, y el Records Continnum Model

enunciado por Frank Upward en los afios 90°s (Cruz Mundet, 2007).

e EI NARA ofrece sus productos y servicios a los ciudadanos través del portal http://www.archives.gov/
18 Puede visitarse el portal de los Archivos Nacionales de Australia a través de la direccion http://www.naa.gov.au/

El Archivo Nacional de Inglaterra ofrece sus productos y servicios en el portal
http://www.nationalarchives.gov.uk/default.htm



http://www.archives.gov/
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http://www.nationalarchives.gov.uk/default.htm
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El Record Keeping™ se vincula con el uso de tecnologias de informacion y comunicacidn, ya
que se conforma como un sistema de informacién desarrollado con el propdsito de
almacenar y recuperar documentos, concebido para controlar las funciones especificas de
crear, almacenar y acceder a documentos para salvaguardar su autenticidad vy fiabilidad
(Commitee on Electronic Records, 1997). Lo que hace importante al Record Keeping es que

considera el valor probatorio de la informacién (Mckemmish, 2001).

El Modelo de Record Continnun propuesto por Upward en 1996 fue la base para crear la
primera version de la Norma Australiana de Gestion de Documentos, la cual se representa
en cuatro (04) ejes: archivistico, probatorio, transaccional e identitario, cuyos circulos
concéntricos crean coordenadas que pueden ser vistas dimensionalmente (Upward, 1996).
El primer eje (Archivistico) estd representado por los conceptos Archivo, Fondo, Serie y
Documento, se ocupa de los vehiculos de almacenamiento de la informacién registrada de
las actividades humanas. El segundo (probatorio) se refiere al registro del rastro de las
acciones, de la prueba que el documento puede proporcionar y su papel en la memoria
corporativa y colectiva (registro de las acciones). El tercer eje (transaccional) hace
referencia al acto, actividades, funciones y propdsitos, es decir, a la actuacidn
administrativa, que refleja y enfatiza los documentos como registros de actividades
realizadas en la resolucidon de los asuntos y en la forma en que esas actividades crean
vinculos entre los documentos. Senala funciones organizativas y la forma en que se
descomponen o desarrollan a partir de los propios actos. El cuatro eje (identitario) son los
individuos, la unidad de trabajo, la organizacion y la actividad social. Este eje es el de la
procedencia estructural, de las autoridades y responsabilidades con las que los archivos son
hechos y usados. Explica que los archivos deben estar unidos a un creador de los

documentos y que estos reflejan las autoridades y responsabilidades que sustentan el acto.

Este modelo generé grandes cambios en la manera de ver la Archivologia, formalizando y
universalizando el conocimiento archivistico (Cruz Mundet, 2007), ya que en la primera

dimensidn se crean los documentos como reflejo de un acto del cual forma parte. La

20 . ) ) . ) . s L .
El Archivo Nacional de Australia ofrece un compendio de lineamientos para el disefio e implementacién de un Sistema de
Recordkeeping, los mismos pueden ser consultados en http://www.naa.gov.au/records-management/publications/DIRKS-

manual.aspx



http://www.naa.gov.au/records-management/publications/DIRKS-manual.aspx
http://www.naa.gov.au/records-management/publications/DIRKS-manual.aspx
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segunda captura los documentos como prueba, vinculandolos con las transacciones, actos,
decisiones o comunicaciones que documentas, y su contexto social, en forma de
expedientes y series documentales. La tercera dimensidn, resulta en organizar los
documentos en el contexto del archivo; y la cuarta dimensidn significar pluralizar los

documentos como memoria para hacerlos accesibles.

Eje Probatorio

Dimensién 1 Dimensién 2
CREAR CAPTURAR

Eje Identitario Eje Transaccional

Dimensién 3
Dimensiéon 4 ORGANIZAR

PLURALIZAR

Eje Archivistico

Fuente: Upward, F. (1996). Structuring the recorded continuum: part one. Postcustodial principles and properties. En: Archives

and manuscripts, 2.

En el record continuum los documentos se crean como reflejo de un acto administrativo,
conformandose como un sub-producto de alguna actividad, capturando documentos como
prueba, es decir que no existen etapas separadas para la vida de los documentos, sino que
es una continuidad, por lo que la gestién de documentos debe ser contemplada como un

proceso continuo (Cruz Mundet, 2006).

Tanto el record keeping como el record continuum han fortalecido el desarrollo de la
gestion de documentos, puesto que alrededor de estas propuestas, muchos paises han

adoptado por vincularse a cualquiera de estos métodos de gestion empresarial, y mas adn
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con el apoyo de las tecnologias de informacion y comunicacién las cuales han aupado el
abandono de la archivistica tradicional centrada en los archivos histéricos, incursionando en
visualizar a la organizacién como un ente que para comunicarse requiere producir
documentos, es decir, introducir a la gestion de documentos como modelo de gestidon
administrativa, en donde los documentos se consolidan como prueba de las diferentes

transacciones realizadas en la organizacidn.

En 1996, Australia aprueba un conjunto de normas referidas a la Gestion de Documentos:
AS 4390-1996, AS 4390.1 — 1996, AS 4390.2 — 1996, AS 4390.3 — 1996, AS 4390.4 — 1996, AS
4390.5 — 1996 y AS 4390.6 — 1996, las cuales fueron fundamentadas en el record keeping y
el record continuum. En septiembre de 2001 el Technical Committee ISO/TC 46, Information
and Documentation, Subcommittee SC 11, Archives/Records Management, de la
International Organization for Standardization (ISO), tomando como base la Norma
Australiana AS 4390, aprueba la Norma I1SO 15489 de Gestién de Documentos, la cual
actualmente se configura como la primera norma internacional en este campo, marcando
un hito histérico en el aprovechamiento de los documentos de las organizaciones en pro de

la mejora de la calidad de las actividades que realizan.

3.6.3.- Objetivos de la Gestion de Documentos

Segun Cruz Mundet (2006) la Gestion de Documentos persigue los siguientes objetivos:

1. Eldisefio normalizado de los documentos

2. Evitar la creacidon de documentos innecesarios, la duplicidad y la presencia de
versiones caducadas

3. Simplificar los procedimientos
Controlar el uso y la circulacién de los documentos

5. Organizar (Clasificar, Ordenar y Describir) los documentos para su adecuada
explotacidn al servicio de la gestidn y de la toma de decisiones

6. La conservacion y la instalacién de los documentos a bajo coste en los archivos
intermedios
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Valorar, seleccionar y eliminar los documentos que carezcan de valor para la gestion
y para el futuro

Asegurar la disponibilidad de los documentos esenciales en situaciones de
emergencia

Una organizaciéon que aplique la gestién de documentos puede obtener entre muchos

beneficios, los siguientes (Nufiez, 2007):

Realizar sus actividades de una manera ordenada, eficaz y responsable

Prestar servicios de un modo coherente y equitativo

Proporcionar coherencia, continuidad y productividad a la gestién y a la
administracidn

Garantizar la continuidad en caso de catdstrofe

Cumplir con los requisitos legislativos y reglamentarios, incluidas las actividades
archivisticas, de auditoria y de supervision

Proporcionar proteccién y apoyo a litigios, incluyendo la gestién de riesgo en
relacidn con la existencia o ausencia de evidencia de las actividades realizadas por la
organizacién

Proteger los intereses de la organizacion y los derechos de los empleados, clientes y
las partes interesadas’®! presentes y futuras

Apoyar y documentar las actividades de investigacién y desarrollo presentes y
futuras, las realizaciones y los resultados, asi como la investigacién historica
Mantener la memoria corporativa, personal o colectiva

3.6.4.- La normalizacion de la Gestion de Documentos

En el afio 2001, tal como se ha mencionado anteriormente, la International Organization for

Standardization (ISO) aprueba la norma ISO 15489 con el objeto de lograr una mayor

armonizacion entre los métodos archivisticos y los modelos de gestidon organizativos y de

calidad surgidos ante los nuevos entornos de trabajo (cultura corporativa orientada hacia la

calidad e innovacién, sector tecnolégico y de comunicacién, mercados competitivos, marcos

21

El concepto de partes interesadas estd presente en la norma ISO 9001, entendiéndose como los ciudadanos, las

organizaciones sociales, los investigadores y otros colectivos con derechos o intereses en los documentos de la organizacién
(Nufiez, 2007).
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legislativos y reglamentarios complejos), por los cuales parecia no existir una respuesta de

gestion de sus documentos adecuada y automatizada (Moro, 2010).

Manuela Moro (2010) recapitula en su curso “Alcances de la Norma I1SO 1589: 2001 en la
gestidon documental”, los factores que incentivaron la creacién de la Norma ISO 15489-2001,
asi como de otras normas que apoyan la gestion de documentos, agrupandolos en dos

categorias:

Factores provenientes de los entornos de trabajo:

e Surgimiento de nuevos entornos de trabajo en las organizaciones: uso de nuevas
tecnologias de informacién y comunicacién en los procesos de negocio y sus
consiguientes consecuencias;

e Surgimiento de nuevos requisitos de gestién documental para contribuir a una toma de
decisiones cada vez mas rdpida y mas compleja

e Competitividad en las organizaciones ante mercados federales, nacionales e
internacionales

e Expectativas cambiantes sobre la informacién en las organizaciones (mayor nivel de
rapidez en la recuperacidon, mayores exigencias en las propuestas y naturaleza de la
recuperacion, dificultades en el tratamiento y la conservaciéon, mayor relevancia a la
seguridad de la informacién y control del acceso, etc.)

e Orientacién de las organizaciones hacia la consolidacién de niveles de informacion
corporativo; y

e Mayor rigor de las administraciones publicas y privadas en demostrar cumplimiento
legislativo y reglamentario, transparencia y buen gobierno.

Factores derivados del proceder de la comunidad archivistica:

e Ausencia de un modelo de gestidn universal (diversidad de escuelas de pensamiento)

e Diversidad de précticas en la comunidad archivistica internacional (heterogeneidad de
modelos aplicados de gestionar los sistemas de documentos en las organizaciones

e Divergencia entre las constatadas necesidades informativas y documentales de los
productores de documentos en el servicio aportado por los gestores de documentos

e Objeto de trabajo del archivero en evolucion debido a la tecnologia informatica
(documento convencional, electrénico y digital; pervivencia de sistemas hibridos de
gestion documental)
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e Mayor relevancia y alcance de la finalidad de servicio: multiplicacidon de la naturaleza y
soporte de los servicios, ademds de ampliacion del alcance: creadores de documentos
(funcidén de servicio extendida hacia los productores de documentos y no delimitada en
los investigadores de documentos)

e Conciencia de la necesidad de buscar soluciones de modo conjunto; y multidisciplinar
(perspectiva de la ciencia multidisciplinar y conciencia de la grandeza y complejidad de
los problemas existentes en el ejercicio profesional ante nuevos entornos de trabajo); y

e Predisposicion a la colaboracién en proyectos internacionales (Conciencia de afrontar el
logro de soluciones de modo colaborativo y de disponer de canales de comunicacién
global)

Estos factores han influenciado la elaboracién de diversas normas vinculadas a la gestion de
documentos, informacién y documentacidn, de las cuales se ha elaborado un cuadro
sindptico incluido en el Anexo N2 1 de la presente investigacidn, y que presenta ademas las
diversas normas aprobadas hasta la fecha en Venezuela por el Comité Técnico 15 (CT15) de

Informacién y Documentacion.

3.6.4.1.- Norma ISO 15489-2001 de Gestion de Documentos

El objetivo principal de la aplicacién de la Gestion de Documentos segin Morales (2010),
es “garantizar que una organizacion sea capaz de crear, conservar, y utilizar los
documentos de archivo que necesita”. Para cumplir con este objetivo se ha de utilizar la
Norma ISO 15489-2001, la cual surge como resultado de apoyar otros sistemas como el
sistema de gestidn de calidad implantado en una organizacion a través de la aplicacion de

la norma ISO 9001, o el sistema de gestion ambiental aplicado con la norma ISO 14000.

La norma ISO 15489 se define como una “norma que se aplica a la gestion de documentos
en todos los formatos o soportes, creados o recibidos por cualquier organizacion publica o
privada en el ejercicio de sus actividades o por cualquier individuo responsable de crear y

mantener documentos. Proporciona el marco y método para asignar responsabilidades en
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las organizaciones y su recurso humano con respecto a las politicas, procedimientos,

sistemas y procesos relacionados con los documentos” (Nufiez, 2007).

Esta norma regula el método y el grado de operatividad del tratamiento archivistico de los
documentos de una organizacion sin adentrarse de forma directa en la administracién del
documento histdrico, pero centrandose en asegurar la gestién de los documentos activos y
semiactivos (Moro 2010). Recoge criterios y recomendaciones para la gestion de
documentos, por lo que en su aplicacién no se efectian procesos de certificacidn, actividad
gue a partir de mediados del aflo 2011 podra realizarse con la aprobacién de la familia de

Normas 30300 sobre Sistemas de Gestion de Documentos.

Los objetivos que persigue la norma ISO 15489, especificados en su texto, pueden resumirse

en:

1. Orientar los criterios con que debe disefarse e implementarse un Sistema de
Gestidon de Documentos (SGD) y los requisitos que este debe cumplir (fiabilidad,
integridad, conformidad, exhaustividad, cardcter sistematico)

2. Ser interactiva con los sistemas de gestion de calidad (ISO 9001) y medioambiental
(1ISO 14001)

3. Posibilitar la integracion de la gestidon de todos los documentos, tradicionales y
electrdnicos, en un Unico sistema de gestidon de documentos (SGD)

4. Establecer criterios sobre qué documentos hay que crear dentro de cada
procedimiento, qué datos y estructura deben contener, cuales deben preservarse y
con qué requisitos

5. Determinar todos los aspectos de la produccion y gestion de los documentos dentro
de un sistema incluyendo su incorporacioén, registro, clasificacion codificacion,
almacenamiento, uso, acceso, conservacion o eliminacién y los criterios con que
debe hacerse

No es una norma para aplicarla en el Archivo de una organizacion, ya que su concepcion
se relaciona hacia la inclusiéon o inmersion de la gestidon de los documentos en todas las
actividades de la organizacidn, sea esta publica o privada, por lo que estd concebida para

gestionar sistemas archivisticos institucionales completos.
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NORMA FUNDAMENTACION DESTINATARIOS
1SO 15489-1:2001 ¢Para qué (sirve la norma)? Productores de
Contenido: Fundamentos vy | éPor qué (es preciso regular la documentos
terminologia gestion?
1SO 15489-2:2001 ¢Quién (asume la gestion de Gestores de documentos
Contenido: Requisitos, | documentos?

responsabilidades, Métodos

¢Qué (debe gestionarse)?
¢Cémo (ha de hacerse)?

Otras normas complementarias
sobre metadatos, analisis del
trabajo, etc.

éComo (tratamos el documento
electrdnico)?

¢Cémo (conocemos las
necesidades funcionales en el
marco del trabajo de Ia

organizacion)?
éCon qué (instrumentos asumimos
su gestién)?

Gestores de documentos
en colaboraciéon con
productores de
documentos

En cuanto a la estructura de la norma ISO 15489-1:2001 (Generalidades), incluye los

siguientes items:
Prélogo
Introduccion

1. Objetoy campo de aplicaciéon

o vk wnN

Normas de consulta

Términos y definiciones

Beneficios de la gestién de documentos
Marco reglamentario

Politica y responsabilidades

6.1. Generalidades

6.2. Politica

6.3. Responsabilidades

7. Requisitos de la gestion de documentos

7.1. Principios de un plan de gestion de documentos

7.2. Caracteristicas de un sistema de gestidon de documentos

8. Disefio e implementacion de un sistema de gestion de documentos

8.1.
8.2.
8.3.
8.4.
8.5.

Generalidades

Metodologia para el disefio y la implantacién

9. Procesosy controles de la gestion de documentos

Caracteristicas de un sistema de gestién de documentos
Disefio e implantacién de un sistema de gestion de documentos

Suspension de los sistemas de gestion de documentos

9.1. Determinacidon de los documentos que deberian incorporarse al sistema
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9.2. Determinacion de los plazos de conservacién

9.3. Incorporacién de los documentos

9.4. Registro

9.5. Clasificacién

9.6. Almacenamiento y manipulacion

9.7. Acceso

9.8. Trazabilidad

9.9. Disposicidn

9.10. Documentacién de los procesos de gestion de documentos

10. Supervisidn y auditoria

11. Formacioén

indice Analitico

La norma ISO 15489-2:2001 (Directrices), incluye los siguientes apartados:

Prélogo

Introduccién

1.
2.

Objeto y campo de aplicacién

Politica y responsabilidades

2.1. Introduccidn

2.2. Declaracién de la politica de gestiéon de documentos
2.3. Responsabilidades

Estrategias, diseio e implantacion

3.1. Introduccidn

3.2. Disefio e implantacién de un sistema de gestion de documentos
Procesos y controles de la gestion de documentos

4.1. Introduccién

4.2. Instrumentos

4.3. Procesos de la gestién de documentos

Supervisién y auditoria

5.1. Generalidades

5.2. Auditoria del cumplimiento

5.3. Valor probatorio

5.4. Supervision del rendimiento

Formacién

6.1. Introduccidn

6.2. Requisitos de un programa de formacién

6.3. Personal que deberia ser formado

6.4. Formacion de profesionales de gestion de documentos
6.5. Evaluaciény revision de la formacion
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Anexo A: Tabla de referencia de contenidos de ISO 15489-1 con directrices de ISO
15489-2

Anexo B: Tabla de comparacién de directrices de ISO 15489-2 con contenidos de I1SO
15489-1

Bibliografia

indice Analitico

Uno de los aspectos mas controversiales de la Archivologia moderna es la referida a las
diferencias terminolégicas que surgen de las traducciones que se hacen del inglés al
espanol, inclusive la disparidad semantica de los términos en espafiol. En este sentido, el
apartado 3 de la norma ISO 15489 incluye un glosario de términos, en donde el vocablo:
documents se refiere a documentos genéricos e informativos; records a documentos
administrativos y probatorios y archives a documentos histéricos, entre otras definiciones
gue ayudaran al lector de la norma a comprender algunos términos que no son comunes en

el argot del profesional de la informacidn de habla hispana.

3.6.4.1.1- Implantacién de la norma ISO 15489-2001

3.6.4.1.1.1.- Marco general de implantacion de la Norma ISO

15489-2001 en una organizacién

La implantacién de la norma I1SO 15489 se fundamenta en los siguientes aspectos:

1. Identificacién del marco regulatorio de la organizacion que afecta sus actividades.

2. Establecimiento de politicas y normas de gestion de documentos, reflejo de la
aplicacion del marco regulatorio a fin de producir documentos auténticos, fiables y
utilizables, capaces de respaldar las funciones y actividades de la organizacion.

3. Asignacion de responsabilidades y competencias concretas en esta materia y su
difusiéon en toda la organizacion

4. Establecimiento y promulgacion de requisitos, planes, procedimientos, directrices y
controles de la gestién de documentos

5. Disefo de un plan o programa para la implantacion de la gestion de documentos, asi
como del Sistema de Gestion de Documentos (SGD)
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10.

11.
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Consideracién por parte de la empresa de las caracteristicas de sus documentos:
estructura, formato, proceso que los produjo, vinculaciéon con otros documentos,
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad:

a. Los SGD deben incluir los metadatos necesarios para identificar de forma
fidedigna los documentos.

b. Autenticidad: Un documento es auténtico cuando prueba lo que afirma ser,
cuando ha sido enviado y creado por la persona de la cual se afirma que lo
ha creado o enviado o cuando ha sido creado o enviado en el momento en
gue se afirma

c. Fiabilidad: Un documento fiable es aquel cuyo contenido puede ser
considerado como una representacion completa y precisa de las
operaciones, actividades y hechos, convirtiéndose en testimonio que puede
servir para realizar otras operaciones

d. Integridad: Todo documento debe estar protegido contra modificaciones no
autorizadas, por lo que los procedimientos deberian especificar que
adiciones o anotaciones pueden realizarse al documento después de su
creacion, en qué circunstancias es autorizada y por quien.

e. Disponibilidad: Todo documento para estar disponible debe ser localizado,
recuperado, presentado e interpretado dentro de la funcidn que lo genera

Disefio y prestacion de servicios relacionados con la gestién y uso de los
documentos

Concepcidn, implantacion y administracion de sistemas especializados de gestion de
documentos, donde se determinen los documentos que hayan de incorporarse al
sistema de gestidn tanto documental como de otros instalados en la organizacién.
Los plazos de retencion o conservacion temporal o permanente o eliminacién de los
documentos, el establecimiento de lineamientos, procesos y directrices para la
clasificacién, indizacién, codificacion, ordenacién, registro, automatizacion,
digitalizacidn, control, acceso, traza, almacenamiento, manipulacion, eliminacion,
etc. Procesos deberdn estar descritos, documentados y a disposicion del recurso
humano de la organizacion

Integracion de la gestion de documentos en los sistemas y procesos de la
organizacién

Formacidn continua del recurso humano tanto de los aspectos tedricos, practicos y
procedimentales de la gestion de documentos.

Supervisién y auditoria periédica de los procedimientos y procesos de gestion
documental, a fin de efectuar modificaciones y redirecciones estratégicas.
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3.6.4.1.1.2.- Disefio e implantacion de un Sistema de Gestion de

Documentos (SGD)

Las politicas, responsabilidades, requisitos, controles y procesos que una organizacion debe
disefiar en la aplicacidon de la Gestion de Documentos, han de establecerse a través de la
implantacion de un Sistema de Gestion de Documentos (SGD) el cual deberia contar segun
Nufiez (2007) con cuatro (04) componentes basicos

1. Las estrategias de disefio e implantacién

2. Las caracteristicas y requisitos del sistema
3. La metodologia en etapas
4

Los instrumentos

1.- Las estrategias de diseiio e implantacién: incluyen el disefio del sistema y su
documentacion (disefio, especificaciones, normas, responsabilidades, etc.); la designacién
de responsables de la gestion de documentos y su difusion; la conversién y migracion de
documentos al nuevo sistema; emisidon de normas-reglamentos y la supervisiéon de su
aplicabilidad y cumplimiento; establecimiento de plazos de conservacién vy eliminacion.
Estas estrategias deberian ser parte de la estrategia empresarial, es decir, del plan

estratégico de la organizacion.

Con miras a cumplir con todos estos requisitos y estrategias, el apartado 7.1 de la norma
establece que las organizaciones deben llevar a cabo un plan o programa que permita:

1. Determinar los documentos que deben ser producidos en cada proceso

2. Decidir la forma y la estructura en que los documentos deben producirse e
incorporarse al sistema y bajo qué soporte tecnolégico debe hacerse

3. Determinar el tipo de datos de identificacidon y uso que deben ir asociados a los
documentos (metadatos) durante su gestion y la forma en que dichos datos se
vincularan y gestionaran a lo largo del tiempo

4. Determinar los requisitos para el acceso, uso y transmisién de documentos durante
los procesos de gestidén por los miembros de la organizacidon o por otros posibles
usuarios y los plazos de conservacidn necesarios para cumplir estos requisitos

5. Decidir cdmo se han de organizar los documentos para que se cumplan los
requisitos necesarios para ser usados
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6. Evaluar los riesgos derivados de la ausencia de documentos para la organizacion,
incluyendo medidas de emergencia y planes que aseguren la continuidad de las
actividades de la organizacion, garantizando la identificacion, proteccién y
recuperacion de los documentos que son esenciales®

7. Conservar los documentos y permitir el acceso a los mismos a lo largo del tiempo
para satisfacer las necesidades de la propia organizacién y las expectativas de la
sociedad

8. Cumplir con los requisitos legales y normativos exigibles a la organizacion

9. Garantizar que los documentos se conserven en un entorno seguro

10. Garantizar que los documentos sélo se conserven durante el plazo de tiempo
necesario o requerido por alguna norma

11. Identificar y evaluar las oportunidades para mejorar la eficacia, la eficiencia o la
calidad de los procesos, las decisiones y las acciones relacionadas con la gestidn de
documentos

2.- Las caracteristicas y requisitos del Sistema de Gestion de Documentos (SGD)
(Apartados 8.2. y 8.3): la misma norma identifica como caracteristicas y requisitos del

Sistema de Gestion Documental a las siguientes (Nufiez, 2007) (ISO 15489-1 2001):

e Fiabilidad (Apartado 8.2.2.): Un SGD deberia ser capaz de funcionar de modo
regular y continuado mediante procedimientos fiables, en donde se haya
identificado todos los documentos que se producen y reciben en funcién de la
realizacion de las distintas competencias y actividades de la organizacién, para que
de esta manera (funcional) se organicen (clasifiquen, ordenen y describan) los
documentos, es decir, que estos sean reflejo de los procesos de gestién empresarial.
Estos documentos y su informacion deben estar a disposicion inmediata de los
clientes, pudiendo acceder a ellos a través de la sistematizacion de sus metadatos,
convirtiéndose en fuente primaria de informacidén de los actos que testimonian.

e Integridad (Apartado 8.2.3.): En toda organizacién deben aplicarse medidas para
controlar el acceso, la identificacion de los usuarios del sistema, la destruccion
autorizada y la seguridad a fin de evitar accesos, destrucciones, modificaciones o
eliminaciones no autorizadas que contravengan la legislacién archivistica nacional y
la reglamentaciones internas de la empresa.

e Conformidad (Apartado 8.2.4.): Un SGD deberia cumplir con todos los requisitos
derivados de las actividades propias de la organizacion, su marco normativo y de las
expectativas de la sociedad. Resulta importante que el recurso humano de la

22 . ) . ) . . . R
Los documentos esenciales se refieren al conjunto de documentos que garantizan la supervivencia de la propia organizacién
tras un siniestro (guerra, inundacion, incendio, terrorismo, terremoto, etc.) (Nufiez, 2007)
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organizacidén que crea y recibe documentos, sepan como las labores que realizan
afectan los requisitos de gestién documental, por ende la calidad de las actividades
que se efectlan en la organizacion. Por lo tanto, la conformidad deberia evaluarse
periddicamente.

Exhaustividad (Apartado 8.2.5): El SGD deberia ser el responsable de gestionar
todos los documentos generados de todas las actividades de la organizacién o de
aquella parte de la misma de la que forma parte.

Caracter Sistematico (Apartado 8.2.6): Todos los documentos de la organizacion
deberian crearse, gestionarse y conservarse de forma sistematica, por lo que el SGD
deberia estar integrado en los demas sistemas de gestion de la empresa.

Documentacion de las operaciones relacionadas con los documentos (Apartado
8.3.2.): Los SGD deberian tener referencias completas y precisas de todas las
operaciones que se desarrollan en la organizacion relacionadas con la gestidn de sus
documentos.

Soportes fisicos de almacenamiento y proteccion (Apartado 8.3.3.): El SGD deberia
contar con medios de almacenamiento adecuados, seguros y protegidos con el
objeto de garantizar la conservacién e integridad de los documentos. El SGD deberia
anticiparse a posibles catastrofes, mitigando los riesgos y estableciendo planes para
la conservacion, migracién y respaldo de los documentos vitales.

Gestion distribuida (Apartado 8.3.4.): Los SGD deberian ser capaces de admitir
diversas opciones de ubicaciéon de documentos, cuando el marco legal lo permita,
los documentos podrian ser almacenados fisicamente en otra organizacién pero
manteniendo la responsabilidad original del organismo creador de los documentos,
por lo tanto, deben estar definidas y documentadas las responsabilidades sobre el
almacenamiento, propiedad, acceso, uso y disposicién de los documentos, a la vez
gue cualquier tipo de movimiento o transferencia de documentos deberd incluirse
en la traza y control de los mismos.

Conversidn y migracion (Apartado 8.3.5.): Un SGD deberia disefiarse de tal forma
gue se garantice la autenticidad, fiabilidad y uso de los documentos, aunque se
produzcan cambios en el sistema, incluyendo la conversién de formatos y la
migracion de hardware y software.

Acceso, recuperacion y uso (Apartado 8.3.6): Para garantizar la continuidad de las
actividades y satisfacer los requisitos y rendiciones de cuenta, los SGD deberian
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facilitar el acceso, recuperacién y uso de los documentos de forma rapida y eficaz,

previendo los controles de acceso y seguridad normados - controlados.

Conservacion y disposicion (Apartado 8.3.7.): El SGD debera estar disefiado para

incluir las normas, criterios o decisiones relacionadas con la conservacién y

disposicidon de los documentos, que se gestionan en la organizacién en cualquier
etapa de su vida, facilitando de esta forma la realizacién de auditorias, controles y

evaluaciones.

3.- La metodologia en etapas (Apartado 8.4): Como se ha mencionado anteriormente, para

la aplicacion de la Norma ISO 15489 una organizacién deberia disefiar e implementar un

Sistema de Gestion de Documentos (SGD), el cual puede concebirse a través de la ejecucidn

de ocho (08) etapas no lineales, pero que se conectan entre si siguiendo una secuencia

légica, estas etapas pueden desarrollarse de forma gradual o parcialmente de acuerdo con

las necesidades y tipo organizacidn:

—> .~
Disefio de un

EtapaF:

sistema de gestion
de documentos

— Principal

--------------- > Feedback

EtapaA: EtapaB: || EtapaC: _,| EtapakE:
Investigacion || Analisis de las Identificacion de Identificacion de
Preliminar actividadesdela [ | los requisitos las estrategias para

organizacion 'Y cumplir los

requisitos
T
Etapa D:
"| Evaluacién delos
sistemas . .
) EtapaH: EtapaG:
existentes | Revisién posterior
ala <+<— deun Sistema de
"| implementacion Gestion de
Documentos

Implementacién |,

Fuente: Archivo Nacionales de Australia y Archivo Estatales de Nueva Gales del Sur. En Norma ISO/TR 15489-2:2001.
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ETAPA A: INVESTIGACION PRELIMINAR

El objetivo de esta etapa es identificar y documentar el papel de la organizacién, dando una
vision general de los puntos fuertes y débiles en las practicas de gestidon de documentos, la
actividad que desempena y sus principales partes componentes. Se trata de recopilar
informacidn, identificar y documentar el fin, cometido, estructura, marco legal y normativo,
ambito econdmico vy politico, fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas
relacionados con la gestion documental (Nuiiez, 2007). Para llevar a cabo esta investigacion
se han de realizar cuatro (04) tareas, para las cuales se ha de efectuar una busqueda de
fuentes de informacion internas (informes anuales, guias internas, manuales de
procedimiento, politicas corporativas, etc.), externas (legislacion que afecte a la
organizacién, normas de gestion de registros y codigos de las mejores practicas). y

entrevistas al personal con un alto conocimiento de la organizacion.

ETAPA B: ANALISIS DE LA ACTIVIDAD DE LA ORGANIZACION

El objetivo de esta segunda etapa es establecer un modelo que identifique y analice qué
hace la organizacidn y cdmo trabaja, este estudio indicard la relacién entre las actividades
de la organizacién y los documentos producto y evidencia de las mismas. Con este fin se
deben analizar las funciones, actividades y procesos, para organizarla y clasificarlas de
formar jerarquica. Se pueden utilizar dos tipos de analisis: el jerarquico/funcional
(proporciona la base para el desarrollo del sistema de clasificaciéon de la actividad) y el
analisis de procesos (proporciona la base para el desarrollo del mapa de procesos). También
se ha de tener en cuenta los objetivos y estrategias de la organizacion, causantes a largo

plazo de la produccién de documentos (Triguero, 2011).

ETAPA C: IDENTIFICACION DE REQUISITOS O REQUERIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION
DE DOCUMENTOS

Esta etapa tiene por objetivo identificar, analizar y describir las necesidades de informacidn,
entendidas estas por requerimientos o requisitos, para cada una de las funciones,
actividades y procesos, las cuales produzcan documentos. Las obligaciones de Ia

organizacién de documentar sus actividades se derivan del cumplimiento del marco legal y



68

normativo que le afectan y de los riesgos que asumiria el no producir y conservar

documentos (Nufez, 2007).

Segun Triguero (2011). Existen dos tipos de requerimientos funcionales, los internos
(implicados por el entorno comercial o sociopolitico) y los externos (definidos

explicitamente en leyes, normativas y otros instrumentos de autoridad.

ETAPA D: EVALUACION DE LOS SISTEMAS EXISTENTES

El objetivo de esta etapa es comprobar si la organizacidn posee algun sistema de gestidn de
documentos. En caso que exista, se realizard una evaluacién para verificar el grado de

cumplimiento de los requisitos establecidos en la etapa E.

Para cumplir con este propdsito se deberian realizar las siguientes actividades.

e Identificar los sistemas de informacidn existentes en la organizacién.
e Analizar los sistemas existentes.
e Preparar un informe como resultado de la anterior identificacion y andlisis.

ETAPA E: IDENTIFICACION DE ESTRATEGIAS PARA SATISFACER O CUMPLIR LOS
REQUERIMIENTOS EN MATERIA DE GESTION DE DOCUMENTOS

El objetivo de este paso es determinar cuales serian las politicas, normas y estrategias que
deberia adoptar la organizacion para el disefio e implantacién de un SGD, de forma global y

organizada y orientada al cumplimiento de los requisitos antes establecidos.

ETAPA F: DISENO DE UN SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS

El objetivo de esta etapa es diseiar el Sistema de Gestion de Documentos (SGD), el cual
requerira de una infraestructura de apoyo adecuada. En su creacion se pueden revisar las
politicas y procedimientos relacionados con la gestion de documentos, mejorar la
funcionalidad de los sistemas de gestion de informacién e incrementar la formacion de los
responsables de la gestién de documentos, desarrollar e implementar un nuevo sistema de

gestion para areas de alto riesgo de la organizacién y para la organizacion en su totalidad.
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Es importante destacar que el SGD a disefiar no debera dificultar los procesos de gestién, en
este sentido se podra rediseiiar procesos, operaciones y flujos de comunicacién para

alcanzar el objetivo (Nufiez, 2007) (Morales, 2010) (Triguero, 2011).

ETAPA G: IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS

Se trata de una tarea compleja de acometer, con una alta responsabilidad e inversién
econdmica, la implantacion del SGD debe planificarse utilizando la metodologia descrita en
la norma y de forma escalonada, procurando la integracién, el trabajo multidisciplinar y la
interoperabilidad con los otros sistemas de gestion de la organizacion. Esta etapa es
fundamental, ya que a partir de su ejecucién se podra observar la integracidon de los
procesos de gestion documental en la realizacion cotidiana de las actividades de la

organizacioén.

ETAPA H: REVISION POSTERIOR A LA IMPLEMENTACION. EVALUACION DEL SISTEMA Y
COMPROBACION DE SU VIABILIDAD

Esta etapa tiene por objetivo realizar una evaluacién a fin de reunir datos e informacidn
referente al funcionamiento, rendimiento y aporte del SGD implantado. Al finalizar esta

etapa se podran realizar los correctivos necesarios.

4.- Los instrumentos

Durante el disefio e implementacion de un SGD se irdn elaborando una serie de
instrumentos, herramientas generadas a partir del establecimiento de los procesos técnicos

archivisticos que apoyaran la realizacién eficiente, eficaz y efectiva del plan (Apartado 9).

La norma ISO 15489 identifica como procesos clave de la gestiéon de documentos los
siguientes (Nufiez, 2007):

1. Incorporacion de documentos al sistema (Apartados 9.1 y 9.3). A partir del andlisis

del marco regulatorio y de los procesos de la organizacion, se puede establecer que

documentos deberian producirse y recibirse, asi como los metadatos por los cuales
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recuperar su informacién y ubicarlos. Se deberia disefiar una metodologia para
denominacidn, identificacién y valoracion de las series documentales a objeto de
evaluar los documentos que satisfagan las necesidades de gestién y de clientes
internos y externos, presentes y futuras y que cumplan con los requisitos legales.
Determinacion de plazos de conservacion (Apartado 9.2). El SGD deberia elaborar
Tablas de Retencidon de Documentos que expresen los tiempos de retencion de los
documentos durante su paso por los diferentes archivos de la organizacién.

El registro de los documentos (Apartado 9.4). Todo documento debe registrarse en
el momento que se ingresa al sistema y no deberia hacérsele ninglin proceso hasta
gue no quede registrado. Con el registro se da testimonio de la creacidn y del inicio
de la vigencia del documento, asi como de su incorporacion al sistema.

La clasificacion de documentos (Apartado 9.5). A través de un cuadro de
clasificacién funcional que sea una representacion de las actividades que se realicen
(series documentales) que facilite la organizacién, la descripcién y el acceso a los
documentos.

La instalacion, conservacion y uso de los documentos (Apartado 9.6). Los
documentos deberian almacenarse en soportes y formatos que garanticen su
disponibilidad, fiabilidad, autenticidad y conservacién durante el periodo de tiempo
gue se necesiten, por lo que requieren de unas condiciones ambientales de
almacenamiento, politicas de limpieza, preservacion y restauracion y materiales que
alarguen su conservacion.

El control del acceso a los documentos (Apartado 9.7). Las organizaciones deberian
de disponer de directrices formales que regulen a quién se les permite el acceso a
los documentos y en qué circunstancias. De esta misma forma se ha de aplicar
politicas y niveles de seguridad a los sistemas automatizados, siendo variables para
el caso del soporte papel o el electrénico, segin lo establecido en las normas vy
requisitos en la materia.

La trazabilidad de la gestion de documentos (Apartado 9.8). Se refiere al control y
seguimiento del movimiento y uso de los documentos dentro del SGD, lo cual
permite identificar una accidon pendiente en ejecucién, la recuperacién de un

documentos, prevenir su pérdida, supervisar el uso en relacion con la seguridad y
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mantenimiento de los sistemas, mantener una pista de auditoria de las operaciones

relacionadas con los documentos, mantener la capacidad para identificar las tareas

que originaron los documentos individuales cuando los sistemas se han fusionado o

migrado. La trazabilidad se inicia en el registro y sigue su curso durante la

tramitacién, organizacion, instalacidon, préstamo, transferencia o eliminacién del
documento, por lo que se hace una traza de las acciones y de la ubicacién de los
documentos.

La seleccion (disposicion) de los documentos (Apartado 9.9). Las normas a ser

establecidas para la disposiciéon regularan la retirada de los documentos de los

sistemas, por lo que deberian tomarse en cuenta algunas politicas:

e Inmediata destruccion fisica, incluido el borrado o la sobreescritura

e La conservacion durante un mayor periodo de tiempo en la unidad organizativa

e El traslado a un depdsito o medio de almacenamiento apropiado bajo el control
de la organizacién productora

e Transferencia a otra organizacion que asuma la responsabilidad de las
actividades por motivos de reestructuracidn, venta, privatizacion y otros.

e Transferencia a un deposito gestionado por un proveedor independiente
(custodia de documentos) con el que se establece un contrato de
almacenamiento

e Transferencia de responsabilidad a una autoridad competente, aunque el
almacenamiento fisico del documento siga realizandose en la organizacidn que
lo cred

e Latransferencia de los documentos al archivo histérico de la organizacién

e La transferencia de los documentos a una autoridad archivistica externa, por
ejemplo, el Archivo General de la Nacién

La documentacidn de los procesos clave (Apartado 9.10) de toda la organizacion, a

fin que esta informacién pueda servir para mejorar la calidad de las actividades, a la

vez de servir de base para el disefio de los distintos procesos del tratamiento

documenta.
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3.6.4.1.2- Por qué se hace innovacion con la aplicacién de la norma ISO

15489-2001

La aplicacion de la norma ISO 15489 en una organizacidn viene enmarcada en un cambio
organizacional que tiene por objeto implementar un modelo de calidad sustentado en la
gestidon de los procesos de la empresa, a fin de controlar las disfunciones, simplificar y
optimizar los tramites tanto internos como externos, agilizando de esta forma todas las

transacciones que se realizan.

Es innovacion ya que se establecen planes y proyectos que tienen impacto en la cultura de
la organizacion y en su recurso humano, al prepararlos para trabajar de una nueva forma
gue trae a su vez consigo la sensibilizacidon hacia la importancia de la realizaciéon de sus
actividades como parte de la gestion empresarial y de los documentos, fomentando Ia
responsabilidad social corporativa, la generacién de ideas y el compromiso, cumpliendo con

los estandares normativos nacionales e institucionales.

La gestion de documentos genera innovacion al estar vinculada a un proceso institucional de
cambio tecnoldgico para mejorar los tiempos de respuesta en la busqueda vy
almacenamiento de la informacidn, sobre todo de los metadatos de los documentos que
posibilitan servir de sustento para la interoperabilidad de todos los sistemas de gestién de la
organizacién. Es asi como se desarrollan servicios y productos tecnoldgicos a partir de la
solvencia de las necesidades y requerimientos de informacidon documental de los clientes

internos y eternos.

Actualmente a nivel mundial se estad desarrollando y aplicado métodos para la gestién de
documentos electrénicos, darea que estd en pleno desarrollo a raiz de aprobacién de las
normas europeas Moreq y Moreq2. En Venezuela® se estan dando grandes avances para la

validaciéon de firmas electrénicas con el objeto que las organizaciones comiencen a trabajar

= Se recomienda consultar el compendio de Recomendaciones de Normas Técnicas en Tecnologias de Informacion Libres para
la Administracion Publica elaborado por el Centro Nacional de Tecnologias de Informacion (CNTI)(2010).
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con sistemas informdticos en donde los tramites se hagan utilizando documentos

electrénicos firmados electrédnicamente por los mismos tramitantes y receptores.

Es innovacidon ya que esta vinculada con la calidad, puesto que los clientes internos vy
externos quedan satisfechos al encontrar la informaciéon cuando la requieren, generando
con ello un compromiso permanente por parte del ente coordinador del SGD en el

mantenimiento de adecuados niveles de calidad.

3.6.4.2.- Norma ISO 30300: Management System for Records (MSR)

El interés por integrar la gestion de documentos en la gestiéon de toda la organizacién y su
estrategia organizacional, ha sido el motivo principal para que a mediados del 2011 la ISO
apruebe una familia de normas para normalizar los sistemas de gestidon de documentos. De

alli que surja la serie 30300.

Esta nueva norma se fundamenta segin Moro (2010) en un proceso de revisién de la
aplicacion de la norma ISO 15489, y el establecimiento de un cuerpo conceptual de
planificacidon estratégica de los sistemas de documentos y su gestion, a fin de consolidar los
principios de un Sistema Normalizado de Gestién (MSS) con enfoque al cliente, al liderazgo,
la responsabilidad, la toma de decisiones basadas en la evidencia, a los procesos, al

componente sistémico de la gestidn y a la mejora continuada de las actividades.

La familia 30300 estara estructurada por cinco (05) normas, complementadas por otro

conjunto de normas (Moro, 2010):

FUNDAMENTACION NORMAS PROPUESTAS
Principios y terminologia ISO/DIS 30300:2009
Requisitos ISO/DIS 30301:2010
Directrices de impementacién ISO 30302
Acrediatacion /Certificacion I1SO 30303
Desarrollo complementario y ISO 23081-1-2/3
especificidad ISO/TR 26122
ISO 13008 Migracion y conversion
ISO/TR 13028 Digitalizacién
ISO 16175-1/3 Entornos de oficina
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CAPITULO IV
DISENO DE UN SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS (SIGEDA) PARA LA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

4.1.- Consideraciones Generales

El cuarto y ultimo capitulo de la investigacidén tiene por objeto presentar la aplicacion
practica de la norma ISO 15489 en el disefio de un Sistema de Gestiéon de Documentos y
Archivos (SIGEDA), para la Facultad de Ciencias de la Universidad Central de Venezuela, a
partir de los diferentes elementos expuestos en el Marco Tedrico. Con este propdsito se
proponen una serie de estrategias, que enmarcadas en las etapas de la conformacién de
este sistema, podran ser de aplicacién préctica tanto para la Facultad de Ciencias como para

toda la UCV.

Debido a la extensidon del producto de la aplicacion de la Norma ISO 15489 en una
organizacién, se ha optado por incluir en la presente investigacion sélo los resultados de las
estrategias de gestion de documentos mas significativas* aplicadas a la Facultad de Ciencias
de la UCV, en algunos casos, se presenta resumida la informacidn, la cual puede ampliarse
en los anexos, o se han aplicado estudios a muestras de unidades, procesos o personas a ser
evaluados y/o consultados como ejemplo de lo que podria ser una sistematizacion global de

la utilizacion de esta norma en toda la facultad.

24 . L . . R

Otras estrategias de gestién de documentos aplicadas a la Facultad de Ciencias de la UCV no incluidas en la presente
investigacion por su extensidén en pdginas, pueden visualizarse en el sitio web del Sistema de Gestion de Documentos y
Archivos (SIGEDA) de la Facultad de Ciencias de la UCV, cuya direccidn es: http://www.ciens.ucv.ve/coordad/sigeda.html
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4.2.- Estrategias para el disefio e implantacion del Sistema de Gestion de Documentos y

Archivos (SIGEDA) de la Facultad de Ciencias de la UCV

Siguiendo las etapas de implantacion de un Sistema de Gestién de Documentos establecidas
en la norma ISO 15489, a continuaciéon se presenta una serie de cuadros en donde se
proponen para cada una de estas etapas, las diversas estrategias y actividades que han de
realizarse en la Facultad de Ciencias de la UCV para diseiiar y desarrollar su Sistema de
Gestion de Documentos y Archivos (SIGEDA). De acuerdo con el apartado 8.4 de la primera
parte de la norma, la metodologia propuesta no estd concebida de un modo lineal, por lo
que las estrategias y tareas a realizar pueden darse en diferentes etapas, de forma
reiterada, parcial o gradualmente, a partir de las necesidades de la organizacion, los
requisitos formales de conformidad y los cambios operados en el entorno de la organizacién

y de la gestién de documentos, dichas etapas son:

Investigacion Preliminar

Analisis de las actividades de la organizaciéon

Identificacion de los requisitos -necesidades con respecto a los documentos
Evaluacion-valoracion de los sistemas existentes

Identificacion de estrategias para cumplir los requisitos

Disefio de un Sistema de Gestion de Documentos

Implementacion del Sistema de Gestion de Documentos

I 6 ™ mo O o »

Revisidon posterior a la implementacion

Para que este proyecto se realice eficazmente, se requiere del apoyo politico y
presupuestario de las autoridades de la Facultad de Ciencias, partiendo por la inclusién de
las estrategias propuestas en esta investigacion dentro de los planes de desarrollo

organizativo, normativo y tecnoldgico de esta dependencia.



Etapa Definicién Estrategias Actividades
A. Investigacion Proporcionar a la organizacién una Compilar la misidn, visidn, objetivos, Elaborar un cuestionario para la
Preliminar comprension de las actividades que estructura organizativa, marco compilacidn a través de la revision
realiza, a fin de identificar los factores que regulatorio, normativo, econdémico, de fuentes de informacion (pdagina

influyen en la necesidad de crear y
mantener documentos.

Consiste desarrollar un modelo
conceptual que identifique y documente
el propdsito de la organizacion, su
estructura, marco legal, reglamentario,
politico y social.

Proporciona una vision general de las
fortalezas, debilidades de la organizacion
en materia de Gestidon de Documentos.

Fundamenta futuras tomas de decisiones
eficaces con relacién a los sistemas de
gestion de documentos, detectando los
problemas que posee la organizacién en
esta materia y evaluando la viabilidad y
riesgos que pueden existir en la ejecucion
de las distintas soluciones.

Sirve como base para la futura
construccién del cuadro de clasificacién y
el disefio de las tablas de retencién
documental.

Permite evaluar la responsabilidad de la
organizacion en cuanto a la conformidad
de los requisitos para la creacion vy
conservacion de documentos.

politico y social de la Facultad de Ciencias.

web institucional, memorias,
informes, documentos
fundacionales, organigramas, planes
estratégicos y/o operativos,
politicas y normas institucionales,
etc.), de la misidn, vision, objetivos,
estructura  organizativa, marco
regulatorio, normativo, econdmico,
politico y social de la Facultad de
Ciencias.

Revisar, analizar, registrar vy
documentar la informacion
recopilada.

Detectar fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas de la organizacion
con relacion a la gestion de documentos.

Elaborar y analizar un cuestionario a
ser aplicado a modo de entrevista a
directivos de la organizacién para
compilar informacion referida a las
fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas de la
facultad con relacién a la gestion de
documentos.

Elaborar el DOFA de la Facultad de
Ciencias, relacionado con la gestion
de documentos.
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Etapa

Definicion

Estrategias

Actividades

B. Analisis de las
actividades de
la organizacion

Consiste en desarrollar un modelo
conceptual sobre qué hace la organizacién
y cédmo lo hace, con el fin de demostrar
como se relacionan los documentos tanto
con las actividades de la organizacién
como con los procesos de negocio,
contribuyendo, en etapas posteriores, a la
toma de decisiones acerca de la creacion,
incorporacion, control, almacenamiento y
disposicion de los documentos.

Proporciona las herramientas necesarias
para sistematizar el anadlisis de la
organizacidn y aprovechar asertivamente
sus resultados en el disefio del sistema de
gestion de documentos.

Analiza dos aspectos: la entidad como
estructura organizativa y sus funciones.

Determinar competencias, funciones,
procesos y actividades de la organizacién.

Revisar la informacién recopilada en
la Etapa A.

Identificar las competencias,
funciones y procesos de la facultad.

Elaborar un mapa de los procesos de
negocio de la organizacion.

Elaborar un mapa con los diferentes
procesos que se realizan en la
facultad, categorizados a partir de
las funciones y competencias.

Disefiar una metodologia para analizar y
registrar los procesos de la organizacion.

Disefiar una metodologia y sus
formatos para recopilar y registrar
informaciéon sobre los procesos vy
actividades que se efectian en el
marco de la realizacion de las
funciones y competencias de la
facultad, asi como de los diferentes
documentos que se generan en
dichos procesos.

Elaborar un catalogo con los procesos de
la organizacion.

Aplicar la metodologia para el
levantamiento, registro v
simplificacion de los procesos de la
facultad.

Disefar y difundir un catalogo de los
procesos levantados, registrados vy
simplificados de la facultad.
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Etapa

Definicion

Estrategias

Actividades

Identificacion
de los requisitos
-necesidades
con respecto a
los documentos

Consiste en identificar los requisitos que
ha de cumplir la organizacién al crear,
recibir y guardar los documentos, reflejo
de sus actividades. Identifica las
necesidades e informacién relativas a
cada una de las funciones y actividades.

Dichos requisitos han de documentarse de
forma estructurada y facil de utilizar. Se
realiza a través del andlisis sistematico de
las necesidades de Ila organizacidn,
obligaciones legales y normativas y de
otras responsabilidades de caracter
general que la organizacién tenga que
asumir ante la sociedad.

Se han de establecer los riesgos derivados
por la falta de creacién y conservacién de
documentos.

Apoyara la identificacion de los requisitos
minimos de documentos e informacion.

Proporciona razones para la creacion,
mantenimiento y disposicion de los
documentos.

Sirve de base para el disefio de los
sistemas de gestion que se encargaran de
su incorporacién y mantenimiento.

Analisis sistematico de las necesidades de
la  organizacién en materia de
documentos, obligaciones legales,
normativas, operacionales y sociales

Revisar las fuentes de informacion
recopiladas en la Etapa A, y los
resultados obtenidos en la Etapa B.

Revisar cada proceso de la facultad y
los documentos que se producen en
ellos, e indagar cuales son los
requisitos internos y externos,
legales-normativos, operacionales y
sociales que influyen sobre Ia
produccidn, retencién, conservacion
permanente y eliminacion de estos.

Establecer los riesgos que derivan
del incumplimiento de cada
requerimiento.

Elaborar un registro con los
diferentes requerimientos.
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Etapa Definicién Estrategias Actividades
D. Evaluacion- Consiste en analizar los sistemas de Describir los sistemas existentes en la Identificar cudles son los diferentes
valoracion de | gestién de documentos y otros sistemas organizacion. sistemas que interactian en la
los sistemas | de informacién existentes para valorar en gestion de los documentos.
existentes qué medida dichos sistemas incorporan y Evaluar el sistema de gestion de

mantienen documentos procedentes de
las actividades de la organizacion.

Sirve de la base para el desarrollo de
nuevos sistemas y el redisefio de los
existentes.

documentos actual de la Facultad
de Ciencias.
Evaluar la plataforma y capacidades
tecnoldgicas actuales de la Facultad
de Ciencias.

Analizar en qué medida los sistemas
detectados cumplen con los requisitos
acordados para la organizacién en materia
de documentos.

Evaluar en qué medida estos
sistemas satisfacen las necesidades
de informacion y documentacion de
la facultad.
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Etapa

Definicion

Estrategias

Actividades

E.

Identificacion
de estrategias
para cumplir los
requisitos

Consiste en identificar estrategias,
politicas, procedimientos, normas,
herramientas y otros instrumentos que la
organizacion deberia adoptar para
asegurar la creacién y mantenimiento de
los documentos necesarios para reflejar la
actividad de la organizacion.

Las estrategias pueden aplicarse a cada
uno de los requisitos antes diagnosticados
o0 por separado o conjuntamente.

Las estrategias deberian seleccionarse en
funcién del nivel de riesgo derivado del
incumplimiento de un determinado
requisito.

Las estrategias pueden incluir: la adopcion
de politicas y procedimientos,
establecimiento de normas, disefio de
nuevos componentes del sistema,
implementacién de sistemas de forma que
satisfagan los requisitos identificados

Identificar los requerimientos en materia
de politicas y normas institucionales para
la gestion de los documentos.

Listar cuales serian las politicas y
normas institucionales que se
requieren para cumplir los
requerimientos para gestionar de
forma eficiente, eficaz y efectiva los
documentos de la facultad.

Determinar cudles son los recursos
requeridos para gestionar los
documentos de la organizacién.

Determinar vy listar los recursos
financieros, humanos, tecnoldgicos,
espacio fisico, materiales y equipos
necesarios para gestionar los
documentos de la facultad.

Identificar los procesos y herramientas
técnicas archivisticas que serviran de
apoyo a la gestion de documentos.

Identificar y listar los procesos,
herramientas % lineamientos
técnicos archivisticos que han de
disefarse 'y mantenerse para
gestionar los documentos en la
facultad.

Determinar los sistemas de informacion
requeridos para apoyar la gestion de
documentos.

Determinar y listar los sistemas de
informacion e informaticos que han
de disefiarse para apoyar los
procesos de gestion de documentos
en la facultad.
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Etapa Definicién Estrategias Actividades
F. Disefio de un | Consiste en transformar las Definir la estructura organizativa, Definir la estructura organizativa, funcional,
Sistema de | estrategias en acciones, a través normativa, técnica y funcional del Sistema normativa, técnica, responsabilidades del
Gestion de | de un plan para la consolidacion de Gestién de Documentos. Sistema de Gestion de Documentos de la
Documentos de un Sistema de Gestidon de Facultad de Ciencias.

Documentos que cumpla con los
requisitos detectados.

Engloba procesos, personas,
herramientas  funcionales vy
normativas y tecnologia.

Disefiar procesos y herramientas técnicas
archivisticas que serviran de apoyo a la
gestion de documentos.

Disefiar los procesos, herramientas vy
lineamientos técnicos archivisticos para la
gestion de documentos.

Definir los sistemas tecnoldgicos que
serviran de apoyo a la gestién del Sistema
de Gestidon de Documentos.

Definir las partes componentes
(especificaciones) de los diferentes sistemas
tecnoldgicos que apoyaran la realizacion de
los procesos de gestion de documentos.
Definir la interoperabilidad entre los
sistemas de informacién del SIGEDA con los
demas sistemas de gestion de la facultad.

Definir lineamientos para la difusion de las
actividades del sistema.

Definir los diferentes modos de difusion de
las actividades que se llevan a cabo en la
gestién de documentos de la facultad.

Disefiar un plan de formacion del recurso
humano de la organizacion y de los
usuarios del sistema.

Establecer el plan de formaciéon del recurso
humano y demas miembros de Ila
comunidad que van interactuar con el
Sistema de Gestion de Documentos de la
Facultad de Ciencias.

Disefiar un plan para la consolidacion e
implementacién del Sistema de Gestion de
Documentos.

Establecer un plan operativo para la
consolidacion del Sistema de Gestion de
Documentos y Archivos (SIGEDA) de Ia
Facultad de Ciencias.
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Etapa

Definicion

Estrategias

Actividades

Implementacion

del Sistema
Gestion
Documentos

de
de

Consiste en aplicar de forma sistematica el
conjunto de estrategias, integrando el
sistema de gestion de documentos a los
sistemas de comunicacion y los procesos
de negocio.

Ejecutar el plan operativo disefiado para
consolidar el Sistema de Gestién de
Documentos.

Implementar la ejecucion del plan
operativo disefiado para consolidar
el Sistema de Gestion de
Documentos y Archivos de la
Facultad.

Documentar los resultados de la
aplicacion de las estrategias.

Documentar y difundir los resultados
de la ejecucion de las estrategias
implementadas.

Elaborar informes de rendimiento.

[4°]




Etapa Definicién Estrategias Actividades
H. Revision Consiste en medir la eficacia del Sistema | ¢ Analizar la eficacia del Sistema de Determinar la eficacia del Sistema de
posterior a la | de Gestién de Documentos disefiado, Gestion de Documentos y Archivos. Gestién de Documentos y Archivos

implementacion

estableciendo correcciones y soluciones a
los problemas detectados

en apoyo al mejoramiento de los
niveles de calidad de la gestién de la
facultad.

Realizar entrevistas al personal a fin
de conocer sus impresiones en
cuanto a las estrategias emprendidas
en la materia.

Determinar si se estan cumpliendo
los diferentes procesos,
herramientas y actividades técnicas
en el tratamiento archivistico de los
documentos.

Definir indicadores de
fundamentados en el
documentos.

gestion
uso de los

Construir indicadores de gestion
para la evaluacidon permanente del
Sistema de Gestion de Documentos y
Archivos de la Facultad de Ciencias.

€8




84

4.3.- Aplicacion de Estrategias para la creacion de un Sistema de Gestion de Documentos y

Archivos (SIGEDA) para la Facultad de Ciencias de la UCV

A partir de las estrategias anteriormente resefiadas, a continuacion se presentan los
resultados de la aplicacién en la Facultad de Ciencias de la UCV de algunas de las estrategias
mas significativas en materia de gestién de documentos, no se incluyen las referidas a las
Etapas G y H, ya que las mismas han de diseiarse a la hora de llevar a cabo el proyecto

dentro de la Facultad de Ciencias y no como ejercicio académico-investigativo:

4.3.1.- Investigacién preliminar para la consolidacién de un Sistema de Gestion de

Documentos y Archivos (SIGEDA) para la Facultad de Ciencias de la UCV

4.3.1.1.- Informacién sobre la misién, vision, objetivos, estructura
organizativa, marco regulatorio, normativo, econémico, politico y social de

la Universidad Central de Venezuela y la Facultad de Ciencias

Para realizar esta etapa se elabord un cuestionario incluido en el Anexo N2 2 con el objeto

de recopilar y registrar la siguiente informacién de:

e Universidad Central de Venezuela: Misidn, Visidon, Objetivos, Valores, Estructura
Organizativa, Plan Operativo.
e Facultad de Ciencias: Mision, Objetivos, Estructura Organizativa, Marco Regulatorio,

Marco Econdmico, Marco Social, Marco Politico, Historia.

Este cuestionario fue llenado por el investigador utilizando fuentes de informacion
localizadas en internet y en el Centro de Documentacion Administrativa de la Facultad de
Ciencias. Asimismo, el cuestionario fue enviado via correo electréonico a la Jefa de
Presupuesto de la Facultad de Ciencias, quien tiene entre sus funciones, disefiar y mantener
actualizadas las fichas informativas y organigramas de los diferentes departamentos de la

facultad, por lo que sus aportes fueron importantes para recopilar la informacion.
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4.3.1.1.1.- Universidad Central de Venezuela

Misidn: La Universidad Central de Venezuela tiene como misién crear, asimilar y difundir el

saber mediante la investigacién y la ensefianza; completar la formacidn integral iniciada en

los ciclos educacionales anteriores; y formar los equipos profesionales y técnicos que

necesita la nacion para su desarrollo y progreso. (UCV, 2009)*

Vision: Ser el centro de referencia nacional e Internacional en la formacidon de talento

humano necesario y en la generacidn, gestién y difusidon del conocimiento. (UCV, 2009)

Objetivos:

Fomentar la investigacién de nuevos conocimientos en beneficio del bienestar vy
progreso del ser humano, de la sociedad y del desarrollo independiente de la nacién.
Dirigir la ensefianza hacia la formacidn integral de profesionales y a la capacitacién del
individuo en funcidn de las necesidades de la sociedad y su desarrollo.

Participar, a través de programas de Extension y Apoyo, en la solucién de los problemas

sociales que enfrente el pais. (UCV, 2009)

Valores:

Autonomia: Entendida como el derecho de procurarse sus propias reglas, su propio
gobierno y sus propios fines, y con el deber de orientar estos fines a las necesidades
fundamentales de la sociedad, garantizando asi la pertinencia en la creacion, difusion y
gestion del conocimiento.

Democracia: Comprometidos con la reivindicacidon del principio de convivencia, para
lograr la participacién y la equidad entre todos los miembros de la comunidad
universitaria, proyectandolos hacia la relacion de la universidad con su entorno,
entendido en un estado social de derecho donde exista el imperio de la Ley.

Equidad: Asumida como la obligacién moral de garantizar la participacion y el ingreso

de manera igualitaria, garantizando la igualdad de oportunidades de los distintos grupos

25 S . .
Los datos sobre mision, vision, valores y estructura de la UCV fueron obtenidos de su sitio web: http://www.ucv.ve


http://www.ucv.ve/
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sociales, poniendo especial atencién a los sectores que por diversa indole han sido
excluidos del sistema universitario.

e Calidad y Excelencia Académica: Demostrada en su capacidad y liderazgo en Ia

formacion, transmisién, aplicacién y gestion del conocimiento por encima del simple
cumplimiento formal, y reconocidos por los distintos actores tanto a nivel nacional
como internacional, vinculados a la sociedad del conocimiento.

e Pertenencia: Salvaguardada en la capacidad de la universidad de formar el recurso
humano apto para contribuir integralmente con la sociedad, a través de la funcién de
aplicacion del conocimiento, basado en el mandato legal de la busqueda de la verdad; y
en el compromiso personal de estar en una permanente auto evaluacion institucional
gue permita adelantarse y adaptarse oportunamente con las necesidades de la
sociedad.

e Pluralidad y Tolerancia: Rasgo caracteristico y base fundamental sobre la cual se

sustenta la ética y la moral universitaria, protegiendo y garantizando la expresién y
discusién abierta de las distintas corrientes del pensamiento universal a través del
debate y del didlogo refrendando el respeto mutuo y reivindicando el valor de Ia

Verdad. (UCV, 2009)

Estructura organizativa:
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Plan Estratégico:

Segun el sitio web de la UCV (2009), el Plan Estratégico®® de esta casa de estudio, es la
herramienta que permitird crecer como universidad con una orientacién determinada,
organizada y ordenada dentro de una visidon integral y compartida del modelo de
universidad que se requiere, ubicandola como centro de referencia nacional e internacional,
preparada para contribuir al desarrollo integral de la nacién. Este plan esta conformado por
seis (06) lineamientos estratégicos que apuntan a desarrollar paulatinamente los cambios
necesarios para capacitar a la UCV para dar los cambios necesarios que la sociedad requiere:

e Visidn UCV

e Modelo de Universidad

e Organizacién Universitaria

e Infraestructura

e Marco Normativo

e Finanzas

e Excelencia Académica
e Pertinencia

Dentro de estos lineamientos se encuentran las prioridades sefialadas por el equipo rectoral
para su plan de gestidn, ademas de incluir a las actividades administrativas como un soporte

fundamental para el logro y la consecucion de tales lineamientos.

Para el disefio de este plan se ha utilizado el Balanced Scorecard, también conocido como
BSC, Cuadro de Mando Integral o Tablero de Comando, el cual tiene entre sus multiples
bondades una mayor armonizacién y mejora de los resultados financieros y la toma segura
de decisiones. El BSC es un modelo integrado porque utiliza las cuatro (04) perspectivas
indispensables para ver una empresa o area de la empresa como un todo: busca el balance
entre indicadores financieros y no financieros, el corto plazo y el largo plazo, los indicadores
de resultados y los de proceso y un balance entre el entorno y el interior de la empresa

(Kaplan y Norton, 2002).

26 - . - S
Los documentos del Plan Estratégico de la UCV y de la Facultad de Ciencias pueden visualizarse en la direccion web:
http://www.ciens.ucv.ve/coordad/planificacion.html



http://www.ciens.ucv.ve/coordad/planificacion.html

En la pagina web de la Facultad de Ciencias (2011
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4.3.1.1.2.- Facultad de Ciencias de la Universidad Central de Venezuela

)¥, se encuentra plasmada la siguiente

informacién sobre esta dependencia universitaria:

Misién: Formar recursos humanos de alto nivel, capaces de ejecutar, en ambientes de

cambio constante, los diferentes quehaceres de la Ciencia: docencia, investigacion,

innovacion y desarrollo, extensién y asesoria para internalizacidon de principios, valores y

actitudes que contribuyan al desarrollo social mediante el manejo y produccién del

conocimiento cientifico.

Objetivos:

Formar profesionales con sdlido nivel académico en las ramas de la Biologia,
Computacioén, Fisica, Geoquimica, Matematicas y Quimica.

Formar investigadores, docentes y profesionales de alta calidad, a nivel superior a la
Licenciatura.

Promover y desarrollar actividades de investigacion.

Mantener intercambios cientificos con otros Centros Nacionales e Internacionales.
Captar financiamiento de las investigaciones ante instituciones externas a través de
la promocidn de las investigaciones.

Promover actividades de extension o complementarias a la Docencia y a la
Investigacion.

Insertar y proyectar las actividades de la Facultad de Ciencias en la sociedad.

Prestar servicio y asesoramiento técnico a empresas oficiales y privadas en el
ambito nacional.

Desarrollar proyectos de investigacion y desarrollo

27 oy ... Lo .
El sitio web de la Facultad de Ciencias puede consultarse en: http://www.ciens.ucv.ve



http://www.ciens.ucv.ve/

Estructura Organizativa:

ASAMBLEA DE
FACULTAD

CONSEJO DE
FACULTAD
DECANATO

Centro de
Computacion

Coordinacién
Académica

Escuela de
Biologia

Coordinacién de
Postgrado

Escuela de
Fisica

Coordinacion de
Investigacion

Escuela de
Quimica

Coordinacion de
Extension

Escuela de
Computacion

Coordinacion
Administrativa

Historia:

Escuela de
Matematica

Instituto de Ciencias
de la Tierra

Instituto de Zoologia
y Ecologia Tropical

Instituto de Ciencia y|
Tecnologia de
Alimentos

Instituto de Biologia
Experimental
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Sanchez (2010), nos presenta en el Manual de Identidad e Imagen de la Facultad de

Ciencias, la siguiente referencia sobre la historia de esta dependencia universitaria, la cual

incluye referencias histéricas resefiadas en conversaciones con el Dr. Tobias Lasser, las

cuales fueron posteriormente verificadas a través de una busqueda de documentos en el

Archivo Historico de esta Facultad:

El recorrido histérico comienza con la idea de crear en Venezuela una estructura académica

gue tuviese a cargo el desarrollo de la ciencia como disciplina. El Congreso de la Gran

Colombia decretd el 18 de marzo de 1826, la Ley sobre Instruccién Publica. Por diversas

razones, la Comision encargada de presentar al Libertador Simdn Bolivar el nuevo Estatuto

Universitario, ignord la proyectada Escuela de Ciencias, por tanto, no figuré en la

constitucion de la Pontificia Universidad aprobada el 28 de junio de 1827.
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El deseo de crear una institucion académica destinada a cumplir con estas funciones,
encuentra un obstaculo en el afio 1859, cuando a raiz de la Guerra de la Federacién y por
razones presupuestarias, no fue posible la aprobacién de un Estatuto que incluyera una
Facultad de Matematica, Fisica, Filosofia y Filologia, la cual hubiese podido estar inmersa en
la Seccién de Filosofia en la Magna Casa de Estudios, en su lugar se creé la Facultad de
Ciencias Exactas, a la cual se le anexd en 1895 la Escuela de Ingenieria, donde la preparacion
en matemdtica, fisica y quimica, estaba destinada a la educacién de los estudiantes de

ingenieria, con detrimento en la investigacion de las ciencias naturales.

Un siglo después el Estatuto Organico de las Universidades Nacionales de 1946, cred la
Facultad de Ciencias Fisicas y Matemdticas, en sustituciéon de la Escuela de Ingenieria. Esta
nueva facultad estuvo compuesta por tres escuelas: Ingenieria, Arquitectura y Ciencias. Se
integré la Escuela de Ciencias con los Departamentos ya existentes de Matematica,

Geologia, Fisica y Quimica, e incorporando el de Biologia.

Paralelamente en ese mismo afo, 1946, se emite el memordandum CU-28 donde el Consejo
Universitario sefiala su opinién acerca de la ensefianza de las Ciencias Naturales en la
Facultad de Filosofia de la Universidad Central de Venezuela. En dicho memordndum se
analiza la situacidn del Instituto de Ciencias Naturales adscrito a la Facultad de Filosofia de la
Universidad, explicando que el mismo no podia desarrollar en forma seria y suficiente la
labor de investigacién cientifica que debia efectuarse en el contexto de la realidad nacional,
por lo que, debian realizarse estudios que fomentaran la creacion de programas y temarios
referentes a materias de indole bioldgica que pudieran ser incluidos como cursos regulares
en esa Facultad, pero a su vez debia emprenderse cuanto antes las gestiones para que en

Venezuela se creara una Facultad de Ciencias Bioldgicas.

En 1948, la Escuela de Ciencias adscrita a la Facultad de Ciencias Fisicas y Matematicas,
comienza a ser dirigida por el Dr. Tobias Lasser, médico cirujano de profesion con estudios
de postgrado en Botanica en la Universidad de Michigan, Estados Unidos. La doble finalidad

de formar ingenieros y comenzar a formar cientificos en la Facultad de Ciencias Fisicas y
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Matematicas, fue el motivo por el cual en 1950 se cambid el nombre de esta Facultad por el

de Facultad de Ciencias Matematicas y Naturales.

El 26 de julio de 1951, el Dr. Tobias Lasser, remite al Ministro de Educaciéon Nacional y al
Presidente del Consejo Nacional de Universidades informe donde presenta las
consideraciones para la creacidon de una Facultad de Ciencias en la Universidad Central de
Venezuela. El Presidente del Consejo Nacional de Universidades, envia al Rector y
Presidente del Consejo Universitario de la Universidad Central de Venezuela, Dr. Julio de
Armas, el informe del Dr. Lasser para que sea evaluado por ese cuerpo colegiado, el cual a
su vez, remite el documento al Dr. Rafael De Ledn, Decano de la Facultad de Ciencias
Matematicas y Naturales, para que realice las respectivas consideraciones de la propuesta.
El 28 de septiembre de 1951, el Dr. De Ledn remite al Dr. Eloy Davila Celis, Rector y
Presidente del Consejo Universitario, informe donde se objeta la idea del Dr. Lasser, al
considerarla presuntuosa y extemporanea. Lamentablemente el 3 de octubre de 1951, el
Prof. Luis Eduardo Arocha, Vicerrector y Secretario del Consejo Universitario, remite al Dr.
De Ledn un comunicado en el cual ese cuerpo suscribe el informe presentado por el Consejo
de la Facultad de Ciencias Matematicas y Naturales, coartando de esta forma la idea de

crear una Facultad de Ciencias en la Universidad Central de Venezuela.

El empefio y tenacidad del Dr. Tobias Lasser hacia la consolidacidn de su idea, rechazada en
varias oportunidades por diferentes entes y motivos, concluye felizmente afios después, con
la aprobacion del Acuerdo N2 63 de fecha 03 de marzo de 1958, en el que el Consejo
Universitario presidido por el Dr. Francisco de Venanzi, aprueba la creacién de la Facultad de
Ciencias de la Universidad Central de Venezuela. En este acuerdo se sefala que la Facultad
de Ciencias quedarda integrada por las Escuelas de Biologia, Quimica y Ciencias Fisicas y

Matematicas.

Diez dias después, el 13 de marzo, se realiza el Acto Solemne de instalacién de la Facultad
de Ciencias, siendo los oradores de orden en ese acto, el Dr. Francisco De Venanzi, Rector de
la UCV, Profesor Raimundo Chela matematico, y el entonces Bachiller Jesus Maria Pacheco

Garcia.
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Marco Regulatorio

El marco regulatorio de la Universidad Central de Venezuela, es el mismo que ha de
aplicarse en todas sus dependencias, sin embargo, cada facultad a través de su Consejo de
Facultad y bajo aprobacion del Consejo Universitario de la UCV, esta en la potestad de

elaborar reglamentaciones internas que apoyen la misién de la institucién.

Ni la UCV, ni la Facultad de Ciencias poseen un compendio legal actualizado y a disposicién
de la comunidad universitaria. Durante muchos afios, se publicé una compilacidn legislativa,

siendo la del afno 2000 la mas reciente.

En el Anexo N2 3 COMPENDIO LEGAL NACIONAL, INSTITUCIONAL Y ARCHIVISTICO QUE
APLICA EN LA REALIZACION DE LOS TRAMITES ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS EN LA
UCV se presentan una serie de cuadros que relacionan parte de la legislacidon nacional que
ha de aplicarse en la Universidad Central de Venezuela, especializada en su mayoria al area
de Educacién Superior y Administracion Publica. De igual forma, se presenta parte del
compendio procedimental de la UCV en materia administrativa y la legislacién archivistica

que afecta la gestion de documentos en toda institucidn publica venezolana®.

Marco Social, Marco Econdmico y Marco Politico

La Ley de Reforma Parcial de la Ley de Universidades publicada en Gaceta Oficial N2 1429 de
fecha 08-09-1970 establece el marco social, econdmico y politico de las universidades
venezolanas:

e Marco Social: Articulo 1

e Marco Econdmico: Articulos 13, 14y 15

e Marco Politico: Articulos 28.

o En el Reglamento de la Ley de Universidades (1971): Articulos 6, 7,8, 9, 10,
11,12, 13, 14, 15,16,17,18, 19, 20

28 . - — .
Para conocer otras regulaciones legales que afectan las actividades de la Facultad de Ciencias, visite el enlace
http://www.ciens.ucv.ve/coordad/sigeda bibliotleg.html o revise el Anexo N° 3 de la presente investigacion.



http://www.ciens.ucv.ve/coordad/sigeda_bibliotleg.html
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4.3.1.2.- Identificacion de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas de

la Facultad de Ciencias con relacion a la Gestion de Documentos

Para determinar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la Facultad de
Ciencias con relacion a la Gestiéon de Documentos, se elabord el CUESTIONARIO PARA LA
DETECCION DE LAS FORTALEZAS, OPORTUNIDADES, DEBILIDADES Y AMENAZAS DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA CON RELACION A LA
GESTION DE DOCUMENTOS, incluido como Anexo N2 4, el cual se aplicé bajo la técnica de la
encuesta. Este cuestionario fue consignado a cuatro (04) miembros de la comunidad de la
facultad: el Coordinador Administrativo, la Jefa del Departamento de Presupuesto, la
Coordinadora del Archivo Central, y la Coordinadora del Archivo de los Postgrados de la
Facultad de Ciencias, funcionarios relacionados con el disefio de politicas de la Facultad de

Ciencias en materia de gestién de documentos.

FORTALEZAS

DEBILIDADES

Apoyo y sensibilizacién de las autoridades a
las actividades relacionadas con la gestién
de documentos

Existencia de un Departamento de
Documentacion, Informacién y Archivo
Infraestructura tecnolégica que permite el
disefio y uso de sistemas de informacién en
red

Personal profesional
comprometido

Personal profesional capacitado en gestion
de documentos

60% de los documentos de la facultad,
centralizados en el Archivo Central

Disefio y aplicacién de lineamientos técnicos
archivisticos para el tratamiento de los
documentos

Suficientes materiales para apoyar los
procesos de organizacion documental
Equipos de almacenaje de documentos en
buen estado

Existencia de espacios fisicos para Ia
capacitacion del personal

Excelentes relaciones entre el personal
coordinador  del Departamento  de
Documentacion, Informacion y Archivo de la

y técnico

Escaso espacio fisico para la ampliaciéon de
los locales de archivo

Personal secretarial no capacitado en
técnicas archivisticas

Inexistencia de sistemas automatizados de
apoyo a la gestion administrativa

Procesos no levantados, simplificados vy
registrados

Inexistencia de un catdlogo o manual de
procesos

Ausencia de servidores y equipos de
digitalizacién y computacién que apoyen los
procesos de gestion de documentos
Inexistencia de politicas institucionales en
materia de gestion de documentos
Inexistencia de un Reglamento de Gestion
de Documentos
Documentos
normalizados
Inexistencia de un catdlogo o manual de
tipologias documentales normalizadas

No se realiza un registro y control de la
entrada y salida de documentos, ni de la
traza que va dejando el documento durante
su tramite

Resistencia al cambio por parte del personal

administrativos no
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Facultad de Ciencias con la Escuela de
Bibliotecologia y Archivologia de |Ia
Universidad Central de Venezuela

administrativo

No existe tradicién institucional y por ende
no se ha hecho parte de la cultural
institucional la gestién de documentos

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Requerimiento de la sociedad y de la
comunidad para la mejora de la calidad de
las actividades universitarias

Financiamiento de Proyectos a través de la
Ley Orgénica de Ciencia y Tecnologia
Legislacion nacional en materia de
mejoramiento de los servicios al ciudadano

Bajos recursos presupuestarios

Inestabilidad politica y gremial de la
universidad

Inestabilidad politica del pais

Inexistencia de un Sistema de Gestidon de
Documentos y Archivos en la UCV
Inexistencia de una unidad coordinadora de

las actividades archivisticas en la UCV
e Ausencia de un reglamento para el
funcionamiento de los Archivos en la UCV

4.3.2.- Analisis de las actividades de la organizacién

4.3.2.1.- Identificacion de competencias, funciones y procesos de la Facultad de

Ciencias

Ana Dupla (1997) define a las competencias de una organizacién como la “medida de
potestad que corresponde a cada érgano”, por su parte Ventocilla (2005) argumenta que las
competencias estan constituidas por el conjunto de los atributos que posee una
organizacién para responder a los requerimientos de su entorno y poder asi perdurar en el
tiempo, en este sentido, el desarrollo de las competencias exige un enfoque holistico, al
involucrar todas las dimensiones de la organizacion, es decir, todas las funciones y procesos

gue se realizan dentro de esta.

Para conocer las competencias, funciones y procesos de la Facultad de Ciencias, debe
establecerse una metodologia para levantar y registrar sus procesos y procedimientos a
partir del analisis de las actividades y funciones que se realizan en las unidades,

departamentos o secciones que la conforman.
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4.3.2.2.- Metodologia para levantar y registrar procesos

La gestion de los documentos se afianza en el levantamiento, registro, simplificacién,
documentacion y difusion de los procesos a partir del estudio de las funciones y actividades
gue se realizan en una organizacion. La Facultad de Ciencias carece del personal profesional
y capacitado en el drea de organizacidn y sistemas que realice las actividades inherentes a la
gestion de procesos institucionales, por lo que una de las estrategias institucionales a

emprender es la de consolidar una Unidad de Gestidn de Procesos.

La Norma ISO 15489 establece la elaboracién de tres herramientas bdsicas en la Gestion de
Procesos, enmarcadas dentro de los requisitos de calidad empresarial, las cuales se
desarrollan a continuacién por considerar que son de vital importancia y sustento para la
realizacion de las sub-siguientes etapas:

e Mapa de procesos
e Catdlogo de procesos
e Catdlogo de documentos

4.3.2.2.1.- Mapa de procesos

De acuerdo con la Guia de Identificacidon y Analisis de Procesos de la Universidad de Cadiz
(2007), un proceso es un conjunto de actividades y recursos interrelacionados que
transforman elementos de entrada en elementos de salida aportando valor afiadido para el
cliente o usuario. Los recursos pueden incluir: personal, finanzas, instalaciones, equipos
técnicos, métodos, etc. El propdsito que ha de tener todo proceso es ofrecer al cliente /
usuario un servicio correcto que cubra sus necesidades, que satisfaga sus expectativas, con
el mayor grado de rendimiento en coste, servicio y calidad. Un procedimiento es la forma
especifica de llevar a término un proceso o una parte del mismo. Los resultados deseados

en los procesos dependen de los recursos, la habilidad y motivacion del personal
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involucrado en el mismo, mientras los procedimientos son sélo una serie de instrucciones

elaboradas para que las siga una persona o conjunto de personas.

Un mapa de procesos es una representacion grafica que ayuda a visualizar y estudiar todos
los procesos que existen en una organizacidn y su interrelacién. Para disefiar un mapa de
procesos han de elaborarse una serie de cuestionarios que permitan identificar los actores,
y categorizar procesos de direccidon, linea operativa, sub-procesos y procedimientos

institucionales.

Con el objeto de visualizar la aplicacién de esta etapa de la Norma 1SO 15489 en la Facultad
de Ciencias se propone utilizar de base los cuestionarios para determinar funciones y
documentar procesos, elaborados por Pérez y Romero (2010) en su Trabajo Especial de
Grado METODOLOGIA PARA LA IDENTIFICACION Y VALORACION DE SERIES
DOCUMENTALES DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS DE LA FACULTAD DE CIENCIAS
DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA, dichos cuestionarios fueron modificados y
adaptados a los requerimientos de presente investigacion:
1. Cuestionario para la deteccidn funciones de las dependencias de la Facultad de
Ciencias (Anexo N2 5)
2. Cuestionario para el establecimiento de procesos y procedimientos realizados por
las unidades administrativas (Anexo N2 6)

3. Cuestionario para documentar procesos y procedimientos (Anexo N2 7)

Metodoldgicamente la unidad administrativa encargada de gestionar los procesos
institucionales debera estudiar las competencias, funciones y procesos de toda la UCV y sus
dependencias, y aplicar los cuestionarios a funcionarios claves que tengan relacién directa
con la realizacién de los procedimientos a levantar en cada facultad, tendiendo a la
normalizacién, es decir, que los procesos y procedimientos de un area determinada sean los
mismos en toda la UCV. A continuacidon se presenta una propuesta y aproximacion al mapa

de procesos para la Universidad Central de Venezuela:
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MAPA DE PROCESOS DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

Docentes y de Investigacidn y Extensiin, Ofras Instiuciones, Froveedores
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4.3.2.2.2.- Catalogo de procesos

Segun el Prof. Cruz Mundet (2006) el término Catalogo de Procesos ha sido tomado de la
gestion de la calidad total (TQM), que en su transposicion al lenguaje administrativo es
conocido como manual o manuales de procesos, en donde se resefian de forma ordenada
los procesos de toda la organizacidn. Este catdlogo es el resultado de un completo proceso
de andlisis, diagndstico de problemas y del levantamiento, registro y simplificacion de los

procesos institucionales.

Un Catalogo de Procesos se configura de la siguiente manera:
1. Listado de sub-procesos y procedimientos agrupados de acuerdo a los procesos

resefiados en el mapa de procesos.
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2. Andlisis de los aspectos normativos y operacionales que afectan la realizacion de los
procedimientos.

3. Levantamiento, registro y simplificacién de los procedimientos a través de
diagramas de flujo o flujogramas® u otras herramientas de representacién como el
PlayScript®.

4. Compilacion y publicacién de los procesos y procedimientos estudiados

Debido a la magnitud de trabajo que reviste el realizar un Catalogo de Procesos para toda la

Facultad de Ciencias, se optd por aplicar los cuestionarios resefiados en el punto anterior a :

| Funcionario Cargo
Claudia Oviedo Jefa del Departamento de Administracién
Clarizaimar Rojas Jefa del Departamento de Presupuesto
Laura Rodriguez Jefa del Departamento de Recursos Humanos

Se presenta a continuacion una muestra del Catdlogo de Procesos que ha de elaborarse para
la Facultad de Ciencias, en este caso se incluye un extracto de la identificacion de algunos de
los sub-procesos de la Gestion Administrativa, Gestiéon de Compras, Gestidon Presupuestaria,
Gestidon de Recursos Humanos, los cuales servirdn de insumo para la aplicacién de las

siguientes etapas de la aplicacion de la Norma I1SO 15489.

En el caso de los sub-procesos referidos al area de Recursos Humanos, los mismos fueron
levantados por Mariangela Pérez y Manuel Romero para la realizacidon de su trabajo de

investigacion presentado en el aifo 2010.

Proceso Sub-Proceso Procedimientos

Gestion Administrativa Ingresos Ingresos ordinarios

Gestion Administrativa Ingresos Ingresos propios

Gestion Administrativa Egresos Solicitud de Pago

Gestion Administrativa Egresos Solicitud de Viaticos

Gestion Administrativa Egresos Solicitud de Pasajes Terrestres y
Aéreos

2 g diagrama de flujo representa en forma grafica la secuencia que siguen las operaciones de un determinado procedimiento
y/o el recorrido de las formas o los materiales. Muestran las unidades organicas (procedimiento general) o los puestos que
intervienen (procedimiento detallado) para cada operacién descrita y pueden indicar, ademds, el equipo e instrumentos que se
utilicen en cada caso (Cordero, 2011).

0g PlayScript es una técnica de documentacion de procedimientos, “...consiste en presentar secuencialmente “quien” “hace”
“que” actividades...” (Alvarez Torres, 1999)



Gestion Administrativa
Gestion Administrativa
Gestion Administrativa
Gestion Administrativa
Gestion Administrativa
Gestion Administrativa
Gestion Administrativa
Gestion Administrativa
Gestion Administrativa
Gestion Administrativa

Gestion Administrativa

Gestion Administrativa
Gestion Administrativa

Gestion Administrativa

Proceso
Gestion Presupuestaria

Relaciones Bancarias
Relaciones Bancarias
Control
Control
Tesoreria
Movimientos
Control
Impuestos
Impuestos
Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad
Tesoreria

Tesoreria

Sub-Proceso
Detalle de Personal
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Apertura de Cuentas Bancarias
Solicitud de Estados de Cuenta
Control Previo

Control Posterior

Elaboracién de Cheques
Transferencias entre cuentas
Conciliaciones Bancarias
Declaracion de IVA

Retencidn de IVA

Contabilizacién de Cuentas por
Pagar

Contabilizacién de Cuentas por
Pagar y Amortizaciéon
Cierre de Caja
Consignacién de
posfechados

Pago por caja de la administracion

cheques

Procedimientos
Control del Detalle de Personal

Gestion Presupuestaria

Creacion y/o modificacion
de estructuras organizativas

Creacion de codigos
presupuestales

Gestion Presupuestaria

Creacion y/o modificacion

Solicitud de  creacion  y/o

de estructuras organizativas | modificacion de estructuras
organizativas
Gestion Presupuestaria Control de la Ejecucién Reportes de Ejecucion

Presupuestaria

Presupuestaria

Gestion Presupuestaria

Control de la Ejecucién
Presupuestaria

Solicitud de Movimientos

Presupuestarios

Gestion Presupuestaria

Modificacion de Partidas de

Gastos

Solicitud de modificaciones de
partidas de gastos de personal

Gestion Presupuestaria

Planificacidon y Formulacién

presupuestaria

Formulacién presupuestaria anual

Gestion Presupuestaria

Ejecucion presupuestaria

Solicitud de financiamiento de
emergencia docente

Gestion Presupuestaria

Ejecucion presupuestaria

Solicitud de gasto

Proceso
Gestion de Compras

Sub-Proceso
Adquisicién y Pago de
Bienes y Servicios

Procedimientos

Solicitud de Compras de Bienes,

Servicios y Contratacion de Obras

Gestion de Compras

Contrataciones Publicas

Apertura de Expedientes de
Proveedores

Gestion de Compras

Contrataciones Publicas

Inclusion de Proveedores en el
Sistema de Contratacion de la UCV

Gestion de Compras

Contrataciones Publicas

Conformacion de pliegos de
contratacion publica

Gestion de Compras

Contrataciones Publicas

Publicacion de contratacion
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publica

Gestion de Compras

Contrataciones Publicas

Concurso abierto

Gestion de Compras

Contrataciones Publicas

Concurso cerrado

Gestion de Compras

Contrataciones Publicas

Consulta de precios modalidad 1

Gestion de Compras

Contrataciones Publicas

Consulta de precios modalidad 2

Gestion de Compras

Contrataciones Publicas

Solicitud de presupuestos

Proceso Sub-Proceso Procedimientos

Gestion de Recursos Humanos Ingreso Organizacién y Mantenimiento del
Archivo de Elegibles

Gestion de Recursos Humanos Ingreso Entrevista de Preselecciéon de
candidatos a cargos vacantes

Gestion de Recursos Humanos Ingreso Evaluacion de Credenciales

Gestion de Recursos Humanos Ingreso Examen Médico Pre-empleo

Gestion de Recursos Humanos Ingreso Publicacion de Ofertas de Empleo

Gestion de Recursos Humanos Ingreso Coordinacion Logistica de
Concursos

Gestion de Recursos Humanos Ingreso Certificacién de Fecha de Ingreso

Gestion de Recursos Humanos Ingreso Programa de Induccion

Gestion de Recursos Humanos Ingreso Inscripciones de Concursos

Gestion de Recursos Humanos

Compensacién

Informes Técnicos de Nivelaciones

Gestion de Recursos Humanos

Compensacién

Informes Técnicos de
Reclasificaciones

Gestion de Recursos Humanos

Compensaciéon

Informes Técnicos de Cambio de
Dedicacion

Gestion de Recursos Humanos

Compensacién

Informes Técnicos de Diferencia
de Sueldo

Gestion de Recursos Humanos Compensacién Informes  Técnicos de Pago
Compensatorio

Gestion de Recursos Humanos Compensacién Informes Técnicos de Prima
Jerarquica

Posterior a la identificacién de los procesos, sub-procesos y procedimientos, estos han de

levantarse, registrarse y simplificarse a fin de ponerlos a disposicién de la comunidad, ya sea

de forma textual en un Manual de Normas y Procedimientos, o de forma electrdénica en el

sitio web institucional, estableciendo el Catalogo de Procesos. En el Anexo N2 09 se incluye

la documentaciéon del procedimiento “Solicitud de Compras de Bienes, Servicios y

Contratacion de Obras” de la Gestion de Compras, como ejemplo de la aplicacién de esta

etapa de la Norma ISO 15489*.

31 . . ) . _
Los procedimientos que hasta la fecha se han podido levantar, registrar y simplificar en la Facultad de Ciencias, producto de
la presente investigacion pueden ser consultados en la direccion: http://www.ciens.ucv.ve/coordad/sigeda catproced.html



http://www.ciens.ucv.ve/coordad/sigeda_catproced.html
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4.3.2.2.3.- Catalogo de documentos

Reviste de gran importancia dentro de la elaboracién de un Catdlogo de Procesos, la
normalizacién de las tipologias documentales que han de producirse en el marco de la
ejecucién de los procedimientos administrativos, ya que el producto directo de la

realizacion de los tramites expresados en dichos procedimientos, son los documentos.

Uno de los requisitos de la norma ISO 15489 es que toda organizacion cree documentos que
posean cuatro caracteristicas fundamentales: autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad, por lo que a la par del levantamiento, registro y simplificacién de los
procedimientos, se ha de normalizar en lo posible la mayor cantidad de tipologias

documentales®.

La normalizacidn de las tipologias documentales tiene varias etapas:

1. Levantamiento, registro y simplificacion de los procedimientos

2. ldentificacion de las tipologias documentales que se generan o requieren para la

ejecucion del procedimiento

3. Establecimiento de la imagen corporativa o institucional y de los lineamientos para
la presentacion unificada de documentos o normalizacion de los caracteres
externos®
Anélisis y seleccidn de los caracteres internos® del documento a normalizar
Disefio de la tipologia documental

Establecimiento de metadatos

N oo ok

Compilacion de informacidn para su difusion

32 as tipologias documentales son producidas por un organismo o persona en el desarrollo de una competencia concreta,
regulada por una norma de procedimiento y cuyo formato, contenido informativo y soporte son homogéneos, por lo tanto,
pueden existir infinitos tipos de documentos como gestiones o actividades hallan en una institucidon publica, privada o
personal, asi como pueden desaparecer y evolucionar (Heredia, 2007).

® Los caracteres externos de los documentos son aquellos que no pueden ser examinados en las copias. Serian los
relacionados con su estructura fisica. (Cayetano, 2006).

3% Los caracteres internos son aquellos que son inherentes e inseparables de cada documento, se encuentran siempre sea cual
sea la tradicién documental, original y copias (Cayetano, 2006).
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Del analisis de estas etapas se desprende que los pasos 1y 2 han de realizarse cuando se
elabora el Catalogo de Procesos, siendo el estudio generado para realizar esta herramienta,

la base para normalizar los tipos documentales.

Establecimiento de la imagen corporativa o institucional: Los caracteres externos de los

documentos han de normalizarse en el marco de la aplicacion de la gestién de documentos,
y a partir de lineamientos establecidos por la organizacién en materia de Imagen
Institucional. Es por ello que toda organizacion debiera disefiar un Manual de Identidad e

Imagen Institucional o Manual de Imagen Corporativa.

Se entiende como imagen corporativa “a la personalidad de la organizacidn en todo aquello
que la representa. Dicha imagen tiene que estar presente en todo documento u objeto
involucrado con la institucion, para ayudar al posicionamiento de ésta en el mercado donde
se desenvuelve, por lo que es necesario mantener una coherencia visual en todas las
comunicaciones que una organizacion realiza; folletos, papeleria (incluyendo la de uso
exclusivamente interno), stands feriales, presentaciones, aplicaciones informdticas, pdginas
web, etc” (URBE, 2010). Por esta razon se hace necesario plasmar en uno o varios
documentos los estilos o estandares graficos que se apliquen en todo objeto relacionado
con la imagen de la organizacién. Dicha informacion se recoge en el Manual de Identidad e

Imagen Institucional.

Resalta de todo Manual de Imagen Corporativa, la presentacion de la papeleria normalizada
de la organizacién, con el objeto que se utilice una misma imagen institucional, trayendo
como consecuencia directa la normalizacion y elaboracién de diversos formatos (tipologias

documentales) que apoyan las actividades administrativas.

Tanto la Universidad Central de Venezuela como su Facultad de Ciencias no poseen un

|35

Manual de Imagen Institucional®, motivo por el cual en funcidon de la realizacidon de la

s Algunos Manuales de Imagen Institucional de universidades pueden ubicarse en Internet en las siguientes direcciones:
Universidad Simén Bolivar (Venezuela)( http://www.usb.ve/conocer/corporativa/archivos/manual%201 1.pdf) ; Universidad
Rafael Belloso Chacin (Venezuela) (http://www.urbe.edu/vidauniversitaria/servicios/identidadcorporativa.html); Universidad



http://www.usb.ve/conocer/corporativa/archivos/manual%201_1.pdf
http://www.urbe.edu/vidauniversitaria/servicios/identidadcorporativa.html
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presente investigacién, se diseid una Manual de Identidad e Imagen para la Facultad de

Ciencias de la UCV*®.

Un manual de imagen institucional para una universidad deberia tener como partes
componentes:

e Presentacion sobre el objetivo y estructura del manual.

e Misién, Vision, Valores, Funciones, Historia y Estructura Organizativa de Ia
universidad.

e Simbolos de identidad visual: Logo, Sello, Himno, Banderas, Tipografias, Uso de
Colores por Facultad.

e Aplicaciones de los simbolos de identidad visual en la papeleria institucional,
anuncios de prensa, sefializaciones, cubiculos de exposicién, material pop,
uniformes, vehiculos, pagina web, entre otros.

A continuacidn se presenta un extracto del Manual de Identidad e Imagen Institucional de la

Facultad de Ciencias de la UCV:

2.- Elementos de Identidad Visual e Institucional

Logos identificadores

<+ Laidentidad visual de una institucién se conforma a través del uso arménico del nombre, simbolos y colores
que le distinguen. Su correcta utilizacion es esencial para lograr efectos de memorizacién y recordatorio
positivo e inmediato en el observador. Los logos de nuestra institucion, la tipografia de su nombre, los colores
que la distinguen, no podrén ser modificados. Este manual debe constituirse en elemento de obligada consulta
en todos aquellos casos en que se utilicen los simbolos de la Universidad y de la facultad.

>/

(N

FACULTAD DE

CIENCIAS

Lic. Arcangel Eduardo Sanchez Gomez

del Valle (Colombia) (http://www.univalle.edu.co/Id Corporativa/index.html); Universidad de Murcia (Espafia)
(http://www.um.es/cpu/imagen/manual identidad visual.pdf).

3 £l Manual de Identidad e Imagen de la Facultad de Ciencias elaborado en el marco de la presente investigacién, puede
visualizarse en la direccién http://www.ciens.ucv.ve/coordad/manimagen.html



http://www.univalle.edu.co/Id_Corporativa/index.html
http://www.um.es/cpu/imagen/manual_identidad_visual.pdf
http://www.ciens.ucv.ve/coordad/manimagen.html
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3.- Papeleria y Tarjeteria

Diserio de la papeleria para documentos a ser enviados internamente

UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
>~  FACULTAD DE CIENCIAS

UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
FACULTAD DE CIENCIAS B\" &
@' coordinacion Administrativa

Coordinacién Administrativa [

G brar b, e

s de Cornioe Factad de Gutians £ del0n s, Brimes $

€45 16,64 Conres Dnctsots: csardnmio iriritr i nd Sansucs vt

e "L;c Arcangel EduardoSanchezGomez

Analisis y seleccién de los caracteres internos del documento a normalizar: Para normalizar

los caracteres internos de las tipologias documentales de una organizacion hay que estudiar
el documento en el contexto del flujo del procedimiento por donde cursard su tramitacion,
tomando en cuenta los datos que deben ser pedidos al solicitante para realizar la gestion en
funcién de los requerimientos de informacién de la(s) unidad(es) y funcionario(s)
tramitador(es), ya que no se deben solicitar datos que no sean realmente necesarios para la
realizacion del tramite. De igual forma, han de incluirse datos que se requieran agregar o

incorporar durante la tramitacién del documento.

Los datos referidos al control de la produccidon del documento también son importantes,
tales como: la fecha de produccién, el nimero interno y consecutivo de control o el nimero
de radicador, el cual en muchas organizaciones es colocado cuando el documento es
despachado a través de la Unidad de Mensajeria y Correspondencia. Otros datos a incluir en
un documento normalizado son los referidos al seguimiento y control del tramite, los cuales

deben indicar las firmas de los funcionarios que solicitan, avalan y aprueban el documento a
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través de la realizacion del proceso administrativo y las fechas de colocacion de dichas

firmas y sellos institucionales.

Finalmente se debe analizar si el nombre del tipo documental es el mas adecuado, en el
caso que el mismo ya existiese, se esté modificando o actualizando. Para el disefio de
nuevos documentos, debe seleccionarse un nombre que se adecue y sea reflejo del

procedimiento que lo genera.

Disefio de la tipologia documental: Cuando ya se cuenta con el modelo base de la papeleria

institucional y con la seleccidn de los datos a ser incluidos en el documento, se procede al
disefio definitivo de la tipologia documental, asi como de la definicion de sus objetivos y
especificaciones de su tramite y llenado. En el Anexo N2 10 se incluye un EJEMPLO DE UNA
TIPOLOGIA DOCUMENTAL NORMALIZADA “REQUISICION DE COMPRAS”, la cual es
producto de la realizacion del procedimiento “Solicitud de Compras de Bienes, Servicios y

Contratacion de Obras”.

Establecimiento de metadatos: Para establecer los metadatos de los documentos se ha de

aplicar la norma Informacién y documentacién - Procesos de Gestion de Documentos -
Metadatos para la Gestién de Documentos. Parte 1: Principios. 1ISO 23081-1:2006 y Parte 2:
Requisitos. 1SO 23.081-2:2006.

Segln esta norma, la gestion de metadatos es una parte inseparable de la gestion de
documentos, que tiene diversas funciones y objetivos. En este contexto, los metadatos se
definen como datos que describen el contexto, contenido y estructura de los documentos,
asi como su gestién a lo largo del tiempo (ISO 15489-1:2001, 3.12). Como tales, los
metadatos son informacién estructurada o semiestructurada que posibilita la creacion,
registro, clasificacidon, acceso, conservacion y disposiciéon de los documentos a lo largo del
tiempo y dentro de un mismo dominio o entre dominios diferentes. Cada uno de estos
dominios, representa un darea del discurso intelectual y de la actividad social o de la
organizacién desarrollado por un grupo propio o limitado de individuos que comparten

ciertos valores y conocimiento. Los metadatos para la gestién de documentos pueden
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usarse para identificar, autenticar y contextualizar tanto los documentos como los agentes,
procesos y sistemas que los crean, gestionan, mantienen vy utilizan, asi como las politicas

que los rigen.

La norma UNE-ISO 23081-1 en su apartado 9, establece los tipos de metadatos requeridos
para implementar la ISO 15489-1 los cuales se pueden subdividir en los siguientes
componentes:

a) metadatos sobre el documento mismo

b) metadatos sobre procedimientos, politicas y regulaciones

c) metadatos sobre agentes

d) metadatos sobre actividades de gestidn o procesos de negocio
e) metadatos sobre actividades de gestion de documentos

Dichos metadatos pueden ser escogidos desde el momento en el cual se disefia o normaliza
el documento, o recogidos a través de su tramitacion o incorporacién al sistema de gestion
de documentos, inclusive durante los procesos de transferencia, conservacion, y eliminacion
documental, muchos de estos metadatos pueden se modificables a través del tiempo.
Actualmente los metadatos son parte esencial de todo sistema de informacidn, sobre todo
en lo referido a bases de datos que permitan recuperar eficientemente la informacion sobre
un documento, o de su imagen la cual puede ser digitalizada e indizada utilizando también
otros metadatos para la descripcidn e indizacion de dicha imagen. En el Anexo N2 11, se
incluye un modelo de los METADATOS DE LA TIPOLOGIA DOCUMENTAL “REQUISICION DE
COMPRAS”.

4.3.3.- Identificacion de los requisitos y necesidades con respecto a los documentos

En este apartado de la aplicacién de la norma se busca identificar los requisitos que ha de
cumplir la Facultad de Ciencias al crear, recibir y guardar los documentos, reflejo de la
realizacion de sus actividades, estableciendo los riesgos que se generarian por la falta de

creacion y conservacion de estos.
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Para realizar esta etapa deben tomarse en cuenta todos los documentos que se generan

producto de la ejecucién de todos los procesos y competencias de la Facultad. Debido a la

magnitud de dicho trabajo, sélo se aplicé esta fase a los documentos generados en la

Gestidn Administrativa, conformados en los anteriores apartados de esta investigacion

como muestra.

4.3.3.1.- Andlisis de procesos y sus requisitos internos y externos, legales-
normativos, operacionales y sociales que incluyen sobre la produccion, retencién,

conservacion permanente y eliminacion de los documentos

Todos los documentos generados de la gestidn administrativa, presupuestaria, contable y de

compras de una organizacidn publica han de cumplir con los requisitos establecidos en los

siguientes estamentos legales basicos:

®
0'0

®
0'0

Ley de Contrataciones Publicas, (Gaceta Oficial N2 39.165 de fecha 24/04/2009) y su
Reglamento (Gaceta Oficial N2 39.181 de fecha 19/05/2009)

Ley Organica de Administracién Financiera del Sector Publico (Gaceta Oficinal N2
39.147 del 26-03-2009) y sus Reglamentos:

Decreto N2 3.776, mediante el cual se dicta el Reglamento N2 1 de la Ley Organica
de la Administracion Financiera del Sector Publico, sobre el Sistema presupuestario
(Gaceta Oficial N2 5.781 de fecha 12-08-2005)

Decreto N2 4.464, mediante el cual se dicta el Reglamento N2 3 de la Ley Organica
de la Administracién Financiera del Sector Publico sobre el Sistema de Tesoreria
(Gaceta Oficial N2 38.433 de fecha 10-05-2006)

Ley Contra la Corrupcién (Gaceta Oficial N2 5.637 de fecha 07-04-2003)

Ley Organica de Procedimientos Administrativos. (Gaceta Oficial N2 2.818 de fecha
01-07-1981)

Cdédigo de Comercio (Gaceta Oficial N2 475 Ext. Fecha 21/12/1.955)

El cddigo de comercio establece el plazo de retencidn de los documentos financieros el cual

debe de ser de diez (10) afios, reglamentacion que define el tiempo en el cual estos
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documentos han de estar conservados en el Sistema de Archivo de la Facultad de Ciencias. A
nivel institucional estos documentos, sélo son requeridos para su consulta en los primeros
anos luego de su produccién, disminuyendo la incidencia de la misma a través del tiempo,
solo se solicitan en préstamo para la realizacién de memorias y cuentas, o para la
verificacion de datos. Algunos de los documentos financieros son conservados de forma
permanente, tales como los emanados por el Departamento de Presupuesto referidos a
asignaciones, distribuciones, ejecuciones presupuestarias. En el caso de érdenes de pago,
solo se conservan permanente aquellos referidos a bienes capitalizables y pagos de recursos

humanos.

Entre los requisitos mdas importantes sobre la gestion de este tipo de documentos se
encuentra su organizacion la cual debe mantenerse al dia y a disposicion del personal
tramitador o para futuras auditorias. De igual forma este tipo de documentos debe estar
resefiado en bases de datos con el objeto que puedan realizarse busquedas especializadas
por diversos items o datos incluidos en los documentos, de alli la importancia de establecer

los metadatos de las tipologias documentales administrativas.

4.3.3.2.- Establecimiento y registro de riesgos que derivan del incumplimiento de

los requerimientos establecidos

Algunos de los riesgos®’, a modo de muestra, que derivan del incumplimiento de los

requerimientos establecidos pueden ser los siguientes:

s En el libro: Archivo General de la Nacion (2006). Archivos desorganizados fuente de corrupcion administrativa. Santafé de
Bogota: Archivo General de la Nacidn, Asociacion Latinoamericana de Archivos, Programa ADAI de Cooperacidn, pueden
encontrarse otros riesgos generados por la ausencia y mal tratamiento de los documentos de las organizaciones publicas,
fuente que sirvié de base para construir las tablas resefiadas en el punto 4.3.3.2.
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FACTOR DE RIESGO DESCRIPCION POSIBLES CONSECUENCIAS | PONDERACION
Ausencia de normas | Los registros de entrega de | Pérdida de documentos, | ALTO RIESGO
relacionadas con el | comunicaciones u | ocultamiento de
direccionamiento de | documentos oficiales no | documentos, utilizacion
documentos existen o el tipo de|indebida de informacién

informacion que incluyen | privilegiada

varia de acuerdo con el

criterio de cada

funcionario, no se ha

definido quién debe recibir

los documentos en cada

oficina
Ausencia de | No se distribuye | Los usuarios internos vy | ALTO RIESGO
procedimientos y | oportunamente la | externos no cuentan con
mecanismos informacion y los | informacion de  manera
apropiados de | documentos hacia los| oportuna. Los obliga a
distribucién de | usuarios internos y | conseguir la informacién vy
comunicaciones e | externos documentos a través de
informacién otros medios
Falta de procesos de |+ Acumulacién de | ¢ Congestion y desorden | ALTO RIESGO
clasificacién documentos sin documental que propicia
documental en |Ia organizacion desde su pérdida, desaparicion,
organizacion, produccién  hasta el ocultamiento, sustraccion
respetando los momento que debiera o suplantacion de
principios cientificos realizarse su disposicién: documentos
de la archivologia Caos archivistico * Pérdida de acciones

* Duplicidad de judiciales, fiscales y de

documentos % participacion competitiva
expedientes en convocatorias técnicas,
* Desagregacion de administrativas, etc

expedientes sin criterio
archivisticos, en distintas
carpetas y dependencias
* Ausencia de
responsabilidad en el

uso, manipulacion vy
consulta de los
expedientes

* Inaplicabilidad de Ia

gestion de documentos
* Generacion de fondos
acumulados en soporte

papel y/o electrénico
(Depésitos de
documentos mal
llamados Archivos
Muertos)

Tramitologia excesiva que
dificulta la gestion
administrativa y  hace
ineficiente la organizacion,
propiciando sobornos

La ineficiencia se hace
complice de la corrupcién
Aumento de costos
administrativos y de
gastos innecesarios

* Facilita la  destruccion
indiscriminada de
documentos sin los
debidos  procesos de
valoracion y eliminacién

* Caos archivistico en
cualquier soporte,

sinédnimo de corrupcion
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Falta reglamentar el
procedimiento para la
eliminacién
documental

Ausencia de
procedimientos

apropiados para abordar

el proceso de
eliminacion

Eliminacion de
documentos sin
valoracion  previa, vy
estudio de su uso vy
vigencia

Ausencia de
responsabilidad en el

proceso sin garantizar la

destruccién manual o
mecanica de los
documentos

Ausencia de normas para
abordar el proceso de
eliminacion

Congestidn en la
atenciéon de consulta,
debido a la conservacion
de grandes masas
documentales

Venta ilegal de
documentos
Conservacién de

documentos que no lo
requieren, por falta de
criterios, valoracién de
documentos y aplicacién
de los correspondientes
instrumentos archivisticos
Eliminacidn de
documentos vigentes para
favorecer intereses

Eliminacidn de
documentos de valor
historico, generando
pérdida de documentacién
patrimonial

Soborno a funcionarios
para eliminar
documentacién que

compromete acciones de
funcionarios o de terceros

Pérdida de  acciones
judiciales, fiscales y de
participacion en
convocatorias por
eliminacion de

expedientes probatorios o
sustantivos

ALTO RIESGO

Otros requisitos que pueden establecerse son los referidos a la radicacién, distribucion,

produccion, clasificacidn, descripcién, tramite, conservacién, valoracidn, transferencia,

automatizacion de documentos, servicios de archivo, administracion de archivos, los cuales

no fueron incluidos en la presente investigacion por la extensién de la informacién.
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4.3.4.-Evaluacion y valoracion de los sistemas existentes

4.3.4.1.- Identificacion de los sistemas que interactian en la gestion de

documentos

En materia de Gestion de Documentos en la Facultad de Ciencias interactuan los siguientes
sistemas y departamentos que coordinan servicios administrativos o tecnoldgicos, pero que
no han sido consolidados a partir de politicas institucionales de gestidon de documentos:

e Sistema de Archivo de la Facultad de Ciencias, compuesto por el Archivo General,
Archivo Histérico, Archivos Administrativos y Archivos de Gestion de las diferentes
dependencias de la Facultad

e Departamento de Administraciéon, el cual coordina una unidad de mensajeria no

formalizada institucionalmente

4.3.4.2.- Evaluacion del Sistema de Gestion de Documentos Actual

4.3.4.2.1.- Evaluacion del Sistema de Archivo de la Facultad de Ciencias

Para evaluar el Sistema de Archivo de la Facultad de Ciencias el investigador aplicd un
cuestionario, incluido en el Anexo N2 14, FORMULARIO DIAGNOSTICO DEL SISTEMA
ACTUAL DE GESTION DE DOCUMENTOS DE LA FACULTAD DE CIENCIAS, bajo la modalidad
de Observacion Directa, en donde recopilé la informacién solicitada a través de la
visualizacidon de los hechos y la busqueda de fuentes de informacién. A continuacion los

resultados obtenidos:

Sistema de Gestion de Documentos: La Facultad de Ciencias de la UCV no cuenta
formalmente con un Sistema de Gestién de Documentos, sin embargo, posee una unidad,
gue hasta la fecha, se ha encargado de coordinar las actividades archivisticas, asi como del

Sistema de Archivos de la Facultad, el cual se ha establecido como un conjunto de servicios
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de archivo (archivo central-archivo histérico-archivos administrativos y de gestion) de las
distintas unidades de la Facultad, que trabajan en forma cooperativa para organizar,
transferir, instalar y conservar los documentos producidos y recibidos. En este sentido, la
gestion de documentos es realizada desde el archivo y no como una estrategia

institucional para la mejora de todas las actividades de la Facultad de Ciencias.

Unidades administrativas encargadas de los procesos de gestion de documentos: Las
actividades archivisticas de la Facultad de Ciencias son Coordinadas por el Departamento de
Documentacidn, Informacién y Archivo, el cual se encuentra adscrito a la Coordinacién
Administrativa. Este departamento tiene como misidn: Recopilar, seleccionar, procesar,
preservar, almacenar, recuperar, normalizar, conservar y difundir la informacién vy
documentacion generada y/o recibida por las oficinas administrativas de la Facultad de
Ciencias, necesarias para la gestion de tramites, planificacion de proyectos de mejora,
investigaciones y toma de decisiones. Asi mismo, a través de una gestidon permanente de los
recursos tecnoldgicos, humanos, infraestructura fisica, materiales y equipos, presta

oportunos y eficientes productos y servicios de informacioén.

El Departamento de Documentacidn, Informacién y Archivo posee el siguiente organigrama:

DEPARTAMENTO DE
DOCUMENTACION,
INFORMACION Y ARCHIVO

Centro de
Documentacion e
Informacién
Administrativa

Archivo General

Archivo de Expedientes . . Archivo
Archivo Intermedio S
de Recursos Humanos Historico
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En el caso de la mensajeria, proceso de vital importancia en la recepcidn, recoleccion y
envio de documentos, esta es realizada informalmente a través de la recepcién del
Departamento de Administracién, el cual no posee entre sus funciones esta actividad, por lo
que no se lleva un registro de los documentos que son distribuidos y/o recibidos, es decir,

no se radican los documentos.

A nivel informatico, la Facultad de Ciencias cuenta con un Centro de Computacion el cual se
encarga de la gestion de la red interna, asi como del mantenimiento del sitio web y el disefio
de sistemas de apoyo a la gestién institucional. Esta dependencia no ha disefiado aln un
sistema de informacién relacionado con el registro, control, seguimiento, descripciéon y
recuperacion de documentos, asi como ningln sistema de informacién en apoyo a los

procesos de gestidon de documentos.

Sistema de Archivo de la Facultad de Ciencias: Con el objeto de coordinar las transferencias
documentales, a la vez de difundir los lineamientos técnicos archivisticos disefiados para el
tratamiento de los documentos, el Departamento de Documentacion, Informacidn y Archivo
ha consolidado informalmente un Sistema de Archivo para la Facultad de Ciencias, el cual no

se encuentra aun reglamentado.

No todos los archivos de las dependencias de la facultad se encuentran adscritos al sistema,
ya que esta labor se realiza de manera gradual, realizando esta tarea luego de un proceso de
organizacién técnica coordinada por el Departamento de Documentacién, Informacién y

Archivo.

Herramientas operativas: Los archivos que no estdn adscritos al sistema de archivo,
organizan los documentos de acuerdo a los lineamientos archivisticos elaborados por las
personas que los organizan y mantiene, en cambio, los archivos incluidos en el sistema,
organizan sus documentos a través de las herramientas operativas disefiadas por el Archivo
General, a saber: Cuadro de Clasificaciéon de Documentos, Tablas de Retencion Documental,

Lineamientos para las Transferencias de Documentos.
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Levantamiento, registro, simplificacion y difusion de procesos: La Facultad de Ciencias no
ha emprendido ningun proyecto formal para el levantamiento, registro, simplificacion y
difusiéon de los procesos, sin embargo se han realizado algunos progresos en el
Departamento de Recursos Humanos y en el de Documentacion, Informacién y Archivos, en

donde tesis y funcionarios han emprendido proyectos para levantar y registrar los procesos.

Normalizacién de tipologias documentales y metadatos: Las tipologias documentales no se

han normalizado formalmente, ni existe un repositorio, manual o catdlogo que las compile.

Mensajeria y Correspondencia®: La Facultad de Ciencias no cuenta con una Unidad de
Mensajeria y Correspondencia. El Departamento de Administracion de la Coordinacién
Administrativa, es la encargada de realizar esta actividad de forma incompleta, sin registrar
y radicar los documentos y sin mensajeros, los cuales estan adscritos al Decanato. El
Departamento de Administracion sélo cuenta con un mensajero interno el cual realiza
labores para la Unidad de Compras. En este sentido, no se lleva un registro centralizado de
los documentos recibidos, tramitados y enviados, lo que no permite efectuar un control de

la traza que va dejando los documentos por el proceso que lo tramita.

Archivo General de la Facultad de Ciencias: En el afno 2000, la Facultad de Ciencias creo el
Departamento de Documentaciéon, Informacién y Archivo el cual consolidé el Archivo

General y Archivo Histérico dentro de su estructura funcional..

Archivo de Expedientes de Recursos Humanos: Local que se encuentra cercano al
Departamento de Recursos Humanos y que centraliza todos los expedientes del personal
docentes, profesional, administrativo, técnico, de servicio y obrero de la Facultad de
Ciencias, activo, jubilado y pensionado. Posee dos (02) archivos electromecanicos de igual
ancho y largo pero de diferentes alturas, instalados en un espacio especialmente

acondicionado para su uso.

38 . S . .
En el marco de la presente investigacion se elaboraron las pautas (a modo de propuesta) para consolidar la Unidad de

Mensajeria y Registro de Documentos de la Facultad de Ciencias, las cuales se pueden descargar de:
http://www.ciens.ucv.ve/coordad/umrd.html



http://www.ciens.ucv.ve/coordad/umrd.html

116

o'y

123

BANDEJA

' 10.66 ' ARCHIVOS ELECTROMECANICOS

ALTURA: 2.72 mts. (16 BANDEJAS)

Espacio Fisico
Posee dos (02) archivos electromecanicos de iguales dimensiones de ancho y largo pero de diferentes alturas

Altura Equipo A: 2.72 mtrs. /Altura Equipo B: 2.42 mtrs.

Archivo Intermedio: ubicado en el pasillo de aulas de la Facultad de Ciencias, resguarda los
documentos transferidos en cajas de las diferentes oficinas, asi como los documentos
administrativos, presupuestarios, bienes, contabilidad y compras. Posee un equipo de
archivo mévil de gran tamafio conformado por tres (03) vagones rodantes y dos fijos que

sirven para instalar cajas y carpetas de tipo Bibliorato.

2,91 a1
A7 71 6133 . =
-t =T
I~ 2‘
74 2,56 -
ARCHIMOVIL CREMA =L |

Archivo Histdrico: ubicado en los galpones de los laboratorios, en el local de oficinas
administrativas anexas, resguarda documentacién transferida en cajas de las diferentes
dependencias, los planos de la infraestructura fisica de la facultad, la coleccién del Centro

de Documentacion e Informacion Administrativa y los Expedientes de Recursos Humanos
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del personal retirado y preparadores activos y retirados. Posee un equipo de archivo movil

conformado por tres vagones rodantes y dos fijos, asi como por una planera.

124 87 .80 .80 42
t
PLANERA Sl
ARCHIVOS VERDES |
1FIJO

1 RODANTE (3 VAGONES + 1 FIJO) Espacio Fisico

Volumen documental y espacio de archivado: Con relacién al espacio de archivado el
mobiliario del Archivo del Expedientes de Recursos Humanos permite instalar 58,8 metros
lineales de documentos. El Archivo Histdrico posee 180 metros lineales de documentos y el

Archivo Intermedio, 248,40 metros, para un total de espacio de archivado de 487,20 metros

lineales.

Volumen Documental y Espacio de Archivado

Archivo Expedientes de
RRHH

Archivo Histérico

Archivo Intermedio
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El mobiliario de estos archivos se encuentra en el limite de su total uso, el Archivo de
Expedientes de Recursos Humanos alberga 42,5 metros lineales de documentos, el del
Archivo Historico 165 metros y el del Archivo Intermedio 240 metros, para un volumen total
de documentos representado por 447,5 con un espacio total disponible para el crecimiento

documental conformado por 39,7 metros lineales.

Herramientas operativas: A nivel de las herramientas operativas, en el Archivo General se
han realizado algunos proyectos para la implementacion de una Metodologia de
Identificacion y Valoracion de Series Documentales. En el afio 2010, los estudiantes
Maridngela Pérez y Manuel Romero de la Escuela de Bibliotecologia y Archivologia,
trabajadores del Sistema de Archivo de la Facultad de Ciencias, presentaron el Trabajo
Especial de Grado METODOLOGIA PARA LA IDENTIFICACION Y VALORACION DE SERIES
DOCUMENTALES DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS DE LA FACULTAD DE CIENCIAS
DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA, el cual establece los lineamientos a seguir
por esta facultad en materia de denominacién, identificaciéon y valoracién de series
documentales, aplicando dicha metodologia a una muestra de series documentales de la
competencia Gestidon de los Recursos Humanos. El Archivo General seguird la propuesta

realizada por Pérez y Romero para continuar con esta funcién archivistica.

Por no tener denominadas todas las series documentales evaluadas de acuerdo a un
levantamiento de los procesos de la facultad, no se ha disefiado adun un Cuadro de
Clasificaciéon de tipo Funcional para toda la Facultad de Ciencias, por lo que se utiliza uno de
tipo organico-funcional elaborado en el afo 2004 y al cual se le han hecho modificaciones
de acuerdo a los inventarios y transferencias de los documentos de las dependencias al

Archivo General.

Se han disefiado algunas Tablas de Retencién para las series documentales mds comunes, a
fin de ir eliminando tanto en los Archivos de Gestién como en el Archivo General, aquellos
documentos que han perdido valor, vigencia y uso. A medida que los Archivos de las
dependencias de la Facultad se van incluyendo en el Sistema de Archivo, se les van

elaborando sus Tablas de Retencidn para que puedan seleccionar los documentos que van a
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transferir al Archivo General para su conservacién temporal o permanente, o para su

eliminacion.

Mobiliario y materiales de archivado (Instalacidn): En materia de mobiliario, materiales y
equipos, como se ha mencionado anteriormente, el Archivo General cuenta con equipos
electromecanicos, archivos méviles y una planera. Los documentos transferidos al archivo
son instalados en carpetas de fibra o manila, pero en cajas contenedoras que apoyan la
conservacién de estos documentos en el tiempo. Los Expedientes de Recursos Humanos se
instalan en carpetas especiales de cuatro cuerpos. Los documentos de tipo administrativo se
conservan en Biblioratos. Los documentos de cardcter histérico se conservan en cajas

especiales y en carpetas de manila con sus respectivos inventarios y etiquetas especiales.

Eliminacion documental: Los documentos en el Archivo General son eliminados luego de un
inventario de cada caja y expediente, aplicando las Tablas de Retencién Documental, siendo
este el caso, se elaboran Actas de Eliminacién de Documentos firmadas por el personal del

Archivo General y el de la dependencia propietaria de los documentos a ser eliminados.

Condiciones ambientales y de espacios fisicos: En cuanto a las condiciones de los espacios
fisicos, los tres (03) locales del archivo poseen excelente iluminacién, condiciones de
ventilacién y temperatura adecuadas y controladas, al igual que de humedad. Donde se
requieran, se han instalado persianas para proteger los documentos de la exposicién a los
rayos ultravioletas. Todos estos espacios poseen purificadores de aires, deshumificadores y
extintores de incendios. Una vez al afo se realizan fumigaciones contra insectos bibliéfagos

por lo que no hay presencia de insectos, roedores o termitas.

Materiales para la proteccion del personal: Como politica, el Departamento de
Documentacion, Informacién y Archivo adquiere para el Archivo General e Histérico, asi
como para el Centro de Documentacioén e Informaciéon Administrativa todos los materiales
para la protecciéon de la salud del recurso humano que labora en estas dependencias, entre
estos, guantes, fajas, tapabocas, lentes de proteccion y gorras. La UCV dota a este personal

anualmente de batas largas y blancas.
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Servicios: Entre los servicios que presta este archivo se encuentran: reprografia, préstamo

en sala, préstamo circulante, asesorias técnicas y capacitacion especializada.

Personal: El personal que labora en el Departamento de Documentacion, Informacién y

Archivo, y por ende en sus archivos adscritos es el siguiente:

I_ Cargo Grado de Instruccion

1 | Jefe del Departamento (Archivélogo ) Lic. en Archivologia

2 | Coordinadora del Archivo General Lic. en Archivologia
(Archivdlogo 1)

3 | Coordinadora del Archivo Histérico (Auxiliar Lic. en Archivologia
de Archivo l)

4 | Auxiliar de Archivo | Lic. en Archivologia

5 | Auxiliar de Archivo | Bachiller

6 | Auxiliar de Archivo | Bachiller

7 | Secretaria Bachiller

Automatizacion en materia de gestion de documentos: La automatizacién en la Facultad de
Ciencias volcada a apoyar los procesos de gestiéon de documentos es casi nula, no existe
ningun sistema de informaciéon adquirido o especialmente disefiado para apoyar los
procesos de registro, control, traza, descripcidn, instalacién, transferencia, seleccién vy
eliminacidn de documentos. El Departamento de Documentacidn, Informacién y Archivo ha
elaborado algunas hojas de célculo en el programa Microsoft Excel a objeto de mantener los
datos fundamentales de los Expedientes de Recursos Humanos, asi como de las

Transferencias Documentales realizadas al Archivo General.

Sensibilizacién y apoyo a proyectos de gestion de documentos: Durante los ultimos doce
(12) afios, las diversas autoridades de la Facultad de Ciencias han asignado grandes recursos
a los proyectos de mejora de la situaciéon archivistica de la Facultad, lo que ha permitido la
adecuacion de los tres (03) espacios fisicos en donde reposan los documentos de la facultad,
asi como se han realizado un importante trabajo en la busqueda de cargos fijos para apoyar
las labores del Departamento de Documentacidn, Informaciéon y Archivo, a pesar de ello, la
comunidad e inclusive las autoridades de la Facultad de Ciencias, desconocen los principios

de la gestién de documentos, por lo que ven a la labor archivistica como una actividad
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finalista de los procesos administrativos, es decir, la organizacidn de documentos posterior a
su trdmite y su conservacidn por razones legales. A través de los cursos especializados en
Archivologia dictados por el personal del Departamento de Documentacién, Informacién y
Archivo al personal administrativo de la Facultad, se denota la resistencia al cambio por
parte de este personal, hacia cambiar los procedimientos de la institucion, en especial
aquellos en donde se les solicita realizar nuevas tareas vinculadas con el control documental

o la revisién de manuales para la ejecucidn de tareas.

Capacitacion Archivistica: No se ha disefiado aln un programa de capacitacion en materia
de gestion de documentos para el personal de la Facultad de Ciencias, a pesar de ello, se

han dictado dos cursos en materia de archivo en el afio 2009 y 2010.

4.3.4.2.2.- Evaluacién de la plataforma y capacidades tecnoldgicas actuales de la

Facultad de Ciencias

Se realizé una entrevista al funcionario encargado de la red de voz y datos de la Facultad de
Ciencias a través del cuestionario incluido en el Anexo N2 13 CUESTIONARIO PARA
EVALUAR LA PLATAFORMA Y CAPACIDADES TECNOLOGICAS ACTUALES DE LA FACULTAD

DE CIENCIAS. Entre los resultados mas importantes de este estudio se encuentran:

e Lared de la Facultad de Ciencias es del tipo LAN (del inglés Local Area Network), la
cual permite la interconexién entre diferentes computadoras y periféricos.

e Dicha red se encuentra conectada a internet bajo los pardmetros establecidos por la
Direccién de Tecnologias de Informacion y Comunicacion (DTIC) de la UCV quien en
conjunto con el Centro Nacional de Tecnologias de Informacién (CNTI) del
Ministerio del Poder Popular para la Ciencia y la Tecnologia coordinan dicha
conexion a través de CANTV.

e La red posee actualmente doce (12) sub-redes, las cuales prestan servicio de red a

unas 2.000 computadoras aproximadamente, convirtiendo a la Facultad de Ciencias
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en la facultad con mas equipos de computacién conectados a internet dentro de la
UCV.

e Se cuentan con veinticinco (25) servidores, siendo los mas importantes: un servidor
web, servidor DNS, servidor de correo electrénico, servidor de listas, servidor de
actualizacion de Microsoft, servidor antivirus, servidor de respaldos, y otros
servidores institucionales alojados en el centro de computacién. Todos los
servidores exceptuando el de actualizacion de Microsoft funcionan con Linux en la
version Debian.

e En cuanto a las recomendaciones para la adquisicion de un gestor de documentos
se encuentran:

o Que funcione bajo la arquitectura de 64 bits
o Que sea funcional bajo la plataforma de software libre
o Que permita conectar a multiples usuarios en red con limitaciones de

acceso a través de la jerarquizacion de niveles de seguridad

4.3.4.2.3.- Evaluacion del grado de satisfaccion de los clientes/usuarios para con

los componentes del actual Sistema de Gestion de Documentos

El cuestionario DETECCION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y DE REQUERIMIENTOS DE
INFORMACION Y DOCUMENTACION DE LA GESTION ADMINISTRATIVA, resefiado en el
Anexo N2 6 de esta investigacion, incluyd preguntas relacionadas a la medicidon de la
satisfaccidn de los clientes/usuarios con relacion a los componentes del Sistema de Gestion
de Documentos actual. Estas preguntas indican a su vez, requerimientos en materia de

documentos y su gestion.

Dicho cuestionario fue enviado electréonicamente para ser llenado bajo la modalidad de

encuesta a los siguientes funcionarios:
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Funcionario Cargo

Claudia Oviedo Jefa del Departamento de Administracién

Clarizaimar Rojas Jefa del Departamento de Presupuesto

Laura Rodriguez Jefa del Departamento de Recursos Humanos

Héctor Garcia Jefe del Departamento de Ingenieria y Mantenimiento

Marianela Ramirez Coordinadora de la Unidad de Documentacién e Informacién
de la Coordinacidén de Postgrado

Lurys Guzman Secretaria de la Coordinaciéon Administrativa

En resumen las personas antes sefialadas respondieron lo siguiente:

e (Estd satisfecho/a con la organizacion y rendimiento del sistema de gestion u
organizacién de documentos de la unidad donde usted labora?.
El 83,33 % (5) informd no estar satisfecho con el Sistema de Gestién u Organizacién de

Documentos de la unidad donde labora, sélo un 16,67 (1) respondié estar satisfecho

e (Enumere brevemente aquellos aspectos positivos y negativos de dicho sistema?

Positivos:

Existencia del Departamento de Documentacidn, Informacion y Archivo [83,33% (5)

de los encuestados]

Existencia en la Facultad de Ciencias de personal profesional en el area de archivo

[66,67% (4) de los encuestados]

Establecimiento de lineamientos para la transferencia de documentos [50% (3) de

los encuestados]

La creacidn de bases de datos de expedientes de recursos humanos con informacién

basica del personal [50% (3) de los encuestados]

Negativos:

— Inexistencia de sistemas de informacidn que apoyen la gestidon administrativa [100%
(6) de los encuestados]
— Falta de espacio fisico para el almacenaje de documentos [100% (6) de los

encuestados]
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Pérdida de documentos [83,33% (5) de los encuestados]

Inexistencia de bases de datos de los documentos [83,33% (5) de los encuestados]
Inexistencia de un registro centralizado de los documentos [83,33% (5) de los
encuestados]

Inexistencia de un sistema de informacién de recursos humanos [50% (3) de los
encuestados]

Inexistencia de documentos digitalizados [50% (3) de los encuestados]

¢Qué aspectos del sistema de gestion de documentos de la facultad deberia mejorarse?

Crear un sistema de informacion de recursos humanos [83,33% (5) de los
encuestados]. Algunos encuestados recomendaron incluir en dicho sistema:
informacién personal de los trabajadores extraida de los curriculums vitae,
informacién sobre cargos actuales y posibles fechas de ascenso, relacionar dicha
base de datos con la informacién aprobada de las actas de las sesiones del Consejo
de Facultad, incorporar todos los campos de los movimientos de personal y la
imagen de estos documentos digitalizados, vincular la base de datos con la
informacidn presupuestaria

Claridad y promocion de los procesos [83,33% (5) de los encuestados]

Acceso a documentos digitalizados [83,33% (5) de los encuestados]

La mensajeria interna y externa [83,33% (5) de los encuestados]

El disefio de la pagina web de la facultad en donde se incluyan los sistemas de
informacién disefiados [83,33% (5) de los encuestados]

Los formatos de documentos [83,33% (5) de los encuestados]

La capacitacién del personal en la realizacion eficiente de los procesos
administrativos [66,67% (4) de los encuestados]

Acondicionamiento de espacios para la centralizaciéon de documentos [66,67% (4)
de los encuestados]

Capacitacion del personal en materia de archivo [50% (3) de los encuestados]
Creacién de mecanismos de difusion de las actividades [33,33% (2) de los

encuestados]
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— Establecimiento de pautas para la eliminacion de documentos [16,67% (1) de los

encuestados]

éCuales cree usted que son los requisitos imprescindibles para que el sistema de gestién

de documentos de la facultad funcione correctamente?

— Apoyo irrestricto de las autoridades a proyectos de gestién de documentos [100%
(6) de los encuestados]

— Que exista un inventario de todos los tramites que son procesados y autorizados en
la facultad y una revisién exhaustiva de la documentacion que se requieren [100%
(6) de los encuestados]

— Qué exista una tabla de las dependencias y todos los procesos que autorizan vy
procesan para evitar duplicidad de envios de la documentacion a oficinas [83,33%
(5) de los encuestados]

— Establecer formatos estandares para los registros de la documentacién [83,33% (5)
de los encuestados]

— Comprobacién del sistema en red y adiestramiento del personal responsable de
producir la documentacién [83,33% (5) de los encuestados]

— Que se puedan visualizar en un sistema los documentos digitalizados pertenecientes
a un expediente [83,33% (5) de los encuestados]

— Establecimiento de un equipo de trabajo para la revisién de los procesos de la
facultad [66,67% (4) de los encuestados]

— Establecimiento de un equipo de trabajo para el disefio de sistemas de informacion
que apoyen la realizaciéon de las gestiones administrativas [66,67% (4) de los
encuestados]

— Espacios fisicos acondicionados para el depédsito de los documentos [83,33% (5) de
los encuestados]

— Personal capacitado [50% (3) de los encuestados]

— Funcionamiento de la red informdtica de forma permanente [16,67% (1) de los

encuestados]
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Sensibilizacion del personal hacia el correcto uso e importancia de los documentos
[50% (3) de los encuestados]

Suficiente personal para la realizacion de las actividades [16,67% (1) de los
encuestados]

Mejores medios de difusién y comunicacién de las actividades [16,67% (1) de los
encuestados]

Establecimiento de normas, politicas y procedimientos [16,67% (1) de los

encuestados]

e (Cuales son los impedimentos u obstaculos con los que se puede encontrar la implantacidon

de un nuevo sistema de gestién de documentos de la facultad?

Restricciones de infraestructura y recursos presupuestarios que impiden la
centralizaciéon del archivo en un mismo espacio fisico [83,33% (5) de los
encuestados]

La cultura organizacional. Los sindicatos que no entienden que los funcionarios
deben mejorar y optimizar los servicios que presta y avalen la resistencia al cambio
que se pueda presentar [50% (3) de los encuestados]

Inexistencia de equipos de trabajo para apoyar nuevos proyectos [33,33% (2) de los
encuestados]

La falta de sensibilidad y conciencia del personal respecto al manejo de los archivos,
que son finalmente la memoria institucional de una organizacion [33,33% (2) de los
encuestados]

La ausencia de politicas por parte de las autoridades de la Facultad que avalen el

proceso de gestion documental [16,67% (1) de los encuestados]
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4.3.5.- Identificacion de estrategias para cumplir los requisitos

4.3.5.1.- Politicas y normas institucionales para la Gestion de Documentos

Politicas: una politica representa el marco de referencia para la realizacion de las acciones
gue se deben emprender en una organizacién en un periodo de tiempo, por lo tanto, deben
ser la base que oriente las acciones sobre: “que se debe hacer, como hacer para llegar a
hacerlo, y la medida empleada para evaluar lo que se ha hecho”. Es decir, definir una accién
o tarea, establecer la meta en funciéon de dicha accidén, y seleccionar los medios para

alcanzarla.

Tal como se ha mencionado anteriormente, la Universidad Central de Venezuela no cuenta
con un Sistema de Gestiéon de Documentos y Archivo, sin embargo, en el afio 2004 se
hicieron grandes esfuerzos por mejorar la situacién archivistica de esta universidad. En este
sentido, los Licenciados Arcangel Sdnchez y Ana Tovar a peticién de la Direccién de Archivo
Central de la UCV, realizaron un Diagndstico Técnico de los Archivos de la Universidad
Central de Venezuela, publicado en: Direccion de Archivo Central (2005). Boletin del Archivo
Historico de la UCV, N2 10, Caracas: Secretaria de la Universidad Central de Venezuela. En
donde a su vez se incluyd una propuesta de Politica de Archivo de la UCV, elaborada por la
Comisién de Archivos nombrada en el afio 2004 por el Consejo Universitario de la UCV. Esta
politica es base para el establecimiento de otras politicas, directrices y normas en la

materia, la misma expresa lo siguiente:

1. Reconocer la importancia del archivo universitario como unidad académico-

administrativa que responda y apoye la toma de decisiones, la investigacion, docencia,
extension. Todo ello tendiendo a asumir la integracion de un Sistema Universitario de
Archivo de la UCV, reglamentado y articulado con el Sistema Nacional de Archivo

coordinado por el Archivo General de la Nacién.

2. La Direccién de Archivo Central coordinara el Sistema de Archivo de la UCV, apoyado

por una Comisién Técnica encargada de dictar las pautas en la materia.
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Asumir la consolidacion del Sistema de Archivo Universitario conformado por, archivos

de gestidn, archivos administrativos, generales o intermedios (dependencias centrales
y/o facultades) e histéricos, incluyendo archivos textuales, archivos de propiedad
intelectual, archivos académicos o de controles de estudio, archivos de histdricas
médicas y archivos especiales (audiovisuales, microfilm, planos y mapas y magnéticos)
dentro de los parametros organizativos y reglamentados indicados en el punto 1.

Unificar los criterios de organizacidn técnica® de los repositorios documentales de la

UCV, a través de la aplicacion de operaciones archivisticas modernas (produccidn,
clasificacién, ordenacidn, seleccidon, expurgo-desincorporacién, descripcion, traslado y
transferencia), asi como el rescate, la preservacion y conservacion del patrimonio
documental; todo ello sobre la base del desarrollo de instrumentos reglamentarios y de
un manual de normas y procedimientos.

Disefiar un programa para el rescate del patrimonio documental de la UCV que se

encuentra en inadecuadas condiciones de conservacion y preservacion en depdsitos de
documentos dispersos sin ningun tipo de organizacion técnica.

Capacitar_y estimular_al recurso humano que labora en los archivos, a través de

programas de formacion y adiestramiento que impulsen su preparacion técnica y/o
profesional.

Proponer la construccion de la sede, con disefio y ubicacion adecuada para el

funcionamiento de la Direccion de Archivo Central y el Archivo Histérico de la
Universidad Central de Venezuela.

Incorporar el uso de las tecnologias de informacidén y comunicacién (TIC), tomando en

cuenta la factibilidad técnica y operativa en los diversos procesos que implican la
gestion documental.

Elaborar indicadores de gestion (control, acceso, uso y gasto), orientados al desarrollo

de proyectos-programas y a la correspondiente rendicion de cuentas y memorias de
gestion.

Gestionar ante las autoridades e instancias competentes la disponibilidad de recursos

presupuestarios suficientes para la ejecucion de los proyectos y programas

contemplados en las politicas enumeradas en este documento.

39 o . . A S -
Se incluye en el Anexo N° 15 un Glosario de Términos Archivisticos Basicos
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En el marco de la Politica de Archivo de la UCV, y a partir de las evaluaciones realizadas al
Sistema de Gestion de Documentos actual, y a los requisitos y recomendaciones dadas por
los clientes y usuarios de dicho sistema, se propone la siguiente Politica de Gestiéon de

Documentos de la Facultad de Ciencias de la UCV:

1. Se han de considerar a los documentos recibidos y producidos por la Facultad de
Ciencias de la Universidad Central de Venezuela como su patrimonio documental en
funcion de su importancia como testimonio de la realizacidn de las actividades, fuentes
de informacion y elementos fundamentales para la toma de decisiones.

2. Disefar, dotar, mantener y reglamentar para toda la Facultad de Ciencias de la UCV un
Sistema de Gestion de Documentos y Archivos (SIGEDA) que se encargue de coordinar
los diferentes procesos inherentes a la gestion de los documentos.

3. Fortalecer la calidad institucional a través del levantamiento, registro, simplificacién,
documentacion y difusién de los procesos.

4. Se dispondrd de una herramienta informatica (gestor documental) para la gestion agil y
eficiente de los procesos documentales y demas recursos para su implementacion,
seguimiento y mejora.

5. Se deberd contar con un sitio web actualizado, dindmico y normalizado que de acceso a
la comunidad a la informacién institucional y a todos los sistemas y servicios que se
ofrecen.

6. Los sistemas de informacion y bases de datos disefiados y utilizados en la facultad,
deberan facilitar la interoperabilidad de datos con otros sistemas, procurando, la
proteccién de los datos de caracter personal y la intimidad de las personas, la
salvaguarda de los registros de la organizacion, y los derechos de propiedad intelectual.

7. Se ha de disefiar y mantener un sistema de informacidon para el seguimiento de la
realizacion de los tramites a objeto que la comunidad pueda conocer el estatus de sus
solicitudes, a la vez de realizar correctivos a fin de mejorar la prestacion de los servicios
institucionales.

8. El Sistema de Gestion de Documentos y Archivos disefiard y aplicard directrices,
lineamientos y herramientas técnicas para el adecuado tratamiento de los documentos

en todas las oficinas y archivos de la facultad.
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El Sistema de Gestion de Documentos y Archivos velara por la correcta gestién del
Archivo General, Archivo Histérico, Centro de Documentacién e Informacion
Administrativa y los Archivos Administrativos y de Gestiéon del Decanato, Consejo de
Facultad, Coordinaciones, Escuelas, Institutos y demas archivos de las dependencias que
conforman dicha facultad.

Cada dependencia de la Facultad designard un responsable del manejo de los archivos
administrativos y de gestion de su competencia.

El Sistema de Gestién de Documentos y Archivos elaborard y mantendra un cuadro con
los nombres de los responsables de la gestion de documentos en las distintas
dependencias de la facultad®.

Los responsables de los archivos de las dependencias de la facultad, deberan velar por la
correcta aplicacidn en sus dependencias de las politicas, lineamientos, herramientas y
normas establecidas.

Todos los documentos producidos y/o recibidos en la Facultad de Ciencias deberan ser
objeto de una valoracién a fin de establecer sus plazos de conservacidn, sea esta
temporal o permanente o en dado caso su eliminacién.

La seleccidn y eliminacion de documentos debera ser precedida de un proceso de
evaluacién de los documentos a ser eliminados y de la elaboracién de las respectivas
actas de eliminacion en funcién del cumplimiento de la legislacion nacional e
institucional en dicha materia.

Normalizar y difundir los diversos tipos documentales que se generan a partir del
estudio de los procesos administrativos, los requerimientos en materia de informacién,
y la aplicacién del Manual de Imagen Institucional, a fin de crear documentos
auténticos, fiables, integros y disponibles.

Preparar y aplicar un Programa de Preservacién y Digitalizaciéon de Documentos Vitales.
Fortalecer la formacién del recurso humano a través de un Programa de Capacitacion y
Adiestramiento en todo lo concerniente a la gestién de documentos, automatizacion y
mejoramiento de la calidad y arraigo institucional, tanto de forma presencial como

virtual.

40

El cuadro de interlocutores disefiado en el marco de la presente investigacion puede consultarse en:

http://www.ciens.ucv.ve/coordad/document/sigeda.pdf
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18. Las estrategias para el desarrollo del Sistema de Gestion de Documentos y Archivo
deberdn estar inmersas dentro de los Planes Operativos Anuales de la Facultad de
Ciencias.

19. Establecer indicadores de gestién que permitan realizar una evaluacidon y auditoria

permanente de las actividades del Sistema de Gestion de Documentos y Archivos.

Normas: Luego del disefio e instalacidn del Sistema de Gestion de Documentos y Archivos
para la Facultad de Ciencias debera elaborarse un Reglamento de su funcionamiento, el cual
segun Cruz Mundet (2006) debe establecer la adscripcion del sistema, estructura, recursos y
régimen de funcionamiento, asi como incluir las politicas desarrolladas para la gestion de

documentos.

La estructura del reglamento a diseiiar deberia comprender:

1. Exposicion de motivos que declare la voluntad de establecer el sistema archivistico y
el alcance de las politicas de gestion de documentos, el marco en el que se
desenvuelve y las referencias a otras normativas que lo regulan

2. Disposiciones generales que recojan el objeto, ambito, aplicaciéon y terminologia
empleada

3. Categorizacidon del sistema: objetivos, definicién, dmbito e integraciéon hacia otros

sistemas en los cuales esté incluido

Estructura del sistema, elementos y disposiciones
Organos de direccién, asesoramiento y colaboracién
Centros adscritos y sus funciones

Servicios internos y externos

Recursos adscritos, tanto materiales como humanos

L © N o oA

Acceso a la informacién y a los documentos
10. Tratamiento técnico, herramientas operativas y funcionales
11. Sanciones

12. Disposiciones finales
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4.3.5.2.- Recursos financieros, tecnoldgicos, humanos, espacio fisico, materiales y

equipos necesarios para la Gestion de Documentos

Recursos financieros: Se deberd contar con los recursos financieros necesarios y suficientes

para consolidar un Sistema de Gestion de Documentos y Archivos (SIGEDA), y estos deberan
presupuestarse y disponerse de acuerdo a un plan operativo anual que conduzca paso a
paso a su instalacién. Los mayores gastos estaran supeditados a la adecuacion de los
espacios fisicos que serviran de lugar de trabajo del recurso humano, la adquisicion de
equipos de tecnologia, y la consecucién de partidas presupuestarias para el nuevo personal
de planta a contratar. Otros recursos financieros para este proyecto pueden ser generados a
través de la presentacidon de proyectos enmarcados en la Ley de Ciencia, Tecnologia e

Innovacion (LOCTI) o de donaciones solicitadas a organismos publicos y privados.

Recursos Techoldgicos:

o Gestor Documental: que maneje todos los procesos de gestion documental de

la Facultad de Ciencias.

o Servicio de Red: permanente para la consulta, alimentacidon y mantenimiento

del gestor documental.
o Scanners: para la digitalizacién de los documentos que hayan sido seleccionados
para tal fin.

o Equipos de Computacion: para cada personal que maneje, organice, distribuya,

produzca y gestione documentos.

o Servidores: para la consolidacién de los diferentes servicios.

o Portal web: de la Facultad de Ciencias, disefiado para apoyar los procesos de
gestion de documentos a la vez de dar informacién de la Facultad de Ciencias de

forma oportuna y confiable.

Recursos Humanos: No se requiere contratar de forma permanente a todo el recurso

humano que a continuacién se detalla, algunos podran ser contratados para actividades

puntuales, tales como el disefio de un portal web, o la instalacion y adecuacion del gestor
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documental. Parte del personal del area archivistica ya labora en el Departamento de
Documentacién, Informacion y Archivo.

Area Informatica:

o Un(01) informatico

o Un(01) programador web

o Un(01) disefiador grafico

o Un(01) disefiador de bases de datos

Area de Gestion de Procesos:

o Dos (02) analistas de organizacion y métodos
o Una (01) secretaria

Area Archivistica:

o Cinco (05) archivélogos

o Un(01) bibliotecdlogo

o Ocho (08) auxiliares de archivo
o Cuatro (04) mensajeros

o Dos (02) recepcionistas

o Una (01) secretaria

Espacios Fisicos: Se requerira de un espacio fisico lo suficientemente amplio para albergar al

recurso humano, los materiales, equipos y el fondo documental. Actualmente como se pudo
evidenciar en la evaluacién del Sistema de Gestién de Documentos actual, los espacios de
trabajo archivistico y depdsitos del Departamento de Documentacion, Informacién y Archivo
se encuentran ubicados en tres locales distantes entre si, sin embargo, el Archivo Histérico
estd instalado en un espacio fisico en donde funciona la Coral, la Unidad de Asesoria
Juridica, el Centro de Copiado y una pequeia oficina del Departamento de Recursos
Humanos. En tal sentido se recomienda reubicar estas oficinas, a fin de acondicionar estos

espacios para crear la sede del Sistema de Gestion de Documentos y Archivos.

En el ANEXO 16: PLANOS DE LA ADECUACION DE LA SEDE DEL SISTEMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS Y ARCHIVOS DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA UCV, se presentan los

planos de un proyecto para tal propdsito, elaborados por la Arg. Aglais Palau.
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Materiales y Mobiliario: A excepcién de los recursos tecnoldgicos se seguiran requiriendo

los mismos materiales de trabajo archivistico, tales como cajas, carpetas y demas insumos
de oficina. En el caso de mobiliario se requerira la adquisicién de equipos de archivos

maviles y cubiculos modulares con sus sillas para el personal.

4.3.5.3.-Identificacion de lineamientos y herramientas técnicas archivisticas para

la Gestion de Documentos

Los lineamientos técnicos archivisticos para la Gestién de Documentos deberan establecerse
por escrito y concebidos con el objeto que sean aplicados a todos los archivos que
conforman el Sistema de Gestién de Documentos y Archivos (SIGEDA). En el caso de las
herramientas técnicas, el SIGEDA deberia contar:

e Registro de Entrada y Salida de Documentos

e Registro de la Trazabilidad de Documentos

e Catdlogo de Documentos

e Catdlogo de Series Documentales

e Cuadro de Clasificaciéon Funcional Unificado

e Tablas de Retencién Documental

e Calendarios de Eliminacidn

e Inventarios y Listados de Documentos

e Descripcion Multinivel

e Registro de Entrada y Salida de Documentos al Sistema de Archivo (transferencias,

préstamos y eliminaciones)

4.3.5.4.- Determinacion de sistemas de informacion de apoyo a los procesos de

Gestion de Documentos

De acuerdo con el andlisis de los requerimientos de los funcionarios encuestados, se

requiere de un solo sistema de apoyo a la gestiéon de documentos:
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e Gestor documental*: que sea capaz de interoperar con diferentes bases de datos,

compatible con los sistemas, redes y otros computadores de la Facultad de Ciencias y la
UCV. Qué permita automatizar la captura, almacenamiento, recuperacién de los
documentos y de los metadatos extraidos de ellos, asi como el manejo de imagenes
digitales. Este sistema deberd resguardar la integridad de datos, manteniendo los
niveles de seguridad y acceso, a la vez de presentar registros y favorecer las labores de

auditoria.

Funcionalmente deberd trabajar bajo la modalidad de mddulos, entre estos:
o Registroy control de entrada y salida de documentos
o Registro de tramite
o Catdlogo de series documentales
o Organizacién documental
o Inventarios documentales
o Calendarios de conservacién
o Transferencias documentales
o Eliminacién documental
o Préstamo de documentos
o Digitalizacion

o Descripcidon documental

e Portal web para la Facultad de Ciencias el cual presente de forma actualizada la
informacién institucional mas relevante, e incluya la prestacién de servicios a la

comunidad, entre estos los referidos a la gestion de documentos.

41 . ) . S -
En el anexo N2 14 se incluye la fincha de informacidn técnica sobre software recomendado para la gestion de documentos
en la Facultad de Ciencias, en este caso el Sistema Knowledge Tree de la empresa ONUVA.
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4.3.6.- Disefio del Sistema de Gestion de Documentos y Archivos

Se ha optado por recomendar la consolidacidon de un Sistema de Gestién de Documentos y
Archivos (SIGEDA) y no un Sistema de Gestién de Documentos (SGD) en virtud de considerar
de gran importancia para la Facultad de Ciencias la existencia y aportes de un Sistema de

Archivo.

A continuacidn se presentan algunos de los aspectos a considerar para la consolidacidn

funcional de dicho sistema:

4.3.6.1.- Estructura organizativa, funcional, normativa, técnica y responsabilidades

del Sistema de Gestién de Documentos y Archivos

Estructura organizativa y responsabilidades: El Sistema de Gestion de Documentos vy

Archivos de la Facultad de Ciencias de la Universidad Central de Venezuela deberd ser una
estructura que funcione jerdrquicamente bajo la coordinacién del Departamento de
Documentacidn, Informacion y Archivo, debido a que esta dependencia posee la
infraestructura fisica, mobiliario y recurso humano idéneo para realizar dicha tarea, sin
embargo, funcionalmente este sistema debera consolidarse bajo una estructura de
organizacién basada en procesos y la conjuncidon de espacios colaborativos, los cuales sdlo
pueden darse bajo la figura de equipos de trabajo. En este sentido se presentan tres

sistemas organizativos:
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1. Organigrama estructural propuesto para el Departamento de Documentacion,

Informacién y Archivo

DEPARTAMENTO DE
DOCUMENTACION,
INFORMACION Y
ARCHIVO

| Unidad de Gestion -_{ |

de Procesos

| Unidad de Gestion -_| |

Comision de
Archivo

Centrode |

de la Calidad Computacion i
— i — | o
Centro de
Unidad Coordinadora Unidad de Mensajeria y Unidad de Informética Documentacion e
del Sistema de Archivo Registro de Documentos Informacion
Administrativa
I I
[ [ ] [
Procesos Técnicos Asesoramiento Capacitacion Reprografia Sistema Automatizado Digitalizacién

Técnico Archivistica

de Gestién Documental

2. Sistema de Archivo de la Facultad de Ciencias de la UCV (Estructura Archivistica)

Sistema de Gestion de
Documentos y Archivo de la
Facultad de Ciencias

Unidad Coordinadora del
Sistema
(Archivo General)

ni .
U da_d t’je Archivo de . . Centro de
Mensajeria 'y . Archivo Archivo -
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Registro de Intermedio Historico . ;
RRHH Administrativa
Documentos
Archlvp del Archivo del Archivos de Archivos de Archivos de
Consejo de . L
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3. Grupo de Trabajo del Sistema de Gestiéon de Documentos y Archivos de la Facultad

de Ciencias de la UCV

Departamento de
Documentacion, Informacion y

Archivo
Unidad de Gestion de la Departamento de
Calidad Administracion
Departamento de Ingeniera y Departamento de Presupuesto|
Mantenimiento
Departamento de Recursos Unidad de Gestién de
Humanos Procesos

Centro de Computacion

Funciones del SIGEDA: El Sistema de Gestién de Documentos y Archivos deberd tener una

doble funcidn, por una parte disefiar y difundir las herramientas funcionales, normativas y
operativas que servirdn para gestionar y tratar de forma técnica y normalizada el patrimonio
documental de la Facultad de Ciencias, y por otra, coordinar la red de archivos de esta
dependencia universitaria, en este sentido, el SIGEDA esta conformado por todos los
archivos de gestién y administrativos de las diferentes dependencias, coordinados por el
Departamento de Documentacion, Informacién y Archivo, forman también parte del
SIGEDA, el Archivo General, Archivo Histdrico, el Centro de Documentacion Administrativa,

asi como la Unidad de Correspondencia y Registro de Documentos.

Obijetivos del SIGEDA:

e Tratar los documentos de archivo, bajo lineamientos e instrumentos técnicos
normalizados



139

e Coordinar la seleccién, adquisicion y uso de materiales, equipos, mobiliario y
suministros de archivo de forma centralizada y coordinada

e Normalizar los diferentes tipos documentales que se producen en la facultad

e Establecer planes, programas y proyectos para la desinfeccion, conservacién y
preservacion de los documentos y los espacios fisicos de las unidades de archivo

e Unificar criterios para la organizacién (clasificacién, ordenacién y descripcion) de los
documentos de todas las dependencias de la Facultad

e Definir y aplicar lineamientos para la seleccidn y eliminaciéon de documentos, y la
preservacion permanente de aquellos considerados como histéricos

e Aplicar estamentos legales nacionales e institucionales en materia de archivo, asi
como establecer normas para la correcta gestion de los documentos

e Velar por la aplicacién de politicas de seguridad industrial a fin de garantizar el buen
estado de salud del recurso humano que maneja, organiza y manipula documentos
de archivo

e Coordinar la simplificacidn, normalizacidn y difusidn de los procesos administrativos

e Establecer un programa de capacitacién para el recurso humano de la facultad y
usuarios del SIGEDA en materia de archivo

e Disefar sistemas de informacion, bases de datos y paginas web que faciliten la labor
administrativa, el registro y control de entrada, salida y trdmite, asi como la
descripcién de los documentos de archivo

4.3.6.2.- Disefio de procesos, herramientas y lineamientos técnicos archivisticos

para la gestion de documentos

Para cumplir con este apartado de la aplicaciéon de la norma se propone establecer
herramientas y lineamientos archivisticos para la Gestion de Documentos a partir del

siguiente esquema de funciones y operaciones archivisticas:
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GESTION ADMINISTRATIVA |

Normalizacidn de tipos

Simplificacion y normalizacion
de procesos documentales

\ / Sub-Sistema
Produccién Documental

Manuales -Catalogos de Procedimientos
Manuales de Tipos Documentales o de
Documentos Administrativos

Sub -Sistema
ificacion y N

Valoracién

y
Identificacion y

Valoracion de
Series

Produccién |

| Recepcion Externa | Catslogo de

Creacion Interna |
e e—— — ©
e Series
Registro y Control P Documentales
ub -Sistema
Entrada, Salida y Tramite de Documentos Registro y Control
1

e
<
y
Organizacion

Sub -Sistema

l Organizacién
| Clasificacion |—>| Ordenacion | Descripcion

Instalacién ISAD-G / ISAAR (CPF)

ISDF /ISIAH

Inventarios, Censos,
Preservacion Listas, Indices
Guias, Catalogos

Cuadro de
Clasificacion

I Seleccion |
4

|

Sub -Sistema
Seleccién

| Tabla de Retencién Documental |

— v T,

Conservacion Eliminacién
Permanente

Conservacion
Temporal

Retencion

Registro y Control
Sistema de Archivo

Transferencias

En el Anexo N2 15 se incluye un GLOSARIO DE TERMINOS que permite comprender los

conceptos incluidos en el esquema.
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En el caso de los lineamientos estos deberan estar centrados en los siguientes aspectos:

Proceso Archivistico \

de Tipologias

Normalizacién
Documentales

Lineamiento
Manual de Identidad e Imagen

2 | Normalizacion de tipologias | Catalogos de Documentos Normalizados
documentales
3 | Produccién Siglas de las dependencias de la Facultad de Ciencias
4 | Registro y control de | Guia de despacho de comunicaciones oficiales
documentos

5 | Clasificacidn Cuadro de Clasificacion Funcional Unificado

6 | Ordenacién Ordenacién de Documentos en Expedientes de
Recursos Humanos

7 | Ordenacién Elaboracién y Colocacion de Etiquetas en los
Expedientes de Recursos Humanos

8 | Ordenacion Elaboracién 'y Colocacion de Etiquetas de
Documentos Administrativos, Legislaciones,
Convenios y Biblioratos

9 | Ordenacién Distribucion de documentos en las partes de los
Expedientes de Recursos Humanos

10 | Ordenacion Elaboracién y Colocacién de Etiquetas de Cajas

11 | Ordenacion Elaboracién y Colocacién de Etiquetas para Planos

12 | Instalacién Modelos de Carpetas Especiales

13 | Instalacién Modelos de Cajas

14 | Instalacién Modelo de Cinta para la Instalacién de Planos

15 | Preservacion Procedimiento de Limpieza de Documentos y
Espacios Fisicos de los archivos

16 | Analisis documental Tesauro Archivistico

17 | Indizacidn Pardmetros para el establecimiento de metadatos
de documentos de archivo

18 | Evaluacion Pautas para la realizacion de estudios diagndsticos
archivisticos

19 | Identificacidn y Valoracion Metodologia para la denominacién, identificacion y
valoracidn de series documentales

20 | Identificacién y Valoracién Ficha para la Denominacidn, Identificacion vy
Valoracién de series documentales

21 | Seleccién Tablas de Retencién Documental

22 | Transferencia Registro de Transferencia de Expedientes Instalados
en Cajas

23 | Transferencia Registro de Transferencia de Documentos para ser
Ordenados en Expedientes de Recursos Humanos

24 | Descripcién Formato de Inventario de Fondos

25 | Eliminacién Formato Acta de Eliminaciéon de Documentos

26 | Registroy control Formatos de Préstamo de Documentos
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Proceso Archivistico Lineamiento

Control de la Gestién Indicadores de Gestidn

28 Control de la Gestidn Esquema de funciones del personal del
Departamento de Documentacién, Informacion vy
Archivo. (Flujo de informacion, servicios y resolucion
de tramites administrativos)

29 | Comunicacidén Cuadro de Interlocutores

30 | Digitalizacion Pautas para la digitalizacién de documentos

En el Anexo N2 17 se presentan algunos ejemplos de lineamientos archivisticos
normalizados®. Con relacién a las herramientas archivisticas, en el Anexo N2 18 se presenta
un extracto del Cuadro de Clasificaciéon Funcional Unificado aun en proceso de disefio, en el

Anexo N2 17 se incluye un modelo de Tabla de Retencidn Documental.

Resalta de este trabajo, el establecimiento de normas y procedimientos para el registro y
control de los documentos, que si bien se solventa con la adquisicién de un gestor
documental, resulta importante ir estudiando y proponiendo un proyecto para la creacidn
de una Unidad de Mensajeria y Registro de Documentos. Este proyecto elaborado en el

marco de la presente investigacion, puede descargarse de la direccidon electrénica:

http://www.ciens.ucv.ve/coordad/document/FUNDAMENTOS%20UCM.pdf

4.3.6.3.- Disefio de un plan de formacién del recurso humano en materia de

Gestion de Documentos

Los planes de formacion de la Facultad de Ciencias de la UCV estan sustentados en un
estudio de necesidades de capacitacién y adiestramiento elaborado por el Departamento de
Recursos Humanos. En el caso de la gestién de documentos, se recomienda dictar los
siguientes cursos:

e Registro y control de documentos

e Elaboracidon de documentos administrativos

42 . . - -
Algunos lineamientos archivisticos en extenso pueden visualizarse en la

http://www.ciens.ucv.ve/coordad/sigeda lineamientos.html

pagina:
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e Organizacion y manejo de documentos nivel basico

e Organizacion y manejo de documentos nivel intermedio

e Organizacion y manejo de documento nivel avanzado

e Pautas para las transferencias de documentos en sistemas archivisticos

e Organizacion de expedientes de recursos humanos

e Organizacién de expedientes estudiantiles

e Aplicacién de tablas de retencién de documentos

e Curso-taller intensivo sobre metodologias archivisticas para la gestion y tratamiento

técnico de documentos de archivo

Se propone que estos cursos se dicten de manera vivencial asi como virtual utilizando la
plataforma de educacidn a distancia con que cuenta la Facultad, y que su configuracién y
tematica no sdlo este centrada en temas tedricos de la archivistica, sino que ademas se
introduzcan elementos para la internalizacién y socializacidn de las estrategias emprendidas
por la facultad en materia de gestién de documentos, influyendo en un cambio positivo de
la cultura organizacional, orientdndola hacia la mejora de la calidad de sus procesos y

actividades.

En el Anexo N2 20 se coloca la sinopsis del CURSO-TALLER INTENSIVO SOBRE
METODOLOGIAS ARCHIVISTICAS PARA LA GESTION Y TRATAMIENTO TECNICO DE
DOCUMENTOS DE ARCHIVO
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Existen diversas estrategias para que una organizacién pueda innovar, sin embargo a través
de la presente investigacion se buscé establecer a la Gestidn de los Documentos como una
estrategia que desde su aplicacidon en una empresa, pudiera considerarse como innovacion
empresarial u organizacional, para ello, se elaboré un marco tedrico sustentado en el
analisis de fuentes de informacidn, y en el estado del arte de la gestién de documental,
partiendo del hecho que este método de trabajo ha sido el resultado directo de los cambios
de la sociedad y de la gran influencia ejercida por la revolucién tecnoldgica y del paradigma
tecno-econdémico, lo cual ha fomentado la aparicion de un conjunto de innovaciones
tecnolégicas y principios organizacionales que han ejercido gran influencia sobre los
cambios y desarrollos que se han dado en los Ultimos afios en las organizaciones del mundo

entero.

Uno de estos cambios ha sido la adopcién de estandares de calidad representados en la
familia de normas I1SO 9000 de gestidn de calidad, las cuales han definido el mejoramiento
de las actividades que se realizan en las organizaciones, a partir de principios que buscan la
satisfaccién de los clientes de forma continuada y en donde el liderazgo y la participacion
del recurso humano son elementos de vital importancia para enfocar a la organizacion en
una estrategia sistémica basada en procesos y en el aprovechamiento de los testimonios, es

decir, la informacion y el conocimiento para tomar asertivas decisiones.

De alli que surgen otros estandares que apoyan la gestién de la calidad, como lo es el caso
de la gestién de documentos, normada principalmente a través de la norma ISO 15489-1

(2001) Fundamentos e ISO 15489-2 (2001) Requisitos.
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La Gestion de Documentos se consolida como método de gestidon empresarial, es decir, que
no es para organizar documentos en un archivo, ya que se trata de un modelo de mejores
practicas organizativas que desde el mejoramiento de la calidad a través de la gestidn de los
procesos de una empresa, busca aprovechar y potenciar al maximo las ventajas que puede
ofrecer a una organizacién el que esta produzca documentos auténticos, fiables, integros y
disponibles para la toma de decisiones o para la investigacién histérica, generando con ello,
lineamientos y herramientas que si bien son de una fundamentacion técnica-archivistica,
han de aplicarse en toda la organizacidn bajo la consolidacion de un Sistema de Gestidon de
Documentos y Archivos, apoyado en la utilizacién de sistemas de informacién que
garanticen el almacenamiento, registro, control y recuperacién de la informacién contenida

en los documentos.

A partir de la elaboraciéon de un marco tedrico, se realizé una investigacién de campo de
tipo factible con el objeto de aplicar algunos de los elementos de la norma ISO 15489 de
Gestidon de Documentos en la consolidacidon de un Sistema de Gestion de Documentos y
Archivos para la Facultad de Ciencias de la Universidad Central de Venezuela. En este
sentido, se realizaron diversos estudios basados en la aplicacién de cuestionarios para el
levantamiento de la informacién, bajo las modalidades de encuesta, entrevista vy
observacion directa, segin fuese el caso del aspecto a evaluar. La informacion obtenida
sirvié para detectar que en la Facultad de Ciencias no se estd gestionando los documentos
de forma adecuada, debido que:

e No se han levantado, registrado y simplificados los procesos por lo que las
actividades se realizan sin una guia que presente paso a paso como han de hacerse
correctamente, por lo tanto no existe una unidad encargada de realizar la gestion
de los procesos.

e Al no estar normalizados los procesos, muchos tramites se realizan consignando
documentos innecesarios o no requeridos para la gestion, presentados en varios
duplicados que a la largo son eliminados en virtud de no requerirse.

e No se han normalizado las tipologias documentales, por lo que estas no se

almacenan en un repositorio que permita su utilizacién, actualizacién y acceso.
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No existe un manual de imagen corporativa que establezca el modelo oficial de los
documentos que han de generarse.

No se controla ni registra la entrada y salida de documentos, al no existir una unidad
encargada de dicha labor.

No se controla la traza que va dejando el documento por su paso por el flujo de
tramite por lo que no hay forma de informar a los solicitantes el estatus de un
tramite realizado.

No se han disefiado, ni aplicado completamente las herramientas y lineamientos
para el tratamiento de los documentos.

Existe un sistema de archivo pero el mismo, por falta de recursos de espacio fisico
mobiliario y personal no ha integrado aun todos los archivos de la institucion.

No se valoran los documentos, por lo que se acumulan en los depésitos del Archivo
General.

No existe un sistema automatizado que de acceso a la informacion contenida en los
documentos o que de apoyo la gestidn y procesos archivisticos en los servicios de
informacioén.

No se han disefiado sistemas que apoyen la gestién administrativa.

No se han establecido los metadatos de los documentos a fin de poderlos procesar
a través de la indizacidn, elemento basico para la descripcién y automatizacion de la
informacién contenida en los documentos.

No se utilizan sistemas de digitalizacion para la creacién de documentos en formato
electrénico.

No existe un programa para la preservacion de los documentos vitales o mas
importantes de la institucién en caso de algun siniestro.

La Facultad de Ciencias no posee un sitio web, que difunda informacion actualizada,
completa y normalizada sobre la institucion y sus dependencias, y en donde puedan
confluir los servicios y sistemas disefiados para la gestién institucional.

El personal de la facultad no esta capacitado en materia archivistica o de manejo de
procesos institucionales.

No se han establecido pautas para la eliminacién normada de documentos.
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e Existe una cultura organizacional que rechaza los cambios en los procedimientos
institucionales, condicionando sus actitudes hacia una baja sensibilizaciéon hacia la
importancia que poseen los documentos como testimonio de las actividades
realizadas en la facultad.

e Inexistencia de equipos de trabajo.

e Noseincluye en la estrategia de gestion institucional a la gestion documental.

e No se han elaborado politicas y normas institucionales para la gestién de los

documentos.

Para solucionar algunos de estos problemas se propusieron una serie de estrategias y
actividades a partir de las etapas propuestas por la norma ISO 15489 para gestionar los
documentos en la Facultad de Ciencias. En este sentido y debido a la magnitud del trabajo a
realizar y presentar, se optd por tomar muestras de procesos en el caso de su
levantamiento, registro y simplificacién, centrandose en aquellos referidos a la Gestién
Administrativa, de Recursos Humanos, Compras y Presupuesto. De igual forma, debido a la
extension del material a presentar, se incluyeron en la investigacién muestras, inclusive
extractos de herramientas y lineamientos archivisticas disefiados en el marco de la
consolidacion del Sistema de Archivo, por lo que en extenso, los mismos pueden visualizarse
en el sitio web de la Coordinacién Administrativa de la Facultad de Ciencias® donde se creé
un espacio para ir incluyendo la informacién y documentos sobre el Sistema de Gestidn de
Documentos y Archivos de la Facultad de Ciencias de la UCV. Por otro lado, y a partir de lo
expresado en el punto 8.4. de la norma, no se elaboraron las pautas para llevar a cabo todas
las estrategias propuestas en dicha norma, considerando sdélo aquellas que fueran
realmente importantes para sentar las bases para consolidar el Sistema de Gestion de

Documentos y Archivos.

A grandes rasgos a partir de la aplicacion de la norma ISO 15489 de gestién de documentos,
se pudo:

e Conocer el estado actual del Sistema de Gestion de Documentos de la Facultad.

43 .. L - ) L .
Sitio web de la Coordinacion Administrativa de la Facultad de Ciencias: http://www.ciens.ucv.ve/coordad
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Conocer los requerimientos en materia de informacién y documentacién de una
muestra de funcionarios entrevistados.

Establecer una politica para la gestion de los documentos en la Facultad de Ciencias
que permita definir las acciones a realizar dentro de los planes operacionales de la
Facultad de Ciencias, en mutua concordancia con la Politica de Archivos de la UCV.
Establecer el mapa de procesos de la Universidad Central de Venezuela.

Elaborar una metodologia para levantar, registrar y simplificar los procesos en la
Facultad de Ciencias.

Sentar las bases para el disefio de un Catdlogo de Procesos y un Catdlogo de
Documentos.

Definir criterios para normalizar las tipologias documentales a partir del disefio de un
Manual de Imagen Institucional, la gestidn de los procesos y el estudio de los caracteres
internos y externos que han de incluirse en los documentos.

Definir lineamientos para el disefio de metadatos para los documentos a partir de la
aplicacion de la Norma 1SO 23081 sobre Metadatos para la Gestiéon de Documentos.
Disefiar las pautas, politicas y lineamientos para la creacién de una Unidad de
Mensajeria y Correspondencia, la cual es de suma importancia para iniciar el registro y
control de los documentos en esta facultad, este producto no fue incluido en la
investigacion pudiéndose descargar de la direccion

http://www.ciens.ucv.ve/coordad/document/FUNDAMENTOS%20UCM.pdf

Establecer la estructura del reglamento que norme el Sistema de Gestion de
Documentos y Archivos.

Recomendar los recursos financieros, tecnolégicos, humanos, espacio fisico, materiales
y equipos necesarios para la gestion de documentos a partir de la consolidacién del
Sistema de Gestion de Documentos y Archivos.

Identificar los lineamientos y herramientas técnicas archivisticas para la gestion de
documentos. Para tal fin se disefid un esquema representativo y lineal de las funciones,
procesos y actividades archivisticas y técnicas a realizar en la gestion de documentos.
Se presentd una lista de los lineamientos mds significativos a nivel operacional,

incluyendo en anexo ejemplo de su presentacién, de igual forma se anexaron dos


http://www.ciens.ucv.ve/coordad/document/FUNDAMENTOS%20UCM.pdf
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extractos de herramientas archivisticas basicas, el Cuadro de Clasificacion Funcional
Unificado y el modelo de Tablas de Retencién Documental.

e Establecer la configuracion de los sistemas de informacién a adquirir, en este caso un
gestor de documentos incluyendo los médulos que se han de requerir.

e Disefiar tres estructuras para el funcionamiento del Sistema de Gestién de Documentos
y Archivos, a saber: Organigrama estructural del Departamento de Documentacion,
Informacién y Archivo como ente coordinador y responsable de dicho sistema; el
diagrama de conformacién el Sistema de Archivo de la Facultad de Ciencias de la UCV; y
el Diagrama del Grupo de Trabajo que se encargara de establecer politicas, estrategias
y lineamientos para gestionar los documentos en la facultad.

e Establecer los objetivos del Sistema de Gestion de Documentos y Archivos.

e Presentar los nombres de los cursos a ser dictados al personal de la facultad para su
capacitacion en materia archivistica y de mejoramiento de las actividades

administrativas.

La gestidon de documentos puede constituirse en una estrategia de cambio organizacional
para generar innovacion de tipo empresarial o estratégica en cualquier tipo de organizacién
siempre y cuando se puedan definir e implementar los diferentes requisitos exigidos por la
norma ISO 15489. En el caso de la Facultad de Ciencias de la UCV, para que las politicas,
estrategias, procesos y lineamientos establecidos en la presente investigacion puedan
convertirse en base para la innovacién empresarial u organizativa, ha de contarse con el
apoyo irrestricto de sus autoridades a fin de incluir las estrategias propuestas, en los planes
operacionales de esta dependencia, para asi consolidar de forma definitiva un Sistema de
Gestion de Documentos y Archivos que puede ser modelo de aplicacidon para toda la

Universidad Central de Venezuela.

Se requiere ademds mejorar los canales o vias de comunicacién de la informacién en la
Facultad de Ciencias, a objeto que toda la comunidad conozca de los planes y proyectos que
se establecen y se llevan a cabo, sobre todo lo relacionado a las actividades de gestidon de

documentos.
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ANEXO Ne 1: RELACION DE NORMAS APLICADAS A ARCHIVOS Y DOCUMENTOS DE

ARCHIVO

La presente compilacién de normas aplicadas a archivos y documentos de archivo, o

relacionadas con este tema, resulta de una investigacién permanente que efectia el

investigador de este trabajo, iniciada en el afio 2000 en el marco de la conferencia “De la

normalizacion a la busqueda de un ideal de desarrollo archivistico venezolano. Experiencia

venezolana sobre normalizacion archivistica” presentada en el Noveno Seminario del

Sistema Nacional de Archivos de la Republica de Colombia. La informaciéon fue recopilada

de diferentes fuentes documentales referidas al drea, asi como de los aportes realizados por

el personal del Centro de Documentacion e Informacién de Fondonorma.

NORMA ANO  DESCRIPCION OBSERVACIONES

1SO 639 Cddigos para la representacion de nombres de | Citada en la ISAD
lenguas. Partes 1y 2 (G)

I1SO 639-2 Cdédigos para la representacion de nombres de | Citada en la ISAAR
lenguas. Parte 2. Cédigo Alpha 3. (CPF) y en ISDF

1SO 690 1987 | Documentacion. Referencias bibliograficas. | Citada en ISAD (G) y
Contenido, forma y estructura en ISAAR (CPF)

I1SO 690-2 1997 | Documentacién. Referencias bibliograficas. | Citada en la ISAAR
Documentos electrénicos parte de los mismos (CPF)

1SO 999 1996 | Informacién y documentacién. Directrices para la | Citada en ISAD (G),
elaboracion, estructura y presentacion de indices ISAAR (CPF) y en

ISDF

I1SO 2709 1996 | Informacién y documentacidon. Formato para el
intercambio de informacién

I1SO 2788 Documentacion. Directrices para el | Citada en ISAD (G),
establecimiento y desarrollo de tesauros | ISAAR (CPF) y en
monolingles ISDF

I1SO 3166 2006 | Cdédigos para la representacion de los nombres de | Citada en ISAD (G),
paises. Parte 1. Cddigos de paises. ISAAR (CPF) y en

ISDF

ISO 5127 2001 | Informacion y documentacion. Vocabulario

1SO 5963 1985 | Documentacién. Métodos para el analisis de | Citada en ISAD (G),
documentos, determinacién de su contenido y | ISAAR (CPF) y en
seleccién de términos de indizacidn ISDF

I1SO 5964 1985 | Documentacion. Directrices para el | Citada en la ISAAR
establecimiento y desarrollo de tesauros | (CPF)y en ISDF
multilinglies
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OBSERVACIONES

documentos. Parte 1: Principios.

1SO 8601 2004 | Elementos de datos y formatos de intercambio. | Citada en ISAD (G),
Intercambio de informacidn. Representacion de la | ISAAR (CPF) y en
fechay hora ISDF

1SO 9000 2005 | Sistemas de gestion de la calidad. Fundamentos y
vocabulario

1SO 9001 2005 | Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos

I1ISO 9706 1994 | Informacién y documentacidon. Papel para
documentos. Requisitos para la permanencia

1SO 11108 1996 | Informacién y  documentacién-Papel para
documentos de archivo. Requisitos para Ia
permanencia y la durabilidad

1SO 11799 2003 | Requisitos para el almacenamiento para
documentos de archivos y bibliotecas

I1SO 14721 2003 | Sistema abierto de archivado de informacién
(Open Archival Information System) (OAIS).

Modelo de referencia.

1SO 15489-1 2001 | Informacion y documentacién. Gestion de
documentos. Parte 1. Generalidades

1SO 15489-2 2001 | Informacion y documentacién. Gestion de
documentos. Parte 2. Directrices

ISO 15511 2003 | Informaciéon y documentacion. Identificacion | Citada en la ISAAR
internacional normalizada para bibliotecas vy | (CPF)y en ISDF
organizaciones relacionadas

1SO 15801 2004 | Imagenes electrdnicas. Almacenamiento
electrénico de informaciéon. Recomendaciones
para la informacidn de valor y su fiabilidad

ISO 15836 2004 | El conjunto de elementos de metadatos Dublin
Core (The Dublin Core Metadata Element Set)

I1SO 15924 2004 | Informacion y documentacion. Cddigos para la | Citada en ISAD (G),
representacion de nombres de escrituras ISAAR (CPF) y en

ISDF

1ISO 17799 2005 | Tecnologias de la informacion. Codigos de buena
practicas para la gestion de la seguridad de la
informacién

I1SO 18492 2008 | Conservacion a largo plazo de informacion basada | UNE-ISO/TR
en documentos electrénicos 18492:2008 IN

1SO 19005-1 2008 | Gestion de documentos. Formato de fichero de | UNE-ISO 19005-
documento electrénico para la conservacion a | 1:2008
largo plazo. Parte 1: Uso del PDF 1.4 (PDF/A-1).

1SO 22310 2006 | Informacion y documentacidn-Lineas directrices
para los redactores de normas para los requisitos
de records management en las normas (ISO
TC46/SC11)

1SO 23081 2008 | Informacion y documentacion. Procesos de gestion | UNE-ISO 23081-
de documentos. Metadatos para la gestion de | 1:2008




152

NORMA ANO DESCRIPCION OBSERVACIONES

1SO 23081 2008 | Informacion y documentacion. Procesos de gestion | UNE-ISO/TS 23081-
de documentos. Metadatos para la gestion de | 2:2008
documentos. Parte 2: Elementos de
implementacion y conceptuales.

1SO 26122 2008 | Informacion y documentacién. Andlisis del proceso | UNE-ISO/TR
de trabajo para la gestion de documentos. 26122:2008 IN

1SO 26300 2006 | Tecnologias de la informacion. Formato de

documentos abierto para aplicaciones de oficina
(Open Document) V.10

1SO 27001 2005 | Tecnologias de la informacién. Técnicas de
seguridad. Sistemas de gestién de la seguridad de
la informacién. Requisitos

UNE-EN 2011 | Identificacién de peliculas. Conjunto minimo de

15744:2011 metadatos para trabajos cinematograficos

ISAD (G) 2000 | Norma Internacional General de Descripcidon
Archivistica

ISAAR (CPF) 2004 | Norma Internacional sobre los Registros de

Autoridad de Archivos Relativos a Instituciones,
Personas y Familias

ISDIAH 2008 | Norma internacional para describir instituciones
que custodian fondos de archivo

ISDF 2007 | Norma internacional para la descripciéon de
funciones

MOREQ2 2008 | Model Requerements for the Management of
Electronic Records

AS4390 1996 | Australian Standard for Records Management

RELACION DE NORMAS APROBADAS POR EL COMITE TECNICO 15 DE FONDONORMA EN EL
AREA DE DOCUMENTACION Y CIENCIAS DE LA INFORMACION (VENEZUELA) HASTA EL ANO
2011

NORMA (CODIGO ICS TITULO
FONDONORMA)

0133:2000 (ISO | /01.140.40 | Abreviatura de titulos de publicaciones seriadas.

4:1997)

0166:1997 /01.140.20 | Referencias bibliograficas: Contenido, forma y estructura.

0166-2:2000 /01.140.20 | Referencias bibliograficas. Parte 2: Documentos electrénicos
o partes de documentos electrénicos

0168:1997 /01.140.20 | Resumenes para publicaciones y documentacion.

1148:2004 (ISO | /85.060 Papel. Determinacién de la resistencia al plegado

5626:1993)

2788:1998 (ISO GUIA | /01.120 Presentacion de traducciones de publicaciones ISO

47:1986)

2939:2004 (ISO | /01.140.20 | Documentacion. Numero internacional normalizado para

3287:1998) publicaciones en serie (ISSN)




153

3038:1998 (1SO 6357:1985) | /01.140.40 Titulo en el lomo de libros y otras publicaciones

3202:2003 (1SO 999:1996) /01.140.40 Pautas para la elaboracién, organizacién vy
presentacion de indices

3292:1997 (1SO 215:1986) /01.140.40 Presentacion de articulos en publicaciones seriadas.

3311:1997 (1SO 7275:1985) | /01.140.40 Presentacion de titulo de las series.

3312:1997 /01.140.20 Estadisticas nacionales de bibliotecas.

3371:1998 (1SO 9706:1994) | /01.140.40 Papel para documentos. Requisitos para su
permanencia

3407-1:1998 /01.040.01 Vocabulario. Parte 1: Conceptos Importancia

3407-11:2000 /01.040.01 Vocabulario. Parte 2: Documentos Importancia

3407-2:1999 /01.040.01 Documentacién e informacién. Vocabulario. Parte 2:
Documentos tradicionales

3407-3a:1999 /01.040.01 Documentacion e informacion. Vocabulario. Parte 32:
Adquisicidn, identificacion y analisis de documentos y
datos

3407-6:1999 (ISO 5127- | /01.040.01 Documentacion e informacion. Vocabulario. Parte 6.

6:1983) Lenguajes documentales

3408:1998 (I1SO 8601:1988) | /01.140.30 Elementos de datos y formatos de intercambio.
Intercambio de informacion. Representacion de la
fechay la hora

3409:1998 (1SO 2146:1988) | /01.140.20 Directorios de bibliotecas, archivos, centros de
informacidn y documentacién y sus bases de datos.

3410:1998 /01.140.40 Hojas preliminares de un libro.

3542:1999 (1SO 2788:1986) | /01.140.20 Directrices para el establecimiento y desarrollo de
tesauros monolinglies

3543:1999 /01.140.20 Publicaciones seriadas. Terminologia

3544:1999 /01.140.20 Pautas para el préstamo interbibliotecario

3545:1999 /01.140.20 Estadisticas sobre la producciéon y distribucion de
libros, publicaciones periédicas y publicaciones
electrénicas

3635:2000 (I1SO 1087:1990) | /01.040.01 Terminologia. Vocabulario

3636:2000 /01.140.20 Pautas para la seleccion de publicaciones periddicas

3714:2001 (1SO | /85.060 Papel y cartén. Determinacion de la reserva alcalina

10716:1994)

3715:2001 (I1SO 536:1995) /85.060 Papel y cartén. Determinacion del gramaje

3716:2001 (I1SO 6588:1991) | /85.060 Pulpa, papel y cartén. Determinacion de pH de
extractos acuosos

3717:2001 (ISO | /01.140.20 Documentacion. Indicadores de desempefio de

11620:1995) bibliotecas

3735:2002 (ISO 302:1981) /85.040 Pulpas, papel y carton. Determinacién del Numero
KAPPA

3814:2003 (ISO 1974:1990) | /85.060 Papel. Determinacion de la resistencia al desgarro.
(Método EImendorf)

3815:2003 (ISO | /01.140.20 Informacion y documentacién. Papel con calidad de

11108:1996)

archivo. Requisitos de permanencia y durabilidad
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NORMA (CODIGO ICS TITULO
FONDONORMA)

3816:2003 (1SO | /85.040 Pulpas, papel y carton. Atmdsfera normal de

187:1990) acondicionamiento y ensayo, y procedimiento para controlar la
atmoésfera y el acondicionamiento de muestras

3817:2003 (ISO | /85.040 Pulpas. Determinacion del indice de cloro (Grado de

3260:1982) deslignificacion)

3818-1:2003 /01.140.20 Pautas para bibliotecas publicas. Parte 1: Servicio al publico

3837:2004 /01.140.20 Pautas para bibliotecas publicas. Parte 2: Desarrollo de los
fondos bibliograficos, no bibliograficos y audiovisuales

3838:2004 (1ISO | /85.060 Papel y cartén. Toma de muestras para determinar la calidad

186:2002) media
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ANEXO N2 2: CUESTIONARIO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION
PRELIMINAR SOBRE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE
VENEZUELA

1.- UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

1.1.- Mision de la Universidad Central de Venezuela

1.2.- Vision de la Universidad Central de Venezuela

1.3.- Objetivos de la Universidad Central de Venezuela

1.4.- Valores de la Universidad Central de Venezuela

1.5.- Estructura organizativa de la Universidad Central de Venezuela

1.6.- Plan Operativo o Estratégico de la Universidad Central de Venezuela

2.- FACULTAD DE CIENCIAS DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

2.1.- Mision de la Facultad de Ciencias

2.2.- Visidn de la Facultad de Ciencias

2.3.- Objetivos de la Facultad de Ciencias

2.4.- Estructura organizativa de la Facultad de Ciencias

2.5.- Marco regulatorio de la Facultad de Ciencias

2.6.- Marco Econémico de la Facultad de Ciencias

2.7.- Marco Social de la Facultad de Ciencias

2.8.- Marco Politico de la Facultad de Ciencias

2.9.- Historia de la Facultad de Ciencias

2.10.- Plan Operativo o Estratégico de la Facultad de Ciencias




ANEXO 3. COMPENDIO LEGAL NACIONAL, INSTITUCIONAL Y ARCHIVISTICO QUE APLICA EN LA REALIZACION DE LOS TRAMITES
ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS EN LA UCV

Nombre del estamento legal Tipo de N2 Gaceta Fecha Organo Paginas
Norma

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, con la Enmienda N2 1 | Constitucion | Gaceta Oficial N2 | 19-02-2009 Asamblea Nacional 1-48
aprobada por el Pueblo Soberano, mediante Referendo Constitucional, a los | de la | 5908
quince dias del mes de febrero de dos mil nueve. Afio 1982 de la | Republica
Independencia, 1492 de la Federacion y 112 de la Revolucion Bolivariana
Decreto N° 5.212 con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Reforma Parcial del | Decreto Gaceta Oficial N2 | 26-02-2007 Presidencia de la | 18-36
Decreto N° 5.189, con Rango, Valor y Fuerza de Ley que establece el Impuesto al 38.632 Republica
Valor Agregado
Decreto N° 687, por el cual se dicta el Reglamento Parcial de la Ley de | Decreto Gaceta Oficial N2 | 01-09-1971 Presidencia de la | 2-4
Universidades 29.599 Republica
Decreto N2 1.364, mediante el cual se dicta el Reglamento de Registro de | Decreto Gaceta Oficial N2 | 04-01-1982 Presidencia de la | 3
Presentacién de Documentos 32.385 Republica
Decreto N2 1.808, mediante el cual se dicta el Reglamento Parcial de la Ley de | Decreto Gaceta Oficial N2 | 12-05-1997 Presidencia de la | 2-7
Impuesto sobre la Renta en Materia de Retenciones 36.203 Republica
Decreto N2 1.814, mediante el cual se dicta el Reglamento Parcial de la Ley | Decreto Gaceta Oficial N2 | 06-05-1977 Presidencia de la | 3-5
Orgadnica de Procedimientos Administrativos sobre Servicios de Informacion al 36.199 Republica
Publico y Recepcion y Entrega de Documentos
Decreto N2 2.065, mediante el cual se dicta la Reforma del Reglamento Sobre la | Decreto Gaceta Oficial N2 | 22-10-1997 Presidencia de la | 11-15
Organizacion del Control Interno de la Administracion Publica Nacional 36.318 Republica
Decreto N2 2.357, mediante el cual se concede la exoneracién del pago de | Decreto Gaceta Oficial N2 | 15-07-2003 Presidencia de la | 9-11
Impuesto al Valor Agregado, a las operaciones de importacion de bienes de 37.732 Republica
capital que sean efectuadas por los organismos de la Administracion Publica
Descentralizada
Decreto N2 206, mediante el cual se dicta el Reglamento General del Decreto con | Decreto Gaceta Oficial N2 | 12-07-1999 Presidencia de la | 1-16
Rango y Fuerza de Ley que establece el Impuesto al Valor Agregado 5.363 Republica
Decreto N2 3.209 mediante el cual se dicta la Reforma Parcial del Reglamento | Decreto Gaceta Oficial N2 | 27-01-1999 Presidencia de la | 1-15
General de la Ley de Carrera Administrativa 36.630 Republica
Decreto N2 3.776, mediante el cual se dicta el Reglamento N2 1 de la Ley | Decreto Gaceta Oficial N2 | 12-08-2005 Presidencia de la | 1-16
Orgadnica de la Administracion Financiera del Sector Publico, Sobre el Sistema 5.781 Republica
Presupuestario

961



Nombre del estamento legal Tipo de N2 Gaceta Fecha Organo Paginas

Norma
Decreto N2 4.099, mediante el cual se dicta el Reglamento N2 4 de la Ley | Decreto Gaceta Oficial N2 | 12-12-2005 Presidencia de la | 18-22
Orgdnica de la Administracion Financiera del Sector Publico sobre el Sistema de 38.333 Republica
Contabilidad Publico
Decreto N2 4.464, mediante el cual se dicta el Reglamento N2 3 de la Ley | Decreto Gaceta Oficial N2 | 10-05-2006 Presidencia de la | 18-25
Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico sobre el Sistema de 38.433 Republica
Tesoreria
Decreto N2 5.078, mediante el cual se dicta el Reglamento Parcial de la Ley | Decreto Gaceta Oficial N2 | 03-01-2007 Presidencia de la | 1-19
Organica de Prevencion, Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo 38.596 Republica
Decreto N2 6.265 con Rango, Valor y Fuerza de Ley Orgdnica de Simplificacion de | Decreto-Ley | Gaceta Oficial N2 | 31-07-2008 Presidencia de la | 71-77
Tramites Administrativos 5.891 Republica
Decreto N2 6.723, mediante el cual se dicta el Reglamento de la Ley Orgdnica de | Decreto Gaceta Oficial N2 | 12-08-2009 Presidencia de la | 2-17
la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal 39.240 Republica
Decreto N2 7.167 mediante el cual se dictan las disposiciones que regulan el | Decreto Gaceta Oficial N2 | 30-12-2009 Presidencia de la | 2-3
funcionamiento del Programa de Modernizacion de la Administracion 39.337 Republica

Financiera del Estado (PROMAFE)
Exposicion de Motivos.- Decreto N° 1.528 con Fuerza de Ley Organica de | Decreto-Ley | Gaceta Oficial N2 | 13-11-2001 Presidencia de la | 9-13

Planificacién. 5.554 Republica

Ley Contra la Corrupcion Ley Gaceta Oficial N2 | 07-04-2003 | Asamblea Nacional 1-7
5.637

Ley de Reforma Parcial de la Ley de Impuesto sobre la Renta Ley Gaceta Oficial N2 | 16-02-2007 | Asamblea Nacional 2-20
38.628

Ley de Reforma Parcial de la Ley de Universidades Ley Gaceta Oficial N2 | 08-09-1970 | Congreso Nacional 1-23
1.429

Ley de Reforma Parcial de la Ley Orgdnica de la Administracién Financiera del | Ley Gaceta Oficial N2 | 23-04-2009 Asamblea Nacional 1-15

Sector Publico 39.164

Ley de Reforma Parcial del Decreto N° 5.929, con Rango, Valor y Fuerza de Ley de | Ley Gaceta Oficial N2 | 24-04-2009 Presidencia de la | 18-32

Contrataciones Publicas 39.165 Republica

Ley del Estatuto de la Funcion Publica Ley Gaceta Oficial N2 | 06-09-2002 | Asamblea Nacional 1-9
37.522

Ley Orgdnica de Educacion Ley Gaceta Oficial N2 | 15-08-2009 | Asamblea Nacional 1-8
5.929

LST



Nombre del estamento legal N2 Gaceta Fecha Organo Paginas
Ley Orgdnica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional | Ley Gaceta Oficial N2 | 17-12-2001 | Asamblea Nacional 1-10
de Control Fiscal 37.347
Ley Orgdnica de Prevencion, Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo Ley Gaceta Oficial N2 | 26-07-2005 | Asamblea Nacional 1-20
38.236
Queda derogada la Resolucion del Ministerio de Finanzas N° 320, de fecha 28 de | Decreto Gaceta Oficial N2 | 01-02-2008 Ministerio del | 23
diciembre de 1999, publicada en la GACETA OFICIAL DE LA REPUBLICA 38.863 Poder Popular para
BOLIVARIANA DE VENEZUELA N° 36.859, de fecha 29 de diciembre de 1999, que las Finanzas
establece las disposiciones relacionadas con la Impresion y Emision de Facturas
y Otros Documentos, a partir del 01 de febrero de 2008.
Se corrige por error material la Providencia Administrativa N° SNAT/2008/0270 | Providencia | Gaceta Oficial N2 | 04-11-2008 Servicio Nacional | 23-26
de fecha 14 de octubre 2008, publicada en la Gaceta Oficial de la Republica 39.051 Integrado de
Bolivariana de Venezuela N° 39.037 de la misma fecha, en los términos que en Administracion
ella se indican. Aduanera y
Tributaria — SENIAT
; Ministerio del
Poder Popular para
Economia y
Finanzas — MINEF
Se dictan las Normas para la formacion, Rendicion y Examen de las cuentas de | Resolucion Gaceta Oficial N2 | 09-08-2006 | Contraloria General | 28-32
los Organos del Poder Ejecutivo Nacional 38.496 de la Republica
Se establecen los Requisitos y el Tramite para la Autorizacion de Adquisicion de | Providencia | Gaceta Oficial N2 | 28-08-2009 | Comisidn de | 7-11
Divisas Destinadas a las Importaciones 39.252 Administracion de
Divisas (CADIVI)
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COMPENDIO LEGAL Y PROCEDIMIENTAL DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA QUE APLICA EN LA REALIZACION DE LOS
TRAMITES ACADEMICOS, ADMINISTRATIVOS Y DE INVESTIGACION

Nombre del estamento legal \ Tipo de Norma \ N¢ Oficio

Instructivo de Vidticos Nacionales e Internacionales aplicables al | Instructivo C.U. N2 2008-1015 15-05-2008 | Direccion de Recursos Humanos

Personal Docente, Administrativo y Obrero de la UCV

Manual de Normas y Procedimientos de Ingresos Propios | Manual C.U. N2 2008-0807 09-05-2007 | Direccion de Administracion vy

Provenientes de Actividades Comerciales Finanzas

Manual de Normas y Procedimientos de la Division de | Manual C.U. N2 2009-0773 15-04-2009 | Direccidn de Recursos Humanos

Relaciones Laborales

Manual de Normas y Procedimientos de los Programas de la | Manual C.U. N2 2006-2122 14-06-2006 | Consejo de Desarrollo Cientifico y

Coordinacion y la Secretaria Ejecutiva del CDCH Humanistico de la Universidad
Central de Venezuela

Manual de Normas y Procedimientos de los Programas del | Manual C.U. N2 2006-2122 14-06-2006 | Consejo de Desarrollo Cientifico y

CDCH para el Financiamiento de la Investigacion Humanistico de la Universidad
Central de Venezuela

Manual de Normas y procedimientos de los Programas del | Manual C.U. N2 2006-2122 14-06-2006 | Consejo de Desarrollo Cientifico y

CDCH para el Apoyo al Desarrollo Académico del Personal Humanistico de la Universidad

Docentes y de Investigacién de la UCV Central de Venezuela

Manual de Normas y Procedimientos de Registro y Adquisicién | Manual C.U. N2 2006-1634 07-06-2006 | Direccion de Administracion vy

de Bienes, Muebles, Materiales y Suministros y Servicios Finanzas

Manual de Normas y Procedimientos del Financiamiento del | Manual C.U. N22006-2122 14-06-2006 | Consejo de Desarrollo Cientifico vy

Programa de Publicaciones del CDCH Humanistico de la Universidad
Central de Venezuela

Manual de Normas y Procedimientos del Fondo Fijo de Caja | Manual C.U. N2 2009-0772 15-04-2009 | Direccion de Administraciéon y

Chica Finanzas

Manual de Normas y Procedimientos- Detalle de Personal Manual C.U. N2 2009-1116 07-06-2009 | Direccion  de  Planificacion vy
Presupuesto

Manual de Normas y Procedimientos para el Control de Activos | Manual C.U. N2 2009-0856 06-05-2009 | Direccion de Administracion vy

Fijos Finanzas

Manual de Normas y Procedimientos para el Pago de Horas | Manual C.U. N2 2008-514 05-03-2008 | Direccion de Recursos Humanos

Extraordinarias y Dias Feriados

Manual de Normas y Procedimientos para el Registro de Fianzas | Manual C.U. N2 2006-1238 27-04-2006 | Direccion de Administracion y

y Garantias Finanzas

6GT



N2 Oficio

Nombre del estamento legal Tipo de Norma

Manual de Normas y Procedimientos para el Registro y | Manual C.U. N2 2006-262 09-02-2006 | COPRED

Ejecucion de Obras

Manual de Normas y Procedimientos para Elaborar la Relaciéon | Manual C.U. N2 2008-1182 29-05-2008 | Direccién de Recursos Humanos

de Asignacién de Sueldos (RAS)

Manual de Normas y Procedimientos para Elaborar Reclamos a | Manual C.U. N2 2006-3059 16-11-2006 | Direccion de Administracion vy

la Division de Némina Finanzas

Manual de Normas y Procedimientos para la Donacion de | Manual C.U. N2 2006-848 09-06-2006 | Direccion de Administracion vy

Bienes y Muebles Finanzas

Manual de Normas y Procedimientos para la Ejecucion de | Manual C.U. N2 2008-0806 09-05-2007 | Direccion de Administracion y

Aporte en Ciencia y Tecnologia e Innovacion /Ingresos LOCTI Finanzas

Manual de Normas y Procedimientos para la Planificacion y | Manual C.U. N2 2005-1525 09-06-2005 | Direccion  de  Planificacion vy

Control Presupuestario de la UCV Presupuesto

Manual de Normas y Procedimientos para la Planificacion y | Manual C.U. N2 2006-2617 25-10-2006 | Direccion de  Planificacion vy

Formulacién Presupuestaria Presupuesto

Manual de Normas y Procedimientos para realizar los cambios | Manual C.U. N2 2009-0854 06-05-2009 | Direccion  de  Planificacion y

de la Estructura Organizativa de la UCV Presupuesto

Manual de Organizacién de la Direccién de Planificacion y | Manual C.U. N2 2009-0268 11-02-2009 | Direccion de  Planificacion vy

Presupuesto Presupuesto

Manual de Organizacién de la Universidad Central de Venezuela | Manual C.U. N2 2008-0806 09-05-2007 | Vice-Rectorado Administrativo

Manual de Politicas Generales y Normas de Control Interno de | Manual 01-07-2005 | Direccion de Administracion y

la Division de Tesoreria Finanzas

Normativa de los Estudios de Postgrado de la Facultad de | Normativa 29-07-1996 | Consejo de Facultad

Ciencias de la UCV

Normativa General de los Estudios de Postgrado para las | Normativa 18-09-1996 | Consejo Nacional de Universidades.

Universidades e Institutos Debidamente Autorizado por CNU Secretariado Permanente

Politica Nacional de Postgrado Politica 27-03-1993 | Consejo Nacional de Universidades

Politicas de Estudios de Postgrado en la UCV Politica 13-07-1983 | Consejo Universitario

Reglamento de Estudios de Postgrado de la UCV Reglamento 22-04-1998 | Consejo Universitario

Reglamento del Consejo de Desarrollo Cientifico y Humanistico | Reglamento 24-11-2004 | Consejo de Desarrollo Cientifico y

de la Universidad Central de Venezuela Humanistico de la Universidad
Central de Venezuela

Nota: El  compendio legal que posee la  Facultad de a nivel institucional puede descargarse desde el enlace:

http://www.ciens.ucv.ve/coordad/sigeda bibliotleg.html
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LEGISLACION ARCHIVISTICA VENEZOLANA (COMPENDIO)

Los cuadros que a continuacion se exponen han sido publicados en extenso en la investigacién: Rondén de Rincén, Martha Cristina y Sdnchez Gémez, Arcangel Eduardo.
Legislacién archivistica venezolana: una contribucion para la consolidacién de la gestion de archivos en Venezuela. Enlace: Revista Venezolana de Informacion,

Tecnologia y Conocimiento, 2008, vol. 5, n. 2. Se actualizé la informacidn de estos cuadros con el objeto de consignarla en la presente investigacion.

Nombre de la Ley, Reglamento, Cédigo o Decreto

Tipo de
Estamento Legal

N2 Gaceta

Institucion

Articulos
Referidos al Tema

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela Constitucion Gaceta Oficial | 24-03-2000 Asamblea Nacional | 2, 4, 28, 44, 48,
Extraordinaria N° 5.453 Constituyente 56, 57, 58, 76, 99,
Pags. 1-46 101, 108, 110,
117, 120, 128,
143, 156, 203,
214, 233, 277,
281, 337.
Disposiciones
Transitorias
Décimo Sexta,
Décimo Séptima.
Pautas para la elaboracién de leyes sobre archivos y | Pautas S/N¢ 2004 Consejo Todos
documentos, ICA Internacional de
Archivos
Declaracion Universal de los Derechos Humanos Declaracion Resolucion de la [ 10-12-1948 Organizacion  de | Todos
Internacional Asamblea General 217 A las Naciones
(m) Unidas
Ley Aprobatoria de la Convencion Americana sobre | Convencidn Gaceta Oficial N2 31.256 14-06-1977 Congreso de la | Todo
Derechos Humanos Internacional Pags. 1-10 Republica de
“Pacto de San José de Costa Rica” Venezuela

19T


http://eprints.rclis.org/14743/1/82350206.pdf

Nombre de la Ley, Reglamento, Cédigo o Decreto Tipo de N2 Gaceta Institucion Articulos
Estamento Referidos al Tema
Legal
Relatoria especial para la Libertad de Expresion. | Declaracion S/Ne 1993/ 1948 | Comision Preambulo,
Declaracion de Principios sobre la Libertad de Expresion. Internacional /1967 / 1985 | Interamericana de | Principios
/1992 /1993 | Derechos
Humanos
Ley Aprobatoria del Protocolo Adicional a la Convencion | Declaracion Gaceta Oficinal N2 38.192 23-05-2005 Asamblea Nacional | 3, 6, 7, 10, 11, 13
Americana sobre Derechos Humanos en Materia de | Internacional | Pags. 15-18 de la Republica | y14
Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales “Protocolo de Bolivariana de
San Salvador” Venezuela
Ley Aprobatoria de la Convencidn de las Naciones Unidas | Convencidn Gaceta Oficial N2 38.192 23-05-2005 Asamblea Nacional | 9 (N2 3), 10, 12
Contra la Corrupcion Internacional | Pags. 1-15 (Ne 3, e, f), 13 (N@
1, b, ¢ d, i) 14
(N2 3, a), 31 (N2
7), 46 (N2 3, b, e,
t, 5, 19, 29, a), 61
(N2 2), 63 (N2 6)
Ley Aprobatoria del acuerdo de Sede entre el Gobierno | Ley Gaceta Oficial N2 38.905 08-04-2008 Asamblea Nacional
de la Republica Bolivariana de Venezuela y la | Aprobatoria | Pags. 2-4 2
Organizacion de Estados Iberoamericano para la | Acuerdo
Educacion, la Ciencia y la Cultura, “OEI”
Ley Aprobatoria de la Convencidon para Salvaguardia del | Convencion Gaceta Oficial Extraordinaria N2 | 25-09-2006 Asamblea Nacional | 10, 12y 13 d, iii
Patrimonio Cultural Inmaterial entre la Republica | Internacional | 5.822
Bolivariana de Venezuela y la Organizacion de las Pags. 12-16
Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura
(UNESCO)
Ley Aprobatoria de la Convencidn sobre la Proteccion de | Convencion Gaceta Oficial Extraordinaria N2 | 22-12-2004 Asamblea Nacional
los Bienes Culturales en Caso de Conflicto Armado y su | Internacional | 5.746
Reglamento Pags. 4-13
Ley Aprobatoria de la Convencién Universal Sobre | Convencidon Gaceta Oficial N2 35.820 19-10-1995 Congreso de la

Derecho de Autor revisada en Paris el 24 de julio de 1971

Internacional

Pags. 1-9

Republica
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Nombre de la Ley, Reglamento, Cédigo o

Decreto

Tipo de
Estamento
Legal

N2 Gaceta

Institucion

Articulos Referidos al Tema

Ley de Reforma Parcial del Cdédigo Civil de | Codigo Gaceta Oficial | 26-07-1982 | Congreso de la Republica | 69, 70, 71, 91, 92, 185-A, 463,
Venezuela Extraordinaria N2 2.990 de Venezuela 472, 496, 497, 498, 499 y 500
Ley de Reforma Parcial del Cddigo de | Codigo Gaceta Oficial | 21-12-1955 | Congreso de la Republica 17, 18, 33, 36, 37, 44, 59,
Comercio Extraordinaria N2 475 226, 308, 329, 354, 952, 957,
Pags. 1-88 959, 961, 966, 967, 980, 984,
1001, 1024,1057 y 1069
Ley de Reforma Parcial del Cdédigo de | Codigo Gaceta Oficial | 18-09-1990 | Congreso de la Republica | 25,107, 108
Procedimiento Civil Extraordinaria N2 4.209
Pags. 1-63
Codigo Organico Tributario Codigo Gaceta Oficial N2 37.305 17-10-2001 | Asamblea Nacional 102, 104, 123, 128, 141, 151,
Pags. 18-42 155, 162, 166, 179, 181, 182,
189, 192, 203, 204, 208, 219,
251, 254, 268, 264, 301 y 309
Decreto N2 60.217 con Rango, Valor y Fuerza | Ley Gaceta Oficial | 31-07-2008 | Presidencia de la | Del 143al 173
de Ley Organica de la Administracion Publica | Habilitante Extraordinaria N2 5.890 Republica
Ley Organica de Procedimientos | Ley Gaceta Oficial | 01-07-1981 | Congreso de la Republica | 32, 44, 45, 46
Administrativos Organica Extraordinaria N2 2.818
Pags. 1-8
Exposicion de Motivos.- Decreto N° 1.528 | Decreto-Ley | Gaceta Oficial | 13-11-2001 Presidencia de la| 1,5,7 11, 13, 15, 21, 22, 40,
con Fuerza de Ley Organica de Planificacion Extraordinaria N° 5.554 Republica 41, 43, 48, 50, 51,
Decreto N2 1.528
Pags. 9-13
Ley Gaceta Oficial N2 21.760 13-07-1945 | Congreso Nacional Del 1 al 16vo
Ley de Archivos Nacionales Pags. 1-2
Reglamento del Archivo General de la | Reglamento | Gaceta Oficial N2 24.637 05-01-1955 | Ministerio de Justicia Del 1 al 18vo
Nacion Pags. 7-8
Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley N2 | Decreto-Ley | Gaceta Oficial N2 5.891 31-07-2008 Presidencia de la | 2,4,15, 16, 19, 20, 24, 35, 36
6265 sobre Simplificacion de Tramites | Ley Decreto N2 6.265 Republica y 37
Administrativos Habilitante Pags. 71-77
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Nombre de la Ley, Reglamento, Cédigo o Tipo de N2 Gaceta Institucion Articulos Referidos al Tema
Decreto Estamento
Legal
Ley Gaceta Oficial | 07-04-2003 | Asamblea Nacional 66, 76, 77, 78

Ley Contra la Corrupcion Extraordinaria N° 5.637

Pags. 1-7
Exposicion de Motivos. Decreto con Fuerza | Decreto-Ley | Gaceta Oficial N° 37.148 | 28-02-2001 | Presidencia de la [ Todo
de Ley N° 1.204 del Mensaje de Datos vy Decreto N2 1.204 Republica
Firmas Electronicas Pags. 7-16
Ley Especial contra Delitos Informéticos Ley Especial | Gaceta Oficial N2 37.313 | 30-10-2001 | Asamblea Nacional 2,6,9,12,13,14,y 20

Pags. 2-4
Decreto N2 6.713, Mediante el Cual se | Decreto Gaceta Oficial 21/06/2009 | Presidencia de la | Todos
Autoriza la Transformacién de La Direccion N2 39.199 Republica
General de Archivo General de la Nacién en Decreto N2 6713 19/05/2009
los Términos que en él se Indican Pags.1-4
Decreto N2 4.433, mediante el cual se crea el | Decreto Gaceta Oficial N2 38.476 17-04-2006 Presidencia de la | Considerando 4,5,6y9
Sistema Integral de Comunicacién e Decreto N2 4.433 Republica
Informacion de los drganos y entes de la Pags. 6-8
Administracion Publica Nacional
Se dicta el Reglamento Organico de los | Reglamento | Gaceta Oficial Extraordinaria | 29-01-1999 Presidencia de la Republica | Todos
Archivos del Ministerio de la Secretaria de la | Organico N2 5.301
Presidencia Decreto N2 3.270

Pags. 32-37
Se dicta el Reglamento Parcial de la Ley | Decreto Gaceta Oficial N2 36.199 06-05-1997 Presidencia de la Republica | 2,3,4
Orgénica de Procedimientos Administrativos Pags. 3-5
Sobre Servicios de Informacién al Publico y Decreto N2 1814 23-04-1997
Recepcidn y Entrega de Documentos
Se modifican los articulos 2, 3, 4, y 6 de la | Resolucién Gaceta Oficial N2 38.380 15-02-2006 Fiscalia General de la | Todos
Resolucion N2 46 de fecha 21-03-1986, Pags. 29-30 21-03-1986 Republica

publicada en la Gaceta Oficial de Ila
Republica de Venezuela N2 33.454 de fecha
22-04-1986

(Comisién Conservadora del
Histoérico del Ministerio Publico)

Patrimonio

Resolucién N2 46
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ANEXO N2 4: CUESTIONARIO PARA LA DETECCION DE LAS FORTALEZAS,
OPORTUNIDADES, DEBILIDADES Y AMENAZAS DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA CON RELACION A LA GESTION DE
DOCUMENTOS

A continuacion se le presentard una serie de preguntas relacionadas con la deteccion de las
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas (FODA) que posee la Facultad de Ciencias de la
Universidad Central de Venezuela (UCV) en materia de Gestion de Documentos.

El analisis FODA consta de dos partes: una interna y otra externa.

e La parte interna tiene que ver con las fortalezas y debilidades que posee la Facultad de Ciencias
en materia de gestion de sus documentos, aspectos sobre los cuales se tiene algin grado de
control.

e La parte externa mira las oportunidades que ofrece el ambiente externo y las amenazas que
debe enfrentar la facultad como parte integrante de la UCV. Este segmento del estudio servira
para desarrollar la capacidad y habilidad para aprovechar las oportunidades y para minimizar o
anular las amenazas, circunstancias sobre las cuales se tiene poco o ningun control directo.

El FODA a realizar deberd estar centrado en todas aquellas actividades relacionadas con la gestion de
documentos, la cual se conceptualiza como un método de gestion empresarial orientado al
aprovechamiento de los documentos y la informacidon contenida en ellos por parte de las
organizaciones, sean estas publicas o privadas, desde que estos se producen o reciben en una
organizacion, hasta su eliminacidn final o conservacidon permanente en un archivo histérico. Tiene por
objeto asegurar en las organizaciones una documentacion adecuada, esencial, vital e importante,
evitando lo no esencial, simplificando los sistemas de creacidon y produccion de documentos,
mejorando la forma de organizarlos y recuperarlos, proporcionando su cuidado y preservacion
adecuada y el depdsito a bajo coste.

En este sentido, pueden tomarse en cuenta como variables de andlisis, la existencia o no de un
servicio o sistema encargado de la gestion documental en la Facultad de Ciencias, el estado de
organizacion de los fondos, politicas institucionales en la materia, acceso a la informacién contenida
en los documentos, disefio y uso de bases de datos y paginas web de apoyo a la gestidon
administrativa, disponibilidad y uso de materiales, equipos, mobiliario y recurso humano en la
organizacion de documentos, asi como de espacios fisicos para la instalacién de estos, lineamientos
técnicos archivisticos para la normalizacion de la produccién documental, registro y control de
entrada, salida y tramite de documentos, seguimiento de trazas, simplificacion de procesos, difusion
de procesos, normalizacién de tipologias documentales, cuadro de clasificacién de documentos
unificado, tablas de retencion documental para la eliminaciéon y/o conservacién temporal o
permanente de documentos, digitalizacidn, preservacion y conservacion, etc. Aspectos econdmicos,
politicos, sociales y legales que influyen positiva o negativamente sobre la gestiéon de documentos,
entre otros importantes aspectos. Puede utilizar y citar en la redaccidon de los cuatro aspectos
analizados, estadisticas, indicadores, datos que le sean utiles para justificar algun analisis.

Agradecemos pueda dedicar el tiempo necesario para responder estas preguntas las cuales serviran
para apoyar la realizacion del Trabajo de Grado de Maestria titulado “La gestién de documentos
como estrategia de innovacion empresarial” del Centro de Estudios del Desarrollo (CENDES) de la
ucCv.

Muchas gracias.
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1.- Sefale a continuacién cudles son las Fortalezas (internas) que posee la Facultad de
Ciencias en materia de Gestion de los Documentos.

2.- Liste cuales son las Debilidades (internas) que posee la Facultad de Ciencias en materia
de Gestién de sus Documentos.

3.- Analice el entorno externo de la Facultad de Ciencias (UCV, el sector educacidon media y
el pais), y determine cudles podrian ser los factores positivos (oportunidades) que
benefician la gestidon de documentos en la facultad.

4.- Analice el entorno externo de la Facultad de Ciencias (UCV, el sector educacién media y
el pais), y determine cuales podrian ser los factores negativos (amenazas) que son obstaculo
para gestionar los documentos en la facultad.
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ANEXO N2 5: CUESTIONARIO PARA LA DETECCION FUNCIONES DE LAS
DEPENDENCIAS DE LA FACULTAD DE CIENCIAS

1.- Datos del entrevistado
1.1.- Nombres y Apellidos:
1.2.- Cargo:

1.3.- Tiempo de ejercicio en el cargo:

2.- Datos del departamento, unidad u oficina a ser evaluada

2.1.- Direccion:

2.2.- Teléfonos:

2.3.- Correo Electrdnico:

3.- Estructura organizativa y funcional del departamento, unidad u oficina a ser evaluada
3.1.- ¢Cuales son las secciones que conforman la estructura organizativa de la unidad que

usted coordina o donde labora?

3.2.- De cada una de las secciones que conforman la estructura organizativa de la unidad
gue usted coordina o donde labora. ¢Cuales son las funciones especificas que se ejecutan en
cada una de ellas y quien es el (los) funcionario(s) responsable(s) de ejecutar cada funcidn?

Seccion Funciones Responsable(s)

OO NV HARWIN|=

[y
o

Fecha de Realizacién: Responsable:




168

ANEXO N2 6: CUESTIONARIO PARA EL ESTABLECIMIENTO DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS REALIZADOS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

1.- Datos de la unidad evaluada y del entrevistado:
1.1.- Nombre de la unidad administrativa a ser evaluada:

1.2.- Nombre y cargo del funcionario entrevistado:

2.- Identificacidn de procesos y procedimientos:

2.1.- De cada una de las funciones de la unidad administrativa que usted coordina o
donde labora, indigque cuales son los sub-proceso y procedimientos se realizan a fin
de ejecutar dicha funcién.

Funcion Sub-Proceso Procedimiento

Fecha de Realizacién: Responsable:
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ANEXO N2 7: CUESTIONARIO PARA DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO:

SUBPROCESO:

PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO:

NOMBRES DE LAS UNIDADES QUE INTERVIENEN EN LA REALIZACION DEL PROCEDIMIENTO:

REFERENCIAS NORMATIVAS:

POLITICAS O CONDICIONES GENERALES:

TRAMITE PROCEDIMIENTAL

Responsable (Cargo vy | Actividad a realizar Nombre de los documentos
Unidad Administrativa) que se generan

Fecha de Realizacién: Responsable:
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ANEXO N2 8: CUESTIONARIO PARA LA DETECCION DE PROCESOS
ADMINISTRATIVOS Y DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
DE LA GESTION ADMINISTRATIVA

El presente cuestionario, tiene por objeto recopilar informacién sobre los procesos que se
realizan en las distintas dependencias administrativas de la Facultad de Ciencias al igual que
conocer sus requerimientos de informacién y documentacion.

I- IDENTIFICACION DE LA UNIDAD Y DE LOS RESPONSABLES DE LA GESTION
ADMINISTRATIVA

1.- Nombre de la unidad, departamento u coordinaciéon donde usted labora.
2.- Escriba su nombre, apellido y cargo que desempeiia en dicha unidad.

3.- Escriba el nombre, apellido y cargo del funcionario responsable de dicha unidad.

I.- CONTEXTO DE LA PRODUCCION DOCUMENTAL

4.- éSefiale aquellos procesos administrativos asignados a la oficina donde usted labora,
pero que no son realizados en dicha unidad?.

5.- éSefiale que procesos administrativos que no han sido asignados a la oficina donde usted
labora, son realizados en dicha unidad?.

6.- ¢Sefale los procesos administrativos que han sido asignados a la oficina donde usted
labora, y que son realizados en esta?.

7.- éExisten documentos internos que definan las actividades y tareas de la unidad?. Si su
respuesta es positiva, sefiale los nombres y ubicacidn de dichos documentos.

8.- ¢Existen manuales de normas y procedimientos que definan y expliquen la forma como
deben realizarse los diferentes tramites administrativos de la dependencia donde usted
labora?

S NO
9.- ¢éEn la organizacion u oficina donde usted labora existe un catadlogo con todos los
formatos que le pueden servir para crear los documentos requeridos para realizar los
diferentes tramites administrativos?

SI NO
10.- Si su respuesta es positiva, écomo se llama dicho catdlogo o herramienta, y como se
presenta o ubica el mismo?
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I1l.- ANALISIS DE LA DOCUMENTACION

11.- Elabore una lista con los nombres de los diferentes expedientes que se conforman en la
oficina donde usted labora

12.- ¢éla conformacidn de dichos expedientes se encuentra establecida en algun
procedimiento de la dependencia u oficina donde usted labora?

S.___NO

13.- ¢Qué volumen aproximado de expedientes genera anualmente la unidad donde usted
labora?

14.- iQué criterio archivistico utiliza la unidad donde usted labora para ordenar
internamente los expedientes?
Cronoldgico_ Numérico____ Alfabético ____ Alfanumérico___ Otro___

15.- ¢Los documentos producidos y recibidos en la dependencia donde usted labora, son
organizados a través de un indice o cuadro de clasificacién?

Si.__NO

16.- iLos expedientes de la unidad donde usted labora son originales o copias?. En el
supuesto que sean copias, ¢Qué unidad es la responsable de la custodia del original?

IV.- CONTROL Y DESCRIPCION DE LA DOCUMENTACION

17.- ¢De qué herramientas de control de la documentacion dispone la unidad?. Registros,
manuales, ficheros, formatos de control, bases de datos, sistema automatizado, etc.

18.- ¢Elabora el archivo de la oficina donde usted labora algun tipo de listado, inventario,
indice en donde se resefien los datos fundamentales de los documentos y expedientes, con
el objeto de servir de base para futuras busquedas de informacién?

S__NO

V.- TRANSFERENCIA Y DISPOSICION DE LA DOCUMENTACION

19.- Una vez finalizada la tramitacion de una solicitud o expediente, ¢{Cudnto tiempo
permanece éste en el archivo de su oficina?. ¢A qué obedece dicha decision o disposicion?
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20.- Se realiza algun tipo de transferencia de documentos desde la unidad donde usted
labora a un archivo que centralice la documentacidn de toda la facultad?

SI___ NO___
21.- iCree usted que es adecuado el tiempo de permanencia o retencién de los expedientes
en la dependencia donde usted labora?. Si su respuesta es negativa, ¢Cada cudnto tiempo
deberian transferirse documentos desde su oficina al archivo general de la Facultad?

22.- iCual es el criterio que se utiliza para transferir los documentos de su oficina a un
archivo general?
___ Falta de espacio en las oficinas para albergar la documentacion producida y/o
recibida
____Procedimientos establecidos por el Archivo General de la Facultad
____Conservacion de los documentos por razones legales
____Perdida del uso, valor y vigencia de los documentos

23.- éCual es la frecuencia de consulta de un expediente producido por la dependencia
donde usted labora, finalizada su tramitacion?

Diariamente Semanalmente Mensualmente Una vez al afio Casi Nunca
Nunca

VI.- VALORACION DE LA DOCUMENTACION

24.- iPueden hallarse en otros documentos (estadisticas, informes, memorias, registros,
publicaciones, etc.) la informacién esencial que contienen los expedientes de la unidad
donde usted labora?. Si su respuesta es positiva, liste los nombres de estas fuentes o
documentos

25.- iCree usted que entre los expedientes de la unidad donde usted labora existen
documentos de valor histérico?. Si su respuesta es positiva, liste en cuales expedientes
estan presentes estos documentos.

26.- ¢En alguna ocasidn se ha producido o realizado una eliminacién de documentos en la
unidad donde usted labora?. Si su respuesta es positiva, cudl fue el criterio aplicado para
dicha actividad y quien autorizé la realizacion de esta

VI.- INSTALACION, LOCALIZACION Y CUANTIFICACION DE LA DOCUMENTACION

27.- ilos expedientes de la dependencia donde usted labora se encuentran fisicamente
instalados en un mismo espacio fisico?. Si su respuesta es negativa, indique en qué lugares
se encuentran instalados estos documentos
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28.- ¢Qué tipo de mobiliario utiliza la dependencia donde usted labora para instalar los
documentos?

Archivos Moviles Archivos Verticales  Archivos de Gaveta __ Estanteria
Metdlica Enel piso_

29.- ¢Qué tipos de materiales utiliza la dependencia donde usted labora para instalar los
documentos?

Carpetas Especiales__ Carpetas Manila o Fibra___ Carpetas Colgantes__ Cajas___
Biblioratos____

VIl.- MEDICION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE

30.- ¢Esta satisfecho/a con la organizacién y rendimiento del sistema de gestiéon u
organizacién de documentos de la unidad donde usted labora?.

S.__NO

31.- éEnumere brevemente aquellos aspectos positivos y negativos de dicho sistema?

32.- ¢(Esta satisfecho/a con el sistema de gestién de documentos, procedimientos,
lineamientos, normas, pautas archivisticas elaborados por el Archivo General de la Facultad

S| NO
33.- éEnumere brevemente aquellos aspectos positivos y negativos de dicho sistema?

34.- ¢En su opinidn, qué necesidades de informacidn deberia satisfacer el sistema de gestion
de documentos de toda la facultad?

VIil.- CAPACIDAD DE MEJORA DEL SISTEMA

35.- ¢Qué aspectos del sistema de gestién de documentos dela facultad deberia mejorarse?

36.- ¢Cuales cree usted que son los requisitos imprescindibles para que el sistema de
gestion de documentos de la facultad funciones correctamente?

37.- éiCudles cree que son los impedimentos u obstaculos con los que se puede encontrar la
implantacion de un nuevo sistema de gestién de documentos de la facultad?
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ANEXO N2 9: CATALOGO DE PROCESOS: PROCEDIMIENTO “SOLICITUD DE
COMPRAS DE BIENES, SERVICIOS Y CONTRATACION DE OBRAS”

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA FACULTAD DE CIENCIAS

Nombre del Procedimiento: SOLICITUD DE COMPRAS DE BIENES, SERVICIOS Y
CONTRATACION DE OBRAS (Departamento de Administracién)

1.- Especificaciones del tramite

Las Compras de Bienes, Servicios y Contratacion de Obras deben regirse legalmente por lo sefialado

en:
++ Ley de Contrataciones Publicas, (Gaceta Oficial N2 39.165 de fecha 24/04/2009) y su
Reglamento (Gaceta Oficial N2 39.181 de fecha 19/05/2009)

+* Ley Orgénica de Administracion Financiera del Sector Publico (Gaceta Oficinal N2 39.147 del
26-03-2009) y sus Reglamentos:

% Decreto N2 3.776, mediante el cual se dicta el Reglamento N2 1 de la Ley Organica de la
Administracion Financiera del Sector Publico, sobre el Sistema presupuestario (Gaceta Oficial
N2 5.781 de fecha 12-08-2005)

% Decreto N2 4.464, mediante el cual se dicta el Reglamento N2 3 de la Ley Organica de la

Administracion Financiera del Sector Publico sobre el Sistema de Tesoreria (Gaceta Oficial N2

38.433 de fecha 10-05-2006)

Ley Contra la Corrupcién (Gaceta Oficial N2 5.637 de fecha 07-04-2003)

Reglamento sobre Ingresos Propios Generados por la Venta de Productos y la Prestacion de

Servicios a Terceros por Parte del Personal Docente y de Investigacion de la UCV (Resolucion

N2 300, Circular N2 3, de fecha 09-02-2009)

% Ley Orgénica de Procedimientos Administrativos. (Gaceta Oficial N2 2.818 de fecha 01-07-
1981)

®,
0.0

®,
0.0

La Comisidn de Contrataciones Publicas y la Coordinaciéon Administrativa a través del Departamento
de Administracién y su Seccion de Compras, son las Unicas dependencias autorizadas legalmente para
realizar los tramites necesarios a fin de comprometer y ejecutar los recursos presupuestarios
asignados a la Facultad de Ciencias de la UCV, con la buena pro del Consejo Universitario, en los casos
que lo requiera y de acuerdo a las leyes y normativas anteriormente sefialadas. Por lo tanto, todas las
compras a realizar deberan tramitarse a través de estas instancias, utilizando el formato de
Requisicion de Compras, y siguiendo lo expresado en los parametros para la adquisicion de bienes,
materiales, contratacion de servicios y obras.

SON_IMPROCEDENTES Y POR TANTO NO SE PROCESARAN REQUISICIONES DE_COMPRAS CON
FACTURAS ANEXAS, ya que ESTA ACTIVIDAD COMPROMETE DE FORMA INCONSULTA EL
PRESUPUESTO DE LA INSTITUCION, a la vez que INCUMPLE EXPRESAMENTE CON LA LEGISLACION
VIGENTE a aplicar en esta materia. Todas las compras de bienes, servicios y contratacién de obras
deberan ser procesadas a través de la Seccion de Compras del Departamento de Administracidn de la
Coordinacion Administrativa, de acuerdo a los mecanismos establecidos en la normativa legal
vigente.




2.- Firma Autorizada

del Tramite
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Los tramites en original y dos (02) copias deberan acompafiarse de los soportes sefialados en el
presente instructivo y llevar dos (2) firmas de acuerdo a las siguientes alternativas y segun la

naturaleza del gasto:

SOLICITANTE AUTORIDAD APROBANTE / FIRMA AUTORIZADA

Director de Escuela

o Instituto

Decano

Coordinador de Facultad

Decano — Coordinador de Facultad

Director de Escuela

o Instituto

Coordinador Académico o de Investigacién de la

Facultad

Coordinador de Facultad

Decano — Coordinador de Facultad

Coordinador
Postgrado

de Comité Académico de

Coordinador de Postgrado de la Facultad

Decano

Coordinador Administrativo

Jefe de Departamento Administrativo

Coordinador de Facultad

Coordinador de Centro de Investigacion

Director de Escuela o Instituto-Decano

3.- Modalidades de Contratacion de Proveedores y Contratistas

ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS

DESDE ut VALOR BS. HASTA ut VALOR Bs. MODALIDAD DE
CONTRATACION
0 0,01 2.500 162.500,00 | Consulta de Precios
Tipo 1*
>2.500 162.500,01 5.000 325.000,00 | Consulta de Precios
Tipo 2**
>5.000 325.000,01 20.000 1.300.000,00 | Concurso Cerrado**
>20.000 1.300.000,01 Concurso Abierto**
CONTRATACIONES DE OBRAS
DESDE | UT VALOR BS. HASTA Ut VALOR Bs. MODALIDAD DE
CONTRATACION
0 0,01 5.000 325.000,00 | Consulta de Precios
Tipo 1*
>5.000 325.000,01 20.000 1.300.000,00 | Consulta de Precios
Tipo 2**
>20.000 1.300.000,01 50.000 3.250.000,00 | Concurso Cerrado**
>50.000 3.250.000,01 Concurso Abierto**

* Proceso a ser ejecutado por el Departamento de Administracidn, Seccién de Compras, aprobado por el

Decano

** Proceso a ser ejecutado por la Comisidn de Contrataciones, aprobado por el Consejo Universitario
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4.- Recaudos a consignar:

X3

8

X3

8

Formato de REQUISICION DE COMPRAS (original y dos (02) copias).

INFORME JUSTIFICATIVO razonado de compras de bienes, servicios y contrataciones de obras
(original y dos (02) copias).

En el caso de adquisicion de equipos de computacién, se requiere AVAL TECNICO expedido por el
Centro de Computacion de la Facultad, se recomienda verificar las categorias de equipos y otros
rubros, en la pagina web de la facultad:
www.ciens.ucv.ve/ccc/documentos/EquiposqueNecesitanAval.pdf (original y dos (02) copias).
Cuando se trate de obras de infraestructura (Construccién, Adecuacién, Mejoras o
Remodelacion), el tramite debe venir con AVAL DEL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA Y
MANTENIMIENTO (original y dos (02) copias).

5.- Procedimiento:

| RESPONSABLE (S) PASO O ACTIVIDAD

Solicitante 1. De acuerdo al tipo de compra, bien, servicio o contratacién de obra solicita

previamente Aval Técnico del Centro de Computacion, en el caso de
requerir equipos de computacion o Aval del Departamento de Ingenieria
y Mantenimiento, para contrataciones de obras.

2. Transcribe datos en el formato Requisicion de Compras, incluyendo las
especificaciones técnicas del bien, servicio u obra.

3. Elabora Informe Justificativo de Compras de Bienes, Servicios y
Contrataciones de Obras

4. Gestionar firma autorizada

5. Organiza y verifica los documentos y/o recaudos que componen el tramite
en original y dos (02) copias

6. Envia trdmite al Departamento de Administracion de la Coordinacién
Administrativa

Departamento de | 7. La recepcion del Departamento de Administracion recibe el tramite y sus

Administracién recaudos, devolviendo al solicitante una (01) copia con sus anexos como
Recepcién recibido

8. Larecepcioén del Departamento de Administracion registra el tramite en el
Registro de Documentos y remite el mismo a la Jefatura del Departamento

Departamento de | 9. Recibe y revisa el tramite y sus anexos
Administracién 10. De no estar conforme, devuelve al solicitante el tramite junto con el
Jefatura formato Notificacién de Devolucién de Tramite Administrativo, el cual

especifica las razones por las cuales se realiza dicha devolucion

11. Actualiza informacién de la Notificacion de Devolucion de Tramite en el
Registro de Documentos

12. De estar conforme, remite tramite a la Seccion de Compras para su
procesamiento

Departamento de | 13. Revisa el Registro de Proveedores y solicita presupuestos
Administracién 14. De acuerdo a la Ley de Contrataciones Publicas y los lineamientos
Seccion de Compras establecidos por la UCV en esta materia, la Seccién de Compras establece

las modalidades de seleccion y contratacidon de proveedores y contratistas:

e Si la adquisicién del bien y/o contratacion de servicio es inferior a
2.500 Unidades Tributarias (UT), o la contratacion de obras es inferior
a 5.000 UT, la solicitud es tramitada por la Seccién de Compras via
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15.

consulta de precios (Tipo 1).

e Si la adquisicion del bien y/o contratacion de servicio es superior a
2.500 UT hasta un maximo de 5.000 UT, o la contratacion de obras es
superior a 5.000 UT hasta un maximo de 20.000 UT, la solicitud es
tramitada por la Comisién de Contrataciones via consulta de precios
(Tipo 2).

e Si la adquisicion del bien y/o contratacidn de servicio es superior a
5.000 UT hasta un maximo de 20.000 UT, o la contratacion de obras es
superior a 20.000 UT hasta un maximo de 50.000 UT, la solicitud es
tramitada por la Comisidn de Contrataciones via Concurso Cerrado.

e Si la adquisicion del bien y/o contratacidon de servicio es superior a
20.000 UT, o la contratacion de obras es superior a 50.000 UT, la
solicitud es tramitada por la Comisién de Contrataciones via Concurso
Abierto.

Posterior a la escogencia de la modalidad de contratacion, el

Departamento de Compras o la Comisidon de Contrataciones remite

tramite y presupuesto base al Departamento de Presupuesto.

Departamento de
Presupuesto

16.

17.

18.

19.

Recibe, revisa y verifica el disponible presupuestario. De no existir el
mismo, remite al solicitante, Notificacion de Devolucion de Tramite
Administrativo, el cual especifica la insuficiencia de fondos
presupuestarios para financiar dicha compra, bien o servicio, o algin otro
motivo de devolucidn de la solicitud

Actualiza informacion de la Notificacion de Devolucién de Tramite en el
Registro de Documentos

De existir disponibilidad presupuestaria, el Departamento de Presupuesto
realiza el pre compromiso

Remite tramite a la Seccion de Compras del
Administracion

Departamento de

Departamento de | 20. Recibe tramite y realiza el proceso de contratacidn, seleccionando el
Administracién proveedor del bien y/o servicio

Seccion de Compras | 77 Remite contratacién definitiva al Departamento de Presupuesto
Departamento de | 22. Autoriza el compromiso presupuestario y remite tramite a la Seccidn de

Presupuesto

Compras

Departamento de | 23. Elabora la Orden de Pago y remite tramite a emision de cheque
Administracion

Seccion de Compras

Departamento de | 24. Elabora cheque respectivo con las planillas de retencion de impuestos
Administracién 25. Busca el conforme del Administrador y las Firmas Correspondientes de

Emision de cheque

26.
27.

Autorizacion de Emision de Cheque
Elabora reporte de cheques emitidos y firmados
Remite cheque a la caja de la Facultad

Departamento de
Administracion
Caja de la Facultad

28.

Pone a disposicién del proveedor el cheque correspondiente
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ANEXO 10: EJEMPLO DE TIPOLOGIA DOCUMENTAL NORMALIZADA. “REQUISICION DE
COMPRAS”

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE COMPRAS DE BIENES, SERVICIOS Y CONTRATACION DE OBRAS

Tipologia Documental: Requisicién de Compra

I DATOS GENERALES

Objetivo del documento Tramitar ante el Departamento de Administracién de la

Facultad de Ciencias, la adquisicién de un bien, la contratacion

de un servicio a ser prestado o la contratacion de un proveedor

para la realizacion de una obra de infraestructura o

mantenimiento

Especificaciones e Debera ser llenado en forma clara, completa y detallada
con la informacién requerida en cada campo, asi como de
los sellos solicitados, presentando original (Departamento
de Administracion y dos (02) copias (Solicitante y
Departamento de Administracion)

o Debera estar acompafiado tanto para los originales como
las copias, del Informe justificativo de compras de bienes,
servicios o contrataciones de obras, asi como de aquellos
documentos que puedan simplificar el proceso de compra,
tales como avales y especificaciones técnicas

I DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

Ne Nombre del Campo Explicacion del Campo
1 Fecha Elaboracion Escriba la fecha (dd/mm/aa) de elaboracidn de la Requisicion
de Compra
2 N2 Coloque el nimero consecutivo del documento asignado por la
dependencia productora
3 Apellidos y Nombres del | Escriba los apellidos y nombres completos del funcionario
Solicitante solicitante de la Requisicién
4 Cargo Escriba el nombre del cargo del funcionario solicitante de la
Requisicion
5 Teléfono Escriba el teléfono interno en la UCV del funcionario solicitante
de la Requisicion
6 Dependencia/Coordinacié | Escriba el nombre de la dependencia que requiere la
n/Escuela adquisicion del bien, servicio o contratacion de obra
/Instituto/Centro/Departa
mento
7 Unidad Administradora Escriba el cédigo presupuestario actualizado de la dependencia
solicitante, antiguamente llamado Unidad Ejecutora
8 Cantidad Escriba en numero la cantidad de bienes, servicios o
contrataciones a adquirir o solicitar
9 Unidad Escriba en nimero las unidades que componen la cantidad. Por
ejemplo, de comprar una caja de ldpices sefialados en la
cantidad, especifique la cantidad de unidades que componen
dicha caja. Si desconoce este dato, rellene sélo el de cantidad.
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] DESCRIPCION DEL DOCUMENTO '

Ne Nombre del Campo Explicacion del Campo
10 Descripcién y | Escriba el nombre exacto del bien a adquirir, asi como sus
especificaciones técnicas especificaciones técnicas, las cuales permitan al personal de la
Seccion de Compras realizar el tramite bajo las caracteristicas
exactas solicitadas. Puede incluirse en anexo al tramite,
fotocopias, fotografias y tripticos referidos a dichas
especificaciones.
11 Sitio de entrega Escriba el nombre y direccidn del lugar o dependencia donde el
proveedor consignara el bien adquirido o prestara el servicio
12 Para entregar a Escriba los apellidos y nombres del personal que recibird el
bien o servicio
13 Firma Solicitante/Sello de | Coloque la firma del solicitante, asi como el sello de la
la Dependencia dependencia que requiere el bien, servicio u obra
14 Fecha Escriba la fecha en la cual se realizé la firma y se colocé el sello
15 Autoridad Aprobante- | Espacio destinado para que la Autoridad Aprobante, estampe
Firma Autorizada / Sello de | su firma y coloque el sello de la dependencia en la cual labora.
la Dependencia (Ver Firma Autorizada del Tramite)
16 Apellidos y Nombres Escriba los apellidos y nombres de la autoridad aprobante con
firma autorizada
17 Cargo Escriba el cargo de la autoridad aprobante con firma autorizada
18 Fecha Escriba la fecha en la cual la autoridad aprobante firmo la
autorizacion de la realizacion del tramite
19 Conforme Departamento | Espacio destinado para que el(la) Jefe(a) del Departamento de
de Administracién Administracién de el visto bueno y conforme a la realizacion
del tramite.
20 Fecha Escriba la fecha en la cual el(la) Jefe(a) del Departamento de
Administracién conforme el tramite
21 Conforme Departamento | Espacio destinado para que el(la) Jefe(a) del Departamento de
de Presupuesto Presupuesto conforme la realizacion del tramite.
22 Fecha Escriba la fecha en la cual el(la) Jefe(a) del Departamento de
Presupuesto conforma el tramite
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
’ ~ FACULTAD DE CIENCIAS
t“.' Coordinacién Administrativa / Departamento de Administracién

‘ Fecha Elaboracién: | Ne: |

REQUISICION DE COMPRA

Apellidos y Nembres del Solicitante:

Cargo Teléfono:

Dependencia / Coordinacidn [ Escuela / Instituto / Centro / Departamento: | Unidad Administradora:

CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION Y ESPECIFICACIONES TECNICAS

Sitio de entrega:

Para entregar a:

Firma del Solicitante/ Sello de la Dependencia Autoridad Aprobante - Firma Autorizada / Sello de la Dependencia

Apellidos y Nombres:
Cargo:
Fecha: Fecha:
Conforme Departamento de Administracion Conforme Departamento de Presupuesto
Fecha: Fecha:

Av. Los llustres, Ciudad Universitaria de Caracas, Facultad de Ciencias, Edificio del Decanato, Planta Baja,
Departamento de Administracion, Los Chaguaramos, Caracas-Venezuela
Teléfono: 58(212) 605.10.49 / 605.10.50




ANEXO 11: METADATOS DE LA TIPOLOGIA DOCUMENTAL “REQUISICION DE COMPRAS”.

Metadatos sin transcribir

Metadato

Descripcion

Tipo de metadato

Tipologia documental

Nombre del tipo de documento que se esta describiendo

Textual

Clase del documento Clase del documento: textual, icénico, sonoro, audiovisual, multimedia Textual
Soporte Soporte en el cual se presenta el documento: Papel, Pergamino, Acetato de | Textual
celulosa, Disquetes, CDS, Electrénico.
Formato Descripciéon del formato en el que viene el soporte del documento. Si es | Textual
papel, el tamafio del papel, carta, oficio, legal, A4, media carta, tabloide,
otro
Cantidad Cantidad de folios del documento Numérico
Tradicién documental Relacién del documento con el hecho documentado. Original, Copia, | Textual
Borrador, Minuta
Cddigo del tipo documental Cédigo del tipo documental incluido en el Manual o Catdlogo de | Textual
Documentos
Procedimiento que genera el documento Nombre del procedimiento que genera el documento Textual
Cddigo del procedimiento que genera el | Codigo del procedimiento que genera el documento incluido en el Manual | Textual
documento o Catdlogo de Documentos
Proceso que lo general Nombre del proceso que genera el documento Textual
Cdodigo del proceso en el cual se genera el | Codigo del proceso en el cual genera el documento incluido en el Manual o | Textual
documento Catdlogo de Documentos
Fecha de produccion Fecha en el cual el documento fue producido Fecha
N2 del documento Numero correlativo de control asignado por la unidad productora Numérico
Fecha de consignacién del documento al | Fecha en la cual el solicitante o funcionario consigné al mensajero el | Fecha
mensajero documento para su distribucién
Apellidos y nombres del mensajero que | Apellidos y nombres del mensajero que buscé el documento para su | Textual
buscé el documento distribucién
N2 de radicacion Numero de radicacion asignado por la unidad de mensajeria Numérico
Apellidos y nombres del funcionario que | Apellidosy nombres del funcionario que radica el documento Textual
radica
Fecha de radicacién Fecha en la cual se radicé el documento Numeérico
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Apellidos y nombres del funcionario que | Apellidos y nombres del funcionario que avalé el procesamiento del | Textual

avala el documento documento

Fecha de la firma del aval del documento Fecha en la cual el funcionario avalo el procesamiento del documento Fecha

Fecha de consignacion del documento al | Fecha en el cual se consignd el documento al Departamento de | Fecha

Departamento de Administracion Administracion

Apellidos y nombres del funcionario que | Apellidos y nombres del funcionario que recibié el documento en el | Textual

recibe documento en el Departamento de | Departamento de Administracion

Administracion

Apellidos y nombres del solicitante Apellidos y nombres del solicitante del tramite Textual

Cargo del solicitante Cargo del solicitante del tramite Textual

Teléfono del solicitante Teléfono del solicitante Numérico

Dependencia / Coordinacion / Escuela / | Dependencia / Coordinacién / Escuela / Instituto / Centro / Departamento | Textual

Instituto / Centro / Departamento donde labora el solicitante

Unidad Administradora Cdodigo presupuestario de la Dependencia / Coordinacidon / Escuela / | Numérico
Instituto / Centro / Departamento donde labora el solicitante

Descripcidn de la compra Descripcion de la compra realizada Textual

Fecha de la firma del solicitante Fecha en la cual el solicitante firmé el tramite Fecha

Fecha conforme del Departamento de | Fechaen lacual el Departamento de Presupuesto conformé el tramite Fecha

Presupuesto

Apellidos y Nombres que avalé conformidad | Apellidos y nombres del funcionario del Departamento de Presupuesto que | Textual

en Dpto. de Presupuesto avald la confirmada del tramite

Fecha conforme del Departamento de | Fecha en lacual el Departamento de Administracién conforma el tramite Fecha

Administracion

Apellidos y Nombres que avalé conformidad | Apellidos y nombres del funcionario del Departamento de Administracion | Textual

en Dpto. de Administracion que avald la confirmada del tramite

Fecha de organizacion del documento en el | Fecha en el cual el documento fue organizado luego de su tramite Fecha

expediente

Apellidos y nombres del funcionario que | Apellidos y nombres del funcionario que organizé el documento en el | Textual

organizo6 el documento en el expediente expediente

Nombre de la Serie Documental Nombre de la serie documental a la que corresponde la tipologia | Textual

documental

Cadigo de la Serie Documental

Codigo de la serie documental a la que corresponde la tipologia
documental

Alfanumérico

81



Nombre del expediente donde se organizé el | Nombre del expediente al que corresponde la organizacién de la tipologia | Textual
documento documental

Afo del expediente Ao del expediente Numérico
Tiempo de retencién en afios de la fraccién | Tiempo de retencidn del documento en el Archivo de Gestidn Numérico
de la serie en el Archivo de Gestion

Tiempo de retencién en afios de la fraccién | Tiempo de retencidn del documento en el Archivo Central Numérico
de la serie en el Archivo Central

Tiempo de retencién en afios de la fraccién | Tiempo de retencidn del documento en el Archivo Histérico Numérico
de la serie en el Archivo Histérico

Fecha de transferencia del expediente al | Fecha en la cual se realizd la transferencia del expediente al Archivo Central | Fecha

Archivo Central

Numero del registro de transferencia

Numero del registro en el cual se sefiala la transferencia del expediente

Alfanumérico

Fecha de eliminacion del documento Fecha de eliminacidn del documento Fecha
N2 del acta de eliminacién Numero del acta en el cual se resefia la eliminacidn del documento Alfanumérico
Fecha de produccion del acta de eliminacion Fecha del acta de eliminacion Fecha

Préstamo del documento

Acceso en préstamo del documento: Sl o NO

Validacién: Textual

Apellidos y nombres del funcionario que
solicita el préstamo

Apellidos y nombres del funcionario que solicita el préstamo del
documento

Textual

Unidad de adscripcién del solicitante Nombre de la unidad de adscripcion del funcionario que solicita en | Textual
préstamo el documento

Fecha de préstamo Fecha de la realizacion del préstamo Fecha

Funcionario del Archivo que presta el | Funcionario del archivo que realiza el préstamo Textual

documento

Fecha de devolucién Fecha de devolucién del documento luego del préstamo Fecha

Transcripcion de los metadatos de una requisicion de compra

Metadato Descripcion

Tipologia documental Requisicion de compra
Clase del documento Textual

Soporte Papel

Formato Carta

€81



Cantidad

1

Tradiciéon documental

Original

Cddigo del tipo documental

TD-FC-CADM-DA-01

Procedimiento que genera el documento

Solicitud de compras de bienes, servicios y contratacion de obras

Codigo del procedimiento que genera el documento

PROC-FC-GA-01

Proceso que lo general

Gestion Administrativa

Codigo del proceso en el cual se genera el documento P-FC-GA-01
Fecha de produccion 14-01-2011

N2 del documento 150-2011

Fecha de consignaciéon del documento al mensajero 17-01-2011
Apellidos y nombres del mensajero que buscé el documento Pérez, José

N2 de radicacién 250-2011
Apellidos y nombres del funcionario que radica Marisol Landaeta
Fecha de radicacion 17-01-2011
Apellidos y nombres del funcionario que avala el documento Gdémez, Santiago
Fecha de la firma del aval del documento 15-01-2011
Fecha de consignacion del documento al Departamento de Administracion 17-01-2011

Apellidos y nombres del funcionario que recibe documento en el
Departamento de Administracidn

Castano, Maria

Apellidos y nombres del solicitante

Rodriguez, Laura

Cargo del solicitante

Jefa de Recursos Humanos

Teléfono del solicitante 6051008
Dependencia / Coordinacion / Escuela / Instituto / Centro / Departamento Departamento de Recursos Humanos
Unidad Administradora 030303030303

Descripcidn de la compra

Adquisicién de cuatro resmas de papel y tres cajas de lapices

Fecha de la firma del solicitante

14-01-2011

Fecha conforme del Departamento de Presupuesto 19-01-2011
Apellidos y Nombres que avalé conformidad en Dpto. de Presupuesto Rojas, Clarizaimar
Fecha conforme del Departamento de Administracion 20-01-2011
Apellidos y Nombres que avalé conformidad en Dpto. de Administracion Oviedo, Claudia
Fecha de organizacién del documento en el expediente 30-01-2011

Apellidos y nombres del funcionario que organizé el documento en el

Mendoza, Milagros

781



expediente

Nombre de la Serie Documental

Requisiciones de Compras

Cddigo de la Serie Documental

D.9.1.

Nombre del expediente donde se organizé el documento

Requisiciones de Compras

Ao del expediente

2011

Tiempo de retencion en afios de la fraccién de la serie en el Archivo de Gestién | 2

Tiempo de retencidn en aios de la fraccion de la serie en el Archivo Central 8

Tiempo de retencidn en aiios de la fraccion de la serie en el Archivo Histérico 0

Fecha de transferencia del expediente al Archivo Central 31-01-2013
Numero del registro de transferencia 001-2013
Fecha de eliminacién del documento 15-01-2021
N2 del acta de eliminacion 001-2021
Fecha de produccion del acta de eliminacion 25-01-2021
Préstamo del documento S|
Apellidos y nombres del funcionario que solicita el préstamo Mora, José

Unidad de adscripcién del solicitante

Unidad de Contabilidad

Fecha de préstamo

23-06-2017

Funcionario del Archivo que presta el documento

Mogolldn, Elvia

Fecha de devolucién

24-06-2017

S8T
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ANEXO 12: FORMULARIO DIAGNOSTICO DEL SISTEMA ACTUAL DE GESTION DE
DOCUMENTOS DE LA FACULTAD DE CIENCIAS

1.- La Facultad de Ciencias de la UCV cuenta con un Sistema de Gestion de Documentos
SI___ NO

2.-Si su respuesta es negativa, ¢ Existe una unidad o unidades administrativa(s) encargada(s)
de coordinar o realizar actividades archivisticas, informaticas o técnicas relacionadas con la
gestion de documentos en la Facultad de Ciencias?. Describa cudles son sus funciones y
estructura organizativa.

3.- éExiste un Sistema de Archivos en la Facultad de Ciencias, y cudl es su estructura?

4.- iSe ha elaborado un reglamento para el funcionamiento de los archivos de la Facultad de
Ciencias?

SI___ NO___
5.- éSe han disefiado herramientas operativas o lineamientos archivisticos para la gestién de
los documentos en los Archivos de la Facultad de Ciencias?

S| NO

6.- Si su respuesta es positiva, describa cuales:

7.- Se ha emprendido algun tipo de proyecto para el levantamiento, registro, simplificacion y
publicacion de los procesos de la Facultad
SI___ NO

8.- Se han normalizado y difundidos tipos documentales para la realizacién eficiente de los
diferentes tramites
SI___ NO

9.- Si su respuesta es positiva, se han identificado posibles metadatos de los documentos
normalizados
S NO

10.- Posee la Facultad de Ciencias un registro Unico de los documentos que ingresan,
tramitan y salen de ella
S NO

11.- La Facultad cuenta con una Unidad de Correspondencia y Mensajeria y a que
dependencia esta adscrito

12.- éExiste un Archivo General en la Facultad de Ciencias?



187

13.- Si su respuesta es positiva, con relacién al Archivo General responda los siguientes

aspectos:

13.1.- Posee un reglamento

13.2.- Tiene establecido lineamientos para las transferencias
documentales

13.3.- Cudl es el volumen documental con el que cuenta
expresados en metros lineales

13.4.- Cual es el espacio de archivado disponible

13.5.- Ha disefiado y/o aplicado una metodologia para la
denominacion, identificacion y valoracién de series
documentales

13.6.- Aplica un cuadro de clasificacién de documentos

13.9.- Si su respuesta es positiva, éSe organizan los diferentes
archivos de la Facultad de Ciencias a través de dicho CCD?
13.7.- Que tipo de Cuadro de Clasificacién de Documentos
utiliza

13.8.- Elabora Tablas de Retencidn Documental

13.9.- Si su respuesta es positiva, ¢Se seleccionan los
documentos en los diferentes archivos de la Facultad de
Ciencias a través de dichas Tablas?

13.10.- Con qué tipo de mobiliario Archivos Méviles___
cuenta el archivo para instalar los

documentos, y que espacio de Archivos Electromecanicos
’

archivado aportan . .
Estanterias Metalicas____

Archivos de Gaveta____
Otros____

13.11.- Qué tipo de materiales de archivado utiliza el archivo
para instalar los documentos

13.12.- Se aplica la eliminacion documental de forma
normada
13.13.- Se han disefiado un programa para la preservacion de
documentos vitales
13.14.- Se ha disefiado un programa de limpieza rutinaria de
las instalaciones y documentos
13.15.- Como se encuentran las condiciones de los espacios
fisicos en materia de:

[luminacién

Ventilacion

SI NO__
SI NO__
SI__ NO__
SI__ NO__
SI__ NO__
Funcional__
Orgénico___

Organico-Funcional_
Materias___
Sl NO

SI__ NO__
lineales
lineales
lineales

lineales

lineales
Carpetas Especiales

mtrs

mtrs

mtrs

mtrs

mtrs

Carpetas Fibray Manila___

Cajas___

Biblioratos____

Otros____

SI__ NO__
SI__ NO__
SI__ NO__
Buena_ Mala__
Buena_ Mala__



188

Temperatura ____°C

Humedad %

Existencia de Agentes Bidticos ____Microorganismos ___Insectos ____ Roedores
13.16.- Existencia de:

Detectores de Incendio SI__ NO___

Extintores SI NO__

Higrémetros SI NO_

Termdmetros SI NO

Deshumificadores SI__ NO__

Purificadores de Aire SI__ NO__

Cortinas SI__ NO__

Persianas SI__ NO__
13.17.- El recurso humano cuenta con materiales de SI___ NO__
proteccién

Batas SI__ NO__

Gorros SI__ NO__

Lentes SI__ NO__

Caretas SI__ NO__

Guantes SI__ NO__

Fajas SI__ NO__
13.18.- Que servicios presta ____Préstamoensala___ Préstamo circulante

____Reprografia ___ Digitalizacion ___ Otro

13.19.- Cantidad de personal con el que cuenta, grado de instruccion y cargo que
desempefia

1

2

3

4

5

14.- Explique cual es el grado de automatizacién de la Facultad de Ciencias o del Archivo
General en materia de Gestién de Documentos

15.- Se ha disefiado y se aplica un Programa de Capacitacién del recurso humano de la
Facultad de Ciencias en materia de produccidn, registro, control, organizacién y eliminaciéon
de documentos, registro y control, digitalizacién, etc.

SI___ NO___
16.- Cuadl seria el grado de sensibilizaciéon de las autoridades de la Facultad de Ciencias en
cuanto a la importancia que le dan a los documentos para la toma de decisiones y como
testimonio de las actividades realizadas
Muy Importante_ Importante_ Neutro_ Poco Importante_ Nada Importante_

17.- Cudl seria el grado de sensibilizacién del personal de la Facultad de Ciencias en cuanto a
la importancia que le dan a los documentos para la toma de decisiones y como testimonio
de las actividades realizadas

Muy Importante_ Importante_ Neutro_ Poco Importante_ Nada Importante_



189

ANEXO 13: CUESTIONARIO PARA EVALUAR LA PLATAFORMA Y CAPACIDADES
TECNOLOGICAS ACTUALES DE LA FACULTAD DE CIENCIAS

1.- Red de telecomunicaciones

1.1.- Que tipo de red posee la Facultad de Ciencias y cual es su estructura
1.2.- Cuantas sub-redes posee la facultad
1.3.- Cuantos puntos de red de datos estan funcionando en la facultad
1.4.- La facultad cuenta con servicio de red inaldambrica
SI__NO__
1.5.- Si su respuesta es positiva, cuantos puntos de acceso inaldmbricos manejan dentro de
la facultad
1.6.- Manejan una politica de seguridad y acceso a la red
1.7.- Que servicio cuenta la facultad para tener acceso a internet

2.- Servidores

2.1.- Cuantos servidores posee el Centro de Computacion y que servicios presta cada uno
2.2.- Que tipo de software utilizan estos servidores

3.- Capacidad tecnolégica

3.1.- Cuantos equipos de computacion tiene a nivel de usuario la facultad de ciencias.

3.2.- Que tipos de sistemas operativos poseen.

3.3.- Que proyectos se tienen planteados en materia de expansién y mejoramiento de las
capacidades tecnoldgicas de la facultad.

4.- Gestor documentos

4.1.- Que recomendaciones técnicas daria a la hora de seleccionar y adquirir un software de
gestion documental
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ANEXO 14: INFORMACION TECNICA SOBRE SOFTWARE RECOMENDADO PARA LA GESTION
DE DOCUMENTOS EN LA FACULTAD DE CIENCIAS

KnowledgeTree
Document Management System

momento.

+ Pemite la creacion de una estructura documental
que permititd cargar de forma ordenada los
e ion de su i6

es una para la
gestion de documentacion basada en
codigo abierto adaptada por ONUVA, que
permite registrar, compartir y sequir el flujo
de los documentos dentro de una

organizacion de una manera segura.

Al ser una plataforma
libre  permite  la

personalizacion y

mejora de sus

componentes, asi

como una sencilla adaptacion a la
infraestructura  actual  de
organizacion, entregando asi una solucion
flexible.

cualquier

La plataforma esta escrita en PHP, utiliza el
servidor Web Apache y MySQL como
sistema de gestion de base de datos

Caracteristicas

« Potencial filtro de bisqueda que
permitira hallar o recuperar el documento
en corto tiempo, realizar bisquedas en
nombres de archivo y obtener un vista
preliminar del mismo sin descargarlo
previamente, incluso si esta en una
aplicacion con la cual no se cuente en ese

Funcionalidades

* Seguridad: Permite
crear  usuarios Y
asignaros  a  las 9

unidades de negocio y

grupos.  Acceso  a

carpetas y las caracteristicas del producto
de acuerdo a los permisos definidos a los
grupos de trabajo. El control de acceso a
la plataforma por medio de LDAP. Todos los
accesos al servicio estan cifradas con SSL.

* Auditoria de
documentos y
firmas  digitales:
Permite la auditoria

de todas las

incluidas las operaciones de version del
documento, descargas, mensajes de correo
electrénico y los cambios de propiedades
del documento. Si estd funcionalidad
activada, los comentarios de los usuarios
sobre las  modificaciones de los
documentos serén visibles en el ensayo en
el proceso de auditoria. Si este posee una
firma electrénica los usuarios necesitan
volver a autenticar el documento para todas
las actividades que dan lugar a una
modificacién del documento.

. de e con un

acceso basado en roles y permisos.

+ Acceso a documentos, en cualquier Iugav yen
cualquier momento con sélo un navegador Web.

+ Permite Recibir notificaciones acerca de cambios
del con las alertas y

publicar automaticamente los documentos

aprobados; Permite recibir una notificaciéon
cuando el contenido es creado, modificado o
revisado.

+ Asignacion de fechas de accion a los
documentos, colocando vencimientos de plazos.

+ Supervision de la actividad del documento con
pistas de auditoria.

+ Blogueo de documentos para evitar cambios
paralelos en el mismo.

con otros

+ Permite la discusion de en linea y
colocar en contexto a los miembros de la

organizaci6n al momento de realizar un cambio,

+ Automatiza los procesos de negocio utilizando
flujos de trabajo, en donde se rotan documentos
entre los usuarios para su revision de acuerdo al

proceso de aprobacién.

+ Alerta a los usuarios cuando Se requiere

+ Configuracién y
Branding: Permite
personalizar la interfaz de
usuario de la web con una

marca de su organizacién.
Los usuarios apreciaran el tablero de instrumentos
personalizable, donde pueden optar por mostrar

desprotegido, y conexiones répidas a los

documentos y recursos externos.
+ Integracién e

Interoperabilidad: qig ih

Integracion con knowledgetree a través de REST
y SOAP API de servicios Web. Conexion del
repositorio con el escaneo de documentos a
través de

populares
de carpetas.

Beneficios

* Accesibilidad a documentos desde cualquier

lugar .

+ Crea, colabora y conecta a personas de un
grupo, para ofrecer opiniones o modificaciones en

documentos.

+ Privacidad para garantizar el acceso de usuarios
de grupos aprobados .

+ Monitorizacién de la actividad del documento con
pistas de auditoria, la firma electrénica y alertas .

+ Automatizacion de procesos que abaratan y
agilizan el negocio .

brinda la de integ
con OpenOffice.org y/o Microsoft Office lo cual
permite usar herramientas conocidas por los
usuarios, para asi lograr el trabajo colaborativo y el
d llo de i Es aclarar que
Knowledgetree es un gestor documental no un
manejador de contenidos, por lo cual desde este no

se puede realizar ninguna modificacion  al
documento; cualquier modificacién debera realizarse
en la version ofimética de su preferencia y subirlo a la
plataforma.

+ Manejo de mapa de procesos con creacion de
usuarios, grupos y roles.

Integracién PM-KT

ProcessMaker' 73 KaowieageTes

ProcessMaker es una herramienta de gran utilidad
ya que permite crear flujos de trabajo para distintos
procesos y cargar simultaneamente los documentos
generados en  KnowledgeTree, lo que permite
almacenar y recuperar documentos criticos.

Acerca de ONUVA

Al utilizar
exclusivamente
elementos y
componentes de
software libre y
estandares abiertos,
ONUVA agrega
valor sobre una
base sélida y altamente confiable. Al
utilizar estandares de la industria y
tecnologia de punta, ensamblamos,
proveemos y mantenemos soluciones
completamente integradas que trabajan
en conjunto con su plataforma legada.
ONUVA es una organizacion de calidad
internacional, que apoya a sus clientes en la

transformacion y operacion efectiva de sus procesos

utilizando libres
estandares abiertos. Para mas informacion
escribanos o consulte: info@ONUVA.com |

www.ONUVA.com.
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ANEXO 15: GLOSARIO DE TERMINOS ARCHIVISTICOS*

Procedimiento Administrativo: Cause formal de la serie de actos por el que discurre la actividad
administrativa para la realizacién de un fin.

Manual de Normas y Procedimientos: Instrumento resultante del estudio y simplificacién de los
procesos y procedimientos de una organizacion, asi como de las normas, politicas y lineamientos para
la realizacidn eficiente de las diversas actividades que en esta se realizan.

Producciéon documental: Recepcion o generacion de documentos de una unidad administrativa en
cumplimiento de sus funciones

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo drgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: dérdenes de pago, requisiciones de compra, movimientos de personal,
contratos, actas, informes, etc.

Tipologia documental: Estudio de las diferentes clases de documentos que pueden distinguirse seguin
su origen y caracteristicas diplomaticas.

Identificacion de Series Documentales: Primera etapa de la labor archivistica que consiste en
indagar, analizar y sistematizar, las categorias administrativas y archivisticas en las que se sustenta la
estructura de un fondo.

Valoracién de Series Documentales: Fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar los
valores primarios (administrativo, legal, fiscal, contable, técnico) y secundarios (histdrico e
informatico) de las series documentales, con el fin de establecer plazos de vigencia y periodos de
retencion de los documentos en los diferentes tipos de archivo que conforman un Sistema de Archivo
de una organizacion.

Registro de documentos: Anotacion de los datos de los documentos que entran, salen o se tramitan
en una organizacion

Organizacion Documental: Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto de
acciones orientadas a clasificar, ordenar y describir los documentos de una entidad.

Clasificacion Documental: Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las series que
componen cada agrupacion documental (fondo, seccion y subseccién), de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la entidad. Clasificar implica identificar la procedencia de los documentos,
teniendo en cuenta la estructura organica y las funciones desarrolladas por una institucion a lo largo
de su gestion.

Cuadro de Clasificacion de Documentos: Instrumento de consulta que refleja la organizacién del
fondo documental, y aporta los datos esenciales de su estructura, denominacion de secciones y
series. Es un esquema grafico que muestra la clasificacién y jerarquizacion impuesta a la
documentacién de un archivo, es decir, de los grupos documentales.

4 Tomado de Grupo Iberoamericano de Tratamiento de Archivos Administrativos. (1997). Hacia un diccionario de

terminologia archivistica. Santafé de Bogotd: GUIITA
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Ordenacién: Operacion de unir los elementos o unidades de un conjunto relacionandolos unos con
otros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de antemano. En el caso de los archivos, estos
elementos serdn los documentos unidades archivisticas dentro de las series documentales.

Instalacidn: Tarea que consiste en la ubicacion fisica de los documentos en las estanterias, mediante
unidades de instalacién, ya sean cajas, legajos o libros.

Preservacion: Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad fisica de los documentos
que alberga un archivo.

Descripcion Documental: Es el proceso de analisis de los documentos de archivo o de sus
agrupaciones, materializado en representaciones que permitan su identificacién, localizacién vy
recuperacion de su informacidn para la gestion o la investigacién.

Seleccion documental: Proceso mediante el cual se determina el destino final de la documentacidn,
bien sea para su eliminacion o su conservacidn parcial o total.

Tabla de retencion documental: Listado de series y sus correspondientes tipos documentales,
producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales
se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

Retencion de documentos: Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de
retencion documental.

Conservacion Temporal: Situacidn derivada de la fase de la valoracidn que afecta a los documentos
que han desarrollado valores primarios, los cuales definen su permanencia o retencién en los
diferentes tipos de archivo de un sistema de archivo. (Ver retencion documental)

Conservacion Permanente: Situacion derivada de la fase de la valoracién que afecta a los
documentos que han desarrollado valores secundarios, y que en consecuencia no pueden ser
eliminados, y deban ser conservados de forma permanente.

Eliminacion: Es la destruccién de los documentos que han perdido su valor administrativo, juridico,
legal y fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia para la cienciay la
tecnologia.

Transferencia: Son los movimientos que la documentacion padece al ser llevada a distintos locales sin
que la institucion productora pierda sus atribuciones sobre ellos
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ANEXO 16: PLANOS DEL PROYECTO DE ADECUACION DE ESPACIOS FiSICOS PARA LA

INSTALACION DE LA SEDE DEL SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS
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ANEXO 17: EJEMPLOS DE LA PRESENTACION DE LINEAMIENTOS ARCHIVISTICOS

Lineamiento: [nEsg | Fecha de elaboracion: | 15-03-2011

Nombre del lineamiento: Elaboracion y Colocacion de Etigquetas en los

Expedientes de Recursos Humanos

Proceso archivistico: Ordenacion

.- GENERALIDADES:

b.

Todo expediente debe llevar sus etiquetas principales sin enmiendas y con todos
los datos de =u identificacion (Codigo del Cuadro de Clasificacion, Apellidos v
Mombres, Cédula de Identidad y Siglas de |a Dependencia).

En el caso de expedientes de personal administrativo, profesional, técnico, de
serivicio, obreroy docente jubilado, retirado v pensionado, asi como preparadores
retirados, se utilizaran etiquetas extras para la identificacion de este estado.

De igual forma, =e utilizardan etiquetas de colores para sefalizar visualmente |a
adscripciona la escuelao instituto en el caso de docentes y preparadores, y el tipo
de personal en el caso del personal administrativo, profesional, técnico, de servicio
u obrero.

Cuando algin trabajador haya laborado en dos o mas dependencias de la Facultad,
estas siglas deberan ser ingresadas en la etiqueta, subrayando las siglas de la
dependencia donde actualmente labora dicho empleado. (Ejm: EM EF / Esto indica
gue el trabajador laboro en la Escuela de Fisica y actualmente trabaja en |a Escuela
de Matematica).

Las etiquetas deberan colocarse en cada carpeta en la misma posicion, de acuerdo
a |la tabla abajo sefialada v lo mas derechas posibles. A la hora de colocarse una
doble etiqueta no han de sobreponerse

POSICIOMES DE LAS ETIQUETAS CTRS. BORDE 1ZQ.
Etigueta verde para la carpeta de correspondencia 3 cmitrs.
Etigueta de color (PEQUENAS] gue identifica la 5,5 cmitrs.
dependencia (docente) o el tipo de personal (ATS)
Etiqueta azul o amarilla para la identificacion de los 6,5 crmtrs.

datos del expediente

Etigueta extra del mismo color (jubilado), color | Seguida de la etiqueta
rosado (retirado), o color verde (pensionado) de identificacion de los

datos del expediente

La cinta plastica adhesiva debe ser colocada sobre la etiqueta lo mas derecha
posible y sin sobresalir de la carpeta
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2- EMQUETAS IDENTIFICADORAS DE LOS DATOS DEL TRAEAIADOR:

Todo expedients d= TECUrSDS MUMENOS OsDETS pOSSSr une etiquets identificedors de bos datos Ol tretejEdor,
tales como: codizo del qusdro de dasificsdion, apeliidos y nombres, ceduls de identidad, y dependends de
mosripoon. Visusimente ¥ = fin o= dintirguir los difer=ntes sstedos del parsonasl de b Ssouftad, S= detEnmine
que ousiquisr expedients, doosnbe, sdministratin, profesionsl, tecnioo, de sendoo, obreno, guiss del suditonio
¥ preparadores que possm une soln etiquets identificsdors, he de significar que &l personal s= encusntrs
ACTIVND.

Extas stiquetas SETEn O OD5 TipOS:

=  Parzlios doosnbes y preparadorss, se utilizensn stiquetes o= oolor aul.
*  Pareios emplEsdos SOMINStrEthos, profesionsles, TECTIODS, O SENVIGO, Obrero, profesionmiss ¥ guEs
de Auditonio s= utilizaran stiquetss de olor smarilia

DAd GFONZALEZ ¥, ANGEL .. DAad GONZALEZ Z, ANGEL J
Cl 11472852 ClL 1472852
{1BE) el {1IBE)
DA4d GONZALEZ F, ANGEL L D4 GONZALEZ Z, ANGEL A
CL 11472852 CL 11472852
{IBE} {2 {IBE}
Modaio de Blguets Expaclanie Paronel Doosnie Mocielo de Biguets Expacianis de dos ajamplares Parsonal
(Profiegores, frdiiares Docenies ¥ Preperadorec) Duscmnie (Profiesores, Audiiares Docenies v Praperadoras)
AN Efies
DA31 CARDENAS ), MARIA E DAl CARDEMAS J, MARIA E
L 14559852 CL 143556352
= {EC)
DAl CARDEMAS ), MARIA E mas 54, £
Cl 14333832
Cl 143336352
=) {EC)
Modedo de Efgusts Eqerlente Mokl de Bfiguets Evpeedienie de dos ajamplares
Perpona] Aominisraive, Profegons], Parponal Adminisiraiue, Profegiors],

Taomlon yide Samddio Ao Téxmlon, de Sapddio, Cheem, Guias dad Ao Ao
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Lneamiento: | na 12 | Fecha de etsboracion: | 22032011
Nombre del lineamiento: Modelos de Carpetas Especales
Proceso  archivistico: instalacion

Se han seleccionado diferentes modeios de carpetasespeciaies pam sar udizadosen Expedientes de Recursos
Humanos, Expedientes Estudiantiles tanto de Pre como Postzrado y Expedientes para Documentos
Administrativos.

1.1 - Carpeta Especal de Cuatro (04) Cuerpos en Cartuline Pressboard | Expedientes de Recursos Humanas-
Personal Fijo)
Descripoon: Carpats aspecia| =mato ofco, cote pam arching lateral, con une (01 hoje divisorie,
provista de custro [04] ganchos jos, union de Bpas y drisiones en percaling, color marron. Tapas y
contratapss slsboradesen catuine Pragbosrd mamon. Hoje diisoris elaborads an cartuiine Kra®
Fiaid Folder. Imprasion de tapas y divisionas sazun indicacones.

Estas carpetasson Utizadasen expadfientes de personal fijo, docente, administrativo, profesional,
tACNIco, de sanvicio y obrero activo, jubiisdo y/o pansionado.

Canr sl Ao hhlralbea
B . @ . -
., A

OO OV CCROOFLG | NN

Modeo de | moreson de Tags de Sooedientas da Rec wracs =arana
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ANEXO 18: EXTRACTO DEL CUADRO DE CLASIFICACION FUNCIONAL UNIFICADO

PLANIFICACION, GOBIERNO Y ORGANIZACION

GESTION DE LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y DE LAS COMUNICACIONES
RELACIONES PUBLICAS E INTERINSTITUCIONALES

GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

GESTION DE LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS Y ECONOMICOS

GESTION DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES

GESTION DE LOS RECURSOS ACADEMICOS

GESTION DE LA INVESTIGACION

GESTION DE LOS SERVICIOS OFRECIDOS A LA COMUNIDAD Y EXTENSION
LEGISLACION Y ASUNTOS JURIDICOS

ST IOmMMoOO®rE

A. PLANIFICACION, GOBIERNO Y ORGANIZACION

A.1. Documentos de Decisién de Organos de Gobierno y Representacién

A.l.a. Minutas y Actas del Consejo Universitario

A.1.b. Minutas y Actas del Consejo de Facultad

A.1l.c. Minutas y Actas de Consejos de Escuela

A.1.d. Minutas y Actas del Consejo de Investigacion

A.l.e. Minutas y Actas de Comisiones de Investigacion

A.1.f. Minutas y Actas de la Comisién de Estudios de Postgrado

A.1.g. Minutas y Actas de Consejos Técnicos de Institutos

A.1.h. Minutas y Actas de Comités Académicos de Postgrado

A.1l.i. Minutasy Actas del Consejo Consultivo de Tec. De Inf. Y Com.

A.1.j. Minutasy Actas del Centro de Computacion

A.1.l. Minutas y Actas de Reunién de Directores

A.1.m. Resoluciones del Consejo de Facultad (Por dependencia)
A.1.m.1. Resoluciones del CF Decanato
A.1.m.2. Resoluciones del CF Coordinacion Académica
A.1.m.3. Resoluciones del CF Coordinacién de Postgrado
A.1.m.4. Resoluciones del CF Coordinacién de Investigacion
A.1.m.5. Resoluciones del CF Coordinacién de Extension
A.1.m.6. Resoluciones del CF Coordinacién Administrativa
A.1.m.7. Resoluciones del CF Escuela de Biologia
A.1.m.8. Resoluciones del CF Escuela de Computacion
A.1.m.9. Resoluciones del CF Escuela de Matemdtica
A.1.m.10. Resoluciones del CF Escuela de Fisica
A.1.m.11. Resoluciones del CF Escuela de Quimica
A.1.m.12. Resoluciones del CF Instituto de Biologia Experimental
A.1.m.13. Resoluciones del CF Instituto de Ciencia y Tecnologia de
Alimentos
A.1.m.14. Resoluciones del CF Instituto de Zoologia y Ecologia Tropical
A.1.m.15. Resoluciones del CF Instituto de Ciencias de la Tierra
A.1.m.16. Resoluciones del CF Centro de Computacion
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A.1.n. Circulares del Consejo Universitario

A.2. Organizacidon Administrativa
A.2.a. Politicas, procedimientos y manuales
A.2.b. Estructura organizativa y distribucidn de funciones
A.2.c. Memorias e informes

A.3. Métodos de Gestidn y Planificacidén
A.3.a. Plan Estratégico UCV
A.3.b. Plan Estratégico Facultad de Ciencias
A.3.c. Planes operativos anuales (POA) por dependencia

A.4. Elecciones Universitarias
A.4.a. Listados de Elecciones Universitarias

4. GESTION DE LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y DE LAS COMUNICACIONES

B.1. Tecnologias de Informacién y Comunicacidn
B.1.a. Seguimiento de Sabados Rotativos
B.1.b. Asignacién y Gestion de Cuentas de Correo Electrénico
B.1.c. Solicitudes de Préstamo de Sala de Micro
B.1.d. Registro de Impresién
B.1.e. Solicitudes de Préstamo de Sala de Reuniones y Centro de Computacion
B.1.f. Solicitud de Préstamo de Equipos Audiovisuales
B.1.g. Registro de Quema de CD
B.1.h. Solicitudes de Hospedaje Web
B.1.i. Registroy Control de Asignacién de Direcciones IP
B.1.j. Solicitudes de Apoyo Informatico
B.1.k. Avales Técnicos
B.1.l. Directorio Telefénico
B.1.m. Expedientes de Cursos de Capacitacion dictados en el CC
B.1.n. Propuestas, postulaciones y exoneraciones a cursos de capacitacion del CC
B.1.0. Depédsitos a Cuenta de Ingresos Propios, Fundaciens y Facultad de Ciencias
B.1.p. Calendariosy programacion de cursos de capacitacion
B.1.q. Ofertas de Cursos de Capacitacién Dictados por otras Organizaciones
B.1.r. Expedientes de Proyectos de Mejora de la Plataforma Tecnoldgica
B.1.s. Licencias de Software
B.1.t. Donaciones de Equipos y Software
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C. GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

D.1. Decisiones, Procedimientos y Comunicaciones de RRHH
D.1.a. Circulares de RRHH
D.1.b. Correspondencia con RRHH

D.2. Reclutamiento y Seleccidn
D.2.a. Expedientes de RRHH (Docentes, ATS y Preparadores)
D.2.b. Expedientes de Curriculums de Elegibles
D.2.c. Evaluaciones de Credenciales
D.2.d. Gestidn de Cargos Vacantes
D.2.e. Ofertas de Empleo

D.3. Registro y Control
D.3.a. Registro de Control de Asistencia Personal Docente
D.3.b. Registro de Control de Asistencia Personal Profesional, ATS y Obrero
D.3.c. Registro de Control de Asistencia Pasantes

D.4. Adiestramiento y Desarrollo

D.4.a. Solicitudes de Financiamiento y Gestién de Capacitacion del Personal ATS y
Docente

D.4.b. Expedientes de Cursos de Capacitacion

D.4.c. Planes de Formacion

D.4.d. Estudio de Necesidades de Capacitacion y Adiestramiento

D. GESTION DE LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS Y ECONOMICOS

E.1. Decisiones, Procedimientos y Comunicaciones de la Administracion
E.1.a. Circulares de la Administracion
E.1.b. Correspondencia Administrativa

E.2. Administracidn
E.2.a. Expedientes de Caja Chica y Fondos Rotatorios (Por 200mpor./ofic. /Afio)
E.2.b. Solicitudes de Pago
E.2.d. Transferencias Bancarias
E.2.f. Contratos
E.2.f.1. Mantenimiento de Equipos
E.2.f.2. Mantenimiento, Remodelacién y Adecuacion de Espacios Fisicos
E.2.f.3. Honorarios-Servicios Profesionales
E.2.f.4. Compra-Venta
E.2.f. Solicitudes de Viaticos
E.2.g. Solicitudes de Pasajes
E.2.g. Reintegros
E.2.i. Comprobantes de Retencién de Impuesto Sobre la Renta (ISLR)
E.2.j. Comprobantes de Retencion de Impuesto al Valor Agregado (IVA)
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E.2.k. Comprobantes de 1 por 1000 (Timbre Fiscal)

E.2.m. Solicitudes de Financiamiento para Organizacién de Eventos
E.2.n. Reemisiones de cheques

E.2.0. Solicitudes de Aprobacidn de Colocaciones Bancarias
E.2.p. Expedientes de Instituciones Bancarias

E.2.q. Expedientes de Reparos

E.2.r. Remisiones de Recibos de Pago de Postgrado

E.2.s. Pagos de Servicios

E.2.u. Pagos de Bono de Alimentacidn

E.2.t. Solicitudes de Pdliza de Fidelidad

E.2.v. Cuentas de Caja, Ingresos Propios, Presupuesto Ordinario



ANEXO 19: EXTRACTO DEL MODELO DE TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS

UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

FACULTAD DE CIENCIAS

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION, INFORMACION Y ARCHIVO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha de Aprobacidn: ___ /] [

Pagina:

Y B

COMPETENCIA: (L) GESTION DE LA INVESTIGACION

&
Tradiciin Periodos de
Valores Custodia Retencién
Cédigo Doc. Nombre de la Serie NDSTLI;\;:; la en afios E:;:I Procedimientos
orig | Con L FI1C|T I P Iemp |E| 5| D AL AC AH FP
Al término de la
Solicitudes de Ayuda retencian eliminar
Lila. % | Institucional Tipo A (€DCH) o 27 en el Archivo
Central
Al término de la
Solicitudes de Ayuda retencian eliminar
L.Lb. X | Institucional Tipo B (CDCH) XX 2 en el Archivo
Central
Solicitudes de Financiamiento ?elt:sgnawzlii?nlai
L.1.c. X | aProyectos de Grupos de X X 2 3 en &l Archivo
Investigacidn (CDCH) Central
Solicitudes de Financiamiento f.;-lt.-_f:;ma:zlii?nlai
L.1.d. X | aProyectos Individuales de x X 2 3 en el Archivo
Investigacion (COCH) Central
Solicitudes de Financiamiento f:_nlt::gnawzliﬁnlaar
L.le. ¥ | através de proyectos UISI ¥ | X 2 3 f
{CDCH) en el Archivo
Central
Abreviaturas:
Orig: Original A: Administrative F: Fiscal T: Tecnico P: Permanente 5: Seleccion AG: Archivo de Gestion
Cop: Copia L: Legal C: Contable | H: Historico Tem: Temporal D:Digitalizacion AC: Archivo Central

I: Informative

E: Eliminacion

AH: Archivo Histdrico

PP: Plazo Precaucional

[4o14
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ANEXO 20: SINOPSIS DE CURSO DE CAPACITACION

Nombre del

curso:

Duracion:

Horario:

Instructor:

Objetivos:

Sinopsis:

CURSO-TALLER INTENSIVO SOBRE METODOLOGIAS ARCHIVISTICAS
PARA LA GESTION Y TRATAMIENTO TECNICO DE DOCUMENTOS DE
ARCHIVO

Veintidn (21) horas / Tres (03) dias

De 8:30 am a 12:00 my de 1:30 pm a 4:30 pm

Lic. Arcangel Sdnchez Godmez

e Conocer los fundamentos tedricos bdsicos de la archivologia
moderna

e Establecer la importancia de simplificar y documentar los procesos
administrativos en las organizaciones

e Estudiar técnicas para normalizar los caracteres internos y externos
de diferentes documentos de archivo

e Denominar, identificar y valorar series documentales

e Diseflar cuadros de clasificacion a partir del estudio de
competencias, funciones y procesos de las organizaciones

e Estudiar los diferentes métodos de ordenacidon de documentos de
archivo

e Disefar tablas de retencién documental

e Determinar lineamientos para la eliminacion de documentos de
archivo

e Establecer pautas y normas para transferir documentos entre los
archivos pertenecientes a un sistema de archivo de una organizacion

e Identificar la legislacidn archivistica venezolana

En la actualidad cualquier organizacion, sea esta publica o privada, debe
tener la posibilidad de acceder a informacién oportuna y veraz, con el
objeto que su recurso humano pueda tomar decisiones acertadas en el
menor tiempo posible, considerando este aspecto como un rasgo de
positivo de la competitividad y éxito empresarial.

En muchos casos, una de las dreas menos desarrolladas y tomadas en
cuenta en las organizaciones modernas, es la de archivo, ya que los
documentos nunca son considerados como importantes, hasta que llega
el momento de ubicar una informacion, para cumplir con compromisos
administrativos, contables, fiscales o legales.

Sin darse cuenta, y con muy bajo costo, las organizaciones pueden
mantener organizados todos sus documentos a partir de la
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Contenido:
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identificacidn, simplificacién y difusién de sus procesos administrativos,
ya que estos estdn directamente relacionados con la produccidn
documental que se genera a partir de la realizacion de los distintos
tramites que se realicen. Una organizacidn que se considere competitiva
debe consolidar en su estructura organizativa, una dependencia que
coordine toda la actividad archivistica de la organizacidén, la cual se
encargue de supervisar y coordinar un conjunto de servicios o unidades
de archivo, establecidas en las diferentes dependencias, y cuyas
funciones han de estar centradas en un trabajo cooperativo vy
colaborativo, basado en el establecimiento, por parte de ese ente
coordinador, de una serie de lineamientos técnicos que permitan el
tratamiento de los documentos de archivo, facilitando de esa forma que
los documentos se clasifiguen, ordenen, describan, registren,
seleccionen y eliminen de forma normalizada, permitiendo que se vayan
desocupando de los archivos de las oficinas, aquellos documentos que
por su valor, vigencia y uso, deban sean conservados por un mediano o
largo periodo de tiempo, o por qué no, de forma permanente,
garantizando de esta forma que no se conserven documentos en los
archivos, mas del tiempo que su valor, vigencia y uso lo indique.

El curso intensivo propuesto tiene como objetivo general, desarrollar las
competencias, habilidades y destrezas necesarias para que los
asistentes, funcionarios de instituciones publicas y privadas puedan
aplicar de forma practica las mas modernas metodologias para el
tratamiento de los documentos de archivo, tales como, la normalizacion
de los tipos documentales; la denominacion, identificacidn y valoracion
de series documentales; el disefio de cuadros de clasificacién y tablas de
retencién documental; la determinacion de lineamientos para la
eliminacidn, transferencia, registro y control de los documentos por el
sistema de archivo de la organizacién; el conocimiento que debe tener
un profesional o trabajador de la informacién de la legislacién
archivistica que se aplica en los archivos venezolanos, entre otros
importantes temas.

Se utilizara un modelo pedagdgico sustentado en la capacidad de los
asistentes de aprender a resolver problemas reales a partir de los
conocimientos tedricos y vivencias expuestas por los instructores, en un
ambiente didactico que incite la participacién activa y la elaboracion
creativa de las practicas.

En este sentido, las sesiones contemplaran exposiciones del o los
instructores, actividades de discusidn en torno a situaciones que ocurran
en la gestidn de un archivo, intercambio de ideas y la aplicacion practica
de los conocimientos adquiridos a fin de verificar el logro de los
objetivos del curso. Se incluye la realizacidn de lecturas y resimenes, asi
como de la exposicion grupal de las aplicaciones practicas de lo
aprendido de forma tedrica.

e Fundamentos tedricos basicos de la archivologia moderna
e Introduccion a la Gestion de Documentos de Archivo y al
Tratamiento de los Documentos de Archivo
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Directrices para la conformacién de un Sistema de Gestion de
Documentos y Archivos

Las competencias, funciones, procesos y procedimientos en las
organizaciones modernas y su relacion con los procesos de
organizacién de documentos de archivo

Pautas para la normalizacién de los caracteres internos y externos de
documentos de archivo

Denominacién, identificacién y valoracién de series documentales
Disefio de cuadros de clasificacién de tipo funcional

Disefio de tablas de retencion documental

Métodos de ordenacién de documentos de archivo

Lineamientos para la eliminacion controlada y normada de
documentos de archivo

Registro y control de documentos de archivo en sistemas
archivisticos

Disefio de inventarios y listados como instrumentos basicos para la
descripcidén archivistica

Pautas y normas para la realizacidn eficiente de transferencias de
documentos en sistemas archivisticos

Legislacién archivistica venezolana basica
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