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RESUMEN

PUIG, unas de las marcas mas reconocidas en Venezuela y en varios paises
latinos y europeos, donde se han ganado la maxima reputacion siendo las primeras
fabricas en la produccion de galletas dulces y saladas; quien en su larga trayectoria
gue ha sido transcendental por mas de 111 afios, es por ello, que se presenta la
propuesta de la creacion de un catalogo virtual para las marcas nacionales e
internacionales de Propiedad Industrial de las Empresas Grupo Galletas Puig,
llevando los documentos en fisicos de los registros de marcas de Propiedad
Industrial, a un entorno digital e interactivo en el cual los usuarios involucrados,
como lo son Presidencia, Legal, Gerencia de Mercadeo y la Gerencia de
Documentacioén, puedan acceder al documento en formato digital, y a su vez,

conservar y preservar el documento en fisico.

Palabras claves: CATALOGO VIRTUAL; EMPRESAS GRUPO GALLETAS PUIG;
PROPIEDAD INDUSTRIAL; MARCAS NACIONALES; MARCAS
INTERNACIONALES; DIGITALIZACION.



INTRODUCCION

En la Gerencia de Documentacion de la reconocida empresa “C.A Sucesora de
José Puig y CIA”, ubicada en Los Cortijos de Lourdes en Caracas, reposan en fisico
una amplia cantidad de documentos originales de las marcas de propiedad industrial
nacionales e internacionales de todas las empresas que conforman el “Grupo
Galletas Puig”, cuyos documentos son de total importancia, para la gestion de la
Presidencia de la Empresa, Gerencia de Mercadeo, Gerencia de Documentacion y
el agente externo Carrascosa y Asociados Escritorio Juridico. Ello, en virtud de que
dicha informacion es lucrativa para llevar el seguimiento de futuros registros de

marcas.

En tal sentido, el derrotero principal de este trabajo plantea crear un catalogo
virtual para la Gerencia de Documentacion de la empresa “Sucesora de José Puig
& CIA”, para que la Presidencia, Gerencia de Mercadeo y el agente externo
Carrascosa y Asociados Escritorio Juridico, puedan acceder de manera eficiente a
la informacién relacionada con las diversas marcas de las Empresas Galletas Puig.
De esta forma dicha informacion permitird tener mas conocimiento sobre el uso que
tienen los documentos generados en el registro de propiedad industrial, para
controlar creaciones inmateriales con fines industriales y empresariales orientados
a proteger sus intereses y regular su explotacién econémica. En consecuencia, se
propone la creacion de un catalogo virtual para obtener una mayor difusion,
preservacion y digitalizacion de dichos documentos que se encuentran en la

Gerencia de Documentacion.

Esta investigacion consta de V capitulos, Capitulo | Planteamiento del Problema,
en donde se explica con exactitud la situacion actual de la se presenta los
documentos de marcas nacionales e internacionales de las Empresas Grupo Puig;
Capitulo Il Marco Tedrico; donde se realiza un enfoque amplio de toda la bibliografia
referentes a los temas a tratar; Capitulo 11l Marco Metodolégico; explicando cémo
se llevara a cabo el proceso de investigacion para obtener los resultados y la

respuesta final, Capitulo IV Andlisis y Resultados, donde se unificaron y se



analizaron todos los datos recogidos y por ultimo, Capitulo V La propuesta, donde

en detalle, se expone el proceso de creacion del catalogo virtual.



CAPITULO I: EL PROBLEMA.

1.1. Planteamiento del problema

Desde 1911, las empresas “Grupo Galletas Puig” han sido consideradas el
mejor equipo, dedicado a la produccion de galletas teniendo més de 100 afios de
tradicion y convirtiéendose en las fabricas con altos indices de calidad nacional e
internacional. Este grupo de empresas han producido variedades de marcas a nivel
nacional e internacional llegando a paises americanos y europeos. Para lograrlo
debieron cumplir con lo establecido en la Ley de Propiedad Industrial de cada pais,
con la finalidad de proteger sus derechos de marca, disefio y controlar sus interésy

explotacion economica.

De acuerdo con los requerimientos del Grupo de Empresas Puig, se procedi6 a
realizar un avaluo técnico por Abecir realizado en septiembre del afio 2022, para
obtener una opinién sobre el valor correspondiente a la fecha, de la marca que

comercializa el grupo de empresas Galletas Puig.

Cabe destacar que la marcas “GALLETAS PUIG”, esta constituida por dos
socios propietarios a saber: Promotora Aponguao, S, A. y C.A. Sucesora de José
Puig & CIA.

Promotora Aponguao, S.A. encargada de la comercializacion a nivel nacional y
C.A. Sucesora de José Puig & CIA para su comercializacion internacional. Siendo,
su mayor mercado, el nacional. En este estudio minucioso de las marcas, se pudo
comprobar que las ventas de sus productos tanto a nivel nacional como
internacional, durante los ultimos cinco afios, sucedieron de acuerdo con la
proporcion de que Promotora Aponguao, S.A. tiene actualmente un 96% de las

marcas y C.A. Sucesora de José Puig & CIA solo un 4%.

Durante los tramites al momento de proteger la Propiedad Industrial de la
Empresa se generan varios documentos como lo son Solicitud de Registro de
Marcas, Certificado de Registro, Certificado de Renovacion, Cesion y Traspaso de

Marcas entre Sucesora y Aponguao, Documentos de Uso o Desuso de Marcas,



Escrito de Oposicion o de Observacidon, Respuesta a Escrito de Oposicion o de
Observacion, Certificado de Libre Venta y Consumo, Registro Sanitarios, Solicitud
y certificados de Signos distintivos (etiquetas), Publicaciones en Diarios de Prensa,
Nombramiento de representantes, Poderes, Fascimil o empaques de las galletas,
Solicitud de cesion de marcas, Patentes. Estos documentos datan desde 1950, y
son documentos originales que no se pueden adquirir nuevamente, a menos que
personas autorizadas realicen un estudio a profundidad y se dirijan a cada ministerio
u organismo gubernamental y sean solicitados. Aunado a lo antes sefalado, el
manejo manual de los documentos en fisico se dificulta en virtud de que muchos de

ellos se encuentran en mal estado y algunos se han extraviado.

Con el pasar de los tiempos, se fueron creando politicas en las cuales dichos
documentos no pueden ser fotocopiados, ni optar por un préstamo circulante, a fin
de preservar su conservacion. La informacion que contiene cada documento nos
aporta conocimiento y ademas nos brinda un seguimiento administrativo en los

tramites de las marcas de Propiedad Industrial.

Ademas, cabe destacar que las empresas Grupo Galletas Puig cuentan con su
propio sistema de clasificacion, para la catalogacion y registro de cada documento

gue sea resguardado en la Gerencia de Documentacion.

En tal sentido, se propone crear un catalogo virtual de los documentos en fisico
generados en los tramites de registros de marcas de Propiedad Industrial,
digitalizando el 100% de los documentos en fisico, ya que garantiza la preservacion
del documento y su difusion, que facilite la consulta de las personas involucradas
en este tramite; como lo son en este caso Presidencia, el departamento de Gerencia
de Mercadeo, Gerencia de Documentacion y el agente externo Carrascosa y
Asociados Escritorio Juridico, donde el usuario podra manejar el documento de
forma digital a través del catalogo virtual desde la comodidad de su oficina, a través
del médulo de consulta del aplicativo SCAV vy si requiere descargar el documento lo
podra realizar por medio del correo corporativo, a lo que se traduce en una eficiente

Gerencia de Documentacion.



1.2. Objetivos.
1.2.1. Objetivo general

Desarrollar una propuesta para la Creacién de un catalogo virtual para las
marcas nacionales e internacionales de Propiedad Industrial de las Empresas
Grupo Galletas Puig.

1.2.2. Objetivos especificos

v Investigar informacion relevante, referente a las marcas nacionales e
internacionales de Propiedad Industrial de la Empresa.

v/ Evaluar la infraestructura técnica y digital para la implantacion del catalogo
virtual.

v Digitalizar los documentos relativos a las marcas nacionales e
internacionales de Propiedad Industrial de la Empresa.

v Disefiar las politicas de acceso a la documentacion del catalogo virtual de las

marcas nacionales e internacionales de Propiedad Industrial de la empresa.

1.3. Justificacion

Las Empresas del Grupo Galletas Puig, siendo una de las empresas macro en
la produccion de galletas de alta calidad, distribucién y servicio, trabajando en
beneficio de sus consumidores, trabajadores, proveedores, clientes y accionistas,
deben contar con los recursos tecnolégicos necesarios para mejorar
constantemente su nivel de productividad. En consecuencia, es necesario el registro
de Propiedad Industrial de las marcas, para asi garantizar y proteger sus intereses

y Su crecimiento econémico.

Sin embargo, en la actualidad toda la informacion documental generada desde
1950 se encuentran en un estado fisico critico, en el cual muchos documentos estan
deteriorados, rotos, manchados, no se pueden manipular por su tipo de papel y lo
mas grave existen documentos extraviados. Es por ello que esta propuesta parte

del conocimiento de esta situacién en la se encuentran todos estos documentos,



desarrollando mecanismos y herramientas que permitirdn a la Presidencia,
Gerencia de Mercadeo, Gerencia de Documentacion y el agente externo
Carrascosa y Asociados Escritorio Juridico acceder a los documentos de manera

sencilla, répida, eficaz y segura.

La presente propuesta de la creacion de un catalogo virtual siendo creado en el
aplicativo SCAV, pretende ofrecer una serie de politicas, previamente evaluadas,
permitiendo a las personas involucradas consultar el expediente o el documento de
forma virtual que permita su facil recuperacioén, y asi poder evitar la manipulacién

del documento en fisico para preservar su conservacion.

1.4. Ubicacion del Problema

Este proyecto se ubica bajo los parametros de dos lineas de investigacion, la
primera, relacionada con el Procesamiento de la Informacion, ya que al investigar la
situacion en la se presenta los documentos gestionados durante el registro de la
Propiedad Industrial, estamos recopilando, almacenando y recuperando la
documentacion para su procesamiento técnico de acuerdo a las normas
establecidas en la Gerencia de Documentacion, La segunda linea de investigacion
se refiere a la aplicacion y uso de las nuevas tecnologias en unidades, sistemas,
servicios y productos de informacion; Ello, en virtud de que una vez recuperados y
digitalizados los documentos se propone la creacion de un catalogo virtual en el
aplicativo SCAV. En consecuencia, se involucra a la Empresa en el uso de nuevas

tecnologias y avances en los servicios de la Gerencia de Documentacion.



CAPITULO Il: MARCO TEORICO
RESENA HISTORICA DEL GRUPO GALLETAS PUIG.

Las GALLETAS PUIG, consideradas por el consumidor venezolano las mejores
gue se producen en el pais, como consecuencia de una tradicion de calidad, son
fabricadas por el Grupo de Empresas Puig, constituido por tres grandes fabricas la
principal C.A Sucesora de José Puig & CIA, Industrias de Alimentos El Trébol, C.A.
Y Productora El Simbolo, C.A., cada una de las cuales se especializa en un grupo
distinto de variedades de galletas. Estas fabricas estan dotadas de los equipos mas
modernos y sofisticado, cuenta con el personal altamente capacitado en los
diferentes aspectos técnicos de la produccion, comercializacion y administracion.
Su elevado nivel de eficiencia ha permitido alcanzar grandes voliumenes de
produccion que colocan al grupo empresarial en el primer lugar entre los fabricantes
de galletas en el pais. Fundada en el afio 1911, por Don Juan Puig Canals, en

Caracas — Venezuela.

El primer registro de marca denominada el AGUILA, se hizo bajo el N° 1.178 el
13 de Diciembre de 191, perteneciente a la seria del Ministerio de Fomento.
Direccion de Tierras Baldias, Industria y comercio. Marcas de Fabrica y de
comercio, Registro 1177-1218, Tomo XXVIII, Ubicados en los folios: 8 — 11y 22 de
fecha 1911-1912.

Manteniendo la tradicion, la familia Puig, con trabajo, constancia y dedicacion,
sigue al frente del negocio como lo han venido haciendo de generacién en
generacion. Hoy por hoy, los hijos de Don José Puig Marques se encuentran al
frente de C.A. Sucesora de José Puig &Cia. Con un variado portafolio, que abastece
el 30% del mercado de galletas venezolano, se ofrecen productos para todos los
gustos y edades, que abarcan 7 lineas de galletas. Galletas de soda (crujientes y
tostaditas enriquecidas con vitaminas), integrales (de trigo integral con fibra natural),
galletas Maria (ligeramente dulces, tostaditas y crujientes), galletas rellenas (la mas
amplia variedad de galletas rellenas), galletas snack (tostaditas y crujientes para

combinar, ideales para fiestas y reuniones), dulces y surtidas (finos y delicados
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surtidos de galletas dulces, rellenas y cubiertas), obleas (crujientes obleas rellenas
con exquisitas cremas de variados sabores) y nuevos productos (deliciosas galletas

dulces con innovadores sabores).

Con esta exquisita variedad de galletas de excelente calidad, Puig ha llegado a
mas de 11 paises: Surinam, Republica Dominicana, Curazao, Aruba, Trinidad,
Puerto Rico, Haiti, Colombia, Panam4, Libano y Estados Unidos. Estos son sélo

algunos de los paises que reconocen la calidad de Galletas Puig.

No solo la acertada direccién de la empresa es la responsable del éxito
alcanzado por Galletas Puig, también el contar con un personal calificado, orientado
al servicio, la calidad y la responsabilidad hacen que sea una organizacion
altamente comprometida con la excelencia en la calidad de sus productos y

servicios.

Actualmente se cuenta con un gran equipo humano, que da lo mejor de si para
la satisfaccion del consumidor a cambio de bienestar y estabilidad, forjando logros

y esperanzas para ellos y todas sus familias.

La busqueda de la excelencia, el trabajo constante y el servir con pasion
proyectan a Galletas Puig como una empresa lider en fabricacion, distribucion,
calidad y servicio, que apunta a la adquisicion de la mas moderna tecnologia en la
produccion de galletas, con el fin de ofrecerle al consumidor venezolano la mayor

calidad.

A lo largo de los afos, Galletas Puig se ha caracterizado por ser un equipo
socialmente responsable, comprometido con las comunidades de Venezuela, razon
por la que ha apoyado en innumerables ocasiones a diferentes organizaciones
como: ASOPICA, Fundacion Fe y Alegria, FUNDANA, INVEDIN y Alimenta La
Solidaridad, ancianatos, entre otros. Contribuyendo de manera activa y voluntaria

con el mejoramiento social, econémico y ambiental de nuestro pais.

Hasta ahora; el Grupo de Empresas Puig ha sido el resultado del trabajo tesorero
y creador de sus fundadores de la primera fabrica, se dedicaron con gran tenacidad

al desarrollo de la empresa, creando sus productos, Puig une al afan de prestar el



mejor servicio a sus clientes, motivo por el cual la clientela se siente satisfecha y
complacida de negociar con esta Empresa. La marca Puig ha logrado una imagen
fuerte, en el mercado venezolano, que se ha convertido en sinbnimo de Galletas de
Excelente Calidad. Cabe destacar que esta informacién fue recopilada por

familiares, amigos y conocidos de la familia Puig Marques.

2.1. Antecedentes de la Investigacion

En el contexto de los catalogos virtuales en linea encontramos algunos trabajos
de investigacion, los cuales fueron seleccionados como antecedentes de esta

propuesta. Entre los recopilados se encuentran:

Alvarez V., C. (2006). Disefio de un catalogo virtual para la lista de partes de
instrumentos, programados en Labview para consultas rapidas y eficientes en
Petroindustrial Refineria “La Libertad”. Se presentd una investigacion a nivel
exploratorio de modalidad de campo y bibliografica para aportar al Departamento
de Instrumentacion de la Refineria “La Libertad” una herramienta que facilito el

trabajo diario utilizando el catalogo virtual para la lista de partes de los instrumentos.

Williams M, E. (2012). Propuesta para la Digitalizacion del Fondo
Documental del Dr. Belisario Porras. Este proyecto consistié en la publicacion
digital de los documentos historicos que reposan en el Fondo Documental del Dr.
Belisario Porras. Mediante el proceso de digitalizacion, se busca almacenar,
preservar y poner servicios de los usuarios el acceso de los documentos de gran

valor histoérico, que pertenecian al ex presidente panameifio Dr. Belisario Porras.

Arango D, V. (2015). Catalogo y repositorio digital de Manuscritos de la Obra
Musical del Maestro Pedro Nel Arango Arango. Este trabajo de grado lleva a
cabo la elaboracion de un catalogo y repositorio digital de la obra del maestro
colombiano Pedro Nel Arango, cargado en la plataforma digital de la Biblioteca
Virtual de Musicol6gica Juan Meseron, para asi dar solucion al problema patrimonial
de deterioro y perdidas de las partituras, y posterior olvido y desconocimiento
historico del trabajo del maestro Arango. Permitiendo la consulta de los manuscritos

de manera rapida, comoda y eficaz. La metodologia consistié en recopilar datos
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biograficos esenciales del maestro Arango, salvaguardar el material musical de
manera digital en archivos PDF, utilizar el formato MARC 21 para el fichaje de las
obras, adaptar a este las normas RSIM para soportar y sustentar los datos obtenidos
durante el analisis documental, y cargar las obras a la plataforma de la biblioteca

mencionada.

Murcia R., D, Guillén E., A., Martinez H., S. (2018). Propuesta para la
implementacion del proceso de digitalizacion documental certificada para la
empresa RCTV Sistemas de medios publicos en el proceso gestion de
proveedores. Tuvo como objetivo entregar a la empresa Radio Television Nacional
de Colombia —RCTV-en su proceso de apoyo “Gestidén de Proveedores” un estudio
de viabilidad para implementar un sistema de digitalizacion documental certificada
el cual permita optimizar los procesos de preservacion y acceso a la informacion.
Para determinar la viabilidad de la implementacion del sistema, se realizé una
investigacion descriptiva aplicada la cual brindo lineamientos importantes para
desarrollar los estudios técnicos, financieros, y ambientales los cuales arrojaron los
resultados que la empresa debe tomar en cuentas para la toma de decisiones. Se
tuvo en cuenta la cantidad de documentos que se manejan en el area de Gestion

de Proveedores.

2.2. Propiedad Industrial (PI)

La propiedad industrial da la posibilidad de proteger y controlar creaciones
inmateriales con fines industriales y empresariales, mediante una serie de derechos

adquiridos y formalmente organizados en las legislaciones de cada territorio.

En el nivel mas basico, la forma principal de encontrar este tipo de propiedad en
el dia a través de registro oficial de patentes, marcas u otros elementos industriales
por parte de individuos y sociedades mercantiles, principalmente. Es decir, la
propiedad industrial engloba el conjunto de derechos que un individuo o una
sociedad tienen sobre una marca, un disefio, una creacion o una invencion.
Mediante los mismos es posible que defienda y controle sus intereses y regule su

explotacion econdémica.
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2.3. Marcas comerciales

La marca comercial es aquel sigo que permite distinguir e un mercado, los
productos y servicios de una empresa. Independientemente de si la de sila empresa

es de caracter individual o social.

La marca comercial es el signo distintivo con el que cuenta una empresa. Tiene
como funcién de la marca comercial diferenciar los productos de una empresa,
respecto a los de otra, en un mismo mercado. Dado que varios de los productos
fabricados son homogéneos, a través de su marca logran esa diferenciacion entre
productores. Por tanto, a través de la marca comercial, con esta se logra

diferenciarse de sus competidores.

La marca, en ocasiones, es considerada un simbolo de calidad. Especialmente
cuando la empresa cuenta con afios de experiencia en el mercado y un buen
posicionamiento, como lo es en el caso de Sucesora José Puig & CIA. La marca,

para muchas empresas, es uno de sus principales activos intangibles.

Los origenes de las marcas son muy antiguos. Muchas investigaciones de
arqueoldgicos exponen que algunos artesanos solian firmar sus obras dandole de
cierta manera un signo distintivo a sus trabajos. Sin embargo, la particularidad actual

de la marca conlleva un largo proceso de evolucion.

La destreza de marcar los objetos se remonta a tiempos inmemorables. Los
primeros antecedentes que se tiene, es al marcado de ganado, asimismo al marcar
las ceramicas. En Mesopotamia y Egisto, los ladrillos y las tejas eran marcados con
el nombre del monarca que los reinaba. También los jarros de ceramica, usados
cotidianamente en Grecia y Roma, tenia en su casa el nombre del pais de origen.
En consecuencia, lo que mas pueda acercarse al concepto moderno de marca que
hoy en dia conocemos son los signos escritos en las lAmparas de aceite; dichas
[amparas se encontraban dentro de los principales articulos de exportacion de la
Roma antigua y el nombre “Fortis” en la marca principal. Los egipcios, griegos y
romanos también usaron signos que identificaban sus tiendas y la evidencia de

estos se pueden encontrar en las ruinas de Pompeya y Herculana.
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El uso de signos distintivos, se declind durante el largo periodo de oscuridad

ocurrido en el Occidente con la caida del Imperio Romano en el afio 350 D.C.

A finales de la Edad Media Surgieron las marcas obligatorias que identificaban
a las compafiias, y durante el renacimiento, cuando volvié a surgir la practica de
usar marcas, es en esta época que existian marcas personales que distinguian a
los individuos de otros: escudos familiares y marcas geograficas, utilizadas para la
tapiceria o textiles. Con la invencion de la imprenta, los editores también se

impulsaron a usar marcas para los libros.

En la actualidad; la marca comercial es el elemento esencial de la estrategia de
comercializacién de las empresas. Dia a dia, la marca ha adquirido un gran impacto
en el mercado, razon por la cual el empresario no puede limitarse solo a producir,
ya que siempre sus servicios o productos deben distinguirse de los competidores
en el mercado. La marca constituye un instrumento insustituible de comunicacion
entre quien produce un bien o un servicio y quien lo consume. No se limita
Unicamente a identificar el origen de los productos, sino que ademas crea un vinculo
de confianza con el publico consumidor comprometiendo la reputacién de la
empresa y ofreciendo garantia de calidad a quien la demanda. Sin duda alguna, la
marca comercial es un valioso activo de la empresa, el cual puede llegar a constituir

el elemento principal de patrimonio empresarial.
v' Elementos que compone una marca comercial:
Entre los elementos de una marca comercial, se distinguen los siguientes:

- Logotipo, simbolos, figuras o dibujos.

- Palabras, o combinaciones de palabras o eslogan.

- Personas, colores, cifras y combinaciones.

- Letras, colores, cifras y combinaciones.

- Signos sonoros y olores.

- Forma de los productos, experiencias en los productos.

- Combinacioén de todo lo anterior.
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La marca comercial y el nombre comercial, aunque puedan parecer sinénimos,
existen muchas diferencias entre ellas; mientras que la marca es el uso de palabras,
imagenes, cifras, simbolos, asi como la combinacion de estos, para la realizacién
de signos distintivos, el nombre comercial es el modo en el que una empresa se

identifica en el mercado.

Para proteger el uso de la marca en exclusiva, existen mecanismos como el
registro de marcas, el copyright, los derechos de autor, asi como otros elementos
gue nos ayudan a registrar aquello que se encuentra relacionado con la marca.

Siendo objetivo de esto, que nadie mas pueda hacer uso de dichos elementos.

Gracias a todos estos mecanismos, las empresas pueden registra aquellos
elementos mas valiosos de su marca. Pues su objetivo es hacer exclusivo de dichos

elementos, con el fin de que no se perviertan o pueda hacerse plagio de los mismos.

2.4. Catalogo

Martinez de Sousa, (1992), Define el catalogo como “El conjunto de
descripciones, de acuerdo con unas normas, de los asientos bibliograficos de los

libros y documentos de una biblioteca, con la indicacion del lugar que ocupa en ella”.

Para Buonocore, (1976), es “la ndmina ordenada de las obras existentes de una
biblioteca publica, privada o libreria, con la indicacion mediante una clase o simbolo

(signatura topografica), del lugar donde puede ser hallado el libro.

En la historia, el catadlogo mas antiguo que se conoce es una tablilla sumeria
datada 2.000 afios A.C. de las bibliotecas del antiguo Egisto no queda demasiados
vestigios que nos permitan saber con certeza de la existencia de los catalogos.
Durante la edad media, la cultura se refugié en los monasterios; la produccion
libraria era escasa y las bibliotecas no contaban con un nimero de volimenes muy
elevado. La invencion de la imprenta no cambi6 esencialmente la estructura de los
catalogos impresos, pero el aumento de la produccién de libros y la difusion de la

cultura promovié una evolucion de las bibliotecas y de los bibliotecarios,
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comenzando a racionalizar y sistematizar los trabajos bibliotecarios, entre ellos, la

elaboracion del catalogo.

En opinién, el catalogo es un registro que exterioriza, de forma ordenada,
descripcién y datos generales de individuos, objetos y documentos que de una u

otra forma mantienen vinculo e informacién entre si.

2.5. Catalogos virtuales

Los catalogos virtuales son una herramienta utilizada por las empresas en

internet para mostrar sus productos.

Esencialmente, la funcién de un catalogo virtual es la misma que un catalogo en
su version impresa que la de mostrar productos que ofrece una empresa por medios
de fotografias e informacidén. Dichos catalogos virtuales reposan en internet, y
pueden ser consultados por cualquier explorador de internet. Los catalogos virtuales
son normalmente presentados en formato PDF; nos ofrece la posibilidad de
publicarlos en la WEB vy otras plataformas online como en redes sociales o incluso
mandarlos por correo. Pueden ser visualizados desde cualquier dispositivo

electronico.

v" Ventajas de un Catalogo Virtual:

- Interactividad; Permite a los usuarios explorar los diversos productos que
ofrece una empresa o informarse sobre las caracteristicas especificas de
ellos, ademas de que podran filtrar la busqueda por tipo de producto, marcas,
entre otras.

- Presentaciédn; Al tener un catalogo en internet se tiene la posibilidad de darle
un disefio personalizado que se adopte mas a la empresa provocando tener
un mayor impacto y mejorar la imagen.

- Elementos Multimedia; A favor del internet, podemos incluir varios
elementos multimedia que en un catalogo fisico no seria posible. Por
ejemplo; incluir videos, comentarios, puntuaciones, galerias de imagenes en

zoom, entre otras.
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- Actualizacion; Otro punto positivo, es la actualizacion, ya que si se desea
agregar o quitar algun producto al catélogo, es mas sencillo de realizar y los

cambios se reflejan de inmediato.

En un enfoque bibliotecoldgico; el catalogo virtual es una herramienta que abre
nuevas posibilidades de consulta y difusion de la informacion; el catalogo da acceso
y facilita el descubrimiento casi del mismo modo que cuando se consulta un libro en
la biblioteca. Los catéalogos virtuales en las bibliotecas se adaptan a los tiempos y
se hace social y mdvil; siendo el catdlogo virtual una herramienta que permite
conectar a las personas con toda la informacion que este maneje. Sin duda alguna
en un recurso necesario ante las grandes cantidades de materiales e informacion
gue manejan las bibliotecas. Existen razones generales para el uso de catalogos
virtuales; como son, la adaptacion del usuario, fomentan la participacion de los
usuarios a través de las colecciones, las bibliotecas recomiendan materiales de
interés a través de un catalogo, dan rapidez al préstamo, proporcionan informacion
extra al usuario y se logra una conexion entre el usuario, los profesionales en el

area y la informacion.

2.6. Digitalizacion

Las bibliotecas digitales del mundo estan conformando sus colecciones hacia el
mundo digital de dos maneras: adquiriendo acceso a materiales de produccion ya
gue en forma digital de origen como se ha mencionado previamente, esta obtencion
puede darse, via servicios de red en la nube o dispositivos de almacenamiento local,
como correos electronicos y pendrive, o bien digitalizando colecciones propias que

existian previamente en las bibliotecas en algun soporte tradicional.

Se entiende por digitalizacion al proceso que permite capturar es un formato
digital (ceros y unos, que son leidos por el computador) la informacién contenida en
un documento impreso, a través de una camara digital, teléfono inteligente o un
scanner. Esta informacién digital puede ser alojada en diferentes sistemas de
almacenamiento como el disco duro de una computadora o soportes 6pticos como
los DVD, CD-ROM, PENDRIVE o CORREO. La digitalizacién de documentos en un
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proceso sencillo y rapido, permite administrar y almacenar grandes cantidades de

documentos en formatos de archivos digitales.

Cleveland (2001), define la digitalizacion, como “la conversion de cualquier
medio fijo o analogo — libros, articulos de revista, fotos, pinturas, microformas — en

formato electrénico mediante el empleo de un scanner” (p. 113).

Entonces, la digitalizacion en el proceso mediante el cual los documentos
impresos se convierten en documentos digitales. Estos documentos se caracterizan
por ser muy versatiles, se envian por correo electrénico, se guardan, se copian en
diferentes formatos de archivo, etc., para llevar a cabo este proceso de conversion,

es necesarios contar con equipos hardware y software apropiados,

Ocodn (2004), sostiene que la digitalizacidon es “la transformacidén de una imagen

analdgica o real es una imagen digital por medio de un escaner o camara digital”
(p.54).

Esto quiere decir, que uno de los componentes mas esenciales para llevar a
cabo la digitalizacion es el escaner o la camara digital (la camara digital se usa
generalmente para los documentos dificiles de manipular o para evitar el deterioro
de los mismos). Equipos que permiten obtener una copia del original en formato

electrénico.

Antes de continuar con el desarrollo de la propuesta, es necesario aclarar que se
entiende por el término analogo, Yépez (1996), citado por Codina (2002) sostiene
gue el documento analogo es toda aquella informacién contenida en un libro
impreso o también en objetos como la cinta de video o el registro fonografico, es
decir, un documento analogo es aquel que tiene informacion que no esta bajo los

cbdigos binarios y puedes estar en un soporte electronico o papel.

2.7. Documento Digital

Desde el avance que han tenido las tecnologias de la informacion se han
manifestados campos nuevos como el de la documentacion en soporte digital que

sin duda alguna, han creado nuevos restos en torno a la administracion, acceso y
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preservacion. A causa del aumento de los documentos en entorno digital, en materia
de tecnologias se han visto en la necesidad de crear politicas, estrategias y
actividades adecuadas a enfrentar este nuevo formato, en el cual, reclama acciones

inmediatas y en la medida posible de soluciones estandarizadas a nivel nacional.

Desde una perspectiva terminoldgica, Richard Pearce (2009) citado por
Alejandro Delgado (2011, p.7) sostiene que, el documento digital son datos o
informacion que han sido capturados y fijados para su almacenamiento y
manipulaciéon en un sistema automatizado y que requieren del uso de este para
hacerlo accesible a una persona. Esto quieres decir que, este tipo de documentos
son generados por medio de procesadores de texto, hojas de calculo y gréficos que
constituyen los resultados de distintos programas o0 paquetes software. La
importancia de estos programas para la visualizacion de los documentos digitales
debido a que actuan como intermedio entre el hardware y la persona que accede a

la consulta.

Principalmente, los documentos digitales son la representacion digital de algun
archivo, foto, video y demas informacién que necesites archivar. A su vez, cuentan
con la capacidad de ser registrados en un solo soporte de almacenamiento y

posteriormente poder identificarlos y recuperarlos de manera inmediata.

2.8. Preservacion Digital.

Como causa de la produccibn masiva de documentos digitales, surge
simultdneamente la necesidad de crear estrategias que nos permitan asegurar la
preservacion a largo tiempo. En otras palabras, las estrategias de preservacion
documental ya no se relacionan solo con el soporte papel y otros documentos
tangibles sino que también debe contemplar el tratamiento de los documentos

digitales.

Bajo la concepcion de Juan Voutssas (2009), “En este sentido y bajo la
concepcion de Juan Voutssas (2009) “la preservacion digital comprende acciones
especificas cuyo fin ulterior y a largo plazo es asegurar la permanencia y acceso del

contenido de documentos digitales a lo largo del tiempo y las tecnologias,
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independientemente de su soporte, formato o sistema” (p.20). Para llevar a cabo
este tema es necesario emprender actividades que contemplen tanto
mantenimiento y proteccion, como su resguardo de manera anticipada para prevenir
futuros deterioros, dafios y pérdida en la informacién. El contenido informativo de
los documentos digitales es una de las formas sobre el cual estan dirigidos los
esfuerzos de preservacion digital, como lo afirma Jorge Candas cuando sostiene
que la preservacidon supone llevar a cabo tareas como la conservacion
preocupandose no solo por el mantenimiento del objeto, sino también, y

principalmente por su contenido informativo. (Candéas 2006).

Por esta razon la preservaciéon de los documentos digitales centra su desarrollo
en mantener la capacidad de visualizar, recuperar y utilizar de forma adecuada la
informacion, sin dejar de lado, las frecuentes transformaciones que sufre el entorno
tecnoldgico. Incluso en un sentido tradicional, la preservacion ha estado enfocada
a la forma fisica de los documentos, sin embargo, aspectos como el desarrollo de
la tecnologia, la aparicion del documento digital, el alcance y concepto que se
conoce como preservacion documental ha necesitado una evolucion y adaptacion
gue va mas alla de la integridad fisica del objeto para intervenir en la integridad

intelectual y el aseguramiento de la informacién con todos sus elemento asociados.

También, el glosario de InterPARES (2010) comienza a hablar de preservacion
digital a largo plazo entendida como el “proceso especifico para mantener los
materiales digitales durante y a través de diferentes generaciones de la tecnologia
a través del tiempo, con independencia de donde residan” (p.105). Por lo tanto, la
naturaleza de los documentos digitales abarca una serie de retos que deben
contemplarse si se desea garantizar su acceso a lo largo del tiempo. Dicho de otro
modo, uno de los fines esenciales de la preservacion digital es permitir el acceso a
los documentos digitales en el tiempo, enfrentado obstaculos como la obsolescencia

y degradacion del soporte fisico y la obsolescencia de software.

La preservacion digital a largo plazo también es abordado por la UNESCO (2003)
guien en su texto directrices para la preservacion del patrimonio digital la define

como el “conjunto de los procesos destinados a garantizar la continuidad de los
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elementos del patrimonio digital durante todo el tiempo que se consideren
necesarios” (p.37). La preocupacion por la posible pérdida de informacion digital
radica en que estos documentos, evidencian las actividades humanas en la
modernidad y seran una fuente de informacion indispensable para el futuro, la cual

es necesario proteger.

Como conclusion se puede decir que la preservacion digital hace referencia al
conjunto de estrategias tendientes a conservar la informacion que se encuentra en
formato digital bien sean estos documentos, fotografias, archivos de audio, bases
de datos entre otros. Su objetivo es facilitar y perfeccionar acciones tan importantes
como: el acceder, visualizar, descifrar, interpretar, comprender e interactuar con
documentos u objetos digitales de forma valida y sencilla con el propadsito de facilitar
la transferencia de datos e informacion que aseguren la gestion de conocimiento en

concordancia con la evolucion de la humanidad.

2.9. Politicas de Acceso

La implementacion de un sistema de seguridad debe estar complementada con

las politicas de acceso.

La politica de acceso requiere no solamente conocer las amenazas a las que
estan expuestas la informacién y los recursos de una organizacion, sino también
establecer el origen de las mismas, que pueden ser internas o externas a la
organizacion, de nada valdria proteger la empresa de los usuarios del exterior si
también existen amenazas internas. Por ejemplo, si un usuario utiliza un disquete

gue contiene un virus podria expandirlo a toda la intranet.

Una politica de acceso es "la declaracion de las reglas que se deben respetar
para acceder a la informacion y a los recursos”. Los documentos de una politica
de seguridad deben ser dinamicos es decir, ajustarse y mejorarse continuamente
segun los cambios que se presentan en los ambientes donde se crearon y se
desarrollan con el fin de preservar la informacion y los sistemas de una empresa, y
garantizando la integridad, confidencialidad y disponibilidad de la informacion. Los

documentos relativos a las politicas de acceso deben contemplar los
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procedimientos para hacer cumplir las reglas, las responsabilidades en todos los

niveles. Todos ellos deben tener el apoyo gerencial de la organizacion. Estas

politicas deben ser conocidas por el personal que vaya a manejar la informacion.

En el contenido de los documentos deben estar claramente establecidos: El

objetivo, los responsables del cumplimiento, las medidas que se aplicaran en caso

de incumplimiento.

Entre los documentos pueden citarse los siguientes:

Administracién de usuarios que reglamentara el acceso a los recursos por el
personal de la organizacion.

Copias de respaldo: Describird los pasos a seguir para asegurar una
adecuada recuperacion de la informacion, a través de las copias de respaldo.
Tratamiento de la informacion: Definira claramente los tipos de informacion
gue es manejada por las personas autorizadas dentro de la organizacion.
Software legal: Definira claramente el uso de software en la Empresa con
licencias de uso legal.

Uso del servicio de Internet y del correo electronico: Describira la proteccion
de la informacién mediante el uso de correo electronico y del servicio de
Internet.

Ambientes de Procesamiento: Define el uso de los ambientes de
procesamiento de informacion.

Seguridad en las comunicaciones: Describira la proteccion de la informacion
durante los procesos de transmision y recepcion de datos en las redes
internas y externas.

Auditorias de los sistemas: Que permitird hacer un control de los eventos de
seguridad de los sistemas.

Continuidad del procesamiento: Se definiran y reglamentaran las actividades
relativas a la recuperacion de la informacion en casos criticos mediante una

-metodologia adecuada.
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- Proteccion fisica: Definird la proteccién fisica de los equipos, de
procesamiento, almacenamiento y transmision de la informacion.
- Sanciones por incumplimientos: Este documento contemplard las medidas

gue se aplicaran por incumplimiento de las reglas definidas.

La informacién es un recurso de suma importancia para la Empresa u
organizacion y se la debe proteger a través de la implementacion de las medidas de
seguridad basadas en hardware, software y recursos humanos, pero también
complementadas con adecuadas politicas de seguridad que sean conocidas por el

personal de la organizacion en todos sus niveles.

2.10. Norma ISO

La Organizacion Internacional de Estandarizacion (ISO, INTERNATIONAL
STANDARIZATION ORGANIZATION) es una organizacion no gubernamental,
compuesta por representantes de los organismos de normalizacion (ONSs)
nacionales, que producen normas internacionales industriales y comerciales.
Dichas normas se conocen como normas ISO y su finalidad es la coordinacion de
las normas nacionales, en consonancia con el acta final de la Organizacion Mundial
del Comercio, con el propoésito de facilitar el comercio, facilitar el intercambio de
informacion y contribuir a las transferencias de tecnologias; con la finalidad de
orientar, coordinar, simplificar y unificas los usos para conseguir menores costos y

mejorar las condiciones de una empresa.
2.10.1. NORMA ISO 15489

La norma ISO 15489 parte 1 y parte 2, creada en septiembre del 2000,
tratandose sobre la gestion de documentos es la primera norma ISO elaborada para
la gestion integral de los sistemas archivisticos, los archivos y los documentos de

archivos.

La norma proporciona directrices respecto de la politica de gestion documental,

explica en forma completa la asignacion de responsabilidades que debe definir un
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organismo en un sistema de gestién documental. Ademas, resalta la importancia de

la supervision y auditoria, para lo cual representa aspectos a considerar, como son:

- Responder por el cumplimiento de normas que debe cumplir la organizacion.
- Considerar que los documentos sean plena prueba.

- Optimizar su rendimiento en la organizacion.

Tiene como finalizar la gestion integral de documentos y sistemas

archivisticos.
La norma est4 divida en 2 partes, y se definen en:

Parte 1. General, da un marco de alto nivel para el mantenimiento de registros y
explica los beneficios de una buena gestion de los registros, las consideraciones
legales y la importancia de haber a alguien responsable de mantenimientos de
registros. Esta parte también se ve en lo que se necesita para una buena gestion
de los registros, el disefio de sistemas de registros, procesos de gestion de

registros, auditoria y formacion.

Parte 2: Directrices, es una guia para poner a los consejos que se dan en la parte
1 a la practica. Proporciona detalles especificos en el desarrollo de la politica de
gestion de documentos y declaraciones de responsabilidad, sugiere un proceso
para el desarrollo de sistemas de registros. También ofrece consejos sobre los
registros en desarrollo procesos y controles, tales como tesauros, las autoridades
de eliminacion, y los arreglos de seguridad y acceso. Discute como puede utilizar
estas herramientas para administrar (incluyendo la captura, registro, clasificacion y
almacenamiento) sus registros. También da consejos especificos sobre la

configuracion de la supervision, auditoria y programas de capacitacion.

Los beneficios de la aplicacion de la Norma ISO 15489 son de amplio alcance.
Los archivos y documentos de la empresa y la gestion de la informacion y los
procesos de archivos seran mas eficaces, dando lugar a ahorros por eficiencia,

reduccion de costos y aumento de los beneficios.

Dicha norma proporciona una guia sobre como gestionar o administrar los

documentos y su relacién con los sistemas electronicos para la conservacion de
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archivos en diferentes soportes. Su objetivo es normalizar las politicas,
procedimientos y practicas de la gestion de documentos de archivo con el fin de
asegurar su adecuada atencidén y proteccion, y permitir que la evidencia y la

informacién que contienen puedan recuperarse de un modo mas eficiente y eficaz.

La informacién contenida en la Norma 1SO 15489 reconoce que cada empresa
tendr4 una problemética individual y sus propios requerimientos para tratar su
informacion, datos o documentos. Al proporcionar un marco de mejores practicas a
seguir, estas aplican a los casos individuales de cada empresa como una norma
para la gestién documental y ofrece una buena base a seguir para los procesos de

la empresa.

ISO 15489, fue disefiado para satisfacer las necesidades genéricas en curso
para registros en un entorno empresarial, y es de uso en las organizaciones

gubernamentales y no gubernamentales.

2.10.2.NORMA ISO 9001:2015

Se trata de una norma de gestion de la calidad que especifica unos requisitos
generales para que pueda ser aplicada en cualquier tipo de organizacion, sin
importar el sector, tamafio o tipo. Por ello, este estandar de calidad puede ser
aplicado tanto por un trabajador autbnomo, una empresa o una institucion sin animo
de lucro. La dltima actualizacion tuvo lugar en 2015, y afiadié mayor flexibilidad en
cuanto a documentacioén, siempre tomando en cuenta las exigencias del cliente y el
marco reglamentario dentro del que la organizacion esta operando. El
principal objetivo de la ISO 9001:2015 es lograr que una compaiiia consiga la
satisfaccion del cliente mediante el establecimiento de procesos de mejora
continuada dentro de la misma.

Por ello, la norma internacional se divide en siete principios de referencia. Entre
ellos estan: el enfoque al cliente, el liderazgo, la participacion del personal de la

organizacion, el enfoque basado en los procesos, la mejora continuada, el enfoque
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basado en hechos para la toma de decisionesy la correcta gestion de las relaciones.

Estos principios se han establecido mediante el conocimiento de expertos

internacionales en materia de gestion y aseguramiento de la calidad.

2.10.3. Criterios ISO para la conservacion y la preservaciéon del documento

en digital.

El interés radica en conservar la informacién electronica auténtica basada en

documentos, a fin de asegurar que su exactitud, fiabilidad e integridad se

mantengan a lo largo del tiempo. Entre las sugerencias de la norma ISO 18492: “La

conservacion a largo plazo de la informacién basada en documentos” (Aenor,

2008a), destacamos las siguientes:

Criterio 1: disefiar una estrategia de la organizacion para la conservacion a
largo plazo. Se busca asegurar que la cadena de bits que comprende la
informacion electronica basada en documentos sea accesible sobre el
sistema o dispositivo informatico, lo cual implica abordar la obsolescencia
tecnolégica de los soportes y su incompatibilidad con el hardware y el
software.

Criterio 2: transferir lainformacion basada en documentos desde entornos de
produccion, y desde los generadores y receptores, a un sistema de
almacenamiento o depdsito de almacenamiento. Este depdsito debe ser
operativamente independiente, y los archiveros se encargaran de mantener
la informacion basada en documentos de acuerdo con politicas y practicas
documentadas.

Criterio 3: asegurar que el almacenamiento es un soporte estable contra la
obsolescencia tecnoldgica.

Criterio 4: asegurar el acceso y la protecciéon de la informacion. El propésito
es evitar la alteracidn de la informacion, utilizando algunos controles basados
en tecnologias, como soportes no reescribibles y arquitecturas cliente-
servidor seguras que bloquean el acceso directo a la informacién por parte

de aquellos que no tienen permisos.
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Criterio 5: crear la posibilidad de automatizar las migraciones

Criterio 6: conservar la autenticidad de la informacion en el cambio de
formato. Los elementos por considerar son: la identificacion de la persona
gue realmente ejecuta el proceso; la fecha en que se produjo; el formato de
los datos; la comparacion de redundancia ciclica o del hash (huella digital)
generados antes y después del cambio de formato, para confirmar que no se
han producido cambios; la comparacién visual por separado de los casos en
que la informacion basada en documentos ha cambiado de formato, y la
comparacién con sus homologos en el antiguo formato.

Criterio 7: proteger la informacién electrénica de documentos alterados o
perdidos. Durante el cambio de formato, los depdsitos de almacenamiento
deberian proteger la informacidén electronica basada en documentos de
alteracion o pérdida contra las vulnerabilidades humanas o fallos
catastroficos o naturales.

Criterio 8: asegurar que los metadatos sean interoperables. En las
migraciones y los cambios de soporte o de formato, las aplicaciones de
software deben permitir la creacion automatica de metadatos, como el
tamano del archivo, su formato, sus datos, la firma digital u otros atributos
similares de autenticidad del documento. Ademas, la aplicacion del software
deberia permitir la entrada manual de otros metadatos, como la clasificacion,
el periodo de conservacion, la serie de los documentos y las palabras clave,
los cuales pueden ser necesarios, especialmente cuando estos documentos
electronicos se quieran recuperar.

Criterio 9: abordar la dependencia del software. Hay dos opciones: actualizar
el software 0, en los casos en que sea necesario eliminar la dependencia del
software sacrificando alguna pérdida de estructura, migrar a formatos
“normalizados”, intentando evitar los formatos de fichero propietarios (entre
los formatos tecnol6gicamente neutrales, la norma 1ISO 18492.

Criterio 10: controlar la calidad en el proceso de migracion. Es conveniente
aplicar controles a las siguientes fases de migracion: el andlisis del sistema

de informacién preexistente, el disefio de las interfaces (de destino,
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aplicaciones de destino y de las bases de datos de destino) y la creacion e
instalacion de las pasarelas necesarias.

Criterio 11: controlar el acceso a la aplicacion o software. En los depdsitos
de almacenamiento se deberian utilizar procedimientos automatizados para
controlar la modificacién o el borrado los documentos. Se puede realizar
mediante funcionalidades de trazabilidad en el software.

Criterio 12: controlar el acceso fisico. Los depositos de almacenamiento
deberian utilizar medidas para controlar el acceso fisico a los sistemas de
informacion electronica, mediante los permisos de usuarios y el registro de la
fecha entrada o salida, e incluso la hora y la identidad de la persona.
Criterio 13: proteger contra el riesgo de pérdida fisica del depésito de
almacenamiento. Es una proteccion contra las amenazas de cualquier
desastre natural o agresion humana, como inundaciones, incendios, seismos
0 ataques violentos (guerra, terrorismo, robo, etc.). Se puede resolver con
una copia de seguridad en otro sitio fisico.

Criterio 14: controlar y supervisar condiciones ambientales. Dado que la
fragilidad relativa de los soportes electronicos pone su longevidad y
legibilidad en peligro, se pueden realizar controles de temperatura y de
humedad relativa, o un control del sistema de filtracion de aire para retirar
particulas de polvo y contaminantes gaseosos del depodsito de
almacenamiento.

Criterio 15: usar metadatos para la conservacion de la informacion. Para que
la informacion digital siga siendo accesible, se deben abordar algunos
metadatos técnicos ante los cambios tecnologicos tanto estructurales y de
almacenamiento como de la gestion.

Criterio 16: desarrollar un esquema de metadatos relacionados con la gestion
de los documentos. Un esquema de metadatos es un plan légico que
identifica las relaciones entre los distintos elementos. Estos esquemas
contemplan un conjunto de reglas, algunas relacionadas con la semantica y
la sintaxis, que permiten la gestion y la interoperabilidad de los documentos.

La norma propone una seleccién de los elementos que formaran parte del
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esquema, como los elementos que identifican de manera (nica los
documentos al saber de qué fuentes se deben tomar (identificadores Unicos
del sistema, claves primarias de la base de datos, etc.) u otros que permitiran
establecer vinculos entre las entidades y las agrupaciones relacionadas. La
estructura de los elementos, sus relaciones, sus esquemas de codificacion
(a partir de fuentes autorizadas, como listas predefinidas, clasificaciones o
vocabularios controlados) y las reglas sintacticas con sus niveles de
obligatoriedad (por ejemplo, verificar la sintaxis establecida para la fecha,
definir si en un valor se establece que la “organizacion” ha de constar antes
que el “productor” concreto, o establecer una regla para definir la
obligatoriedad de utilizar un elemento, etc.) son aspectos que apoyaran la
arquitectura de la informacién para la conservacion de los documentos
digitales en su contexto.

Criterio 17: valorar por cuanto tiempo se deben conservar los metadatos. Se
debe determinar el tiempo durante el cual deben conservarse determinados
metadatos en relacion con la funcion del documento, y si estos se pueden
destruir o gestionar de manera separada del documento.

Criterio 18: almacenar los documentos en formato neutral. Los metadatos de
gestion de documentos que se almacenan en un repositorio deberian poder
presentarse en un formato de almacenamiento neutral y dejar de ser
dependientes del codigo propietario. Para ello, esos metadatos deberian
poder extraerse de un formato propietario a otro para la conservacion a largo
plazo. Se recomienda el formato .xml.

Criterio 19: favorecer como formato de conservacion él .pdf/a. Es un formato
digital de representacion de documentos que, aunque se puede crear de
forma nativa, también se puede generar desde otros formatos electrénicos o
a partir de la digitalizacion del papel, el microfilme u otros formatos impresos.
Es un formato que podré utilizarse y ser accesible tras diversas generaciones
de tecnologia.

Criterio 20: encapsular y empaquetar la informacion de los documentos de

archivo en el momento de la ingesta.
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- Criterio 21: convertir y migrar documentos electrénicos. Junto con la
emulacion, la conversién y la migracién son dos de los métodos mas
frecuentes de preservacion digital. Los procesos de conversion y migracion
tienen enfoques separados y pueden tener impacto sobre una estrategia de
preservacion digital. En la conversiéon o la migracion de documentos
electrénicos debe haber una planificacién, unos requisitos y unos
procedimientos con el fin de preservar la autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de cada documento como evidencia de los procesos de
negocio.

- Criterio 22: implementar un Sistema de Gestion de la Seguridad de la
Informacion para prevenir la pérdida de documentos. Debe haber un modelo
para la creacion, la implementacion, la operacion, la supervision, la revision,
el mantenimiento y la mejora de un Sistema de Gestion de la Seguridad de
la Informacién, a fin de prevenir o evitar la pérdida de los documentos
digitales.

- Criterio 23; constituir un repositorio de tercero para los documentos

electronicos.

El documento digital ha irrumpido recientemente en la gestion archivistica desde
dos enfoques diferenciados: los documentos que se digitalizan de su original,
generalmente en soporte papel, y que por lo tanto son una copia; y los documentos
gue nacen digitalmente como auténticos y cuya impresion en papel seria la copia.
Existe una preocupacion en los archivos sobre cOmo conservar esos documentos
digitales, tanto los que son copias como los que son originales. Las normas ISO
proponen soluciones y acciones que se deben realizar para garantizar que los
documentos digitales se conserven alo largo del tiempo, en tanto las organizaciones
consideren que son esenciales como evidencia de su patrimonio o actividades y

deseen garantizar su autenticidad, integridad y usabilidad en todo ese tiempo.
2.11. Ley de Propiedad Industrial Internacional.

En la actualidad, existen en materia de proteccion de propiedad industrial, 24

tratados internacionales, cuya administracion recae en la Organizacién Mundial de
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Propiedad Industrial (OMPI), organismo creado a la luz del sistema de las Naciones
Unidas, a través, del Convenio de Estocolmo, firmado el 14 de Julio de 1967 y

enmendado el 28 de septiembre de 1979.

Con excepcion el Convenio de la Organizacién Mundial de Propiedad Industrial,
se constatan 12 normas internacionales relacionadas a la proteccion de la propiedad

intelectual:

v' Convenio de Berna para la proteccion de Obras literarias y
Artisticas; Del 9 de septiembre de 1886, cuya ultima enmienda tuvo
lugar el 8 de septiembre de 1979, su anexo contiene disposiciones
especiales para los paises en desarrollo.

Art 16. Se establecen las directrices de propiedad industrial acerca de la

falsificacion de ejemplares, el comiso, el comiso en el caso de las

importaciones y la legislacion que sera aplicable.

v' Convenio de Bruselas sobre la distribucién de sefales portadoras
de programas transmitidas por satélite; Del 21 de mayo de 1974.
Art.3. Este tratado no sera aplicable cuando las sefiales emitidas por o en
nombre del organismo de origen, estén destinadas a la recepcion directa
desde el satélite por parte del publico general.
Art.7. Adicionalmente, se debe tener en cuenta que no se lo interpretara
en algun modo que limite el Estado parte de aplicar su legislacion nacional

para impedir el abuso de monopolios.

v' Arreglos de Madrid relativo a la represion de las indicaciones de
procedencia falsas o engafiosas en los productos; Del 14 de abril
de 1891, cuya Acta principal fue revisada por Ultima vez en Lisboa, el
31 de octubre de 1858 y, su acta adicional, el 14 de julio de 1967 en

Estocolmo.
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La directriz general del Arreglo, es el embargo al momento de laimportacién
de los productos; pero, si la legislacion de un pais no admite este tipo de

embargo, se procedera a la prohibicion de la importacion.

v' Tratado de Nairobi sobre la Proteccion del Simbolo Olimpico; Del
26 de septiembre de 1981, por medio del cual todo estado parte se
compromete a rehusar o anular el registro como marca y prohibir, con
medidas apropiadas, la utilizacion como marca u otro signo, con fines
comerciales, de cualquier signo que consista o contenga el Simbolo
Olimpico, como lo define la Carta del Comité Olimpico Internacional,

salvo que cuente con la autorizacion.

v' Convenio de Paris para la Proteccion de la Propiedad Industrial;
Del 20 de marzo de 1983, enmendado el 28 de septiembre de 1979.

Art. 10. Establece la necesidad de contar con licencias y también se refiere
al tratamiento de las indicaciones falsas, los embargos a la importacion,
regulaciones de competencia desleal y del derecho para proceder

judicialmente.

v' Tratado sobre el Derecho de Patentes (PLT); Protegido en la
Conferencia Diploméatica de 1 de junio del 2000; tiene como objetivo
armonizar y agilizar los procedimientos de forma relacionados con las
solicitudes de patentes nacionales y regionales para facilitar la labor a

los usuarios.

v' Convenio para la Protecciéon de los Productores de Fonogramas
contra la Reproduccion no autorizada de sus Fonogramas; Del 29
de octubre de 1971.

Art. 3. Establece el compromiso de los Estados cuya parte de brindar
proteccion mediante la concesion de un derecho de autor o de otro derecho
especifico; relativa a la competencia desleal; y, de la proteccion de la

propiedad industrial mediante sanciones penales.
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v' Tratado de Singapur sobre el Derecho de Las Marcas; Del 26 de
marzo del 2006, cuyo Reglamento entré en vigor el 01 de noviembre
del 2011.

El objetivo del Tratado de Singapur es crear un marco internacional
moderno y dindmico para la armonizacion de los tramites administrativos de
registro de marcas. Sobre la base del Tratado sobre el Derecho de Marcas
de 1994, el nuevo tratado de Singapur posee un alcance mas amplio y tiene
en cuenta la evolucion mas reciente en el &mbito de las tecnologias de la

comunicacion.

v' Tratado sobre el Derecho de Marcas (TLT); Del 17 de octubre de
1994,

El objetivo del Tratado sobre el Derecho de Marcas (TLT), es armonizar y
agilizar los procedimientos nacionales y regionales de marcas. Esto se logra
mediante la simplificacion y la unificacion de determinados aspectos de esos
procedimientos, de forma que la presentacion de las solicitudes de registros
de marcas y la administracion de los registros en varias jurisdicciones

resulten tareas menos complicadas y mas previsibles.

v' Tratado de Washington sobre la Propiedad Intelectual respecto de
los Circuitos Integrados (IPIC); Del 26 de mayo de 1989, aun no

vigente.

Se ocupa de la proteccidon de los esquemas de trazado (topografias) de
circuitos integrados. Si bien el tratado no ha entrado en vigor aun, los
siguientes Estados lo ha ratificado o se han adherido a él: Bosnia y

Herzegovina, Egipto y Santa Lucia.

v' Tratado del OMPI sobre los Derechos de Autor (WCT); Del 20 de

diciembre del 2006, entrando en vigor el 6 de marzo del 2000.

Se relaciona con las normas contenidas en el Convenio de Berna. La

segunda parte de su Art. 14 dispone que las partes contratantes se aseguran
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de que en su legislacion nacional se establezcan procedimientos de
observacion de los derechos, que permitan la adopcion de medidas eficaces
contra cualquier accion infractora de los derechos a que se refiere el presente
Tratado, con inclusién de recursos agiles para prevenir las infracciones y de
recursos que constituya un medio eficaz de disuasion de nuevas

infracciones.

v Tratado de la OMPI Sobre Interpretacion o Ejecucion vy
Fonogramas. Del 20 de diciembre de 1996 y que entra en vigor el 20
de mayo del 2002.

En este tratado se contemplan los derechos de propiedad intelectual de
dos categorias de beneficiarios, especialmente en el entorno digital; 1) Los
artistas intérpretes o ejecutantes (actores, cantantes, musicos, entre otros);
2) Los productores de fonogramas (personas fisicas o juridicas que toman la
iniciativa y tienen la responsabilidad de la fijacion de los sonidos de la

interpretacion o ejecucion).
v' Clasificacién en las Clases de Propiedad Industrial:

La empresa al momento de realizar su registro de marcas; debe tener en cuenta
las clases en la que pertenece su materia prima o su producto; en caso de las
marcas internacionales existe al Clasificacion de Niza, establecida por el Arreglo de
Niza (1957), es una clasificacion internacional de productos y servicios que se aplica
al registro de marcas. Cada cinco afios se publica una nueva edicion y, desde 2013,

cada afio se publica una nueva version de cada edicion.

A efectos del registro de marcas, cada pais parte el Arreglo Niza, ya sea como
sistema principal o como sistema subsidiario, y hacer figurar en los documentos y
publicaciones oficiales relativas a sus registros de marcas los niumeros de clases de
la Clasificacion en las que estan comprometidos los productos y servicios para los

gue se registran las marcas; esta clasificacion consta de 46 clases.
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En el caso, de las Empresas Grupo Galletas Puig, especificamente la empresa
Sucesora de José Puig &Cia. siendo recocida internacionalmente, segun la

Clasificacion de Niza, pertenecen a las clases:

- Clase 29; Carne, pescado, carne de ave y carne de caza-, extractos de
carne, frutas y verduras, hortalizas y legumbres en conserva, congeladas,
secas y cocidas; jaleas, confituras, compotas, huevos, leche y productos
lacteos-, aceites y grasas comestibles.

- Clase 30; Café, té, cacao y sucedaneos del café; arroz; tapioca y sagu;
harinas y preparaciones a base de cereales; pan; productos de pasteleria y
confiteria; helados; azucar; miel; jarabe de melaza; levadura, polvos de
hornear; sal; mostaza; vinagre, salsas (condimentos); especias; hielo.

- Clase 31; Granos y productos agricolas, horticolas y forestales, no
comprendidos en otras clases; animales vivos; frutas y verduras; hortalizas y
legumbres frescas; semillas; plantas y flores naturales; alimentos para

animales; maltas.

2.12. Ley de Propiedad Industrial en Venezuela

La Ley de Propiedad Industrial de Venezuela, fue promulgada en el afio 1956 por
decreto de El Congreso de la Republica De Venezuela, publicada en Gaceta Oficial
N° 25.227 de fecha 10 de diciembre de 1956, no solo se generd una legislacion en
gue se protegieran y desarrollaran al unisono todo los aspectos sobre la materia,
sino también surgio la necesidad de crear un ente especializado que se encargase
tanto administrativamente como legalmente de todos los aspectos de propiedad

industrial en Venezuela.

Esta ley regird los derechos de los inventores, descubridores e introductores
sobre las creaciones, inventos o descubrimientos relacionados con la industria; y de
productores, fabricantes o comerciantes sobre las frases o0 signos especiales que

adopten para distinguir de los similares los resultados de su trabajo o actividad.
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Es importante sefalar que la Ley de Propiedad Industrial de 1956, establece las
disposiciones generales en materia de patentes, los Modelos y Dibujos Industriales,
las Marcas Comerciales, del Registro de Propiedad Industrial, De los Derechos de
Registros, Anualidades de Patentes e Impuestos a la Solicitudes, De los Agentes
de la Propiedad Industrial, del Boletin de la Publicaciones, Procedimientos, De las
Marcas, de las Cesiones y Cambios de Nombres, Las Penalizaciones, Clasificacion
y Disposiciones Transitorias. En esta ley en el desarrollo de sus articulos en como

debe proceder el registro de marcas de propiedad industrial.

Por otra parte, con el segundo gobierno del ex presidente Carlos Andrés Pérez,
resurgidé en Venezuela el interés sobre el tema de propiedad industrial, motivando
la creacion en noviembre del 1992, del Servicio Autbnomo Registro de la Propiedad
Intelectual (SAPI), siendo el organismo encargado de la administracion del Sistema
Venezolano de Propiedad Intelectual. Entre sus funciones destacan la concesion
efectiva de derechos intelectuales; prestacion de servicios de informacion y la
promocioén tecnologica. Adscrito al Ministerio de Fomento, ahora llamado Ministerio

del Poder Popular para el Comercio Nacional.

Esta ley tiene como objetivos proteger las marcas, derechos y patentes de
cualquier plagio o copia, y también controlar el interés y la economia de cada

empresa que realice el registro de marcas.
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CAPITULO Ill: MARCO METODOLOGICO
3.1. Tipo de Investigacion

Se plante6 una investigacion de tipo proyectiva, debido al estado actual en el
gue se presenta los documentos generados en los registros de marcas nacionales
e internacionales, que se encuentran en fisico en la Gerencia de Documentacion de
la Empresa C.A. Sucesora de José Puig & Cia. En tal sentido, se requiere llevar a
formato digital la coleccién antes mencionada, para preservar el documento en fisico
y garantizar su difusion, en virtud de que la mayoria de los documentos son

originales.

Disefo de la Investigacion

El disefio de la presente investigacion es de campo no experimental, y
transaccional, por el cual los datos son informaciones que se tomaron durante el
desarrollo de esta propuesta y se reunieron directa y principalmente de la realidad
en un mismo tiempo y sin ser manipulados, la propuesta también esta acompafnada

de una amplia revision bibliografica.

3.2. Poblacién o universo de estudio y muestra

Poblacién: Segun Fidias Arias, pag. 81 “la poblacion, o en término mas precisos
poblacién objetivo, es un conjunto finito o de elementos con caracteristicas
comunes para los cuales seran extensivas las conclusiones de la investigacion. Esta

gueda delimitada por el problema y por los objetivos de estudio”.
En la investigacion que nos ocupa la poblacion esta determinada por la totalidad
de los documentos en fisico generados en los tramites de registros de marcas de

Propiedad Industrial de las Empresas del Grupo Galletas Puig

- Muestra: Segun Fidias Arias, pag. 83 “la muestra es un sub conjunto

representativo y finito que se extrae de la poblacion accesible” la misma representa
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una unidad que integra una poblacion la cual se escoge para llevar a cabo una

investigacion.

Se escogi6 el total de la poblacion, conformada por 218 documentos en formato
impreso relativos a los tramites de marcas de Propiedad Industrial.

3.3. Instrumentos de Recoleccion de Datos

Para el desarrollo de esta investigacion se usaron para las siguientes técnicas
de recoleccion de datos: observacion directa, y una encuesta que se aplico a 24
empleados que conforman la Presidencia, Gerencia de Mercadeo, Gerencia de

Documentacion y el agente externo Carrascosa y Asociados Escritorio Juridico.
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CAPITULO IV: ANALISIS E INTERPRETACION

4.1. Observacion Directa

Una de las técnicas aplicadas para la recoleccién de datos se corresponde a una

observacion directa, cuyo instrumento sirvi6 de material para recoger y almacenar

la informacion de la investigacion, que corresponde con una matriz de observacion

gue muestra las fallas.

Con la observacion directa se apreciaron las siguientes fallas:

Desorganizacion de los documentos: Los documentos se
encuentran unificados en varias carpetas, sin un orden cronoldgico y
mucho menos alfabéticos; y estaban ligados las marcas nacionales
junto a las marcas internacionales.

Deterioro en los documentos: Al revisar dichas carpetas y al tener
contacto directo con los documentos, se pudo apreciar el deterioro de
algunos de los documentos, estaban manchados, arrugados, rotos y
otro documento debido a su antigtiedad y sus tipos de soporte en papel
no se puede leer su contenido.

Sin identificacién: La mayoria de los documentos se encontraban
identificados.

Resguardo de los Documentos: Una de las partes positivas de esta
observacion fue este punto, ya que a pesar de la condicién en la que
se encuentra actualmente los documentos esto se encuentran
guardados en cajas fuertes debido a la importancia de la informacion
gue estos requieren, sin embargo el deshumificador del sitio donde se
encuentra ubicados estas cajas fuertes estd descompuesto.

Equipos tecnoldgicos: En cuanto a las maquinas se utilizan
computadoras de mesa y scanner, estan en buenas condiciones.
Sistemas operativos, hardware, software: El hardware y el software

se encuentran desactualizados al igual que el sistema operativo.
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- Base de Datos: La base de datos que se utiliza en el Aplicativo de
Consulta SCAV version 3.0., funcionando perfectamente segun las
herramientas que se necesitan.

4.2. Encuesta

Una vez realizada la observacion directa, se procedié a realizar una encuesta a
los 24 empleados que forman parte de los departamentos vinculados con el uso
directo y constante de estos documentos.

4.2.1. Interpretacion de los resultados:

Luego de haber procesado la informacion obtenida de la encuesta aplicada a los

empleados, los resultados fueron los siguientes:

- PreguntaN°1

¢ SABE USTED QUE EXISTE UN REGISTRO DE PROPIEDAD
INDUSTRIAL?

NO; 6; 25%

m S|
= NO

Si; 18; 75%

Gréfico 1: Representacion porcentual preg.1 Encuesta.
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Interpretacion:

Del 100% de los empleados el 75%, afirman que si saben que existe un Registro
de Propiedad Industrial, el 25% manifiestan que no sabia que existia dicho registro.
Esto demuestra que la mayor parte de nuestros encuestados si tienen el

conocimiento de que existe un Registro de Propiedad Industrial.

- PreguntaN° 2

¢ Conoce usted cuales son los pasos a seqguir para el
registro de marcas comerciales nacionales e
internacionales de Propiedad Industrial y los documentos
generados durante el tramite?

Si; 11; 46%
m Si

No; 13; 54% = No

Gréfico 2: Representacion porcentual preg. 2 Encuesta.

Interpretacion:

Del 100% de los encuestados; solo el 46% conoce cuales son los pasos a seguir

para el registro de marcas comerciales y que documentos genera dicho tramite;
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mientras que la mayoria dando un porcentaje de 54% no tienen ningan conocimiento

de dicho registro.

- PreguntaN°®3

Siendo usted parte de las empresas Grupo
Galletas Puig, ¢Considera que las empresas estan
actualizadas en cuento atecnologia se refiere?
¢ Por qué?

Si, 7, 29%

m s
= NO

NO, 17, 71%

Gréfico 3: Representacion porcentual preg. 3 Encuesta.

Interpretacion:

Del 100%, el 29% respondieron que si justificando que las empresas del Grupo
Galletas Puig tenian los equipos tecnoldgicos necesarios y actualizados para las
labores que alli se realizaran, mientras que el 71% dijo que y dieron referencia a

gue los equipos tecnolégicos estaban totalmente desactualizados.
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- PreguntaN° 4

¢, Como califica usted la tecnologia utilizada en las
empresas del Grupo Galletas Puig en el area de
sistemas y manejo digital?

MUY BUENA, 0, 0%

= MALA

BUENA,12, 50% MALA,12,50%

= BUENA

= MUY BUENA

Graéfico 4: Representacion porcentual preg. 4 Encuesta.

Interpretacion:

Del 100% de los empleados encuestados, 12 empleados, es decir, el 50%
indican califica el area de sistemas y manejo digital mala, mientras que el 50% que
representa los otros 12 empleados, manifiestas que es buena; la opcion de muy

buena no tuvo voto alguno.
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- PreguntaN°5

¢Considera usted que las empresas del Grupo
Galletas Puig tienen un hardware, software y
diferentes servicios de gestion documental
necesarios para optimizar la preservacion y

conservacion de los documentos generador?

Si, 10, 42%
m S

= NO
NO, 14, 58%

Graéfico 5: Representacion porcentual preg. 5 Encuesta.

Interpretacion:

Del 100% de los encuestados, el 42%, es decir 10 empleados, afirman que las
empresas si cuentan con un hardware, software y diferentes servicios de gestion
documental, mientras que el 58% niegan que estas empresas cuentan con estos
avances. Esto demuestra que las empresas del Grupo Galletas Puig no tienen un
hardware, software y diferentes servicios de gestibn documental necesarios para

preservar y conservar los documentos.
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- Pregunta N° 6

Algunos de los documentos mas antiguos de
marcas comerciales nacionales e internacionales
se encuentran en mal estado, ¢Considera que el

manejo manual de estos documentos sigue siendo
necesarios?. Justifique.

Si; 7; 29%

m S
= NO

NO; 17; 71%

Graéfico 6: Representacion porcentual preg. 6 Encuesta

Interpretacion:

Del 100% de los empleados encuestados; el 71%, siendo 17 empleados, indican
gue no es necesario es uso fisico de los documentos porque seguirian
deteriorandose y que estos son de vital importancia para la empresa, y el 29%,
siendo 7 empleados, afirman todavia deben seguir la circulacion de estos
documentos en fisico ya que siempre son necesarios para alguna consulta. Esto
demuestra, que la mayoria de estos empleados no estan de acuerdo con el uso
manual de los documentos, y asi se podria preservar y conservar por muchos afios

7

mas.
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- PreguntaN°7

En materia de preservacion y conservacion de
documentos, la digitalizacién es un enfoque
positivo parala difusiéon de manejo de los
documentos, ¢Cree usted que los documentos de
marcas nacionales e internacionales de Propiedad
Industrial se deberian manej

No, 4, 17%

=S

= No

Si, 20, 83%

Gréfico 7: Representacion porcentual preg. 7 Encuesta.

Interpretacion:

Del 100% de los empleados encuestados el 83% considera que los documentos
de marcas nacionales e internacionales de Propiedad Industrial si deberian ser
manejados por medio de la digitalizacidn justificando que llevaria a las empresas
del Grupo Galletas Puig a avanzar en la tecnologia y que ademas esto ayudaria a
facilitar la busqueda del documento y su consulta y junto a esto conservar y
preservar del mismo, mientras que el 17% no lo consideran justificandose de que
siempre es necesario es uso fisico de los documentos. Esto indica que implementar

la digitalizacion seria una herramienta positiva para la preservacion, conservacion,

difusion y manejo de estos documentos.

44



- PreguntaN° 8

¢Les parece adecuado la creacion de un catalogo
virtual de marcas comerciales? ¢ Por qué?.

No, 0, 0%

m S

= No

Si, 24, 100%

Graéfico 8: Representacion porcentual preg. 8 Encuesta.
Interpretacion:
El 100% de los encuestados, es decir, 24 empleados indican que consideran
adecuado la creaciéon de un catélogo virtual, ya que a traves de él se pueden hacer

consultas rapidas y obtener mayores resultados, siendo mas facil el acceso a la

informacion y se evita la perdida y el deterioro de los documentos en fisicos.

45



- PreguntaN°9

¢, Sabe usted como se maneja el médulo de
consulta del aplicativo SCAV?

Si, 7, 29%
Muy Poco, 11, 46%

=S
= No

= Muy Poco

No, 6, 25%

Graéfico 9: Representacion porcentual preg. 9 Encuesta.

Interpretacion:

Del 100% de los encuestados, el 29%, siendo 7 de los empleados si saben
manejar el aplicativo SCAV, el 25% que son 6 de los empleados no saben como es
el manejo de esta base de datos y el 46% siendo el resto de los empleados, tiene
poco conocimiento cuanto al manejo de consulta del aplicativo SCAV. Estos
resultados nos demuestran que mas de la mitad de los encuestado no saben
manejar SCAV.
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- Pregunta N° 10

¢Usted considera importante la creaqcion de
politicas de acceso para ingresar al catalogo
virtual de marcas nacionales e internacionales?
Justifique.

No, 0, 0%

m S

= No

Si, 24, 100%

Graéfico 10: Representacién porcentual preg. 10 Encuesta.

Interpretacion:

El 100% de los encuestados, es decir, los 24 empleados consideran que si es
importante la creacion de politicas de acceso para ingresar al catalogo virtual,
justificando que dichas politicas les permitira aprender a manejar el maédulo
aplicativo de consulta SCAV, les permitira aprender el manejo del documento en
digital y ademas le daria mas confidencialidad al documento. Esto demuestra que

si estan de acuerdo con la creacion y aplicacion de las politicas de acceso.
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CAPITULO V: PROPUESTA PARA LA CREACION DE UN CATALOGO VIRTUAL
PARA LAS MARCAS NACIONALES E INTERNACIONALES DE PROPIEDAD
INDUSTRIAL DE LAS EMPRESAS GRUPO GALLETAS PUIG.

La propuesta de crear un catélogo virtual de marcas nacionales e internacionales
de Propiedad Industrial de las empresas Grupo Galletas Puig, parte desde el punto
de vista de preservar y conservar por medio de la digitalizacion todos los
documentos que mantienen informacién importante para estas empresas, y que
desde sus comienzo han evolucionado gracias a sus grandes marcas; con este
formato digital se esta pensando en la durabilidad los documentos que estara

descansando en un catalogo virtual con un acceso sencillo pero y privado.
La evolucion de este catalogo se desarrollé en varios pasos:

5.1. Proceso de Digitalizacion.
- PASO 1:

llustracion 1: Clasificacion y Ordenamiento de los documentos en fisico.

Este primer paso consta en seleccionar los documentos segun el nombre de la
marca, y ordenarlos cronolégicamente, desde la fecha mas antigua hasta la mas

reciente.
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llustracion 2: Proceso de Digitalizacion.

Luego de ordenar los documentos, se comienza el proceso de digitalizacion,

este consta en pasar el documento en fisico por el scanner marca KODAK.
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- PASO 3:

2 KDDAK Capture Desktop - Digitalizar a PDF =12 =]

© Archivo Lote Wista Capturar Documento  Editar  Herramientas  Indice  Ayuda
Ty ‘- xE- Q0B ]

BB BEKE QD =

! visor de imagenes - Lote: PDF560 - Documento: 1

BERH
|

Imagen: 232220 bytes Disco: 150147 ME libres Lote: 1 documentos; 2 paginas; 2 imagenes Documento: 2 imagenes

llustracion 3: Proceso de Digitalizacion.

El documento al ser pasado por el scanner, inmediatamente se refleja en pantalla
por medio de un programa llamado KODAK Capture Desktop — Digitalizar a PDF.
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- PASO 4:

** KDDAK Capture Desktop - Digitalizar a PDF -8 x|

QlvB- &1

o Archivo  Lote  Wista  Capturar  Documeffo Editari rramientas  fndice  Ayuda

b |Co|0r-150DPI- %ﬁcer Ctl+2 | k .

3 - B copiar Ctrl+C
@HE? '.'-: [@| @ & @ |B | Copiar dreadejmanen il +1
""" * Visor de imégenes - Lote: PDF560 - Dy Seleccionar bodo Chl+ 4 v 31X
O rr—rr—— ]| |

anular seleccion de todo Ctrl+ D

B Elninar Dl

==
o
(DT

\afaEak 8
|

Disco: 150148 MB bres Late: 1 documentos; 2 paginas; 2 imégenes

llustracion 4: Proceso de Digitalizacion — Seleccion

En este paso, se va a seleccionar el documento dandole clic en EDITAR, luego
SELECCIONAR TODO, y se resaltaran las imagenes en color rojo; tal y como lo

indica la ilustracion 4.
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- PASO 5:

2 KODAK Capture Desktop - Digitalizar a PDF ;Iilll

| frchivo  Lote Vista Capturar Documento  Editar  Herramiertas  Indice  Ayuda

Ebi|Color-ISDDPI- vl}”élvk EY®|‘ QQ
PR &L @I F "
E E\\'isurdeimégenes—Lote:PDFSEI]—[MJ:1 e

1i{pag. 1)

=l

\af 2Eaf 3

Disca: 150148 ME libres Loke: 1 dacumentas; 2 paginas; 2 imagenes

llustracion 5: Proceso de Digitalizacion - Guardar en PDF.

Al estar resaltado en color rojo la imagen, esto visualiza que ya estan
seleccionadas, luego nos dirigimos al menu y se le da clic en el logo GUARDAR
IMAGEN EN PDF para proceder a guardar el documento, tal y como lo indica la

imagen.
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- PASO 6:
el

| frchivo Lote Mista Capturar Documento  Ediar  Heramientss  Indice  Ayuda
ibi‘cmor-wuom- &"@\E@‘Qﬁ
Yisor de imagenes - Lote; PDF560 - Documento: 1 1 x

PeboELLcfE

1 pag 1)

= B O

{"" POF con caparidad de hisqueda

Aceptar | Cancelar |

AR 2k af B

Disco: 150146 ME bres Lote: 1 documentos; 2 péginas; 2 imagenes

llustracion 6: Proceso de Digitalizacion - Guardar en PDF

Al darle clic al logo GUARDAR IMAGEN EN PDF, se abre una ventana
GUARDAR PDF, seleccionando siempre la primera opcién y se le da a ACEPTAR,

tal cual y como lo indica la ilustracion 6.
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- PASOT:

. KODAK Capture Desktop - Digitalizar a PDF =18
* fychivo Lote Vista Captorar Documento  Edtsr  Hemamientas  Indice  Ayuda
) B-]8%

Ewi‘m\umswm- &v‘@k E
P BEGAELECEE
1 ' Visor de imégenes - Lote: PDF560 - Documento: 1 v IX
1 {pén. 1) 2(pén 2 I |
¢ R e ETE

20
Guardar erc I@Esuitorio j 0 7l

= |t O

Laf 2R af B

I j Guardar |
IPDF files [* pdf] j Cancelar |

Disco: 150146 ME libres Lote: 1 documentos; 2 paginas; 2 imagenes

llustracion 7: Proceso de Digitalizacion - Guardar en Respaldo SCAV.

Al darle clic a ACEPTAR (ilustracion 6), se abre esta ventana con varias
opciones de carpetas y accesos directos, aqui se le da clic al ACCESO DIRECTO
A SCAV EN PC DOCUMENTACION (145.15.5.1.)(Y), este acceso directo nos lleva
a toda la documentacion digitalizada y que se encuentra guardada en la PC que

esta conectada al servidor de la empresa.
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- PASO S8

." KDDAK Capture Desktop - Digitalizar a PDF =|8] %]
o Archivo Lote Vista Capborar  Documento  Editar  Hervamientas Indce  Ayuda

B oo mon @ B-[@0/B- 29

bR EEEL R D

B L BRIE

= | Yisor de imagenes - Lote: PDF560 - Documento: 1 *1x

o [N
=
=
2
-9
o
2
=
=
=
=]

2lx
[uardar en; | x scav en P Documentacion (1451851 [v j e ? B .'
m Escav enPCI
@@ | | JRESPALDO DOCUMERTACION_COMPLETO_COPIA >
@;% SIMBOLO
SUCESCORA
E] SUCESCORA_INCENDIO
Ef:".'i Verita de vehiculos_Carlos Herrero_Puig
Q - Marual de Gorbel
E\% _ - Responsatle de procesas
B 1 Y
Nombre: I j Guardar |
o Tipo | POF fles [ pe) x| Cancel |

Disco: 150146 ME libres Lote;: 1 documentos; 2 paginas; 2 imégenes

llustracion 8: Proceso de Digitalizacion - Guardar en Respaldo Documentacion.

En este paso se abre una ventanilla con varias carpetas; se debe seleccionar

la carpeta RESPALDO DOCUMENTACION_COMPLETO_COPIA,

muestra la ilustracion 8.
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- PASO9
REE

. Archivo Lote Vista Captwar Documento  Edtar  Herramientas  Indice  Ayuda
BB g r0-Q0B-]<_
Yisor de imagenes - Lote: PDF560 - Documento: 1 31X

YW =Y 5
1oy 26322 I | R

21

Guardarert | ) RESPALDO DOCUMENTALION COMPLET(x| () * (2

G OF

1455 CmL_R
[2)KAMA MERL - BONSAL [CMOTIF
ILIBERACION DE HIPOTECAS [E)0RER,
| 5LIBRO DE ACCIONISTAS [)0REI
| SLIBRO DE ACTAS DE ASAMELEA [)0RDE
| TILIBROS LEGALES ¥ CONTABLES [CIPaCTt
[CIRATER
[C)PERM,
[C)PERM,
(PERM:
| ZJMINISTERIO DEL TRABAIO [C)PERM:
| CIMIMISTERIO PARA LA ALTMENTACION_MINPRAL_SLINAGRO [C)PERM:

Tamafio: 12,2 MB )
| Carpetas: SIMBOLO, SUCESORA, TREBOL

Wambre: I j \ﬂl
ol Tiee [POF fies [paf] <] Concelr

\af sk sk 3

Disco; 150146 ME libres Loke; 1 documentos; 2 paginas; 2 imagenes

llustracion 9: Proceso de Digitalizacion - Guardar en carpeta correspondiente.

En este paso, ya nos da la opcion para guardar en su carpeta correspondiente
segun el documento, en este caso se debe seleccionar la carpeta nombrada

MARCAS; como lo indica la ilustracion 9.
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- PASO 10

N ' KODAK Capture Desktop - Digitalizar a PDF _ |ﬁl |1|

* frchivo  Lote  Vista  Capturar  Documerto  Editar  Herramientas  Indice  Ayuda

b B ‘Color-lSDDPI-

&E-rE- QA8

Q0 B-

PBeL AL ef]Em
“ | ! visor de imgenes - Lote: PDF560 - Documento: 1 * 1 X
B 1 (pig. 1) 2(pég. 2 I |
@ 0 e ” Euardarcomu ) 2 x
F Guardar er: IBMAHEAS j Q & 2 -
Q r; NF\CINLE =
(e
B
[
b
&
[
&
)
Nornbre: I j Guardar |
W Tipo: IPDFfiIes [*pdf) j M

Disco: 150146 MB libres

Laote: | documentos; 2 paginas; 2 imégenes

llustracion 10: Proceso de Digitalizacion - Guardar en carpeta correspondiente.

El paso N° 10 se debe seleccionar la carpeta segun el registro de marca del

documento sea nacional o internacional. Caso de la ilustracion 10 se selecciona con

doble clic la carpeta NACIO

NAL, ya que el documento en ejemplo es una registro

de marca comercial nacional.
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- PASO 11
LI

© Archivo  Lote  Wista  Capturar  Documento  Editar  Hervamienkas  Indice  Ayuda
Ebi|cmor-1500m- '&‘%]'\ E.{H.QQ
‘ Visor de imagenes - Lote: PDF560 - Documento: 1 > I X

I P s GIE)
o ) | oy ] I ]
Guardsren [ ) NACIONALES = Q2

=t (=l
=l &

| -)B0SQUEDA DE ANTECEDENTES DE MAR MRRLUE MARCAS REGISTRADAS

2 '- __

W I OF

| ) CATALOGOS —
\H (=]}
D =3
i3 i}
...... IF (]
m e s
i) or
&] | | INVESTIGACTON ESPECIAL 2017-2018 (i}
& =% Ew |
& 0 H
Hombre: I j Guardar I
Tipo: [FOF il " pef) ] ﬂl

Disco: 150146 ME libres Lote: 1 documentos; 2 paginas; 2 imagenes

llustracion 11: Proceso de Digitalizacion - Guardar en carpeta correspondiente.

Al abrirse la carpeta NACIONAL, salen sub-carpetas nombradas
alfabéticamente, el documento se va a guardar dependiendo del nombre de la
galleta; en este caso el documento que se escogié como ejemplo es la Renovacion
de Marca Comercial 2011 -2026 la galletas Maria Selecta Puig, por lo tanto, se le

da doble clic a la carpeta de la letra M.
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- PASO 12

- KODAK Capture Desktop - Digitalizar a PDF ==l x|

© Archivo Lote Yista Capturat  Documento  Editsr  Herramientas  Indice  Ayuda
Eb'|CD\or-ISDDPI- v&|§].k .{H.QQ
Yisor de imagenes - Lote: PDF560 - Documento: 1 -~ I X

?@I@s@%ll@ =Y 3 LA

2(pic. 2) | I |

B o 4
F Guardar en I@M 4} j e _? 5
t] | IMARIA SELECTA PLIG]
e
Ba
g
5 Marrbre: I j Iﬂl

[ [FOF fles "oef] =] Conceler |

Disco; 150146 ME libres Lote: 1 documentas; 2 paginas; 2 imagenes

llustracion 12: Proceso de Digitalizacion - Guardar en carpeta correspondiente.

Se crea una carpeta con el nombre de la galleta, como lo muestra la ilustracion
12, siendo en este caso MARIA SELECTA PUIG.
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- PASO 13

.’ KODAK Capture Desktop - Digitalizar a PDF =2 %]

¢ frchivo Lote Mista Captwrar Documento  Edtar  Herramientas  Indice  Ayuda
BB e son @ (- Q0B8]

TR YW= T

| visor de imagenes - Lote: PDF560 - Documento: 1 - 3 X
& 26332 | E—
ﬁ B —— B
© 4
F Guardar en: IE} MaRla SELECTA PUIG j Q 5

\af 2k sk 3

/ \ .
Mombie:  |CERTIFICADO ELECTRENICO DE HEGlSTHU_Pmns* Guardar |
N T | PDF files " pef y
Disco: 150146 MB libres Lote: 1 documentos; 2 paginas; 2 imégenes

llustracion 13: Proceso de Digitalizacion - Guardar en carpeta correspondiente.

En este paso, se le coloca en nombre del documento CERTIFICADO
ELECTRONICO DE REGISTRO, el numero de registro P311158, afio de vigencias
2011-2026, y la clase en donde se ubica la galletas CLASE 29, y se le daclic a la
opcién de GUARDAR.
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- PASO 14

& MARIA SELECTA PUIG ==l x|
Archivo  Edicidn  Wer  Faworitos  Herramientas  Awuda | l’;'
Q Atrds - \_) - ? /,.. ) Blisqueda Carpetas m-
Direceién |5 ¥ \RESPALDC DOCUMENTACION_COMPLETO_COPTAMARCASIMACIONALESIMIMARLA SELECTA PUIG ﬂ Ir
uD MIS DOCUMENTOS =
Tare{ 'f MIPC
%@ Preload ()
)
i Unidad DvD-B ok 05
Otros = -
)
scav en "PC Documentacion (145,15.5. 10" (Y3
Detal 2 RESPALDO DOCUMENTACION_COMPLETO_COPLA
= MARCAS
MAR. —
Carpd L NACIONALES
oM
MARIA SELECTA PUIG
S coay en IR i i Zi)
ﬁ: Panel de control
L) cumentos compartidos-+-+-Y asfhjasbrmg ;I

1 objetos 361 kB €D tnternet

llustracion 14: Verificacion y revision del Documento en digital.

Luego de realizar el proceso de digitalizacion, se debe revisar todo el
procedimiento de guardado para verificar que todo los paso explicados
anteriormente estén correctamente; pues se debe entrar a todas las carpetas SCAV
EN (PC DOCUMENTACION (145.15.5.1) (Y:), RESPALDO
DOCUMENTACION_COMPLETO_COPIA, MARCAS. NACIONALES (EN ESTA
EJEMPLO), LETRA MY MARIA SELECTA PUIG, como la indica la ilustracion 14.
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- PASO 15

MARIA SELECTA PUIG
Archivo  Edicidn  Wer  Favoritos

==l =]
Hetramisntas  Avuda | o
s - B9 - ® i
@ Atrss = () ‘_ﬂ‘ ‘ ) Bisqueda || Carpetas
Direccidn |F_'| ¥:POR EL EXTERMOILECMA) Ll L
CERTIFICADO ELECTRONICO DE REGISTROC_P311158_C-29 2011-2026 ’

Tareas de archivo y carpeta ¥

Otros sitios ¥

Detalles S

MARLA SELECTA PULG
Carpeta de archivos

1 objetos

[ze1kE [ & Tnternet

llustracion 15: Verificacion y revision del documento en digital.
CERTIFICADO ELECTI ICO DE REGISTRI

_P31115: 9 2011-2026.pdf - Adobe Reader
Archivo Edicibn Yer Documento Herramientas Ventana Ayuda

=18
BB &L (NeeE- oW
%ll—lz

= s Botwerino |

2 2 Jrercha

CERTIFICADO ELECTRONICO DE REGISTRO

REGISTRO:

recna; T — cuase:

VENCIENTO: s

S . MARA DE FRECUCTD »
wan PROOTEN APCHGUNG S A

NACIONALDAD  venezieis

bowenio

e
AN SELECTA BT

oESCRIPCION DeL PACSNL

PRCOUCTOS, SERVICIDS 0 ACTIMOADES GUE DVS TWGUE.
CARME PESCADO, AVES Y CAZI EXTHACT06 DE CAANE FRUTAS ¥ LECLABALS EM CON
SACERK MERVELACHS CEMPOTAR 1WAV, ECNG ¥ SPODUEC8 UICTE DS, AaEITES 10

Seeas v cocous.

llustracion 16: Documento en digital - PDF.
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Al ingresar a la carpeta tendremos la opcién del documento en digital
(ilustracion 15), que dandole doble clic se va a abrir el documento y finalmente

tendremos el documento digitalizado en PDF (ilustracion 16).
5.2. Creacion de catalogo virtual.

En la versién del aplicativo de consulta SCAV, contiene 3 perfiles de usuario que
son el administrador, persona que elabora los catalogos y fichas (segun las
opciones de transcriptor; el transcriptor, persona que llena la ficha y asocia el

documento al catalogo; y por ultimo, el usuario, persona que hace la consulta.

FAMILIA
HECHA
TRADICION
descle D11

llustracion 17: Ingreso al SCAV.

Para comenzar, presionando el icono de SCAV 3.0, este ingreso es igual para

los 3 perfiles (administrador, transcriptor y usuario).
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Mo se puede comprobar el fabricante. jE<ta seguro de que
desea ejecutar este software?

Mambre: scavCong.exe
Fabricante: Fabricante desconocido
Tipo: Aplicacién
De: ®isCAY

FAMILIA
HECHA

o | DICION

i Este archivo no tiene ninguna fima digital valida que compruebe su
WY/ labricante. Sdlo sjgcute software de los fabricantes en los que
confia  ;Como puedn decidir qué software debn sjecutar?

W

) i
j@ﬂ R |

llustracion 18: Ingreso al SCAV.

Se va a abrir una ventanilla, seleccionar EJECUTAR vy dar doble clic. Este

ingreso es igual para los 3 perfiles (administrador, transcriptor y usuario).
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llustracion 19: Ingreso al SCAV.

Se va abrir otra ventanilla, en donde se tiene que escribir el nombre del
USUARIO y CONTRASENA, dar a ENTER; automaticamente se da ingreso al
SCAV, donde se va a desplegar la barra del menu. Este ingreso es igual para los 3

perfiles (administrador, transcriptor y usuario).

P S Iy

ENa et Sl &> 8]

Ilustracion 20: Barra menu del SCAV.

L
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llustracion 21: Creacion y mantenimiento del Catalogo (Perfil: Administrador).

Para la creacion y hacer el mantenimiento de los catalogos se necesita ser el
administrador del SCAV, para la elaboracion de este se debe tener en cuenta los
datos mas importantes del documento y las necesidades del usuario al momento
gue vaya a realizar su consulta. Entonces, en este paso tenemos en la parte
superior las opciones para crear los descriptores Ab: Para escribir letras en
mayusculas o minusculas, 12: para escribir nUmeros, esta se opcién de utiliza
para las fechas, CUADRADO: para anexar algun logo o imagen, Yy las demas
opciones que son FLECHAS: son utilizadas para movilizar y cuadrar los

descriptores.

Los descriptores que seran necesarios para la creacion del catalogo y las fichas

segun el documento y las necesidades del usuario son:
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e NumRef: Te lo asigna automaticamente el SCAV al crear fia
ficha.

e Fechadel Registro de Marcas: La primera fecha en la que fue
registrada la marca.

e (Cdbdigo: Como se menciond anteriormente, las empresas ya
tiene creado su propio sistema de clasificacién que, en cuanto

a las marcas la clasifican:

Nacional: MAR-MO1

MAR, significa la primeras tres letras del término MARCAS, la M se debe a la
letra en que comienza el nombre del producto que serd registrado (MARIA
SELECTA PUIG), y el 01, es la asignacion numérica de la marca (MARIA SELECTA

PUIG), ademas nos da la enumeracion de cuantos registros tenemos por la letra.
Internacional: MINT-VE/M01

M, significa la inicial del término MARCAS, INT se debe a las primeras 3 letras
del término INTERNACIONAL, VE (VENEZUELA), las primeras dos letras del pais
donde se registré la marca, esta opcion puede variar segun el pais, la M se debe a
la letra en que comienza el nombre del producto que sera registrado (MARIA
SELECTA PUIG), y el 01, es la asignacion numérica de la marca (MARIA SELECTA

PUIG), ademas nos da la enumeracion de cuantos registros tenemos por la letra.

e Nombre de la marca: Se escribe el nombre
correspondiente al producto al registra.

e Tipo de marca: En este descriptor de debe poner si es
marca Nacional o Internacional.

e Pais deregistro: Se debe colocar el nombre del pais donde
fue registrada la marca. (VENEZUELA, PANAMA,
ECUADOCR,...).

e Empresa Propietaria: Nos indica cuales de las empresas

del Grupo Galletas Puig, es duefia de la marca, este
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descriptor nos indica 2 opciones, cuando la marca es
nacional la empresa a seleccionar sera PROMOTORA
APONGUAO, C.A., y cuando la marca es registrada
internacional se selecciona la empresa C.A. SUCESORA
DE JOSE PUIG Y CIA.

Clase: Se llena segun la clasificacion de las galletas CLASE
29, CLASE 31 Y CLASE 30.

Status de la marca: Indicamos cual es el tramite que
gener6 el documento al registrar (RENOVACION,
REGISTRO, CERTIFICADO DE CONSUMO Y VENTA,
ESCRITO DE OPOSICION,...).

Afio de renovacion: Se escribe la fecha completa en que
se renueva cada documento.

Descripcion: En este descriptor se coloca con mas detalles
y especificaciones del documento.

Digitalizado: Se debe seleccionar SI o NO, este descriptor
le a indicar al usuario si tenemos el documento en digital.
Observaciones: Se colocard si ocurre cualquier
eventualidad con el documento al registrar.

Ubicaciéon del expediente: Este descriptor representa la
ubicacion actual del documento en fisico, este esta
conformado por BOVEDA (activa o inactiva), CAJA
FUERTE N°Y GAVETA Ne,

Transcrito por: Se debe colocar el nombre del transcriptor

gue elabore la ficha.
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5.3. Registro y Actualizacion del Catalogo

- PASO1

Pl e F il - L. hh_.l"‘u”‘" b [y
(e 2 TE 8% &0

llustracion 22: Icono para el Registro y Actualizacion del documento. (Perfil: transcriptor).

Se debe seleccionar con un solo clic en el icono GENERAR DOCUMENTO,

ubicada en el a barra del menu, como lo indica la ilustracion 22, y autométicamente

se abrira un ficha en blanco bloqueada. (llustracion 23).

nﬁenerar documentos - Catdlogo CATALOGO MARCAS NACIONALES E INTERNACIONALES

[

\L MO CONTROLADOS \

CONTROLADOS

IR

Frepran [ Chd 'I

By —

DOCUMENTO CONF IDE HCIAL

B e
=l

@ | oereues

DATOS DEL EXPEDIEMTE
p B MumRef
W) o

Cadigo.

Fecha Registra de Marca.

Mombre de la Marca.

Tipo de Marca. Pais de Registro. Empresa Propietaria.

| H | =

UBICACION DEL EXPEDIENTE

Boveda Caja Fuerte Mo, Gaveta No,

El

Transcrito par:

H

llustracion 23: Ficha en Blanco.
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nﬁenerar documentos - Catalogo CATALOGO MARCAS NACIONALES E INTERNACIONALES - ﬁ‘|5|
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DATOS DEL EXPEDIENTE =i
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UBICACION DEL EXPEDIENTE
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Boveds Caja Fuerte No, Gaveta No,

[

Transcrito por:

llustracion 24: Ficha desblogueada para registro.

Para comenzar a llenar los descriptores, se debe dar clic en NUEVO, para que

la ficha de desbloquee y se pueda comenzar con el registro del documento.
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llustracion 25: Llenado de la Ficha para el Registro e incorporacion del documento en digital.

Se debe llenar los descriptores, segun la informacién que tenga el documento;

para este paso es necesario tener el documento en fisico.

Para asociar el documento, luego de haber llenado la ficha, se debe dar clic en

ARCHIVO (ilustracién 25), y mostrara el siguiente cuadro (ilustracién 26), donde se
debe dar clic en ASOCIAR.
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P IMPORTAR seav =4

MNormbre del archivo Fecha de asociacion Fecha de modificacion

Tamafio(en Bytes) Usuario gue asac

[l | |
LH' JEe— ‘ @] eLmen (2 reran || surrosr come | X | saun |

llustracion 26: Asociar el Documento en Digital.
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- PASO4

Marmbre del archivo Fecha de asociacion

Fecha de madificacian

Buscar er: | ) MARIA SELECTA PUIG j = £k BB
Documentos recientes
E scritario
@ W15 DOCUMENTOS
W MIPC
g Preload [C:)
\g Unidag =
PEn "145.15.3.232" (1)

155_C-29 2011-2026

Eseritorio

o

scav en PC Documentacion [145.16.5.1)" [v]

| RESPALDO DOCUMENTACION_COMPLE|
3 MARCAS

[T MACIOMALES

MIS
DOCUMENTOS

”

MARIA SELECTA PUIG

28 scav el T i AL ARIr

(& cumentos compartidos-+-+v asfhjasbnm(
I5) Mis documentos

W Mis sitios de red

[ CONCURSO DE FOTOS =] soi_ |
) DOCUMENTOS MAIRIN-NIEVES

(=) IMPORTANTE =] Cencela |
(=) LEOMERYS
<¢ TODO Y

—
IHI EXFORTAR lﬂl ASOCIAR: | el LGJF'I- RERIR l\/ | suARDAR como l X | sALr |

llustracion 27: Asociar el Documento en Digital.

Mostrard de donde se extraera el documento a asociar, que son las carpetas
correspondientes que fueron utilizadas en el proceso de digitalizacion SCAV EN
(PC DOCUMENTACION (145.15.5.1) (Y:), RESPALDO
DOCUMENTACION_COMPLETO COPIA, MARCAS, NACIONALES (SEGUN
EJEMPLO), LETRA MY MARIA SELECTA PUIG. (Ver ilustraciones desde las 7 a
la 12).
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)

Tamafio(en Bytes)

Mombre del archivo

Fecha de asociacion Fecha de modificacian

Nombre: ICEHT\FICADD ELECTRONICO DE F!EGISTF!D_F'EHHS;I

<l

Usuario gue asor

Tipo [Todos los archivos =) |
[ Abiit como archivo de sélo lectura
4
< | I
] | exrorTAr ) | msoces ELTrINAR: EP Aerre | susRoAR_como X | sAum

llustracion 28: Asociar Documento en Digital.

hombre del archivo

5| exrorran

) | rsoomen

L& srmmes

+ | sumrDAR coma

llustracion 29: Asociar el Documento en Digital.
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En la ultima carpeta, se selecciona el documento correspondiente, y se da clic
en ABRIR (ilustracion 28), se recuerda que esté identificada por el nombre real del
documento en fisico; luego de asociado se refleja en el cuadro sombreado en azul

oscuro, y se da clic en salir finalizando el proceso (ilustracion 29).

- PASO 6
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DISFONIELE

Transcrito por:
LEOMARYS MARGQUEZ

llustracion 30: Consulta del Usuario

Al darle clic SALIR, se regresa a la pantalla principal de los datos de los
documentos de las marcas nacionales e internacionales de Propiedad Industrial,
donde se resalta el boton de ARCHIVO, indicando que posee archivo asociados, y
gue le permitird al usuario visualizar el documento digitalizado de las marcas

nacionales e internacionales.
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5.4.

Politicas de Acceso al Catalogo Virtual

Los usuarios para poder acceder a la informacidén asociada al catalogo virtual de

marcas nacionales e internacionales de Propiedad Industrial de las empresas del

Grupo Galletas Puig; deberan cumplir politicas de acceso, estas politicas nos

ayudaran a llevar un control y seguimiento al momento de consultar y difundir la

informacion.

Cabe destacar que estas politicas son para uso interno de las empresas.

5.4.1. Para el Usuario.

VI.

VII.

Esta documentacion seran de uso exclusivos, para aquellos empleados
gue laboren en la Presidencia, Gerencia Legal, Gerencia de mercadeo y
Gerencia de Documentacion.

En caso que otra gerencia necesite acceder a esta informacion, debera
ser previamente autorizado por Presidencia y la Gerencia de Mercadeo.
La asignacion del usuario y la contrasefia para el acceso al catalogo sera
asignado por la Gerencia de Documentacion, con previa autorizacion de
Presidencia y la Gerencia de Mercadeo.

Por motivo de confidencialidad y privacidad, se le exigira al usuario no
difundir la informacion a terceros.

Si el usuario se le presenta algun inconveniente al momento de ingresar
al catalogo debera solicitar apoyo en la Gerencia de Documentacion.

Si al usuario se le dificulta el uso del manejo al consultar en el catalogo,
debera solicitar apoyo en la Gerencia de Documentacion.

Si el usuario requiere extraer el documento en digital, deberad ser

previamente autorizado por Presidencia y la Gerencia de Mercadeo.

5.4.2. Para el personal de la Gerencia de Documentacion.

El personal de Documentacion, sera el Unico encargado del

mantenimiento del catalogo.
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VI.

VII.

El personal de Documentacion, debera dictar un curso al usuario para uso
del catdlogo en SCAV.

El personal de Documentacion sera el unico encargado de alimentar el
catalogo con los nuevos registros, y mantenerlos actualizados.

Se les exigira al personal de Documentacién mantener confidencialidad y
privacidad en todo el tema relacionado con el registro de las marcas.
Solo el personal de Documentacién tiene el derecho de transcribir,
redactar, eliminar, asociar y modificar en los registros del catélogo.

Se debera de encargar que todos los usuarios que son involucrados en el
registro de las marcas tengan su correspondiente usuario y su
contrasefa.

Para lograr la preservacion a largo plazo, el personal de Documentacion,
se debe comprometer a preservar los documentos en digital formato PDF,

y evitar la manipulacién del fisico.
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CONCLUSION Y RECOMENDACIONES

Conclusiones.

En el contexto de lo que fue le ejecucién de esta investigacion se puede concluir
en primer lugar, la importancia que tiene el uso de las tecnologias en los centros de
documentacion, gracias a ellos permiten que los procesos documentales sean mas
fluidos y acordes con los nuevos tiempos, de la misma manera que se puedan
ofrecer servicios eficientes que reconozcan de manera excelente las necesidades

de usuario.

Por otro lado, en cuanto a la Gerencia de Documentacién se logré identificar los
documentos generales del Registro de Marcas de Propiedad Industrial, por lo cual
se logro precisar el volumen de la poblacion de todos estos documentos que son
generado en dicho tramite, utilizado para este estudio, que como fue antes

mencionado corresponde a doscientos veintiocho (218) documentos.

De igual forma se consiguio evaluar la informacion de gran importancia, referida
a los registros de las marcas del Grupo Galletas Puig, lograndose obtener datos
referidos a la ubicacion y el estado de conservacion de la documentacion
seleccionada y ademas evaluar un poco el area de sistema especificandonos en la
calidad de los equipos tecnolégicos, y los sistemas operativos. En el cual se propuso
la creacidon de un catalogo virtual que facilitaran a la consulta de los usuarios por

medio de un formato digital y lograr preservar el mismo.

Los documentos del Registro de Marcas Nacionales e Internacionales de
Propiedad Industrial de las Empresas Grupo Galletas Puig, que son resguardados
en la Gerencia de Documentacion, se encontran en mal estado, deteriorados y mal
organizados; en el proceso de la realizacidén de este estudio, se fueron organizando
y clasificando segun el sistema de clasificacion creado por la misma empresa; con
el fin de que se facilitara el proceso de digitalizacidon, creacién de catalogo y

evoluciéon del mismo.
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Para concluir, la creacién de un catalogo virtual en el cual puedan reposar todos

estos documentos del registro de marcas el formato digital PDF, es sumamente

importante porque gracias a esto se preserva informacion valiosa, que también

forma parte de la historia de la evolucion de esta gran marca venezolana, al mismo

tiempo se optimiza y se vigoriza los servicios en la Gerencia de Documentacion,

gue se resume en una mejor calidad, eficiencia y eficacia, que favorece en gran

medida a los usuarios involucrados. Ademas permite acceder de manera rapida,

facil y aqgil a la informacion requerida en digital y disminuir su manipulacion fisica.

Recomendaciones.

Se recomienda al personal de la Gerencia de Documentacion
continuar con el proceso de digitalizacion de los documentos, ya que
este proceso permite mayor estandar de operatividad del archivo.
Mantener el orden cronolégico y alfabético de estos documentos, ya
gue facilita la busqueda, tanto en el catalogo como en documento
fisico.

Implementar avances tecnolégicos mas actualizados, con el fin de
seguir preservando la documentacion impresa del registro de marcas.
Retroalimentar y mejorar el catalogo con el pasar del tiempo, ya que
la documentacion crece y los procesos cambian.

Se sugiere inventariar toda la informacion custodiada en la Gerencia
de Documentacion, con la finalidad de mantener el volumen y las
condiciones de la misma.

Es necesario dictar curso para el mejor uso del catélogo virtual, con el
fin de que los usuarios puedan desenvolverse perfectamente en él y

se pueda evitar la manipulacién fisica del documento
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ANEXOS N° 1

ENCUESTA

PROPUESTA PARA LA CREACION DE UN CATALOGO VIRTUAL PARA LAS
MARCAS NACIONALES E INTERNACIONALES DE PROPIEDAD INDUSTRIAL
DE LAS EMPRESAS GRUPO GALLETAS PUIG.

Encuesta dirigida a 24 empleados que son involucrados en el tramite del

Registro de Marcas de Propiedad Industrial (PI).

1. ¢Sabe usted que existe un Registro de Propiedad Industrial? Si No

2. ¢Conoce usted cuales son los pasos a seguir para el registro de marcas
comerciales nacionales e internacionales de Propiedad Industrial y los

documentos generados durante el tramite? Si No

3. Siendo usted parte de las empresas del Grupo Galletas Puig, ¢ Considera
gue las empresas estan actualizadas en cuento tecnologia se refiere? Si

No ¢Por qué?

4. ¢Como califica usted la tecnologia utilizada en las empresas del Grupo

Galletas Puig en el area de sistemas y manejo digital?

MALA BUENA MUY BUENA

5. ¢Considera usted que las empresas del Grupo Galletas Puig tienen un
hardware, software y diferentes servicios de gestion documental necesarios
para optimizar la preservacion y conservacion de los documentos

generados? Si No

6. Algunos de los documentos mas antiguos de marcas comerciales nacionales
es internacionales se encuentran en mal estado, ¢ Considera que el manejo

manual de estos sigue siendo necesarios? Si No Justifique
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7. En materia de preservacion y conservacion de documentos, la digitalizacion
es un enfoque positivo para la difusion y manejo de los documentos, ¢ cree
usted que los documentos de marcas nacionales e internacionales de
Propiedad Industrial se deberian manejar con esta herramienta? Si

NO ¢Por qué?

8. ¢Le parece adecuado la creacion de un catalogo virtual de marcas

comerciales? Si No ¢Por qué?

9. ¢Sabe usted como se maneja el modulo de consulta del aplicativo SCAV?

Si No Muy Poco

10. ¢Usted considera importante la creacion de politicas de acceso para
ingresar al catalogo virtual de marcas nacionales e internacionales? Si

No Justifique
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