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RESUMEN

Se desarrolla un Manual de Normas y Procedimientos de Gestion
Documental para los Servicios de Salud de Seguros Constitucion,
buscando establecer los procesos archivisticos adecuados en el Archivo
de Servicios de Salud y las areas relacionadas con la trazabilidad de la
documentacion. Su elaboracion fue sustentada en las fases para el disefio
de sistemas de gestion de documentos contempladas en la Norma ISO
15489. Las técnicas utilizadas fueron la observacion participante de tipo
libre 0 no estructurada y la entrevista estructurada. El nivel de
investigacion fue descriptivo, con disefios de tipo campo y documental.
Este Manual de Normas y Procedimientos finalmente garantiza una
organizacion eficiente de los documentos en base a su correcto
procesamiento técnico, transferencia y préstamo en el que se involucra a
los usuarios de la Gerencia Nacional de Personas de Seguros

Constitucion.

Palabras claves: MANUAL, NORMAS, PROCEDIMIENTOS,
ARCHIVISTICA, GESTION DOCUMENTAL, NORMA 1SO 15489.



INTRODUCCION

Existen innumerables empresas que asumen la gestion documental
de sus archivos como un tema sencillo, es decir, una simple ejecucion de
un esquema de tareas y de organizacion que solamente conllevan a la
improvisacion en el resguardo y manejo de la informacion. Pese a ese
pensamiento despreocupado o de desconocimiento por las actividades
archivisticas, los especialistas de la informacion trabajamos para que las
organizaciones logren una eficiente gestion de su documentacién en

cualquiera que sea su soporte.

En este sentido, desarrollar un Manual de Normas y Procedimientos
de Gestion Documental para los Servicios de Salud de Seguros
Constitucion, es una tarea compleja y a su vez esencial para garantizar la
correcta fluidez de la informacion; la eficiencia de los procesos de

organizacion documental; y, la efectiva gestion del Archivo de la empresa.

En este sentido, es necesario realizar primeramente un diagnostico
del fondo documental que permita identificar las series documentales.
Asimismo, se deben definir los procesos de transferencia, préstamo y
procesamiento técnico de la documentacion apoyados siempre en
herramientas tecnologicas, que logren implementar un sistema
computarizado de gestion documental como el sistema SCAYV, el cual es
un software de venta comercial ideal para el control y gestion de la

documentacion del archivo.

Es importante destacar que la documentacion de los Servicios de
Salud de Seguros Constitucion representa un sub-fondo documental que
no cuenta con herramientas ni procesos establecidos para su
organizacion. Por tanto, basandose en herramientas archivoldgicas, la

implementacion del Manual de Normas y Procedimientos es ideal para
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crear las condiciones necesarias para el buen funcionamiento de un

Archivo de Gestion denominado “Archivo de Servicios de Salud”.

Este Trabajo de Licenciatura se presenta como requisito para optar
al titulo de Licenciado en Archivologia de la Universidad Central de
Venezuela, como aporte al conocimiento acumulado durante el tiempo de
estudio en la Escuela de Bibliotecologia y Archivologia. Para llevar a cabo
los objetivos de investigacion, se despliega esta propuesta de estudio por

medio de cinco capitulos estructurados de la siguiente manera:

En el Capitulo I, se estudiaran el planteamiento del problema, los
objetivos de la investigacion, la justificacion y lineas de investigacion a las
cuales estara sujeto el proyecto, dictando asi las bases para la ejecucion

de la propuesta en Seguros Constitucion.

En el Capitulo I, se revisaran los antecedentes del proyecto en
curso, apoyandose en investigaciones similares, se describe la historia y
estructura actual de la aseguradora, se definiran términos asociados a la
propuesta e investigacion y se indicaran las bases legales que rigen tanto

al Archivo de Servicios de Salud como a su documentacion.

El Capitulo Ill, abarcara el nivel de la Investigacion y su disefio, con
la poblacion y la muestra a tratar, se indicaran las técnicas e instrumentos
de recoleccion de datos que permitirAn su aplicaciéon en el campo de

investigacion y se determinard el resultado del proyecto.
Luego, en el Capitulo IV, se hara la presentacion y el analisis de los

resultados, determinados por observacién participante de tipo libre o no

estructurada y una entrevista estructurada.
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Finalmente, en el Capitulo V, tomando la Norma ISO 15489 como
referencia para el disefio de sistemas de gestion documental, se
argumentan cada una de sus fases metodoldgicas y luego se presenta el
Manual de Normas y Procedimientos desarrollado para este Trabajo de

Licenciatura.
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CAPITULO I. EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1. Planteamiento del Problema

La empresa Seguros Constitucion, dedicada al ramo asegurador,
cuenta dentro de su estructura con un Archivo Central que se habia visto
afectado por los constantes cambios estructurales realizados tanto a la
organizacion como a la documentaciéon, en sus Vicepresidencias,
Gerencias y Jefaturas; esta situacion, genera un desfase entre el Cuadro
de Clasificacion Documental del Archivo Central y los documentos
producidos por las nuevas dependencias, las cuales no fueron incluidas al

mismo ritmo de los cambios organicos ejecutados.

Con los cambios realizados dentro de la organizacion, el Archivo
Central asume la responsabilidad de apoyar la gestion y el manejo del
sub-fondo documental perteneciente al area de Servicios de Salud, el
cual era controlado por personal que desconoce las labores
archivologicas minimas requeridas para el control y resguardo de la
documentacion. De manera que se envia al Coordinador de Archivo
Central a liderar un proyecto para establecer un Archivo adecuado a las
actividades archivisticas. Es asi como se observa que la unidad no cuenta
con un Manual de Normas y Procedimientos que defina su Procesamiento
Técnico, y también carezca de herramientas tecnoldgicas necesarias para
el control del registro de la documentacion y préstamos de la misma a los

usuarios.

En consecuencia, se puede inferir que la empresa corre el riesgo de
pérdida de documentacion, situacidbn que puede acarrear sanciones
legales y administrativas, asi como el incremento de costos de material de
oficina y de impresién para la recomposicion de la documentacion,
inversion de horas hombre extra para la recuperacion de la informacion y

falta de toma de decisiones oportunas.
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Por tanto, se hace necesario realizar una evaluacion a través de un
diagnoéstico real del fondo documental del Archivo de Servicios de Salud
de Seguros Constitucién; identificar las series documentales, definiendo
los procesos de transferencia, préstamo y procesamiento técnico de la
documentacion determinando las herramientas tecnologicas en el
desarrollo del Manual de Normas y Procedimientos, pudiendo asi aplicar
las mejoras de acuerdo a los pasos establecidos en la Norma ISO 15489-
1, en su capitulo 8.4 y su Informe Técnico ISO 15489-2 en su capitulo 3.2.

A tal efecto, se quiere dar respuesta a las siguientes interrogantes:
¢, Como determinar o identificar la situacioén actual del Fondo Documental
del Archivo de Servicios de Salud? ¢Coémo ordenar las Series
Documentales que se producen en el area de Servicios de Salud? ¢De
gué manera se puntualizan los Procesos de Transferencia, Préstamo y
Procesamiento Técnico de la Documentacion? ¢Doénde aplicar las
herramientas tecnoldgicas en el desarrollo del Manual de Normas y

Procedimientos?
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1.2. Objetivo General

Desarrollar un Manual de Normas y Procedimientos de Gestion

Documental para los Servicios de Salud de Seguros Constitucion.
1.3. Objetivos Especificos

Realizar diagndstico del Fondo Documental del Archivo de Servicios
de Salud.

Identificar las Series Documentales que se producen en el area de

Servicios de Salud.

Definir los Procesos de Transferencia, Préstamo y Procesamiento

Técnico de la Documentacion.

Determinar las herramientas tecnologicas en el desarrollo del

Manual de Normas y Procedimientos.

Establecer la implementacion de un software que permita el

desarrollo del Manual de Normas y Procedimientos.
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1.4. Justificacién de la Investigacion

En toda organizacion, a través de la creacion, mejoramiento o
actualizacion de los Manuales de Normas y Procedimientos, se logra una
mayor productividad y competitividad en el mercado al cual pertenece la
Empresa. Por otra parte, las organizaciones deben analizar los procesos
utilizados, de manera que si existe algun inconveniente pueda mejorarse
o corregirse. El resultado de la aplicacion de esta técnica radica en un
crecimiento de las organizaciones dentro del mercado, hasta posicionarse
entre las primeras. Por tanto, se considera de vital importancia que el
Archivo Central de Seguros Constitucion brinde el apoyo adecuado, a
través de la asignacion de un Coordinador, para establecer el flujo de las
operaciones relacionadas al sub-fondo documental de los Servicios de

Salud en la Gerencia Nacional de Personas.

En este sentido, se busca propiciar el mejor aprovechamiento de los
recursos humanos y materiales de la Institucion y servir como medio de
integracion para el personal nuevo ingreso, tanto del Archivo Central
como de otras dependencias de la Empresa, facilitando asi la
incorporacion a su unidad organica, manteniendo la correcta realizacion
de las transferencias y procesamiento técnico de la documentacién que

propiciara la uniformidad del trabajo.

De esta manera, Seguros Constitucion como empresa del ramo
asegurador debe lograr respuestas efectivas a los clientes y entes
reguladores, disminuyendo los costos en cuanto a la recuperacion de la
informacion, multas, entrenamiento al personal, y logrando un efectivo
aprovechamiento del tiempo en la realizacion del trabajo, evitando la

repeticion de instrucciones y directrices.

Cabe destacar, que esta investigacion tiene la intencion de aportar a

la Escuela de Bibliotecologia y Archivologia de la Universidad Central de
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Venezuela (UCV) mas conocimientos en cuanto a lo referido a la
organizacion documental y creacion de Manuales de Normas vy
Procedimientos, para propiciar el interés sobre este tema en otros
investigadores.

1.5. Ubicacion del Problema de Investigacion

Todas las organizaciones manejan informacién y en cada una de
ellas debe existir un sistema de gestion documental. Este requerimiento
no se cumple en la mayoria de las empresas, las cuales terminan
solicitando los servicios de los Profesionales de la Informacion o
estudiantes en el area cuando presentan sanciones de tipo fiscal o
administrativa, acumulacion o pérdida de documentacion o retraso en la
localizacion de la informacion para la toma de decisiones oportunas. En
consecuencia, surge la necesidad de crear un Archivo 0 mejorar sus

procesos.

La escuela de Bibliotecologia y Archivologia en conjunto con el
Centro de Investigacion y Desarrollo de la Informacion (CIDECI) presenta
a la comunidad universitaria por las cuales se rigen sus investigaciones,

siendo tres de estas las que aplican al estudio en curso:

e Aplicacion y uso de las nuevas tecnologias en unidades, sistemas,
servicios y productos de informacion.
e Procesamiento de la Informacion.

e Gestion de servicios - sistemas y unidades de informacion.

17



CAPITULO Il. MARCO TEORICO REFERENCIAL
2.1. Antecedentes Histéricos de Seguros Constituciéon

Seguros Constitucion, C.A. posee sus raices en la antigua Seguros
Sofitasa con Sede situada en los Andes Venezolanos y mas de quince
afios de fundada. Con su adquisicion desde el 18 de julio de 2005,
establecieron la nueva Sede en la Capital, conformando un equipo de
profesionales con amplia trayectoria en el Mercado Asegurador. Seguros
Constitucion en Venezuela se encuentra en el Distrito Capital,

especificamente en la zona de El Rosal, Av. Venezuela.

2.1.1. Mision

Consolidarnos como la evolucién e innovacion en la prestacion
de servicios para la proteccion, tranquilidad y seguridad de los

venezolanos.
2.1.2. Vision

Mantenernos y ser referencia en el mercado asegurador

venezolano donde nuestros valores marquen la diferencia.

2.1.3. Valores

e Lealtad.

e Honestidad.

e Responsabilidad.
e Respeto.

e Cooperacion.

e Compromiso.

e Credibilidad.

18



e Puntualidad.

e Vocacion de Servicio.

e Modestia.

e Mejoramiento continuo.

e Politica de puertas abiertas.

2.1.4. Estructura Jerarquica

Seguros Constitucién cuenta con ocho (8) Vicepresidencias
como se puede apreciar en el [Anexo 1].

Entre ellas existen dos (2) a las cuales se hace referencia en
este Trabajo de Licenciatura: Vicepresidencia de Administracion y
Finanzas, a la cual pertenece el Archivo Central [Anexo 2] y la
Vicepresidencia Ejecutiva de Operaciones Técnicas y Servicios, en
la que se encuentra el Archivo de Servicios de Salud. Este ultimo no
se muestra en el organigrama, debido a que su inclusion debe
oficializarse una vez se estandaricen los procesos con el apoyo del

Archivo Central.
2.2. Archivo de Servicios de Salud

El Archivo de Servicios de Salud, a pesar de no cumplir las
funciones de un adecuado Archivo, fue concebido por los empleados de la
Gerencia Nacional de Personas, adscrita a la Vicepresidencia Ejecutiva

de Operaciones Técnicas y Servicios.

A raiz de los inconvenientes planteados en el capitulo 1.1. la
Gerencia de dicho Archivo, decidié solicitar el apoyo del Archivo Central
en cuanto a lineamientos archivisticos y apoyo de personal capacitado
para cumplir con las funciones correctas en la gestion documental. Este

Archivo se encontraba en una oficina vacia del Piso 4 de la Torre Nord, y
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gracias a la gestion del Archivo Central en conjunto con la Gerencia
Nacional de Personas, se habilitd una nueva area con equipo de Archivo
rodante en el Piso 5. Su ubicacion especifica esta en la Av. Lazo Marti
con Calle Mohedano. Torre Nord. El Rosal, Caracas, Distrito Capital. Su
teléfono de contacto es 0212-9550729 y su correo electrénico:

archivoss @segurosconstitucion.com

2.3. Bases Legales

La preservacion de documentos esta contemplada por distintas leyes
y su incumplimiento trae como consecuencia sanciones de diferentes
tipos para las organizaciones y/o empresas. A continuacion se detallan los
instrumentos legales, que sustentan la necesidad de preservar la
documentacion, respetando los tiempos de retencidbn por tipo de
documentos que se aplican a la Jefatura de Archivo de Seguros

Constitucion, C.A.

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela. Gaceta
Oficial No. 26860 del 30 de diciembre de 1999, (Articulo 28).

Articulo 28.- Toda persona tiene el derecho de acceder a la
informacion y a los datos que sobre si misma o sobre sus bienes consten
en registros oficiales o privados, con las excepciones que establezca la
ley, asi como de conocer el uso que se haga de los mismos y su finalidad,
y de solicitar ante el tribunal competente la actualizacion, la rectificacion o
la destruccidon de aquellos, si fuesen erréneos o afectasen ilegitimamente
sus derechos. Igualmente, podr4 acceder a documentos de cualquier
naturaleza que contengan informacion cuyo conocimiento sea de interés
para las comunidades o grupos o personas. Queda a salvo el secreto de
las fuentes de informacion periodistica y de otras profesiones que

determine la ley.
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El articulo antes mencionado, guarda relacién con el tema a estudio
ya que se trata de mejorar el fondo documental del archivo de servicios de
salud de Seguros Constitucion a través de un Manual de Normas y
Procedimientos de Gestibn Documental el cual les permitirA a sus
usuarios tener el acceso inmediato a toda la documentacion que ellos

necesiten en su oportunidad.

Cdédigo de Comercio. Gaceta Extraordinaria N° 475 del 21 de
diciembre De 1955, (Articulos 44y 132).

El codigo de comercio es un conjunto de elementos unitarios,
ordenado y sistematizado de normas de Derecho mercantil, es decir, un

cuerpo legal que tiene por objeto regular las relaciones mercantiles.

Articulo 44°.- Los libros y sus comprobantes deben ser conservados
durante diez afios, a partir del Ultimo asiento de cada libro. La
correspondencia recibida y las copias de las cartas remitidas, seran

clasificadas y conservadas durante diez afios.

Articulo 132°.- La prescripcion ordinaria en materia mercantil se
verifica por el transcurso de diez afos, salvo los casos para los cuales se

establece una prescripcion mas breve por este Codigo u otra ley.

Los articulos antes mencionados, guardan relacion con el tema a
estudio ya que el cédigo de comercio tiene por objetivo primordial regular
las relaciones mercantiles. La correspondencia recibida y las copias de
las cartas remitidas, seran clasificadas y conservadas durante diez afios.
Es de hacer notar que tiene estrecha relacion y que es lo que necesita el

area de Servicios de Salud de Seguros Constitucion.
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Ley Sobre Mensajes de Datos y Firmas Electrénicas.
Gaceta Oficial Nimero 37.148 del 28 de febrero del 2001,
(Articulo 47).

El presente Decreto-Ley tiene por objeto otorgar y reconocer eficacia
y valor juridico a la Firma Electronica, al Mensaje de Datos y a toda
informacion inteligible en formato electronico, independientemente de su
soporte material, atribuible a personas naturales o juridicas, publicas o
privadas, asi como regular todo lo relativo a los Proveedores de Servicios
de Certificacion y los Certificados Electronicos. El presente Decreto-Ley
sera aplicable a los Mensajes de Datos y Firmas Electronicas
independientemente de sus caracteristicas tecnologicas o de los
desarrollos tecnolégicos que se produzcan en un futuro. A tal efecto, sus
normas seran desarrolladas e interpretadas progresivamente, orientadas
a reconocer la validez y eficacia probatoria de los Mensajes de datos y
Firmas Electrénicas. La certificacion a que se refiere el presente Decreto-
Ley no excluye el cumplimiento de las formalidades de registro publico o
autenticacion que, de conformidad con la ley, requieran determinados

actos o0 negocios juridicos.

Articulo 47.- Prescripcion de las sanciones. Las sanciones
aplicadas prescriben por el transcurso de tres (3) afios, contados a partir

de la fecha de notificacién al infractor.

El articulo antes mencionado, guardan relacion con el tema a
estudio ya que nos indica que reconoce con eficacia y valor juridico a las
Firmas Electronicas, al Mensaje de Datos y a toda informacién inteligible
en formato electrénico, independientemente de su soporte material,
atribuible a personas naturales o juridicas, publicas o privadas, siendo

muy claro de hecho en las sanciones.
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Ley Organica Contra la Delincuencia Organizada y
Financiamiento al Terrorismo. Titulo I. Disposiciones Generales.
(Articulos 2, 3y 4).

En virtud de que la presente Ley tiene como objetivo primordial
prevenir, investigar, perseguir, tipificar y sancionar los delitos relacionados
con la delincuencia organizada y el financiamiento al terrorismo de
conformidad con lo dispuesto en la Constitucién de la Republica y los
tratados internacionales relacionados con la materia, suscritos vy

ratificados por la Republica Bolivariana de Venezuela.

Articulo 2.- Quedan sujetos a la aplicacion de la presente Ley, las
personas natural y juridico, publico y privado, asi como los organos o

entes de control y tutela en los términos que en esta Ley se establecen.

Articulo 3.- Las normas con alcance extraterritorial contenidas en
esta Ley, son de obligatorio cumplimiento tanto por los érganos y entes de
control y tutela como por los sujetos obligados, designados por esta Ley o
por el 6rgano rector, no pudiendo oponerse el cumplimiento de estas

mismas normas respecto de otras jurisdicciones.

Articulo 4.- Bienes: activos de cualquier tipo, corporales o
incorporales, muebles o inmuebles, tangibles o intangibles, asi como
también los documentos o instrumentos legales o financieros que
acrediten la propiedad u otros derechos sobre dichos activos; asi como
los activos, medios utilizados y los medios que se pretendian utilizar para
la comision de los delitos establecidos en esta Ley, cometidos por una
persona o grupo estructurado, asi se encuentren en posesion o propiedad

de interpuestas personas o de terceros sin participacion en estos delitos.
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Normas sobre Prevencién, Control y Fiscalizacion de los Delitos
de Legitimacién de Capitales y el Financiamiento al Terrorismo, en la
Actividad Aseguradora.

Providencia 514 - Titulo lll de las Politicas, Gaceta Oficial 39.621 de
fecha 22 de febrero 2011. (Articulos 1,5y 7).

Articulo 1.- El objeto de la presente Providencia es establecer y
unificar las politicas, normas y procedimientos continuos y permanentes
disefiadas especialmente de acuerdo al nivel de riesgo, que como minimo
deben sequir los Sujetos Obligados, con el fin de mitigar los riesgos de
gue sean utilizados como instrumento para la LC/FT a través de la
comision de las actividades ilicitas establecidas en la Ley Orgéanica contra

la Delincuencia Organizada.

La Superintendencia de la Actividad Aseguradora a través de la
Unidad de Prevencion y Control de Legitimacion de Capitales debera
ejercer el control, vigilancia previa, supervision, inspeccion, verificacion y
fiscalizacion de tales operaciones que puedan realizarse a través de la

Actividad Aseguradora.

Articulo 5.- establece que el Sistema Integral de Prevencion y
Control, es el conjunto de elementos que integran la materia de
prevencion y control de legitimacion de capitales y financiamiento del
terrorismo, conformado por conceptos, estructuras, politicas,
procedimientos, programas, planes, normas Yy controles internos,
orientados a evitar la ejecucidbn de operaciones provenientes de
actividades delictivas relacionadas con la legitimacion de capitales y el
financiamiento del Republica Bolivariana de Venezuela Ministerio del

Poder Popular de Planificacion y Finanzas.

24



Articulo 7.- Alcance del SIPCLC/FT, el Sistema Integral de
Prevencién y Control debe prever acciones tendentes a mitigar los riesgos
de LC/FT y otros delitos; que involucren y estimulen a los empleados,
contratados, directivos y accionistas de los Sujetos Obligados de todos los
niveles de la actividad aseguradora para que en cualquier forma puedan
contribuir a prevenir, controlar y detectar los intentos de legitimar
capitales. Todos los empleados de los Sujetos Obligados, incluyendo a su
junta directiva y accionistas, deben ser informados, inducidos,
capacitados, entrenados, motivados y concientizados en lo relativo a
prevencion, control y deteccion de estos delitos, asi como en los riesgos
de reputacion, financieros, operacionales, prudenciales; derivados de su

incumplimiento.

Gaceta Oficial N° 39.912 del 30 de Abril del 2012.
Titulo Il, Capitulo II.
De las Obligaciones y Sanciones. Obligacion de conservar registros

y controlar transacciones. (Articulo 10).

Articulo 10. Los sujetos obligados conservaran en forma fisica y
digital durante un periodo minimo de cinco afios, los documentos o
registros correspondientes que comprueben la realizacion de las
operaciones y las relaciones de negocios de los clientes o usuarios con
éstos, asi como los documentos exigidos para su identificacion al
momento de establecer relaciones de negocios con el sujeto obligado. El

plazo indicado se contara:

|. Para los documentos relativos a la identificacion de clientes o
usuarios (copias o registro de documentos de identidad oficiales, tales
como pasaporte, cédula de identidad, permiso de conducir o documentos

similares) a partir del dia en que finalice la relacion.
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2. Para aquellos documentos que acrediten una operacion, a partir

de la ejecucion de ésta.

3. Para los reportes de actividades sospechosas, a partir de la

remision del mismo.

4. Para la correspondencia comercial, después: de haber concluido

la relaciéon comercial.

El incumplimiento de esta norma sera sancionada por el 6rgano o
ente de control del sujeto obligado con multa equivalente entre:
trescientas unidades tributarias (300 U.T.) y quinientas unidades
tributarias (500 1 U.T.).

Los articulos antes mencionados, guardan relacion con el tema a
estudio ya que dicha Ley tiene su enfoque primordial en prevenir,
investigar, perseguir, tipificar y sancionar los delitos relacionados con la
delincuencia organizada y el financiamiento para los bienes activos de
cualquier tipo, corporales o incorporales, muebles o inmuebles, tangibles
o intangibles, asi como también los documentos o instrumentos legales o
financieros que acrediten la propiedad u otros derechos sobre dichos
activos tipificando bien claro, el alcance que tiene en relacién al ambito de

aplicacion e inclusive tiene alcance extraterritorial.

A continuacion se muestra la Norma que sirvi6 de base para la

creacion del Manual de Normas y Procedimientos:
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Norma ISO 15489
ISO 15489-1:2001(E) y ISO/TR 15489-2:2001(E)

La Norma ISO 15489-1 ha sido preparada por el Comité técnico
ISO/TC 46, Information and documentacién, Subcomittee SC 11,

Archives/records management.

La Norma ISO 15489, bajo el titulo general de Informacion vy
documentacion — Gestién de documentos de archivo, se compone de las

siguientes partes:
- Parte 1: Generalidades
- Parte 2: Directrices [Informe técnico].

La Norma ISO 15489 se desarrolld en respuesta al consenso
expresado por los paises miembros de ISO para normalizar las mejores
practicas internacionales en materia de gestion de documentos de
archivo, utilizando la Norma australiana AS 4390, Records Management,

como punto de partida.

Esta Norma Internacional esta acompafiada de un Informe Técnico
(ISO/TR 15489-2) cuyo uso complementario se recomienda. Dicho
informe facilita explicaciones mas amplias y sugerencias para la
implementacion, con el fin de alcanzar los resultados previstos en esta

Norma Internacional.

A continuacién se muestran los puntos utilizados para este trabajo

de licenciatura:

27



De la I1SO 15489-1:2001(E):

8.4. Metodologia para el disefio y la implementacién

Para disefiar e implantar sistemas sostenibles de gestién de
documentos de archivo, resulta esencial contar con una metodologia de

disefio e implementacion.

La metodologia expuesta de las letras a) a la h) no estad concebida
de un modo lineal. Las tareas pueden realizarse en diferentes etapas, de
forma reiterada, parcial o gradualmente, de acuerdo con las necesidades
de la organizacion, los requisitos formales de conformidad y los cambios
operados en el entorno de la organizacion y de la gestion de documentos

de archivo.

a) Investigacion preliminar. Recopilar informacion de fuentes
documentales y mediantes entrevistas; identificar y documentar el fin y el
cometido de la organizacion, su estructura, su entorno legal, normativo,
econdmico Yy politico, los factores criticos y debilidades en relacion con la

gestion de documentos de archivo.

b) Analisis de las actividades de la organizacion. Recopilar
informacion de fuentes documentales y mediante entrevistas; identificar y
documentar cada funcién, actividad y operacion, y establecer una
jerarquia entre ellas, es decir, un sistema de clasificacion; e identificar y

documentar el flujo de los procesos y operaciones que las engloban.

c) ldentificacion de los requisitos. Recopilar informacion de
fuentes documentales y mediantes entrevistas; identificar las necesidades
de evidencia e informacion relativas a cada una de las funciones,

actividades y operaciones de la organizacion que se deberia satisfacer
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mediante documentos de archivo. Los requisitos pueden derivarse de un
analisis del entorno normativo de la organizacién y del riesgo que
supondria el no crear o no conservar los documentos. Determinar cG6mo
se puede satisfacer cada uno de los requisitos mediante los procesos de
gestion documental, y articularlos y documentarlos. Elegir para los
documentos de archivo la estructura que se adapte mejor a cada funcién,

actividad u operacion.

d) Evaluacién de los sistemas existentes. Identificar y analizar
los sistemas de gestion de documentos de archivo existentes y otros
sistemas de informacion, con objeto de medir el grado de cumplimiento de

los requisitos identificados.

e) lIdentificacion de estrategias para cumplir los requisitos.
Identificar estrategias tales como la adopcion de politicas, normativas,
procedimientos y préacticas o el disefio e implementacion de nuevos
sistemas destinados a cumplir los requisitos. Las estrategias pueden
aplicarse a cada uno de los requisitos por separado o conjuntamente. Las
estrategias se deberian seleccionar en funcion del nivel de riesgo
derivado del incumplimiento de un determinado requisito, ya sea en la
funcién que el sistema de gestion de documentos de archivo pretende
respaldar, en el entorno de los sistemas ya existentes o en la cultura

corporativa en la que la estrategia deberia aplicarse con éxito.

f) Disefio de un sistema de gestion de documentos de archivo.
Disefiar un sistema de gestiéon de documentos de archivo que incorpore
las estrategias, procesos y practicas descritos en esta parte de la Norma
ISO 15489. Garantizar que el sistema de gestion de documentos de
archivo apoye y no dificulte los procesos de negocio. Evaluar y, si es

necesario, redisefiar los procesos de negocio y los sistemas

29



operacionales y de comunicacion para incorporar la gestion de

documentos de archivo.

g) Implementacion de un sistema de gestion de documentos de
archivo. La implementacién de un sistema de gestion de documentos de
archivo deberia realizarse de una forma sistematica, planificando el
proyecto y utilizando la metodologia adecuada para cada situacién, con el
objetivo de integrar el funcionamiento de los sistemas de gestion de
archivo en los procesos de negocio y sistemas asociados.

h) Revision posterior a la implementacion. Recopilar informacion
acerca del rendimiento del sistema de gestion de documentos de archivo
como un proceso integral y continuo. Esto se puede realizar entrevistando
a los directivos y a los empleados clave mediante cuestionarios,
observando el sistema en funcionamiento, examinando los manuales de
procedimiento, el material de formacion vy el resto de la documentacion, y
llevando a cabo verificaciones aleatorias de la calidad de los documentos
de archivo y de las medidas de control. Revisar y evaluar el rendimiento
del sistema, poner en marcha y supervisar las acciones correctoras y

establecer un régimen de supervision continua y de evaluacion periddica.

De la ISO/TR 15489-2:2001(E):

3. Estrategias, disefio e implementacion

a. Introduccidén

El capitulo 8 de la Norma ISO 15489-1:2001 describe las
caracteristicas esenciales de los sistemas de documentos y proporciona
un marco para su implementacién. El presente capitulo amplia

Unicamente el apartado 8.4 de la Norma ISO 15489-1:2001 y proporciona
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algunas directrices relacionadas con el disefio y la implementacion de

sistemas de gestion de documentos.

b. Disefio e implementacion de un sistema de gestion de

documentos
3.2.1 Generalidades

Cabe sefalar que las etapas descritas en este proceso amplian las
descripciones generales expuestas en el apartado 8.4 de la Norma ISO
15489-1:2001 y que la Etapa A esta relacionada con la letra a), la Etapa B

con la letra b) y asi sucesivamente.

I
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[Disefio e implementacidon de sistemas de documentos (DIRS) (DISDA)]

Fuente: Archivos Nacionales de Australia y Archivos Estatales de Nueva Gales del Sur
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2.4. Antecedentes de la Investigacion

Con el fin de obtener una base sélida de informacién que soporte el
presente Trabajo de Licenciatura, a continuacion se mencionan seis (6)
investigaciones que contemplan la creacion de lineamientos o normativas

para la estandarizacion de procesos archivisticos.

Blanco, José Francisco / Martinez Benitez, Trina (2000)
realizaron un estudio de investigacion titulado “Lineamientos de Gestion
para el Proceso de Automatizacion del Archivo Central de la Compaiiia de
Seguros “Panamerican, C.A.” para optar por el titulo de Licenciatura de
Archivologia en la Universidad Central de Venezuela, teniendo como
principal objetivo el Proponer los lineamientos adecuados para un sistema
automatizado del Archivo Central de la Compaiiia de Seguros
‘PanAmerican., C.A., que sirva de apoyo para el control de las

operaciones que se ejecutan.

En el mismo tienen a desarrollar en uno de sus objetivos especificos
crear las normas y procedimientos que se van a aplicar en la implantacion
de los nuevos procesos que se generaran en la automatizacion del
Archivo Central de la compafia de Seguros PanAmerican., C.A.,
proponiendo lineamientos para un sistema automatizado, sirviendo de
apoyo para el control de las operaciones ejecutadas en su archivo central

utilizando como metodologia un disefio descriptivo.

Ogliastri Garnica, Beatriz del Valle / Socorro Pérez, Oraimar
Mercedes (2007) realizaron un estudio de investigacion titulado “Manual
de Normas y Procedimientos para el Area de Procesos Técnicos del
Centro de Informacién y Documentacion de la Universidad de
Trabajadores de América Latina — CIDUTAL” para optar por el titulo de
Licenciatura de Bibliotecologia en la Universidad Central de Venezuela,

teniendo como principal objetivo el Disefiar un manual de normas y

32



procedimientos para el area de procesos técnicos del Centro de
Informacion y Documentacion de la Universidad de Trabajadores de
América Latina-CIDUTAL, en el que implementaron la metodologia de tipo
de investigacion la descriptiva, el disefio de investigacion fue de campo, la
técnica empleada fue la observacion directa y la herramienta para la
recoleccion de datos se baso en una encuesta dirigida al personal de los
procesos técnicos.

Proponiéndose crear un manual de normas y procedimientos con la
finalidad de normalizar las actividades y los mecanismos apropiados que
permitan agilizar la difusién y el acceso a la informacién sobre los temas
del movimiento de los trabajadores, temas laborales y de las ciencias
sociales. Este manual proporciona una guia normalizada de aquellas

actividades de procesos técnicos que se llevan a cabo en el CIDUTAL.

Rengifo Bello, Oliver Gustavo (2007) realizaron un estudio de
investigacion titulado “Propuesta de Lineamientos Archivisticos para la
Organizacion, Descripcion, Control y Preservacion de la Seccion de
Planos de la Oficina de Documentacion, Informacién y Archivo de la
Facultad de Ciencias de la Universidad Central de Venezuela” para optar
por el titulo de Licenciatura de Archivologia en la Universidad Central de
Venezuela, teniendo como principal objetivo el Disefiar lineamientos
archivisticos para la organizacion, descripcion, control y preservacion de
la seccién de planos de la Oficina de Documentacién, Informaciéon y
Archivo de la Facultad de Ciencias de la Universidad Central de

Venezuela.

Para el desarrollo de este proyecto, se utiliz6 un modelo metodologia
de investigacion denominado Proyecto Factible. EI mismo se apoy6 en
una investigaciéon de tipo documental, de campo o0 un modelo que
incorpore a ambas. La investigacion propuso disefiar las estrategias

necesarias para la organizacion de la seccion de planos del Archivo
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Intermedio del CEDIA, teniendo como objetivos proponer un sistema de
clasificacion, ordenacion y descripcion de los planos, resaltando en este
trabajo un inventario realizado a la documentacion, el cual sirvié de base
para la aplicacion de la Norma ISAD-G, y cuyos campos ademas también
pueden ser de gran utilidad para la aplicacion de la Descripcion
Bibliografica Internacional Normalizada para Materiales Cartogréaficos
ISBD (CM).

Lopez, Orledys / Rosales, Inilida (2007) realizaron un estudio de
investigacion titulado “Propuesta para la Elaboracién de un Manual de
Normas y Procedimientos para la Tramitacion de Expedientes
Disciplinarios en la Unidad de Informacion de la Comision de
Funcionamiento y Reestructuracion del Sistema Judicial” para optar por el
titulo de Licenciatura de Bibliotecologia en la Universidad Central de
Venezuela, teniendo como principal objetivo el Disefiar un Manual de
Normas y Procedimientos para la tramitacion de Expedientes
disciplinarios en la Unidad de Informacion de la Comision de

Funcionamiento y Reestructuracion del Sistema Judicial.

Por las caracteristicas de la investigacion se pudo sostener a través
de la metodologia de tipo descriptiva, que para la elaboracion del manual
de normas y procedimientos de la Unidad de Informacién de la Comision
de Funcionamiento y Reestructuracion del Sistema Judicial, se
describieron paso por paso los procedimientos a los que son sometidos
los Expedientes y documentos que los conforman. El disefio de la
Investigacion es No experimental-Transaccional.  Presentandose la
propuesta de la elaboracién de un manual de normas y procedimientos
para la tramitacion de expedientes disciplinarios en la Unidad de
Informacién de la Comisién de Funcionamiento y Reestructuracion del
Sistema Judicial, el cual custodia expedientes disciplinarios de suma

importancia.
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Capriles Ojeda, Ana Julia (2006) realizaron un estudio de
investigacion titulado “Elaboracion de un Manual de Normas vy
Procedimientos para la Tramitacion de Expedientes Judiciales del
Tribunal de Primera Instancia Maritimo con Competencia Nacional y Sede
en la Ciudad de Caracas” para optar por el titulo de Licenciatura de
Archivologia en la Universidad Central de Venezuela, teniendo como
principal objetivo el Disefiar un manual de normas y procedimientos para
la tramitacion de Expedientes Judiciales del Tribunal de Primera Instancia
Maritimo con Competencia Nacional y Sede en la Ciudad de Caracas.

La presente investigacion se ubico en la metodologia Descriptiva. El
disefio de investigacion fue de dos formas: de Campo ya que se
establecieron una interaccion entre los objetivos y la realidad de la
situacion presentada en el Archivo; Documental porque se utilizaron

fuentes documentales para la realizacion de la investigacion.

Di Girolamo C., Daniara L. (2012) realizaron un estudio de
investigacion titulado “Propuesta para la aplicacion de lineamientos
archivisticos al Archivo de Historias Médicas del IPASME U.M.O.
Caracas” para optar por el titulo de Licenciatura de Archivologia
Universidad Central de Venezuela, teniendo como principal objetivo
realizar una propuesta a la aplicacion de lineamientos archivisticos al
Archivo de Historias Médicas del IPASME U.M.O. Caracas. El nivel de
Investigacion del trabajo fue descriptivo y se elaboré siguiendo la
definicion de Arias (2006).

El disefio es no experimental transicional, ya que a través de la
investigacion se realizo un estudio de la situacion del Archivo General. Se
presentd una propuesta para la aplicacion de lineamientos archivisticos
en el Archivo de Historias Médicas del IPASME U.M.O. Caracas con la
finalidad de darle un mejor funcionamiento al Archivo, aplicando

normativas e identificando las areas que se deben mejorar para un

35



manejo de la calidad de la informacion, ademas ofreciendo actividades
donde se incentivara al personal de la unidad a resolver de manera
oportuna los inconvenientes presentados y brindar nuevas estrategias con
respuestas eficientes en materia organizacional y archivistica, con el

objeto de brindar un buen servicio.

2.5. Bases Tedricas

2.5.1. Archivo

Segun el Consejo Internacional de Archivos (ICA/CIA), la palabra

“archivo” tiene tres acepciones:

1. Conjunto de documentos sean cuales sean su fecha, su forma y
su soporte material, producidos o recibidos por toda persona fisica o
moral, y por todo servicios u organismo publico o privado, en el ejercicio
de su actividad, y son, ya conservados por sus creadores o por sus
sucesores para sus propia necesidades, ya transmitidos a la institucion de
archivos competente en razon de su valor archivistico.

2. Institucion responsable de la acogida, tratamiento, inventariado,
conservacion y servicio de los documentos.

3. Edificio o parte de edificio donde los documentos son

conservados y servidos.

El término "archivo" es una palabra polisémica que se refiere a un
Fondo documental, como conjunto de documentos producidos o recibidos
por una persona fisica o juridica en el ejercicio de sus actividades, asi
como Institucibn o servicio responsable de la custodia y tratamiento

archivistico del fondo, el edificio o local donde se custodia dicho fondo.
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2.5.1.1. Importancia del Archivo

Los archivos desde tiempos antiguos y mas ahora, han servido
a las sociedades de testimonio de hechos pasados, permitiendo
recuperar informaciéon de periodos que nos preceden, cuidando de
ese recurso tan valioso como lo es la informacién. Ellos han servido,
y sirven muy bien, como fieles aliados a la investigacion cientifica y

al desarrollo cultural.
2.5.1.2. Funcion del Archivo.

Explica Antonia Heredia (2007), en su libro titulado ¢ Qué es un
Archivo? "tradicionalmente las funciones atribuidas a los archivos se
reducen a tres: recoger, conservar, y servir, con variantes como
reunir y custodiar para las dos primeras, realizadas a partir de los

documentos de archivo” (p.48)

Basicamente son tres las funciones de un archivo: Recoger,
gue se refiere a la operacion archivistica de adquisicion, la
conservacion una de tareas mas emblematicas y por las cuales se
han caracterizado a los archivos, y por ultimo la de servir, entendido
como el ofrecimiento de un servicio a un publico. Por otro lado
(Mundet, 2003, p.93) resume las funciones en los siguientes

aspectos:

1. Organizaciéon y puesta en servicio de la documentacion
administrativa, durante ese periodo de maxima utilidad para la
gestion administrativa de las oficinas y para la toma de decisiones.

2. Asegurar la transferencia periddica al archivo de los
documentos que ya no son de uso corriente por parte de las oficinas.

3. Aplicar los principios y técnicas modernas de valoracion
para, transcurrido un tiempo, seleccionar los documentos por su

valor van a ser conservados indefinidamente, y destruir el resto.
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4. Clasificar los fondos y mantener ordenada la documentacion
en sus distintas etapas, de acuerdo con los principios de la
Archivistica.

5. Describir la documentacién para hacer mas facilmente
accesible la informacion, mediante los distintos instrumentos de
descripcion documental y valiéndose de las ventajas ofrecidas por
las nuevas tecnologias.

6. Instalar adecuadamente los documentos mediante locales y
equipamiento que garanticen su conservacion integra en el tiempo.

7. Asegurar que estas y cuantas funciones pueda desarrollar el
archivo queden firmemente establecidas por y garantizadas

mediante un reglamento de servicio.

2.5.1.3. Etapas de los Archivos

La concepcion del ciclo de vida de los documentos da como
resultado, la consolidacion de los Archivos en etapas: Archivo de
Gestion, Archivo Administrativo, Archivo Central o Intermedio,

Archivo Historico.
2.5.1.3.1. Archivo de Gestidn

Segun Ana Dupla (1997), estd formado por los
documentos que estan en tramite o son de uso muy frecuente
por parte de los gestores. Tienen plena vigencia juridica y
administrativa. La permanencia en las diferentes unidades
administrativas se reducira al minimo plazo y ésta no sera
superior a cinco aflos desde el fin de su tramitacion, salvo

excepciones razonadas. (p.69).

Los Archivos de Gestion conforman la primera parte del

sistema archivistico, ubicado en las oficinas administrativas y
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regularmente llevados por secretarias y reune la informacion
gue recientemente se ha producido, la documentacion por lo
general suele estar en trdmite en esta fase. Los documentos
gue se almacenan en este tipo de archivo no deberia exceder
el plazo sugerido por los autores para asegurar la fluidez del
ciclo. Nofiez (2001) expresa “que la intervencién de los
archiveros en los archivos de gestion ha venido a significar un
cambio en el modelo de relacion entre
administradores/productores y archiveros, a nuestro juicio muy

positivo”. (p.172)
2.5.1.3.1.1. Objetivos de los Archivos de Gestion

Los archivos de gestion encabezan la primera fase
del ciclo archivistico, cumplen con ciertos objetivos dentro
del sistema: Sefala (Nufiez Fernandez, 1999, p. 98) los
objetivos de los Archivos de Gestidbn se encuentran en

atender las siguientes necesidades:

o Las propias oficinas.

o La organizaciéon en su conjunto.

o El sistema archivistico y en primer lugar el
archivo central como fase inmediata posterior.

o Los clientes o ciudadanos. Segun M. L Conde
Villaverde (1992) hay que llevar a cabo las siguientes

actividades para lograr los objetivos:

1. Organizar y conservar la documentacion
2. Impedir la dispersion o eliminacibn de
documentos.

3. Estar en constante relacién con el archivo central.
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4. Suministrar toda la informacion para que el
archivo central solicite respecto a las series
documentales.

5. Preparar las transferencias.

6. Cumplir con hacer y hacer cumplir las normas
establecidas por el archivo central.

7. Controlar los préstamos y la recuperacion de
documentos o expedientes que salgan del archivo,
mediante un registro de préstamos.

8. Solicitar y devolver al archivo central los
documentos ya transferidos, cuya consulta sea necesaria
para la unidad administrativa productora.

9. Suministrar la informacién requerida por parte de
los ciudadanos, o de la Administracion respecto a los
documentos que custodia.

10. Elaborar los ficheros necesarios para recuperar
facilmente la informacion.

11. Formar el registro de transferencias.
2.5.1.3.2. Archivo Administrativo

Tan pronto como la documentacion deja de ser utilizada

con frecuencia, de acuerdo con los plazos y procedimientos

establecidos por el archivero, las oficinas la remiten al archivo.

A partir de esta fase y en adelante, la documentacion esta bajo

la responsabilidad del archivero. Transcurrido quince afios

desde su conclusion pasan a la siguiente etapa. (Mundet, 2003,
p.97-98)

Este tipo de archivo, surge ante la necesidad de las

oficinas administrativas de continuar solicitando, cierto tipo de

documentos que influyen en las decisiones de la administracion
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o informaciones que es necesario mantener y que adn son
motivo de consulta relativamente frecuente. Por ende los
Archivos Administrativos generalmente suelen estar ubicados
dentro del mismo edificio, departamento o gerencia, para que
asi sea de facil acceso.

2.5.1.3.3. Archivo Central o Intermedio

Ahora la documentacion ha perdido practicamente la
utilidad por la cual habia sido creada: la gestion. Las grandes
administraciones la transfieren desde sus archivos
administrativos a éste, caracterizado por asegurar la instalacion
masiva de documentos a bajo coste. Durante otros quince afos
mas, es decir hasta los treinta de antigiiedad, se procede a la
valoracion, seleccion y expurgo, a fin de conservar lo
pertinente. (Mundet, 2003, p.97-98)

El Archivo Intermedio se encuentra ubicado entre el
Archivo Administrativo y el Archivo Historico, posicionandolo en
el centro del ciclo vital archivistico. En este estadio se
almacenan y ademas se evaltan los documentos y en el caso
de ser necesario se les otorga un tiempo extra de conservacion
prudencial, para luego conservarlos o eliminarlos
permanentemente. A pesar de que las series o expedientes se
hayan transferido a través del sistema al archivo intermedio,
este permitira la consulta de sus expedientes tanto a las

oficinas productoras como a otros usuarios.

De esta forma las oficinas productoras no ocupan su
valioso espacio con documentos de poca consulta y ubicando
estos en un sitio donde su consulta es casi tan manejable como

lo era en el Archivo Administrativo. “En un archivo intermedio

41



todavia hay que valorar y sobre todo seleccionar y eliminar. Su
papel es el de aligerar el volumen documental de las
administraciones utilizando locales alejados y menos costoso”,
agrega (Heredia 2007, p.100).

2.5.1.3.4. Archivo Histérico

‘A partir de este momento, seleccionada por su valor
informativo, histérico, cultural se conserva a perpetuidad, en
condiciones que garanticen su integridad y transmision a
generaciones futuras, por cuanto constituye un patrimonio
histérico de las naciones y, por ende de la humanidad.”
(Mundet, 2003, p.97-98)

De igual forma (Pilar Gil, 1999, p.26) explica que “los
documentos tienen un valor histérico y su consulta se lleva a
cabo por los investigadores preferentemente” Agrega (Heredia
2007):

“Con excepcidon -en teoria- de la valoracion todas las
funciones, suelen reconocerse en el Archivo Historico sin
prejuicio de que existan prioridades e intensificacion para
algunas de ellas, es el caso de la planificacion de la

descripcion y del programa de difusion, de la accién cultural.”
(p.64)

2.5.2. Archivistica

Ciencia de los documentos de archivo y de los Archivos como
custodios de aquéllos y como sistemas responsables de su gestion, asi
como de la metodologia aplicada a unos y a otros y cuyo objetivo es
potenciar el uso y servicio de los documentos y de los Archivos. Antonia
Heredia Herrera, (2011).
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2.5.3. Documento.

El Diccionario de Terminologia Archivistica (s.f) define documento
como “Toda expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier otra
expresion gréfica, sonora o en imagen, recogidas en cualquier tipo de

soporte material, incluso los soportes informaticos”.

Segun M. Vazquez, es “la acepcion mas amplia posible para la
palabra documento”. Otra definicidn planteada por este autor es que
documento es “Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el

medio utilizado”.
2.5.3.1. Documento de Archivo

Documento archivistico es toda expresion testimonial, en
cualquier lenguaje, forma o soporte (forma oral o escrita, textual o
grafica, manuscrita o impresa, en lenguaje natural o codificado, en
cualquier soporte documental asi como en cualquier otra expresion
grafica, sonora, en imagen o electronica), generalmente en ejemplar

anico, (aunque puede ser multicopiado o difundido en imprenta).

2.5.3.2. Ciclo de Vidade los Documentos

El ciclo de vida de los documentos es un concepto desarrollado
por los norteamericanos, en el cual el cual los documentos tienen un
ciclo de vida que se asemeja al de cualquier organismo vivo es decir,
nace (fase de creacion), (vive fase de uso) y muere (fase de

eliminacién).

Este es uno de los temas mas importantes dentro de la teoria
archivistica, ya que engloba términos como los Sistemas de
Archivos, Gestion Documental, Normalizacion de la Produccion

Documental, Plazos Precaucionales, y otros. Es un tema bastante
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amplio e importante, configurandose como uno de los postulados
gue validan el caréacter cientifico de la archivologia. ElI Grupo
Iberoamericano de Tratamiento de Archivos Administrativo (GITAA
1997, p.30) lo de fine como “etapas sucesivas por las que atraviesan
los documentos desde su produccién o recepcion en la oficina y su
conservacion temporal, hasta su eliminacion o integraciébn a un
archivo permanente”. En el afio 1961, Tanodi propuso que las fases
del Ciclo Vital son tres: Prearchivistica, Administrativa e Historica, a

las que se agregan “momentos” dentro de las dos primeras.

La fase Pre-archivistica llamada asi porque normalmente
transcurre en la oficina y ahi comienza a acumularse la
documentacion para formar, en la mayoria de los casos, las piezas
documentales multiples. Casas (2003) Segun (Casas, 2003, p.37),
“‘la fase Pre-archivistica comprende de dos momentos, el momento
de Concepcion-gestacion, el del Tramite”: ElI momento de
concepcion-gestacion: se planifica su diagramacién, para luego ser
usado en el tramite El momento de tramite: es aquel que tiene como
objeto acumular los datos y la informacidn necesaria para la

resolucién del asunto que motiva la creacion del documento.

La fase Administrativa lleva esa denominacién porque abarca
todo el tiempo en que el documento actla e interesa a su productor
ya sea una institucion o un individuo. Al respecto (Casas, 2003, p.38)
“explica que se distinguen en esta fase dos momentos: de Vigencia y
de Plazo Precaucional de conservacion”: EI momento de vigencia: se
extiende por el tiempo en que el documento actlia en cumplimiento
de lo que expresa su texto, puede obligar, testimoniar o informar de

acuerdo a éste.

El plazo precaucional: de conservacién es el tiempo que se

mantiene el documento atendiendo a los objetivos de responder a
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posibles reclamos administrativos y juridicos sobre algun aspecto
impugnable del cumplimiento, de lo expresado en él, durante la
Vigencia. Por ultimo explica Casas (2003) la fase histérica es la que
abarca desde el momento en que, luego de ser valorado el
documento, se decide su conservacion permanente en el Archivo

Historico.
2.5.3.3. Clasificacion Documental

Segun Cruz Mundet, “la clasificacion documental, es la
operacion que consiste en agrupar jerarquicamente los documentos
de un fondo mediante agregados o clases desde los mas amplios a
los mas especificos, de acuerdo con los principios de procedencia y

orden original”.

La clasificacion permite responder a las siguientes

necesidades:

e Proporciona una estructura logica al fondo documental.
e Facilita la recuperacion de la informacion.
e Proporciona seguridad en el uso de los documentos.

e Guia la conservacion de los documentos.
2.5.3.4. Identificacién del documento.

El diccionario de terminologia Archivistica (1993) define la

identificacibn como

“la fase del tratamiento archivistico que consiste en la
investigacibn y  sistematizacion de las categorias
administrativas y archivisticas en que sustenta la estructura
de un fondo. Podemos decir entonces, que es la primera

fase de la metodologia archivistica que tiene como objetivo
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la investigacion del sujeto productor, en este caso la
institucion que produce la documentaciébn y el tipo

documental existente”,

De esta fase se obtendra la organizacion del fondo, con la
formacién del cuadro de clasificacion y la ordenacién de las series

documentales.
2.5.3.5. Valoraciéon del Documento.

La torre Marino (2000) define valoracion como la fase del
tratamiento archivistica que consiste en analizar y determinar los
valores primarios y secundarios de las series documentales, fijando
los plazos de transferencias, acceso y conversacion o eliminacion
total o parcial. La valoracion en la fase en la que después de analizar
los valores de los documentos se decide si estos deben transferirse
a otro archivo del sistema o si por el contrario deben eliminarse, o

conservarse parcialmente.

2.5.3.5.1. Valor Primario.

El valor primario es “el valor que tiene un documento
mientras se halla en las fases activa y semiactiva de su ciclo
vital, es decir, mientras interesa a la entidad productora como
instrumento y referencia para el desarrollo de la gestion
institucional” (Roig Alvarado, 2008, p. 6). Esta valoracion esta
estrechamente vinculada con la finalidad por la cual fue
generado el documento; asi, los valores primarios pueden ser
administrativos, juridicos, legales, fiscales, contables, técnicos,

etc.
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2.5.3.5.2. Valor Secundario.

Valor secundario se relaciona con la finalidad histérica,
cientifica, informativa de aquellos documentos que una vez
concluida su utilidad primaria son valiosos para la historia, la

investigacion y/o para la sociedad en general.

Roig Alvarado (2008) sefiala que el valor secundario, se

define como el

‘que tiene un documento (serie o grupo) para la
investigacion o la historia, una vez agotado el interés que
presentaba para la entidad productora. Este valor caracteriza
la utilidad social que contiene la informacion con fines de

investigacion y consulta publica” (p. 8).

Asi, los documentos de valoracion secundaria se

clasifican en evidencial, informativo y testimonial.
2.5.3.6. Transferencia Documental
Segun Arévalo Jordan, es

“el paso de los documentos del archivo administrativo al
archivo historico y tiene lugar después de un plazo mas o
menos largo, una vez concluida la vigencia administrativa y
haber sido valorados y seleccionados, en el archivo central o
en el intermediario, para conservacion permanente y utilidad
cientifica” (p. 203).
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2.5.3.7. Traslado

El traslado se le llama a los movimientos que los documentos
gue la documentacion padece la ser llevada a distintos locales sin
gue el institucidbn productora pierda sus atribuciones (Vazquez,
1992).

2.5.3.8. Trazabilidad

El término trazabilidad es definido por la Organizacion
Internacional para la Estandarizacion (ISO 9001:2008), en
su International Vocabulary of Basic and General Terms in

Metrology Como:

“La propiedad del resultado de una medida o del valor de un
estandar donde éste pueda estar relacionado con
referencias especificadas, usualmente estandares
nacionales o internacionales, a través de una cadena
continua de comparaciones todas con incertidumbres

especificadas”.
Generalidades

La trazabilidad del movimiento y el uso de los documentos
dentro de un sistema de gestion de documentos de archivo es

necesaria para.

a) Identificar una accién pendiente de ejecucion;

b) permitir la recuperacion de un documento;

c) prevenir la pérdida de documentos;

d) supervisar el uso en relacibn con la seguridad y el
mantenimiento de los sistemas, y mantener una pista de

auditoria de las operaciones relacionadas con los
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documentos (es decir, la incorporacion o registro, la
clasificacion, la indizacion, el almacenamiento, el acceso y
el uso, la migracién y la disposicion); y

e) mantener la capacidad de identificar las tareas que
originaron los documentos individuales cuando los sistemas

se han fusionado o han migrado.
2.5.3.9. Seleccién Documental.

Segun Arévalo Jordan, la seleccion “es la tarea por la cual se
determina el destino de los documentos a partir de su valor, es decir,
los plazos de tiempo limite para su conservacion o destruccion y la

modalidad empleada al efecto” (pag. 212).

El Archivo General de la Nacién de Colombia describe la
seleccion como “el proceso mediante el cual se determina la

conservacion parcial de la documentacién por medio del muestreo”
(pag. 22).

2.5.3.10. Eliminacién de Documento

Es el proceso archivistico que consiste en la identificacion de
los documentos que se van a destruir conforme a los lazos
establecidos en la fase de valoracién (Grupo Iberoamericano de

Tramitacion de Archivo Administrativo, 1997)

Vazquez (1997) sostiene en esa fase se eliminan los
documentos que han perdido su valor administrativo, juridico, legal,
fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de

relevancia para la ciencia y la tecnologia.
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Para la eliminacion de los documentos debe redactarse un acta
gue muestre datos importantes de los mismos, y posteriormente

debe ser firmada por una junta evaluadora.

2.5.4. Gestion de Documentos

“La gestion de documentos es el proceso que abarca el ciclo vital del
documento, es decir desde su produccion hasta su eliminacién final o su
envio a un archivo histérico para su conservaciéon permanente” (Alvarado,
2007, p. 106).

2.5.5. Gestion Documental

La Norma ISO 15489 define la gestion documental como:

“...el area de gestion responsable de un control eficaz y
sistematicos de la creacion, la recepcion, el mantenimiento,
el uso y la disposiciéon de documentos de archivo, incluidos
los procesos para incorporar y mantener en forma de
documentos la informacion y prueba de las actividades y

operaciones de la organizacién” (Carrasco, 2013, p. 19).

2.5.6. Fondo Documental

Se entiende por fondo documental al conjunto de documentos que
son generados por una institucion o persona fisica o juridica en el

ejercicio de sus funciones el cual constituye un conjunto de actividades.

Victor Hugo Arévalo define el fondo documental como: “la mayor de
las unidades archivisticas que abarca a la totalidad de los documentos de

una sola procedencia y se compone de series y piezas documentales.”
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25.6.1. Sub-Fondo Documental

La norma internacional general de descripcion archivistica

define el sub-fondo documental como:

“Subdivision del fondo consistente en un conjunto de
documentos relacionados entre si que se corresponde con
las subdivisiones administrativas de la instituciébn u
organismo que lo origina, y cuando esto no es posible, con
agrupaciones geograficas, cronolégicas, funcionales o
similares de la propia documentacion. Cuando el productor
posee una estructura jerarquica compleja, cada sub-fondo
tiene a su vez tantos sub-fondos subordinados como sean
necesarios para reflejar los niveles de la estructura

jJerarquica de la unidad administrativa primaria subordinada.”
(pag.17).

2.5.7. Series Documentales

Arévalo Jordan se refiere a “cada seccion documental o subseccion
estd integrada por documentos agrupados en series, que son el
testimonio documental y continuado de actividades repetitivas

desarrolladas por un érgano o en virtud de una funcion”.

El Archivo General de la Nacion de Colombia sefala las series
documentales como “conjunto de unidades documentales de estructura y
contenidos homogéneos, emanados de un mismo Organo O Ssujeto

productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas”
(pag. 22).
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25.7.1. Subseries Documentales

El Archivo General de la Nacién de Colombia define la sub-serie
documental como el “conjunto de unidades documentales que forman
parte de una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del
conjunto de la serie por los tipos documentales que varian de acuerdo con

el tramite de cada asunto”.

Cuando se habla de sub series documentales se hace referencia a
un conjunto de documentos agrupados dentro de una serie que por

cualquier motivo deriva en su creacion.
2.5.8. Principios Archivisticos

La Archivologia como Ciencia se erige sobre dos fundamentos

tedricos basicos:
2.5.8.1. Principio de Orden Original

Explica Mundet (2003), este principio se refiere a que los
documentos de cada fondo deben mantenerse en el orden dado por
la oficina de origen, en lugar de hacerlo por asunto o materia, es

decir, respetar el orden de origen de los documentos. (p.231).

Afirma Jiménez (2003) que “el orden original nace desde el
mismo momento de la produccion documental y debe verse reflejado
en los archivos mediante la correcta ordenacion de las series,

subseries documentales y expedientes” (p.8).
2.5.8.2. Principio de Procedencia

Segun la Ley General de Archivos de la Republica de Colombia

N° 594 (2000), en su Art.20 contempla que “es la conservacion de
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los documentos dentro del fondo documental al que naturalmente

pertenece”.

El profesor Cruz Mundet (2003) explica el Principio de

Procedencia de la siguiente manera:

“Consiste en respetar el orden de los fondos, es decir,
mantener agrupados, sin mezclarlos con otros, los
documentos de cualquier naturaleza, procedencia, ya sea de
la administracion publica o privada, de una persona, familia
etcétera, respetando la estructura de clasificacion propia de
dicha entidad” (p.231).

2.5.9. Normalizacién

La normalizacion favorece el progreso técnico, el desarrollo
economico y la mejora de la calidad de vida. La normalizacién es la
actividad que tiene por objeto establecer, ante problemas reales o
potenciales, disposiciones destinadas a usos comunes y repetidos, con el
fin de obtener un nivel de ordenamiento 6ptimo en un contexto dado, que

puede ser tecnoldgico, politico o econdmico.

2.5.10. Proceso

Un proceso es un conjunto de actividades planificadas que implican
la participacion de un numero de personas y de recursos materiales
coordinados para conseguir un objetivo previamente identificado. Se
estudia la forma en que el Servicio disefia, gestiona y mejora sus
procesos (acciones) para apoyar su politica y estrategia y para satisfacer

plenamente a sus clientes y otros grupos de interés.
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2.5.11. Procedimientos

Médulos homogéneos que especifican y detallan un proceso, los
cuales conforman un conjunto ordenado de operaciones o actividades
determinadas secuencialmente en relacion con los responsables de la
ejecucioén, que deben cumplir politicas y normas establecidas sefialando
la duracién y el flujo de documentos. Por ejemplo: procedimiento para
pago de nomina, cobro de cuentas por servicios prestados, compra y

suministro de materiales.

2.5.12. Manual de Normas y Procedimientos

El manual de procedimientos y normas, es aquel que describe de
manera detallada las operaciones que integran los procedimientos
administrativos, en el orden secuencial de su ejecucion, y las nhormas que
se deben cumplir y ejecutar los miembros de la organizacion compatibles

con dichos procedimientos.

Los manuales de normas y procedimientos son los documentos que
especifican detalladamente una serie de normas y procedimientos,
vinculados con las actividades que se realizan en una
organizacion/institucién, explicando un conjunto de procedimientos
internos segun los niveles de autorizacion de las unidades organicas que

forman parte de una organizacion.

2.5.13. Servicios de Salud

Servicios entregados por personal de salud en forma directa, o por
otras personas bajo supervision de éstas, con los propdsitos de:

- Promover, mantener y/o recuperar la salud.

- Minimizar las disparidades tanto en acceso a los servicios de salud
como en el nivel de salud de la poblacion.” (OPS/OMS 2003; Modificado
de IOM 1996).
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CAPITULO lll. MARCO METODOLOGICO

3.1. Nivel de Investigacidn

Segun Arias (2006) “el nivel de investigacion se refiere al grado de
profundidad con que se aborda un fendbmeno u objeto de estudio”. En
sentido, para la elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos sera
necesario describir paso por paso los procedimientos, a partir de la
normalizacion de los procesos de la Gestibn Documental que se realiza

en los Servicios de Salud de Seguros Constitucion.

De acuerdo a esto, el nivel de investigacion del presente Trabajo de
Licenciatura es Descriptivo, sabiendo que Arias (2006) lo define de la

siguiente manera:

“La investigacion descriptiva consiste en la caracterizacion
de un hecho, fenbmeno, individuo o grupo, con el fin de
establecer su estructura o comportamiento. Los resultados
de este tipo de investigacion se ubican en un nivel
intermedio en cuanto a la profundidad de los conocimientos
se refiere.” (p. 24).

3.2. Disefio de Investigacion

Las investigaciones deben recolectar datos precisos y veraces que
sean capaces de dar respaldo a sus premisas. En el presente Proyecto
los datos seran recolectados directamente de la realidad, aplicandose asi

un disefio de campo, el cual Arias (2006) explica de la siguiente manera:

“La investigacion de campo es aquella que consiste en la
recoleccion de datos directamente de los sujetos
investigados, o de la realidad donde ocurren los hechos
(datos primarios), sin manipular o controlar variable alguna,
es decir, el investigador obtiene la informacion pero no altera
las condiciones existentes.” (p. 31).
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Por otra parte, se estudiara el problema con el apoyo de trabajos
previos, teorias e informacion impresa. Ademdas, se analizaran los
manuales y procedimientos generados con anterioridad en el Archivo
Central de Seguros Constitucion, por lo que ademas sera un disefio de
tipo documental.

Segun indica Arias (2006):

“El disefio documental es un proceso basado en la
basqueda, recuperacion, analisis, critica e interpretacion de
datos secundarios, es decir, los obtenidos y registrados por
otros investigadores en fuentes documentales: impresas,
audiovisuales o electronicas. Como en toda investigacion, el
propésito de este disefio es el aporte de nuevos
conocimientos.” (p. 27).

3.3. Poblacion

La poblacion segun Arias (2006) “...es un conjunto finito o infinito de
elementos con caracteristicas comunes para los cuales seran extensivas
las conclusiones de la investigacion. Esta queda delimitada por el

problema y por los objetivos del estudio.” (p. 81).

De acuerdo a lo antes expuesto, en el presente proyecto se
utilizaran dos tipos de Poblacion: sujeto y objeto. La poblacion sujeto,
denominada A, pertenece a 30 usuarios del Archivo de Servicios de
Salud.

La poblacién objeto, denominada B, constara de 350 cajas (150
cajas de la Serie Documental AMP, 100 cajas de la Serie Documental
Servicios Clinicos y 100 cajas de la Serie Documental Reembolsos),
pertenecientes al sub-fondo documental de los Servicios de Salud de

Seguro Constitucion.
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3.4. Muestra

Segun Arias (2006), la muestra es “un subconjunto representativo y

finito que se extrae de la poblacion accesible.” (p. 83).

Por lo tanto, el subconjunto o muestra de la poblacion A sera del
33.33%, distribuidos segun la tipologia documental que manejan, es decir:
cuatro (4) usuarios para la Serie Documental Servicios Clinicos (Clave,
Clave de Emergencia, Clave de Ambulancia, Carta Aval), tres (3) usuarios
para la Serie Documental Atencion Médica Primaria (Orden Consulta,
Orden Examenes, Farmacia) y tres (3) usuarios para la Serie Documental

Reembolsos (Reembolso, No indemnizado).

Para la muestra de la poblacion B se tomara el 10%, por lo que se
realizara el proyecto con 35 cajas distribuidas segun la tipologia
documental. En cuanto a la Serie Documental Servicios Clinicos se
tomaran quince (15) cajas, para la Serie Documental Atencion Médica
Primaria se tomaran diez (10) cajas y para la Serie Documental

Reembolsos se tomaran diez (10) cajas.

3.5. Técnicas de Recoleccion de Datos

Para lograr los objetivos planteados se utilizaran dos técnicas o
instrumentos de recoleccion de datos. Primeramente, se entiende como

técnica “...el procedimiento o forma particular de obtener datos o
informacion.” (Arias, 2006, p. 67); y el instrumento de recoleccion de datos
a “...cualquier recurso, dispositivo o formato (en papel o digital), que se
utiliza para obtener, registrar o almacenar informacion.” (Arias, 2006, p.

69).

57



En torno a esto, las técnicas e instrumentos de recoleccion de

datos que se van a emplear son:

Observacién participante de tipo libre o no estructurada, la cual
Arias (2006) define como “...la que se ejecuta en funcion de un objetivo,
pero sin una guia predisefiada que especifique cada uno de los aspectos

que deben ser observados.” (p. 70).

Este tipo de observacion se llevard a cabo para conocer el
funcionamiento del Area de Servicios de Salud, analizando el
procesamiento técnico de la documentacion y detectar fallas en su
tratamiento, para conocer el uso que se le da a las diferentes tipologias

documentales.

Entrevista estructurada, que Arias (2006) explica como: “la que se
realiza a partir de una guia predisefiada que contiene las preguntas que

seran formuladas al entrevistado”. (p. 73).

La entrevista se realizara para conocer las funciones de los usuarios
con respecto a la documentacion, conocer los procesos de gestion de la
informacion, la clasificacion del sub-fondo documental y su

procesamiento.

3.6. Instrumentos de Recoleccion de Datos

Se realizara una entrevista estructurada a la muestra de la poblacion

A, la cual se muestra a continuacion:
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ENTREVISTA ESTRUCTURADA

1. ¢Existe un Archivo para el resguardo de los documentos en el

area de Archivo de Servicios de Salud?

2. ¢ Cuéanto es el tiempo aproximado (horas o dias) que se mantiene
en el departamento un documento de Servicios de Salud?

3. ¢,Cuales son los tipos de documentos que usan en el
Departamento?

4. ¢ Como procesan y resguardan la documentacion generada en el

area?

5. ¢Tienen algun procedimiento establecido para transferir

documentacion al Archivo?

6. ¢ Tienen un procedimiento establecido para pedir prestada

documentacion?

7. Al retirar la documentacion en calidad de préstamo del Archivo

¢Jfirman alguna hoja de control de préstamos o algun registro?

8. ¢ Utilizan el computador para inventariar la documentacion que va

al Archivo?

9. ¢ Conoce si en el Archivo existe algun software para la gestion de

los documentos?

10. ;,Como considera usted la labor de la persona encargada del

Archivo?
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CAPITULO IV. PRESENTACION Y ANALISIS DE LOS
RESULTADOS

Tomando en cuenta el planteamiento de los objetivos especificos, se
aplicaron los instrumentos de recoleccion indicados en el capitulo anterior
y de acuerdo a las variables estudiadas, se muestran a continuacién
resultados cualitativos y cuantitativos sobre los datos recolectados en
base a la observacién y respuestas dadas por las muestras

seleccionadas.

4.1. Observacion Participante de Tipo Libre o No

Estructurada

Se realizaron labores de diagnéstico y analisis sobre los procesos
gue se ejecutaban en el Archivo de Servicios de Salud. De acuerdo a la
observacion participante de tipo libre o no estructurada, se pudo observar

lo que se expone en el siguiente cuadro:

Tipo de L »
» Descripcion de la observacion
observacion

Se encuentran lotes y cajas de documentos con un
orden o clasificacibn no acorde a procedimientos

archivisticos. Unicamente se separan por tipologia.

No existe cuadro de clasificacion ni criterios definidos

Organizacion | de organizacion.

Se encuentra un aproximado de 350 cajas

adicionales a los lotes [Anexo 3y 4].

Las cajas son variadas y contienen documentacion

con todas las tipologias documentales.
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No todas las cajas son las adecuadas para archivar
[Anexo 5].

Condiciones
del fondo

documental

Existe documentacién del afio 2015y 2016.

Se observan los lotes con ligas o fajas de papel con

tirro.

Se encuentran la mayoria de lotes en el piso [Anexo
7].

En las gavetas de los escritorios se encuentran

documentos sueltos o lotes con liga.

Documentacion generalmente en buen estado. No

poseen ningun tipo de hongos o humedad.

Pocos documentos maltratados por el mal uso o

resguardo.

Descripcion

archivistica

Se lograron identificar 3 series documentales:

Servicios Clinicos, AMP y Reembolsos.

Tipo de soporte: papel carta, textual.

Tradicion documental: original, copias y fotocopias.

No existen instrumentos de descripcion.

No existen inventarios de la documentacion.

Algunos lotes tienen una relacién con algunos datos
referenciales de los documentos que se encuentran

en los mismos. [Anexo 6]

La mayoria de cajas tienen identificacion del tipo de

documento, mes y afio.
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Condiciones

ambientales,

La documentacién se encuentra en una oficina que se
utiliza como Archivo de Gestion en el Piso 4 de la
Torre Nord de Seguros Constitucion [Anexo 8].

Oficina de 44.3 metros cuadrados con cielo raso.

Ambiente con ventilacién de aire acondicionado entre
19°Cy 21°C.

lluminacion adecuada por medio de lamparas de
techo y el ingreso de luz natural desde los ventanales

de vidrio, los cuales son revestidos con papel

seguridad y
_ ahumado [Anexo 9].
espacios
fisicos Existen camaras por circuito cerrado, sin embargo,
cualquiera tiene acceso a la documentacion porque la
oficina no tiene cerradura.
Se encuentra un extintor de CO2 en la entrada de la
oficina.
Espacio acorde para conformar un Archivo de
Gestion; adecuado para realizar labores de
procesamiento técnico.
Existe un computador que utilizaba la persona
encargada para gestionar la documentacion de los
Servicios de Salud.
Equipos Se encuentra una impresora en el Departamento.

tecnolégicos y

mobiliarios

No existen hidrobmetros, deshumificadores o

termdémetros.

Se encuentran escritorios acordes para realizar

trabajos de Archivo.
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Existen sillas ergonémicas adecuadas para el trabajo
de técnico de Archivo.

No existe un Archivo rodante o estanteria para

organizar la documentacion mas activa.

Cualquiera tiene acceso a la documentacion y no

existe registro de trazabilidad.

Trazabilidad
documental No se encontraron procedimientos establecidos en un
Manual para el control de la documentacion
transferida, prestada o devuelta.
Laboro en el area destinada a Archivo de Servicios de
Recurso Salud una persona que no cumplia con las
humano competencias para realizar las labores archivisticas.

Actualmente no existe personal de Archivo.

Desde la perspectiva archivistica podemos apreciar que no existen

procedimientos de organizacion y clasificacion definidos. A pesar de tener

un espacio adecuado para un Archivo de Gestidn, no se encuentra ningun

tipo de mobiliario para el resguardo de documentacion.
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4.2. Entrevista Estructurada

A continuacién se muestran los resultados de la entrevista realizada
a la muestra de la poblacién A, quienes pertenecen al area de Servicios

de Salud adscrita a la Gerencia Nacional de Personas.

1) ¢ Existe un Archivo para el resguardo de los documentos en el

area de Archivo de Servicios de Salud?

Respuestas:
« Si. En una oficina del piso 4.

e No. Solo una persona que asignaron del Call Center que guarda

los lotes en una oficina que esta vacia, pero renuncié hace unos dias.

Grafico N° 1

mSi

H No

Mediante este grafico se muestran las diferentes respuestas
obtenidas de la entrevista realizada al personal que labora en el area de
Servicios de Salud de Seguros Constitucién, en las que ocho (8) personas
manifestaron que si existe un Archivo para el resguardo de los
documentos, representando el 80% y dos (2) personas, representando el
20% restante manifestaron que no existe un Archivo. Esto refleja el
desconocimiento para la mayoria de la poblacion A del significado de un
Archivo, debido a que la oficina vacia que comentan dos (2) de las

personas entrevistadas, no puede considerarse Archivo.

64



2) ¢ Cuéanto es el tiempo aproximado (horas o dias) que se mantiene

en el departamento un documento de Servicios de Salud?

Respuestas:
« Normalmente después de una semana no le damos mucho uso.

« 3 0 4 dias. Luego puede que los consultemos, pero algunos.

« Una semana o dos.

Grafico N° 2

m 3 o0 4dias
B 1semana

2 semanas

En el presente grafico podemos observar que el 50% (5 personas)
consideran que los documentos deben mantenerse en sus oficinas de tres
(3) a cuatro (4) dias, un 40% (4 personas) consideran que deben
guedarse los documentos cuatro (4) semanas Yy tan solo una (1) persona
representando el 10%, considera mantener sus documentos por dos (2)
semanas en su puesto de trabajo. Es decir, que la labor de transferencia

debe hacerse cada semana.
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3) ¢Cudles son los tipos de documentos que usan en el Departamento?

Respuestas:
e Servicios Clinicos:

o

Clave.

Clave de Emergencia.
Clave de Ambulancia.

Carta Aval.

Orden Consulta.
Orden Examenes.

Farmacia.

e Reembolsos:

©)

©)

Reembolso.

No indemnizado.

En esta pregunta realizada a la poblacion A, el 100% de los

entrevistados indicaron las tres (3) series documentales conformadas por

nueve (9) subseries que se producen y gestionan en el area de Servicios

de Salud: AMP, Reembolsos y Servicios Clinicos.
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4) ¢Cbomo procesan y resguardan la documentacion generada en el area?

« Las guardamos en cajas después de procesadas y le ponemos una
identificacion para saber el tipo de documento. Adicional le ponemos un
ndamero a cada caja.

e Coloco los documentos en lotes encima de un escritorio vacio,
luego separo por fechas y los guardo en cajas. No enumero las cajas, el
encargado lo hacia.

« Una persona que nos asignaron del Call Center era la encargada
de recibir los documentos para guardar y los metia en cajas.
Desconocemos los demas procedimientos que realizaba.

« Clasifico los documentos en lotes y se las doy al encargado del

Archivo que los separa por tipo de documento.

En la presente pregunta se muestran las respuestas mas comunes,
las cuales evidencian que no existen procedimientos definidos en el area
de Servicios de Salud para el procesamiento de la documentacion o la
transferencia al Archivo. Ahora bien, verificaremos quién realiza el

resguardo de los documentos en cajas.

Grafico N° 3
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En este grafico se evidencia que la mayoria del personal desconoce
los procedimientos que se realizan en el Archivo. En relaciéon a esto, el
60% de los entrevistados desconocen si en el Archivo la documentacion

es guardada en cajas y el 70% desconoce si las cajas son identificadas.
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5) ¢Tienen algun  procedimiento establecido para transferir

documentacién al Archivo?

« No. El encargado viene a buscar los lotes de documentos y se los
lleva.

« No. Sdlo le llevo los documentos o cajas al encargado de Archivo.

« Si. Llevo los lotes al Archivo y el encargado me firma una relacion
gue imprimo con la lista de documentos que entregué.

« Si. Envio un correo al encargado de Archivo y viene a recoger la

documentacion. No firma relacion.

Las respuestas anteriores corresponden a las mas comunes
indicadas por los entrevistados. A continuacion se muestran 3 opciones

cuantificables en base a las respuestas obtenidas, que indican:

eSi el entrevistado considera que existen procedimientos
establecidos.
¢ Si firma una relacion de transferencia impresa.

e Si notifica por correo las transferencias que realiza al Archivo.
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Gréafico N° 4
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Procedimientos Firma de relacién de Notificacién por correo
transferencia impresa

El grafico muestra que el 50% de los entrevistados considera que si
existen procedimientos establecidos para la transferencia de
documentacion al Archivo, el otro 50% considera que no. El 20% firma
una relacion cuando transfiere, el 80% restante no realiza este
procedimiento. A su vez un 20% envia correo electronico de notificacion

de transferencia, a diferencia del otro 80% que no lo hace.
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6) ¢ Tienen un procedimiento establecido para pedir prestada

documentacion?

« Si. Le enviamos un correo al encargado del Archivo y él nos trae la
documentacion.

« Si. Se debe enviar un correo al encargado del Archivo, pero él
muchas veces esta ausente y yo voy a buscar los documentos al Archivo.
Me cuesta a veces encontrar alguno porque no sé como él los organiza
en las cajas.

« Si. Mando un correo al encargado de Archivo y voy a buscar el

documento cuando €l me llama y me dice que lo encontro.

Las respuestas obtenidas de esta pregunta reflejan que el 100% de
los entrevistados considera que si existen procedimientos para el
préstamo de la documentacion. Los entrevistados indican que realizan la
solicitud por medio de correo electronico, no obstante, se evidencian tres
(3) tipos de respuesta que demuestran la no existencia de procedimientos

definidos.

Dentro de estas diferencias se encuentra una inconformidad
referente a la labor del encargado de Archivo; el Usuario/Analista ingresa
al Archivo a buscar informacion cuando el encargado esta ausente y no
logra encontrar lo solicitado, situacidbn que refleja la ausencia de

normativas y falta de organizacion de los documentos resguardados.
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7) Al retirar la documentacion en calidad de préstamo del Archivo

¢firman alguna hoja de control de préstamos o algun registro?

« No. Se supone que eso queda registrado en los correos cuando
hacemos la solicitud.

« No. El encargado le escribe a lapicero por un lado a la caja o en la
relaciéon de los lotes una nota de que se sustrajo algiin documento de alli.

En las respuestas de los entrevistados se puede apreciar que el 100%
indica que ninguno firma alguna hoja de control de préstamo cuando

consultan documentacion en el Archivo.

Grafico N° 5

M Registro en correo
electrénico

M Encargado coloca
una nota en la
relacion o caja

Sin embargo, el 60% argumenta que el registro de su solicitud queda
registrado en los correos que envian con el requerimiento al encargado de
Archivo. El 40 % restante indica que el encargado de Archivo colocaba
una nota en la caja o en la relacion del lote donde indicaba la caja que

habia sido prestada.
Esto evidencia que no existe un registro correcto de la

documentacion consultada, lo cual puede generar pérdida o extravio de la

misma.
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8) ¢ Utilizan el computador para inventariar la documentacién que va

al Archivo?
» No. Eso debe hacerlo el encargado del Archivo.

« Si. Tengo una lista de los niumeros de caja que hice y el tipo de

documentos que tiene.

Gréafico N° 6

mSi
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En este grafico se precia que el 80% (8 personas) de los
entrevistados no utilizan un computador para relacionar la documentacion
debido a que consideran que esta labor debe realizarla el encargado del
Archivo, el 20% que indica que si relaciona la documentacién en un

computador, sélo incluye en ésta el nUmero de caja y tipo de documento.
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9) ¢En el Archivo existe algun software para la gestion de los

documentos?
e NoO.

« Desconoce. El que sabia esa informacion era el encargado del

Archivo que renuncié.

Gréafico N° 7

B Desconoce

H No

Podemos observar en el grafico presentado que el 30% (3 personas)
de los entrevistados menciona que no existe un software para la gestion
de documentos en el Archivo y el 70% (7 personas) desconocen dicha
informacion. Adicionalmente tres (3) personas de las incluidas en el 70%,

mencionan que el encargado de Archivo renuncio.
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10) ¢Como considera usted la labor de la persona encargada del
Archivo?

« Buena. El nos ayudaba siempre a buscar los documentos que
necesitamos.

e« Mala. La persona encargada tardaba mucho en encontrar la
documentacion porque tenia un desorden.

e Mala. La persona encargada se ausentaba del Archivo muchas
veces.

e Regular. Tiene un desorden y a veces no responde los correos.

Grafico N° 8
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De acuerdo a las respuestas obtenidas por la entrevista realizada al
personal que labora en el area de Servicios de Salud, 20% (2 personas)
manifiestan que la gestidon del encargado de Archivo es buena y les
prestaba apoyo para la ubicacion de los préstamos; 50% (5 personas)
indican que la gestion era mala debido a inconvenientes de desorden en
la organizacion de la documentacién y por ausentarse de su puesto de
trabajo en varias ocasiones; el 30% (3 personas) restante indica que la
gestion del encargado era regular, alegando que no respondia los correos

y mantenia el area de trabajo desordenada.
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CAPITULO V. PROPUESTA

El término "gestion documental" se ha convertido en las ultimas
décadas en un término bastante usual debido al creciente desarrollo de la
informacion, la creacion de contenidos y su repercusion en las

organizaciones que se preocupan por la gestion de los documentos.

En este sentido, reconociendo la importancia de mantener un buen
sistema de gestiobn de la informacion para los servicios de salud de
Seguros Constitucion y a su vez lograr los objetivos del presente trabajo
de licenciatura, fue necesario basarnos en un patron de la calidad que
respalda la normalizacion del término "gestion documental”. Se utilizé la
Norma ISO 15489, la cual estd compuesta en una primera parte por la
ISO 15489-1:2001 (Generalidades) y una segunda parte por la ISO/TR
15489-2:2001 (Directrices [Informe técnico]). De la primera parte se tomo
como referencia el capitulo 8.4 (Metodologia para el disefio y la
implementacion) y de la segunda parte se utilizo el diagrama [pag. 32] del
capitulo 3.2 (Disefio e implementacion de un sistema de gestion de

documentos).

El diagrama muestra ocho fases, de la a) a la h), que segun indica

en la norma

“‘pueden realizarse en diferentes etapas, de forma reiterada,
parcial o gradualmente, de acuerdo con las necesidades de la
organizacion, los requisitos formales de conformidad y los
cambios operados en el entorno de la organizacion y de la

gestion de documentos de archivo”.

A continuacion se demuestran las fases que se utilizaron y el

desarrollo de las mismas:
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a) Investigacion preliminar.

Para sustentar la creacion del Manual de Normas y Procedimientos,
previamente a la utilizacién de las herramientas de recoleccion de datos,
se investigaron fuentes documentales o antecedentes, bases legales
relacionadas a la gestion de los documentos y la estructura organizativa

de la empresa Seguros Constitucion.

b) Anélisis de las actividades de la organizacion.

Esta fase se encuentra casada indiscutiblemente con lo realizado
por medio de las herramientas de recoleccion de datos del presente
trabajo de licenciatura. Se realiz6 una observacion participante de tipo
libre en la que se verificd una muestra del 10% de las cajas del area de
Servicios de Salud y luego se realizé una entrevista al 33,33% del

personal de dicha area.

c) Identificaciéon de los requisitos.

En esta fase se observd lo indispensable de la creacion de un
manual de normas y procedimientos. Por lo cual se plante6 un objetivo

general y cinco objetivos especificos.

Se determind que era necesaria previamente la creacion de un
cuadro de clasificacion documental y que el espacio fisico de la
documentacion debia estar habilitado para la ejecucidon correcta de los
procesos que se definirian en las fases siguientes. A su vez, se detecta la
necesidad de aplicar un software que permita el desarrollo del Manual de

Normas y Procedimientos.
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Mientras se ejecutaba esta fase, la Gerencia de Servicios de
Generales decidié cambiar el espacio fisico para el Archivo de Servicios
de Salud. En el piso 5 de la Torre Nord de Seguros Constitucion fue
asignada un area de 38,7 metros cuadrados en donde se encuentra un

archivo rodante, ideal para la eficiente organizacion de la documentacion.

d) Evaluacién de los sistemas existentes.

Esta fase esta relacionada con los puntos anteriormente
mencionados, debido a que no existe ningun sistema establecido para la

gestion de los documentos.

e) Identificacidon de estrategias para cumplir los requisitos.

Luego del analisis e identificacion de los requisitos, se realizo la
propuesta de la creacion de un manual de normas y procedimientos con
la intencion de lograr sistematizar y estandarizar los procesos del area de

Archivo en conjunto con el area de Servicios de Salud.

Se inici6 la implementacién de un software llamado SCAV que daria
apoyo a los procedimientos del manual de normas y procedimientos y
brindaria un resguardo y acceso de la informacién. Este software
fortaleceria la gestion de los inventarios del fondo documental. EI SCAV

posee su propio manual de instrucciones.
f) Disefio de un sistema de gestion de documentos de archivo.
En base a los resultados de la observacion y la entrevista; del

analisis e identificacion de los requisitos; de la implementacion del

programa SCAV; se dio paso al disefio del manual y desarrollo de cada
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uno de los procedimientos necesarios para el correcto procesamiento

técnico y gestion de los documentos del area de Servicios de Salud.

g) Implementacion de un sistema de gestién de documentos de

archivo.

Al llegar a esta fase, luego de la creacion del manual de normas y
procedimientos, se da paso a su implementacion con el apoyo de 3
Pasantes de Archivo, 2 Auxiliares de Archivo, 3 Archivistas y un (1)

coordinador de Archivo.

h) Revision posterior a laimplementacion.

La revision y evaluacion del manual implementado se realizé a los
seis (6) meses de haberse implementado. Gracias a ello se logro la
correcta utilizacion de los espacios; la normalizacion de los
procedimientos entre Analistas de Servicios de Salud y personal de
Archivo; y la eficiente gestion documental de toda el area de Servicios de
Salud.

En los [Anexos 10, 11 y 12] se puede apreciar la organizacion en el
archivo rodante del nuevo espacio habilitado para el Archivo de Servicios
de Salud.

A continuacion se muestra el Manual de Normas vy
Procedimientos de Gestion Documental para los Servicios de Salud

de Seguros Constitucion [Pags. 81-121]:
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Presentacion

Las Normas y Procedimientos de Archivo, son de uso exclusivo de la
Vicepresidencia Ejecutiva de Operaciones Técnicas y Servicios
y de todas las distintas Gerencias de Seguros Constitucion C.A.

Su contenido es de uso confidencial.

Esta prohibida su reproduccion total o parcial.
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Normas Generales de Uso del Manual

1. Las Normas y Procedimientos son documentos para ser utilizados por los Usuarios de las
areas involucradas en los procesos del area de Servicios de Salud de Seguros

Constitucion C.A.

2.  Esresponsabilidad de los Usuarios de las areas involucradas en los procesos, el manejo
y cumplimiento de la informacion suministrada, a través de los manuales de normas y

procedimientos dentro de la organizacion.

3. Los Usuarios de las areas involucradas en los procesos que manejan la informacion
reflejada en los manuales de normas y procedimientos, son responsables de velar que la
informacién alli contenida no sea revelada ni publicada a ninguna fuente externa, ya que

podrian exponer la operatividad de la empresa Seguros Constitucion C.A.

4.  En el presente Manual debe tomarse el término “Archivo de Gestidon” como referencia por

igual al “Archivo de Servicios de Salud”.
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Objetivo

Establecer las normas y procedimientos para el manejo y control de la documentacion
resguardada y manipulada en el Archivo de Servicios de Salud de Seguros Constitucién, C.A.,
indicando los pasos a seguir tanto por el personal que alli labora, como por las distintas areas y
Gerencias que gestionan documentos de Servicios de Salud, para el manejo de los procesos
inherentes al Archivo que integra la Gerencia Nacional de Personas, adscrita a la

Vicepresidencia Ejecutiva de Operaciones Técnicas y Servicios.

Alcance

El alcance de este documento involucra las normativas y lineamientos del Archivo de Salud de
Seguros Constitucion C.A., a fin de que constituyan un marco de referencia, para el resguardo y
custodia de los documentos y para la posterior transferencia al archivo Central o Inactivo por el
periodo exigido por la Superintendencia de la Actividad Aseguradora y demas instrumentos

legales, de acuerdo a lo establecido en las leyes venezolanas.

Los procedimientos descritos en el presente documento son:

e Procedimiento de Transferencia de Documentos al Archivo de Gestion.
e Procesamiento Técnico de la Documentacion Transferida al Archivo de Gestion.
e Procedimiento de Préstamo de Documentacion desde el Archivo de Gestion.

e Procedimiento de Devolucion de Documentacion al Archivo de Gestion.
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Marco Legal

La preservacion de documentos esta contemplada por distintas leyes y su incumplimiento trae
como consecuencia sanciones de diferentes tipos para las organizaciones y/o empresas. A
continuacion se detallan los instrumentos legales, que sustentan la necesidad de preservar la
documentacion, respetando los tiempos de retencion por tipo de documentos y que se aplica al
Archivo de Servicios de Salud de Seguros Constitucion, C.A.

e Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela. Gaceta Oficial No. 26860
de 30/12/1999.
Articulo 28.- “Toda persona tiene derecho de acceder a la informacién y
a los datos que sobre si misma o sobre sus bienes consten en registros
oficiales o privados, con las excepciones que establezca la ley, asi como
de conocer el uso que se haga de los mismos y su finalidad, y a solicitar
ante el tribunal competente la actualizacion, la rectificacion o la
destrucciéon de aquellos, si fuesen errébneos o afectasen ilegitimamente
sus derechos. Igualmente, podra acceder a documentos de cualquier
naturaleza que contengan informacién cuyo conocimiento sea de interés
para comunidades o grupos de personas. Queda a salvo el secreto de las
fuentes de informacion periodistica y de otras profesiones que determine

laley’.

e (Cbdigo de Comercio. Gaceta Extraordinaria N° 475 del 21 de Diciembre De 1955.
Articulo 44.- ‘los libros y sus comprobantes deben ser conservados
durante 10 afios, a partir del udltimo asiento de cada libro. La
correspondencia recibida y las copias de las cartas remitidas, seran

clasificadas y conservadas durante diez afios.”
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Articulo Nro. 132.- “La prescripcion ordinaria en materia mercantil se
verifica por el transcurso de diez afios, salvo los casos para los cuales se

establece una prescripcion mas breve por este codigo y otra ley”.

e Ley Orgéanica Contral Delincuencia Organizada. Gaceta Oficial N° 38.281 del
27/09/2005.

Articulo 48.- “Obligacién de conocer y controlar transacciones. “Los
sujetos obligados deberan conservar al menos por cinco afios todos los
registros sobre sus transacciones realizadas tanto nacionales como
internacionales que les permitan cumplir oportuna y eficazmente con la
solicitud de informacién por parte de las autoridades competentes, tales
como cantidad y tipo de divisas involucradas, identidad del cliente, fecha
de transaccién, archivo de cuenta, correspondencia de negocios,
autorizaciones y otros datos que las mismas consideren necesarios.
Estos documentos deberan estar disponibles para los funcionarios de los
entes de control, supervision, fiscalizacion y vigilancia o las autoridades
competentes en el contexto de una investigacion policial, judicial o
administrativa, sin que se pueda invocar el secreto bancario o normas de
confidencialidad para eludir estas disposiciones. La contravencién a esta
norma se sancionara con multa equivalente entre tres mil unidades
tributarias (3.000 U.T.) y cinco mil unidades tributarias (5.000 U.T.)".

e Ley Sobre Mensajes de Datos y Firmas Electronicas, Articulo 47 Gaceta
Oficial Namero 37.148 de Fecha 28 de Febrero del 2001.
Articulo 47.- “Las sanciones aplicadas prescriben por el transcurso de
tres (3) anos, contados a partir de la fecha de notificacién al infractor”.

Por tanto los mensajes de datos y firmas electrénicas deben permanecer
en servidor por 3 afios.
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¢ Norma Une-lso 15489-1, 2001. Informacion y Documentacion, Gestion de Documentos
Parte 1. Generalidades, Nro. 9 Procesos y Controles de la Gestion de Documentos.
9.2.- Determinacion de los plazos de conservacion. “Las decisiones
sobre los plazos de conservacion en un sistema de documentos se basan
en la evaluacion del marco reglamentario, de las necesidades de gestion
y de redicién de cuentas y riesgo. En un principio, en la toma de dichas
decisiones deberian participar la unidad encargada de la actividad en
cuestion, el responsable de la gestion de documentos que se haya
designado y cualquier otra persona que se requiera, de conformidad con
lo dispuesto en las politicas o normas de gestibn de documentos
externas e internas y con los requisitos especificos de los documentos
relacionados con dicha actividad. Los requisitos legales o reglamentarios
pueden existir periodos de conservacion minimos o la aprobacion por
parte de un organismo competente, tal como una autoridad archivistica o
de auditoria y control. Los derechos y garantias de las partes interesadas
se deberian tomar, de forma intencionada, decisiones que impidan el

ejercicio del derecho de acceso...”

e Norma Une-Iso/Tr 26122-In, 2008. Informacion y Documentacidn, Analisis de los
Procesos de Trabajo Para la Gestion de Documentos.
4.2.- Dimensién documental del andlisis de los procesos de trabajo.
“El andlisis de los procesos de trabajo es el fundamento necesario para
determinar los siguientes aspectos de la creacion, incorporaciéon y control

de documentos...”

4.3.- Alcance y escalonamiento del andlisis de los procesos de
trabajo. “Los dos andlisis se pueden llevar a cabo en diversas
combinaciones y se pueden escalonar de acuerdo con el alcance

establecido para la tarea...”
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“7. Analisis Secuencial’.

7.1.1. “El analisis secuencial identifica y esquematiza la secuencia
(o secuencias) de las operaciones de un proceso de trabajo
y sus vinculos/ dependencias en relacion a otros procesos...

7.1.2. El andlisis secuencial se puede aplicar al proceso de trabajo
de archivado como a la gestion de correspondencia y a la
creacion de expedientes...

7.1.3. Los principales elementos de del analisis secuencial son los
siguientes:...”

¢ Normas que Regulan las Actividades de los Agentes Vendedores Contratados Por
las Sociedades de Corretaje y Casa de Bolsa. Resoluciéon Nro. 142-2007, 19/10/2007.
Nro. Acta 1992. Gaceta Oficial 5869, Fecha 28/12/2007.
Articulo 9.- De las Condiciones de Contratacion: “La informacion
contenida en esta seccion del presente articulo, debera ser conservada
por las sociedades de corretaje por un periodo que, en ningln caso, sera
inferior a cinco afios, pudiendo en los dos ultimos afios disponerse de

medios electronicos”.

e Providencia 1150 - Titulo Il Politica Conozca a su Cliente.
Normas Sobre Prevencidn, Control y Fiscalizacién de las Operaciones de Seguros y
Reaseguros para evitar la Legitimacion de Capitales
Articulo 25.- “Los Sujetos Obligados deberan contar con informacion
individual de cada uno de sus clientes... (OMISSIS)...concebidos por
medios fisicos, electrobnicos 0 magnéticos, la cual debera estar a
disposicién de las autoridades competentes. Estos registros contentivos

de los documentos que se generen o reciban como consecuencia de la
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investigacion, deberan conservarse por lo menos por un periodo de cinco
afos, este plazo se contara a partir del dia en que finalicen las relaciones
con el cliente...(OMISSIS)...”
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Politicas

1.  El Archivo de Gestion adscrito a la Gerencia Nacional de Personas es responsable del

resguardo, manipulacion y control de préstamos de la documentacion en custodia.

2.  El Archivo de Gestion es responsable de tomar acciones de prevencién que garanticen la
integridad de la documentacion en custodia.

3. El Archivo de Gestion es responsable de canalizar conjuntamente con las Gerencias u
otras areas que integran la empresa, el retiro y traslado de las cajas procesadas para su
transferencia, por lo que toda solicitud debe estar previamente aprobada por el supervisor
de la Gerencia correspondiente a la que esté adscrita el usuario solicitante para su

procesamiento.

4.  EIl Archivo de Gestidn podra tener acceso a la informacién que se encuentra resguardada
en el Archivo Central. Este ultimo podra solicitarle al personal del Archivo de Gestion que
deje constancia o registro de cualquier movimiento o trazabilidad de los documentos bajo
su resguardo, haciendo cumplimiento de sus normativas internas.

5.  El Archivo Central tendra acceso a la informacion contenida en los Formularios de

Transferencia y Préstamo del Archivo de Gestion.

6. Toda Gerencia de Seguros Constitucion, C.A., es responsable de la documentacion

contenida en cada uno de los expedientes transferidos al Archivo.

7. Toda Gerencia de Seguros Constitucion C.A., debe enviar via correo al buzén “zzb

Departamento de Archivo” (archivoss@segurosconstitucion.com), el digital de los

Formularios de Transferencia de Expedientes llenos en todos sus campos, para su

revision y aprobacion por parte del archivo, previa a la transferencia de los mismos.

8. La Gerencia solicitante, es responsable de toda la documentacién contenida en los

expedientes recibidos en calidad de préstamo por parte del Archivo, previa solicitud.
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9. El plazo estipulado para la transferencia y/o destruccibn de documentacién, va a
depender de la naturaleza de los mismos y de acuerdo a lo establecido por el Cadigo de
Comercio, la Ley de Control y Prevencion de Legitimacion de Capitales y la Ley de la
Actividad Aseguradora:

. Registros contables como asientos, soportes, declaraciones y retenciones, los
mismos se deben resguardar por un minimo de diez (10) afios contados a partir de
la fecha de su creacion.

o Expedientes de suscripcién, renovacion e indemnizacion de siniestros, los mismos
deben resguardarse por un tiempo minimo de diez (10) afios contados a partir del
Gltimo registro del expediente.

. Documentos de compra-venta de bienes muebles e inmuebles, los mismos son de
conservacion permanente, una vez cedida la propiedad se deben conservar por un
minimo de cinco (5) afios contados a partir del Gltimo registro del expediente.

. Documentos de proyectos llevados a cabo por la Gerencia de Infraestructura, los
mismos deben resguardarse por un tiempo minimo de diez (10) afios contados a
partir dl altimo registro del expediente.

° Documentos Administrativos, los mismos deben resguardarse por un tiempo minimo
de un (1) afio en area y dos (2) afios en el Archivo Central.
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Normas del Archivo

I. Generales

I.1.  El espacio fisico del Archivo de Servicios de Salud esté ubicado en el piso 5 de la
Torre Nord de Seguros Constitucion; el Archivo Central se encuentra en el anexo,
al lado de la Torre Constitucién, el Archivo Inactivo se encuentra ubicado en
instalaciones externas dentro de la Zona Metropolitana del Distrito Capital.

I.2.  El Archivo es un area restringida, sélo tendra acceso el personal que alli labora y
aquellas personas que se encuentren debidamente autorizadas por la Gerencia
Nacional de Personas.

I.3.  El Archivo es responsable de la revisién y verificacion de la informacién registrada
en los Formatos de Transferencias elaborados por las Gerencias contra el fisico
de la documentacion recibida.

I.4.  El Archivo, es responsable del resguardo, custodia y procesamiento técnico de la
documentacion recibida, con la finalidad de prever la acumulacion y/o extravio de
los mismos.

I.5. Toda documentacién trasferida al Archivo, queda en custodia del mismo con
caracter permanente hasta su trasferencia al Archivo Central o al Archivo Inactivo
una vez transcurridos los plazos establecidos para tal fin en el Numeral 8 de las

Politicas de este documento, ademas del Marco Legal correspondiente.

Il. De Préstamo de Documentacién
I.1. ElI Archivo es responsable del monitoreo y control de préstamos de la
documentacion en custodia.

I.2.  El horario establecido para la solicitud y entrega de documentacion es el siguiente:

Horario Laboral /

Archivo Dias habiles Atencion al Pablico
. 8:00am a 12:00m
Caracas Lunes a viernes
1:00pm a 5:00pm
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II.3. Toda solicitud de préstamo de documentacion debe efectuarse a través del
“Formulario de Control de Préstamo” [Anexo 2], el cual contiene los campos
requeridos para facilitar la busqueda en el archivo del(os) expediente(s) o
documentacion solicitada.

II.4. La entrega de la documentacion solicitada por parte del archivo debe ser
efectuada en un lapso no mayor a 24 horas posteriores a la solicitud de los
mismos.

I.5.  El Archivo autoriza la solicitud de préstamo de documentacion hasta un maximo
de treinta (30) expedientes por persona por dia, el solicitante es responsable de
los expedientes y toda la documentacion contenida en los mismos, una vez
recibidos en calidad de préstamo.

I.6. El plazo para la devolucion de la documentacion en calidad de préstamos, es de
quince (15) dias habiles contados a partir de la fecha de entrega de los mismos,
renovables quince (15) dia previa justificacion via correo electrénico al buzén “zzb

Archivo Servicios de Salud” (archivoss@segurosconstitucion.com).

I.7. Toda transferencia de documentacién entre una persona u otra, sean éstas de la
misma gerencia o distinta, deben ser notificadas a la Jefatura de Archivo de
manera obligatoria via correo electrénico al buzén “zzb Archivo Servicios de

Salud” (archivoss@segurosconstitucion.com), para la actualizacién del

“Formulario de Control de Préstamo” correspondiente.

Ill. De la Transferencia de Documentos al Archivo
.. Toda Gerencia que requiera la transferencia de documentacién del archivo, debe
solicitar a través de correo electronico al buzéon “zzb Archivo Servicios de Salud”

(archivoss@segurosconstitucion.com), la cantidad de cajas que requiera de

acuerdo al volumen del material a transferir.
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Il.2. Toda Gerencia es responsable de mantener el orden correlativo de las cajas
transferidas al archivo, comenzando en uno (1) la enumeracién de las cajas cada
afio.

I11.3.  La Jefatura de Archivo, debe exigir el nombre completo y firma de la persona que
suministra la documentacién en el “Formato de Transferencia” entregados al
Archivo.

4. Toda Gerencia debe llenar el Formato de Transferencia de Expedientes y
relacionar en los mismos todos los expedientes/documentacion a transferir al
archivo.

lI.L5. Toda Gerencia es responsable de organizar y clasificar la documentacion
contenida en las cajas a transferir al Archivo, las cuales deben identificarse de la
forma siguiente:

e Toda Caja debe ser identificada con la “Etiqueta de Identificacion de Cajas
para Transferencias al Archivo N° VEN-301-0005-05-0018" [Anexo 5] en
los dos (2) laterales de cada caja.

e Las cajas deben ser clasificadas por codigo para identificar el area a la que
pertenecen para facilitar su ubicacion y localizacion en un momento
determinado.

ll.L6. Toda Gerencia debe solicitar al Archivo via correo electrénico al buzdén “zzb

Archivo Servicios de Salud” (archivoss@segurosconstitucion.com), la autorizacion

de transferencia de la documentacion.

II.7.  El Archivo debe efectuar la revisiéon y verificacion de la informacion relacionada en
el Formulario de Transferencia, que ésta coincida con la documentacion
consignada, en un lapso de cinco (5) dias habiles contados a partir de la fecha de
recepcion de los documentos. El Archivista debe notificar por correo electrénico al
Usuario Solicitante, con copia al Coordinador del Archivo, en caso que la
documentaciéon consignada no coincida con la informacién relacionada en el

Formulario de Transferencia, ademas de indicar al Usuario la modificacién
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correspondiente o devolucion de la documentacién consignada para que el
Usuario decida la accién a tomar, en un lapso de cinco (5) dias habiles contados a
partir de la fecha de recepcion de los documentos.

l1.8. Es responsabilidad del Usuario decidir la accibn a tomar en caso que la
documentacion consignada no coincida con la informacion relacionada en el
Formulario de Transferencia, en un lapso de cinco (5) dias habiles contados a
partir de la fecha de recepcion del correo electrénico.

I1.9.  El Archivista, debe enviar hasta tres (3) recordatorios via correo electrénico con
copia al Coordinador del Archivo y al Jefe Inmediato del Usuario, una vez
transcurrido el lapso de tiempo establecido en el numeral 3.9 de las Normas de
Transferencia de Documentos de este Manual, solicitando respuesta de la accién
a tomar por el Usuario. En caso de no recibir respuesta de dichos recordatorios,
debe proceder a devolver toda la documentacioén recibida, acompafnada de los dos

(2) ejemplares de los Formularios de Transferencia.
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Desarrollo de Procedimientos de Archivo de Servicios de Salud.

1. Procedimiento de Transferencia de Documentos al Archivo de Gestion.

1.1. Objetivo, Alcance y Frecuencia del Proceso.

Objetivo: Establecer las acciones y lineamientos a seguir por las areas de la empresa para

realizar la Transferencia de Documentos al Archivo.

Alcance: Transferencia de Documentos desde la Gerencia Nacional de Personas hasta el

Archivo.

Frecuencia: A demanda.

1.2. Normas Especificas.

1.2.1. Del Usuario de ODS/Sucursal.
A. Rellenar correctamente en todos sus campos el formulario de “Transferencia al
Archivo”.
B. Relacionar en el formulario de “Transferencia al Archivo” todos los documentos a
transferir, clasificados por Series Documentales.
C. Enwviar el formulario en electrénico (Excel) de “Transferencia al Archivo”, al buzén

“zzb Archivo Servicios de Salud” (archivoss@segurosconstitucion.com), a fin que

el Personal del Archivo valide que los campos estén correctos y completos, previo

al envio de la documentacion.
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1.2.2. Del Personal de Archivo.
A. Revisar diariamente el buzén “zzb Archivo Servicios de Salud”

(archivoss@segurosconstitucion.com), a fin de dar respuesta inmediata a las

solicitudes recibidas.

B. Revisar todos los formularios de transferencia recibidos para validar que los
campos estén correctos y completos.

C. Una vez recibida la documentacion, verificar que la informacién relacionada en el
formulario de “Transferencia al Archivo”, coincida con la documentacion

consignada.

1.3. Descripcién del Procedimiento de Transferencia de Documentacion al Archivo de

Gestion.

1.3.1. Procedimiento Usuario ODS/Sucursal.
a) Determina la necesidad de transferir al Archivo la documentacion para su
resguardo y procesamiento.
b) Registra los servicios en el formulario. Los servicios se pueden registrar por
namero de relacion o servicio.
Cuando se registra por Relacion: se debe indicar el nimero de Relacién
y en descripcion debe indicar la cantidad de servicios entregados, en caso
de faltar uno o varios servicios, debe indicar los nUmeros de servicios que
falten.
Cuando se registra servicio por servicio: se debe indicar el nimero de
servicio y el campo de descripcion se deja en blanco. Cuando los servicios
estén acompafiados de otro servicio por estar relacionados entre si, se
debe indicar en el campo de descripcién el numero de servicio que forma

el complemento del otro servicio.
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c) Envia el formulario de transferencia al buzon “zzb Archivo Servicios de Salud”

(archivoss@segurosconstitucion.com) con copia a su Supervisor Inmediato,

especificando la cantidad de documentos a transferir.

Personal de Archivo.

d) Recibe correo con el formulario de transferencia y valida la informacion.
Formulario lleno de forma incorrecta: Envia respuesta al Usuario via
correo electrénico indicando que no fue validada la informacién del
formulario, le detalla el(los) campo(s) errado(s) y/o faltante(s) que debe
corregir o llenar, segun corresponda.

Formulario lleno de forma correcta: Envia respuesta al Usuario via
correo electrénico indicando que fueron validados los datos del formulario

y le confirma que puede efectuar la transferencia de la documentacion.

Usuario Sucursal/ODS.

e) Recibe correo por parte del Personal de Archivo y procede:
Formulario lleno de forma incorrecta: Corrige o completa la informacion
en el(os) campo(s) indicados. Regresa al paso c¢) de este procedimiento.
Formulario lleno de forma correcta: Imprime dos (02) ejemplares del
archivo electronico del formulario de “Transferencia al Archivo” validado
por el Archivista.

f) Prepara valija y remite por servicios de mensajeria al Archivo de Gestion de

Salud, para su procesamiento.

Personal de Archivo.
g) Recibe valija y el formulario de transferencia, y efectla el procesamiento

técnico de la informacién (Procedimiento nro. 2).

1.3.2. Procedimiento Usuario Sede Principal.
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a) Determina la necesidad de transferir al Archivo la documentacion para su
resguardo y procesamiento, una vez liquidados los servicios.

b) Solicitar via correo electrénico la cantidad de cajas necesarias para hacer
entrega de los servicios.

c) Ingresa la documentacion a transferir al Archivo de manera ordenada en la(s)
caja(s), hasta llenar su capacidad. Se debe disponer dentro de la caja un
espacio prudencial que permita manipular la documentacion posteriormente.

d) Identifica los tipos de Servicios (Servicios Clinico, Atencion Medica Primaria,
Reembolsos) e indica en la parte externa de las cajas los numeros de
relaciones a entregar y la fecha de cierre de la caja.

e) Remite correo electrénico al buzon “zzb Archivo Servicios de Salud”
(archivoss@segurosconstitucion.com), con copia a su Supervisor inmediato,
indicando la cantidad de cajas a entregar y los nameros de relaciones

contenidos en cada caja.

Personal de Archivo.
f) Recibe correo electrénico con la descripcion de las cajas y relaciones a
transferir para su procesamiento y resguardo.
g) Se traslada al area de trabajo del usuario con el listado de cajas a transferir
descrito por el Usuario.
h) Verifica y valida la cantidad de cajas y relaciones a recibir de acuerdo al
correo de entrega.
Informacion forma incorrecta: Envia respuesta al Usuario via correo
electrénico indicando que no fue certificada la informacion e indica lo
recibido.
Informacion de forma correcta: Envia respuesta al Usuario via correo
electrénico indicando que fueron validados los datos de entrega y efectla

el procesamiento técnico de la informacién (Procedimiento Nro. 2).
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2. Procesamiento Técnico de la Documentacion Transferida al Archivo de Gestion.

2.1. Objetivo, Alcance y Frecuencia del Proceso.

Objetivo: Establecer las acciones y lineamientos a seguir por el personal del Archivo de
Gestion en la revision, clasificacion, organizacion, registro y archivo de la documentacion

recibida.

Alcance: Procesamiento técnico de la documentacion recibida de las areas o sucursales

vinculada a los Servicios de Salud Persona.
Frecuencia: A demanda.

2.2. Normas Especificas.

2.2.1. Del Personal del Archivo/Usuarios.

A. Es responsabilidad del personal del Archivo efectuar el procesamiento técnico de
toda la documentacion a ser resguardada.

B. Toda la documentacion de la Gerencia recibida en el Archivo de Gestion debe
estar acompafiada del formulario de “Transferencia al Archivo” para su
verificacién y procesamiento.

C. Toda la documentacion recibida en el Archivo de Gestion debe ser formalmente

entregada a través del correo electrénico, para su verificacién y procesamiento.
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2.3. Descripcién del Procedimiento.
2.2.1. Personal de Archivo - Documentacioén recibida:

a) Verificacion por Formulario.

1. Verifica los servicios recibidos contra el formulario de Transferencia.
Informacion forma incorrecta: Realiza las observaciones en el
fisico del formulario y envia respuesta al Usuario via correo
electrénico, indicando que no fue certificada la informacién e
indica lo recibido.

Informacion de forma correcta: Envia respuesta al Usuario via
correo electrénico indicando que fueron validados los datos de
entrega.

2. Coloca nombre, firma y el sello de “Recibido” en el formulario de

“Transferencia al Archivo de Gestion”.

b) Verificacién por Relacién.
3. Verifica el contenido de la Relacion recibida servicio por servicio.
4. Incorpora los soportes de Carta Aval a los servicios asociados para su
registro.
5. Cuando existen servicios en que los datos referenciales no
concuerden con la relacién o algin otro inconveniente, se separan

para su devolucién a través de un memorando.

¢) Registro de Datos.

6. Registra en su Base de Datos de Control (Excel/SCAV) la
documentacion relacionada en el formulario recibido de “Transferencia
al Archivo de Gestion”. Registra numero de lote y caja.

Cuando se registra por Relacién, se debe indicar el nimero

de Relacién y en descripcién, debe indicar la cantidad de
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servicios que contiene la Relacion emitida por el Sistema Acsel.
En caso de faltar uno o varios servicios deben indicar en el
campo de descripcién los numeros de servicios que falten en la
relacion.

Cuando se registra servicio por servicio, se debe indicar el
namero de servicio y en descripcion se deja en blanco. En los
casos que los servicios estan acompafiados de otro servicio por
estar relacionados entre si, se debe indicar en el campo de
descripcion el nimero de servicio que forma el complemento del
otro servicio.

7. El campo de Descripcién/Observacion se debe utilizar para indicar
cualquier otro dato referencial que nos permita recuperar la
informacion.

- En el caso de los Servicios que se excluyen después de
haber sido procesada la Relacién, debe modificarse la ficha
de registro indicando el nuevo numero de casos y el
Servicio excluido de la relacion.

- En el caso de los Servicios que se incluyen después de
haber sido procesada la Relacion, debe modificarse la ficha
de registro eliminando la nota de referencia del Servicio
faltante.

8. Debe guardar en las cajas los servicios organizados por lotes, unidos
por fajas de papel reciclado, en posicion lateral-horizontal. Los lotes
los enumera desde 01 hasta N.

9. Cuando se registra por Servicio se debe anexar a cada lote la relacion
de los servicios contenidos.

10. Cuando se registra la documentacion por nimero de relacion se debe

incluir el formulario de caja con los nimeros de relaciones contenidas.
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11. Coloca la “Etiqueta de Identificacion de Cajas para Transferencias al
Archivo N° VEN-301-0023-04-0017" en los dos (2) laterales de cada
caja.

12. Ubica la caja en el lugar de almacenamiento destinado.
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3. Procedimiento de Préstamo de Documentacion desde el Archivo de Gestion.

3.1. Objetivo, Alcance y Frecuencia del Proceso.

Objetivo: Establecer las acciones y lineamientos a seguir por el personal del Archivo para
gestionar y controlar el préstamo de documentacion resguardada en el Archivo al personal

que labora en las distintas Areas y Sucursales de la Institucion.

Alcance: Préstamo de documentacion del Archivo a los Usuarios de las Gerencias o

Sucursales de Seguros Constitucion.

Frecuencia: A demanda.

3.2. Normas Especificas.

3.2.1. Del Usuario.

A. Mantener la confidencialidad de los datos que reposan en los documentos y solo
en los casos que sea requerido, compartir la informacion con personas
autorizadas.

B. El solicitante es responsable del contenido de la documentacion una vez que la
reciba o retire el(los) documento(s) solicitados.

C. Toda solicitud de préstamo de documentacion debe efectuarse a través del
correo  electronico al buzdn  “zzb  Archivo  Servicios de  Salud”

(archivoss@segurosconstitucion.com), con copia a su Jefe Inmediato para su

aprobacién e informacion.
D. Toda transferencia de documentacion entre personas de la misma Gerencia o
distinta, debe ser notificada obligatoriamente al Archivo via correo electrénico al

buzén “zzb Archivo Servicios de Salud” (archivoss@seqgurosconstitucion.com).
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3.2.2. Del Personal del Archivo.

A. Efectuar obligatoriamente el registro de los datos de los documentos a ser
otorgados en calidad de préstamo en los Controles de Préstamos establecidos.

B. Toda documentacion del Archivo a ser entregar en calidad de préstamo, debe
estar relacionada en el “Formulario de Control de Préstamo” o en el sistema
SCAV.

C. Toda solicitud de Préstamo debe ser atendida en un maximo de 24 horas a partir
de su recepcion. Las solicitudes con caracter de urgencia deben ser atendidas

con prioridad.
3.3. Descripcion del Procedimiento.

3.3.1. Del Usuario.
a) Envia correo electronico al buzén “zzb Archivo Servicios de Salud”

(archivoss@segurosconstitucion.com), con copia a su Jefe Inmediato,

solicitando la documentacién en calidad de préstamo, detallando la siguiente
informacion:

e Nro. Servicio

e Nro. Relacion

¢ Fecha de Liguidacion.

3.3.2. Del Personal de Archivo de Gestion.
b) Recibe correo electrénico con la solicitud de documentacion.
1. De acuerdo a la fecha del Servicio determina si se encuentra en el
Archivo de Gestion, Central o Inactivo. Consulta la documentacion
solicitada en la Base de Datos (Excel/SCAV), a fin de verificar las

coordenadas de busqueda.
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Se encuentra en el Archivo Central o de Gestion: Ubica la
documentacion solicitada en el archivo correspondiente
(cumpliendo con la Politica nro. 4 de este Manual).

Responde correo electrénico al Usuario, indicando que puede
retirar la documentacién solicitada en el Archivo de Gestion, o
gue sera remitida mediante valija si es una Sucursal.

Se encuentra en el Archivo Inactivo: Responde correo
electrénico al Usuario, indicando que la documentacién se
gestionara con el Archivo Inactivo.

Remite correo al Gerente del Archivo Inactivo con copia al Jefe
y/o Coordinador, solicitando la documentacién en calidad de

préstamo, detallando los datos referenciales para su ubicacién.

3.3.3. Encargado Archivo Inactivo.
¢) Recibe correo electrénico de solicitud de documentacion.
d) Ubica la documentacion solicitada y coordina su traslado al Archivo de
Gestion a través del transporte interno.
e) Envia la documentacion y dos (2) ejemplares de “Nota de Entrega de

Documentos” para la firma y sello por parte del Personal del Archivo.

3.3.4. Del Personal de Archivo de Gestion.
f) Recibe documentacion solicitada al Archivo Inactivo y dos (2) ejemplares de
“Nota de Entrega de Documentos”, firma y coloca el sello de “Recibido” en
ambos ejemplares de la misma, devuelve un ejemplar al Encargado del

Archivo Inactivo y archiva el otro para su control interno.
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g) Procede de acuerdo a la ubicacion del usuario:
Ubicacion en Casa Matriz: Envia correo electronico al Usuario
(Casa Matriz), indicando puede retirar del Archivo de Gestion la
documentacion solicitada al Archivo Inactivo.
Ubicacion en Sucursal: Notifica via correo electrénico, el envio

de la documentacion, via valija a la sucursal correspondiente.

3.3.5. Del Usuario.

h) Procede de acuerdo a su ubicacion fisica:

Ubicacion en Casa Matriz: Recibe del personal de Archivo de
Gestién correo de respuesta de la solicitud con las indicaciones
para el retiro de la documentacion (continba con el
procedimiento 3.3.5.i).

Ubicacion en Sucursal: Recibe correos indicando el envio via
valija.

Recibe a través de la valija, la documentacion solicitada vy
confirma via correo electrénico su recepcién (fin del
procedimiento).

i) Solicita la entrega en el Archivo de Gestién. Recibe del personal del Archivo
instrucciones para el llenado junto a la documentacién y carpeta con el
“Formulario de Control de Préstamo”.

i) Relaciona la documentacion y registra Nombre(s) y Apellido(s) en el campo
correspondiente del formulario.

k) Devuelve al Personal del Archivo la carpeta con el formulario “Formulario de

Control de Préstamo”.
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3.3.6. Del Personal del Archivo de Gestion.
[) Verifica la informacion registrada por el Usuario en la carpeta del formulario
“Formulario de Control de Préstamo”, validando que se haya relacionado toda

la documentacion y que los datos sean correctos.
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4. Procedimiento de Devoluciéon de Documentaciéon al Archivo de Gestion.
4.1. Objetivo, Alcance y Frecuencia del Proceso.

Objetivo: Establecer las acciones y lineamientos a seguir por el personal del Archivo
Gestion para gestionar y controlar el proceso de devoluciéon de la Documentacion por parte
de los Usuarios (Casa Matriz y Sucursales) que le fue entregada en calidad de préstamo.

Alcance: Devolucién de Documentacion por los Usuarios de la Casa Matriz y Sucursales al

de Gestion.

Frecuencia: A demanda.

4.2. Normas Especificas.

4.2.1. Del Usuario.
A. El plazo para la devolucién de la documentacién en calidad de préstamos, es de
quince (15) dias habiles a partir de la fecha de su recepcion, renovable por quince
(15) dias adicionales, previa justificacion via correo electronico al buzén “zzb

Archivo Servicios de Salud” (archivoss@segurosconstitucion.com).

4.3. Descripcion del Procedimiento.

4.3.1. Del Usuario.
a) Procede de acuerdo a su ubicacion fisica:
Ubicacion en Casa Matriz: Entrega la documentacion a
devolver en el Archivo de Gestion.

Ubicacion en Sucursal: Remite correo electronico al buzén

“zzb Archivo Servicios de Salud”
(archivoss@segurosconstitucion.com), participando la
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devolucion y envia la documentacion al Archivo de Gestion via

valija.

4.3.2. Personal del Archivo de Gestion.

b) Recibe por entrega personal o valija la documentacion. Ubica en la carpeta el
“Formulario de Control de Préstamo”. Compara la documentacion detallada en
el formulario y determina si la misma est4 completa.

i. Documentacion completa:

Con el Usuario Casa Matriz: Gestiona el llenado en el
“Formulario de Control de Préstamo” por cada documento
devuelto, los campos Fecha de Devolucion, Nombres vy
Apellidos.

Del usuario Sucursal: Completa el llenado en el “Formulario de
Control de Préstamo” por cada documento devuelto, los campos
Fecha de Devolucion, Nombres y Apellidos.

ii. Documentacién incompleta: Identifica con base en el
“Formulario de Control de Préstamo”, el(los) documento(s)
faltantes y le indica al Usuario que debe devolverlos, de acuerdo
a los plazos establecidos o que debera enviar correo electrénico
solicitando la renovacion del préstamo de los documentos.

c) Registra en la Base de Datos de Control (Excel/SCAV) los datos
correspondientes a la devolucion.

d) Efectla seguimiento hasta la fecha de entrega de la documentacion faltante y

cumple nuevamente el presente procedimiento.
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4.3.3. Usuario.

e) Procede de acuerdo a lo siguiente:
Devolucién Completa de Documentacion: Procede a firmar el
“Formulario de Control de Préstamo”, completa la informacion
requerida (Casa Matriz).
Devolucién Incompleta de Documentacién: Identifica y ubica
los documentos pendientes de devolucién para efectuar su
entrega en el Archivo de Gestién (Casa Matriz) o enviarlo por
valija (Sucursal).

f)  Remite correo electrénico al Personal de Archivo, en los casos que requiera la

renovacion del préstamo de los documentos y cumple nuevamente el

presente procedimiento.

4.3.4. Personal del Archivo de Gestion.
g) Verifica que se haya relacionado en el “Formulario de Control de Préstamo”
toda la documentacion entregada en calidad de préstamo.
h) Completa en el formulario la informacién del campo “Responsable del
Archivo” por cada documento devuelto y procede de acuerdo a lo siguiente:
Archivo de Gestién: Clasifica, organiza y archiva la
documentacion en la(s) caja (s) correspondientes.
Archivo Inactivo: Entrega la documentacion recibida al
Coordinador de Archivo, a fin de que sea elaborada la Nota de

Entrega y gestione su devolucién al Archivo Inactivo.

4.3.5. Coordinador de Archivo.
i) Elabora Nota de Entrega (2 ejemplares) especificando la informacién a

devolver.
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j) Envia los documentos y dos (2) ejemplares de la Nota de Entrega para la
firma y sello del Encargado de Archivo Inactivo, en sefial de acuse de recibo.

4.3.6. Encargado de Archivo Inactivo.
k) Recibe la documentacion y dos (2) ejemplares de la Nota de Entrega, verifica
gue esté completa.
[) Firma ejemplar de la Nota de Entrega en sefal de acuse de recibo y lo remite
al Coordinador de Archivo y archiva el otro ejemplar para su control.
m) Clasifica y organiza la documentacion devuelta y la ubica en los estantes

correspondientes. Fin del Procedimiento.
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Glosario de Términos

Almacenamiento de Deposito de los documentos en estanterias, cajas, archivos, lotes, etc. Con
Documentos el propésito de su conservacion fisica y de su clasificacion ordenada.
Acumulacién de la informacion registrada bajo diferentes formas libros,

bibliografia, indice, computadora), con el fin de ser extraido posteriormente

para su utilizacion.

Archivos Son las entidades o secciones que rednen, conservan, clasifican, ordenan,
describen, seleccionan, administran y facilitan los documentos producidos
por los individuos y las instituciones como resultado de su actividad y que

son utilizados por parte de la administracion y para la investigacion.

Archivo Central Conserva los documentos en cualquier soporte con valor administrativo,
legal, contable, fiscal, entre otros, que son transferidos por las diferentes
oficinas, con el fin de brindar el servicio a los Usuarios para su

procesamiento, recuperacién y préstamo.

Archivo de Gestion Son aquellos archivos que se van generando a partir de la actividad diaria
de cada unidad de la empresa, la documentacion de este tipo de archivo lo
conserva cada unidad generadora hasta el final de un determinado ejercicio
fiscal para luego ser trasladado al archivo activo. (Se utiliza este término

para hacer referencia por igual al “Archivo de Servicios de Salud”).

Archivo Inactivo Recoge toda la documentacion que ha perdido su valor operativo y que solo

ofrece un valor documental.

Casa Matriz Sede Principal Administrativa de Seguros Constitucion ubicada en Caracas.

No hace referencia a ninguna Sucursal de la Empresa.

Clasificacion Distribuciéon de un conjunto de unidades, documentos, expedientes, lotes,

fondos. De acuerdo con un sistema de clasificacién, que toma en
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consideracion las caracteristicas de dicha unidades.

Descripcién Unidad léxica del lenguaje de busqueda informativa a la que se le asigna

artificialmente un significado Unico.

Documento Es todo registro de informacion independiente de su soporte fisico. Abarca
todo lo que puede transmitir el pensamiento humano: libros, revistas,
fotografias, filmes, disefios, mapas, informes, cuadros, sellos, medallas,

etc. y de manera general todo lo que tenga caracter representativo.

Eliminacién Destrucciéon legalmente autorizada y sistematica de documentos, gue segun
el criterio de las autoridades archivisticas no son elegibles para la

conservacion permanente.

Expediente Unidad organizada de documentos reunidos bien por el productor para su
uso corriente, bien durante el proceso de organizacién archivistica, porque
se refieren al mismo tema, actividad o asunto. El expediente es

generalmente la unidad bésica de la serie.

Lote Atado de papeles o conjunto de los que estan reunidos por tratar de una
misma materia. En los archivos, los expedientes de acuerdo con un criterio
organizativo generalmente se conservan en lotes.

Norma Principio que se impone o se adopta para dirigir la conducta o la correcta

realizacion de una accion.

Ordenar Reunir previamente la documentacion en los grupos afines que la

clasificacion ha sefialado.

Organizacion Proceso mediante el cual se clasifica, ordena y se coloca signatura
topogréfica a los documentos. Procedimiento fisico e intelectual, asi como
su resultado, consistente en analizar y disponer los documentos de acuerdo
con los principios archivisticos.
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Periodo de Retencidn Periodo de tiempo mediante el cual se deben guardar los documentos antes

de que se destruyan, usualmente establecidos en funcién de meses o afios.

Preservacion Mantenimiento y conservacién en el tiempo o proteccion de algo contra un

dafio o peligro.

Procedimiento Instrumento de control, normalmente en forma de volumen, que contiene la
inscripcion, generalmente numerada en orden cronoldgico, de informaciones
consideradas de suficiente interés como para ser exacta y formalmente

asentadas.

Politica Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.
“Secuencia logica de un conjunto de actividades”.

Registro Representa el marco de referencia para la realizacion de las acciones que

se deben emprender en una empresa en un periodo de tiempo.

Relacién (de Servicio) Referente al listado que se emite por el sistema interno de Seguros
Constitucion, en el que se encuentran todos los nimeros de Servicio
procesados en una gestién de uno o varios pagos realizada por un Analista
del &rea de Servicios de Salud. Dicha Relacién se incluye impresa junto con

el lote de soportes de cada Servicio.

Referente también al “Numero de Relacién” que genera dicho listado de

Servicios.

Serie Documental Unidad documental que forma parte del fondo documental y consta de
documentos que poseen caracteres comunes: la misma ordenacién, el
mismo tipo de documento, el mismo asunto o actividad. Los elementos que
constituyen la serie documental son la tipologia documental y el organismo

productor.

Servicio (de Salud) Documento que genera el sistema interno de Seguros Constitucion como
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soporte de un pago de Servicio de Salud.

Sucursal Entidad o establecimiento que depende de la Casa Matriz de Seguros
Constitucion. En ella se realiza la atencién directa a los clientes de la

empresa. Existe una en Caracas y demas a nivel nacional.

Tabla de Retencién Listado de series o tipos de documentos a los cuales se les asigna el tiempo
Documental de permanencia en cada etapa de su ciclo vital de vida informativa asi como

su destino una vez agotado su valor administrativo, legal o fiscal. Este

instrumento también es conocido como "Tabla de Antigliedad" y "Tabla de

Temporalidad".

Transferencia Proceso archivistico mediante el cual una unidad productora de documentos

sede la custodia y derechos de su documentacion a otros entes o archivos.

Traslado Proceso archivistico mediante el cual una unidad productora de documentos
traslada su documentacién a otra unidad o dependencia, pero bajo su

custodia y derechos.

Usuario Casa Matriz Usuario que labora en la Sede Principal Administrativa de Seguros

Constitucién ubicada en Caracas.

Usuario ODS/Sucursal Usuario que labora en la entidad o establecimiento que depende de la Casa

Matriz de Seguros Constitucion.
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Anexos del Manual de Normas y Procedimientos

1. Formulario de Transferencia.

D T FechAl ]

=a
Constitucion

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACION DE SERVICIO DE SALUD AL ARCHIVO DE GESTION

S0 GERENCIA/ SUCURSAL / JEFATURA Docﬁ;:iﬁm_ N° CAJA ANO
GRUPO Codigo) DOCUMENTAL
TIPO DE DOCUMENTO
N° RELACION [N° SERVICIO| DESCRIPCION N° RELACION |N° SERVICIO DESCRIPCION

01 21

02 22

03 23

04 24

05 25

0g 26

07] 27

og 28

09 29

10 30

14 31

12 32

13 33

14 £

15 35

14 36

17] 37

18 38

19 39

20 40

VALIDADO POR: CARGO: FIRVIA
|RECIBIDO Y REVISADO POR FIRMA Y SELLO: FECHA N°DE PAG.:

VP ADMINISTRACION Y FINANZAS

Gerencia de Servicios Generales - Archivo Central Versién 2, agosto 2015 (Logo).
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2. Formulario de Control de Préstamo.

a® Seguros
Constitucién

CONTROL DE PRESTAMOS - SERVICIOS DE SALUD

PRESTAMO UBICACION _— DEVOLUCION —
NOMBRE Y APELLIDOS DEL GERENCIA/ DEPARTAMENTO, NOMBRE Y APELLIDOS DEL

SunRlo ‘éumnm /| serie/afo/ca | ARcH. FECHA fosiens ARCH.
SERIE:
ANO:
CAJA/ARCH:
SERIE:
ANO:
CAJA/ARCH:
SERIE:
ANO:
CAJA/ARCH:
SERIE:
ANO:
CAJA/ARCH:
SERIE:
ANO:
CAJA/ARCH:
SERIE:
ANO:
CAJA/ARCH:
SERIE:
ANO:
CAJA/ARCH:
SERIE:
ANO:
CAJA/ARCH:
SERIE:
ANO:
CAJA/ARCH:
SERIE:
ANO:
CAJA/ARCH:
SERIE:
ANO:
CAJA/ARCH:
SERIE:
ANO:
CAJA/ARCH:
SERIE:
ANO:
CAJA/ARCH:
SERIE:
ARO:
CAJA/ARCH:
SERIE:
ANO:
CAJA/ARCH:

USO INTERNO

301-0005-05-0001

FECHA N° SINIESTRO/SERVICIO N° RELACION
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3. Etiquetas de Identificacion de Lotes/Biblioratos para Transferencias de Documentos

(VEN-301-0005-05-0015)

L
G Bonstitucion

e e L
Ee T~

GRUPO:
LOTE (BIBLIORATO):

IJEFATURA:
N° CAJA:

Gerenciz = Proyeclos y Frocescs

GERENCIA/SUCURSAL

ANO DE SINCORPORACION:

VP Tecnolopie o b.’n‘%

VEN-202-0005-05- 0015

4. Etiquetas de Identificacién Separatas (VEN-301-0005-05-0019)

J_..,\‘r*ulu s
¢ SConstitucion

N° RELACION:

FECHA DESDE:
FECHA HASTA:
N° REF. DESDE:
N° REF. HASTA:

VP Tecnologia de Iz Informacion
Gerencia de Proyectos y Procesos

VEN-301-0005-05- 0018
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5. Etiquetas de Identificacion de Cajas - Uso Interno Archivo (VEN-301-0005-05-0016)

_..\'swn s
¢ donstitucion

SERIE DOCUMENTAL: ANO:

BANCO: N° CAJA:

MES DESDE: RELACION DESDE:

MES HASTA: RELACION HASTA:

VP Tecnologia de Iz Informacion
Gerenciz de Proyectos y Procesos VEN-301-0005-05-0016
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6. Etiquetas de Identificacion Carpetas Biblioratos (VEN-301-0005-05-0020)

.\' jUl
OConshtumon

Wmms«\v
EE e

DEPARTAMENTO DE
ARCHIVO

SERIE

SUB-SERIE
SUCURSAL/GERENCIA

FECHA DESDE

FECHA HASTA

MES ANO

 Tamzigh Je wivtrrazen VEWSIMIIEIENIE
Sewnze Ze FTecx y Aooaex

[Fin del Manual de Normas y Procedimientos]
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CONCLUSIONES

El Manual de Normas y Procedimientos implementado en el
Archivo de Servicios de Salud para la Gerencia Nacional de Personas de
Seguros Constitucion demuestra y confirma que la falta de procedimientos
archivisticos genera distintos inconvenientes en la operatividad de dicho
Archivo y de los Departamentos que dependen de él. No tener un acceso
eficiente de la documentacion conlleva a pérdida de informacion y

confusion en la trazabilidad de la misma.

Se pudo constatar que los usuarios del Archivo de Gestion tomaron
con gran interés la normalizacion de los procedimientos y evidenciaron
gue es necesaria la organizacion y procesamiento técnico de la

documentacion en base a procedimientos archivisticos adecuados.

En este Trabajo de Licenciatura, la metodologia para el disefio e
implementacion de sistemas de gestion de documentos planteada por la
Norma ISO 15489, fue primordial para la creacién del Manual. La Norma
sirvio de apoyo para cumplir con el objetivo formulado por medio de un

sistema de fases que van desde el diagndstico hasta la implementacion.

El apoyo del Archivo Central en el establecimiento de los procesos
fue pieza clave para el desarrollo del Manual. Los lineamientos aplicados
al Archivo de Gestion o Archivo de Servicios de Salud fueron ajustados en
consonancia con los procedimientos y normativas aplicados en el Archivo
Central. Este trabajo en conjunto puede replicarse a otras areas y

Archivos de Gestion de las Empresas asociadas a Seguros Constitucion.

Gracias a la nueva area habilitada en el Piso 5 de la Torre Nord de
Seguros Constitucion se logro llevar a cabo el tratamiento archivistico y
los procedimientos de archivado de la documentacion de manera
organizada, debido a que el espacio cuenta con un equipo de Archivo

rodante.

120



Se implement6 el software electronico SCAV como herramienta
tecnologica y de apoyo para el resguardo de inventarios y Bases de
Datos. Su utilizacién permite consultar rapidamente informacién de un
documento gracias a los datos referenciales definidos para el registro. A
su vez, facilita el acceso a la documentacion fisica debido al registro de
datos de ubicacién que se asigna a cada documento por parte del
personal de Archivo.

El propésito de ahora en adelante es involucrar a todos los
usuarios del Archivo en el correcto cumplimiento del Manual de Normas y
Procedimientos, entendiendo que es importante mantener en el tiempo su

utilizacion y divulgacion al personal nuevo de la empresa.

Un aspecto a considerar y de gran importancia para los
profesionales del area de la informacion, es lograr que otras personas
valoren el trabajo que realizamos como especialistas de la Archivologia y
las Ciencias de la Informacién, es por ello que para este Trabajo de
Licenciatura, los resultados obtenidos en base a los objetivos cumplidos
es altamente grato y motivador para seguir cumpliendo con nuestra labor.
La gestion documental estd logrando gran alcance, es por ello que
debemos seguir promoviendo principios que fortalezcan y mejoren la

Archivologia.
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RECOMENDACIONES

A partir de los resultados y conclusiones obtenidas, con el fin de
aportar soluciones para mantener y mejorar la gestion de la
documentacion en las &reas involucradas a los Servicios de Salud de

Seguros Constitucion, se formulan las siguientes recomendaciones:

Divulgar el Manual de Normas y Procedimientos de Gestion Documental
para los Servicios de Salud de Seguros Constitucion a todas las
Gerencias involucradas con la documentacion resguardada en el Archivo
de Servicios de Salud.

Las Gerencias que tienen contacto con el Archivo de Servicios de Salud,
deben mantenerse capacitados y actualizados en todo momento con los
procedimientos del Manual.

Las Gerencias deben garantizar de sus empleados nuevos y antiguos, el
buen uso del Manual.

Mantener la correcta organizacion de la documentacién en las areas
dispuestas para ello, permitiendo el correcto procesamiento técnico de la
documentacion descrito en el Manual de Normas y Procedimientos.

El personal de Archivo debe asumir con responsabilidad el cumplimiento
del Manual y ser garante de la correcta trazabilidad y resguardo de la
documentacion transferida.

El personal de Archivo y Usuarios deben hacer buen uso de las
herramientas tecnolégicas para la gestion de la documentacion.

Transmitir a todos los usuarios del Archivo, la importancia del tratamiento
documental adecuado en consonancia con el Manual de Normas y
procedimientos.

El personal de Archivo debe consultar el Manual del software SCAV como
apoyo para cumplir con todos los procedimientos del Manual desarrollado

en este Trabajo de Licenciatura.
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Se debe garantizar el mantenimiento del Archivo rodante y las
herramientas tecnolégicas que facilitan el correcto uso del Manual de
Normas y Procedimientos.

El Archivo de Servicios de Salud debe realizar campafias de orientacion
en todas las areas involucradas para el cumplimiento del Manual de
Normas y Procedimientos.

Se recomienda realizar revisiones anuales de los procedimientos
contenidos en el Manual. El Archivo de Servicios de Salud debe apoyarse
para esta revision con el Archivo Central y a su vez consultar con los
usuarios las sugerencias o mejoras que puedan realizarse al Manual de

Normas y Procedimientos.
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