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RESUMEN

DISENO DE UN SERVICIO DE INFORMACION EN LINEA PARA EL
ARCHIVO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE
ELECTRIFICACION DEL CARONI (EDELCA)

Autoras: Garcia, Martha
Gutiérrez Lisbeth

Tutora: Profa. Aixa, Vela

Fecha: Octubre 2009.

La presente investigacion tuvo como finalidad disefiar un servicio de
informacién en linea para los expedientes de Recursos Humanos de la
Empresa Electrificaciéon del Caroni EDELCA. Se realizé un estudio de campo
orientado hacia una investigacién de tipo descriptiva y proyectista, puesto
gue la problematica objeto de estudio fue descrita, caracterizada y analizada
en su totalidad. El disefio utilizado fue transeccional, documental. La
poblaciéon estuvo conformada por los Archivos que integran el conjunto de
informacion de la empresa EDELCA, compuesto por 1084 expedientes de
personal fijo, 69 del personal temporal activo, 18 de pasantes activos, 427 de
pasantes egresados y 382 de personal temporal egresado, lo que hace un
total de 1980 expedientes. Por su parte la muestra fue intencional y estuvo
conformada por 50 expedientes del personal fijo; como técnicas de
recoleccion de datos se utilizaron la observacion directa y el fichaje y se
desarrollaron dos instrumentos: una guia de observacion para diagnosticar la
situacion actual del archivo y de los expedientes de Recursos Humanos y un
cuestionario para determinar la existencia del problema. Se llegé a la
conclusién de que el servicio de informacién en linea propuesto debe estar
normalizado por un estandar archivistico; por lo que se recomienda la
implantacion de dicho servicio en el archivo del Departamento de Recursos
Humanos, con el objeto de mejorar los procesos de trabajo.

Palabras Claves: Servicio de Informacién, Archivos, Expedientes, Normalizado.



INTRODUCCION

La historia ha demostrado a lo largo del tiempo la incalculable
importancia que tienen los fondos documentales para la investigacion y
reconstrucciéon de hechos trascendentales; asi como para sus productores

directos.

De alli surge la necesidad de la aplicacién de un tratamiento especial a
los archivos en cualquiera de sus acepciones, lo que en los dltimos tiempos
se ha influenciado directamente con el uso de las tecnologias de informacién

y la comunicacion.

En este contexto dichas tecnologias, son una herramienta de apoyo en
la creacion de nuevos servicios de informacion basados en estandares

internacionales que permitan tener un control eficaz de la informacion.

En este marco la presente investigacion tiene como objetivo
fundamental proponer el disefio de un servicio de informacion en linea para
los expedientes de recursos humanos de la empresa Electrificacion del
Caroni, EDELCA, con el fin de mejorar los procesos del archivo y facilitar el

manejo y suministro de la informacion.

En este sentido, dicho servicio de informacién en linea pretende ofrecer
a sus usuarios directos los registros referentes a los funcionarios de EDELCA
de forma estandarizada bajo los elementos establecidos por la Norma

Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD — (G).

Partiendo del punto de que la modalidad de la investigacion es una

propuesta, se disefid6 una metodologia de tipo descriptiva y proyectista,
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puesto que el objeto de estudio fue analizado en su totalidad, lo que permitio

contribuir con las posibles soluciones a la problematica planteada.

Asi mismo la creacion de un servicio de informacion en linea para los
expedientes de recursos humanos debe estar regulada bajo un estandar en
el campo de la archivistica que contenga y ofrezca la informacion requerida

por los usuarios.

Finalmente el trabajo de investigacion esta estructurado de la siguiente

manera:

Capitulo I: ElI Problema de la Investigacién, objetivos, justificacion,

lineas y limitaciones de la investigacion.

Capitulo Il: Marco tedrico: El cual ubica la investigacion en contexto
institucional, dividido en dos aspectos: Marco Institucional y Bases Teoricas
gue sirven de referencia para sustentar la investigacion.

Capitulo lll: Marco Metodolégico: Tipo de investigacion, disefio de
investigacion, fases de la investigacion, poblacién y muestra e instrumentos
de recoleccion de informacion.

Capitulo VI: Analisis e interpretacion de los resultados.

Capitulo V: Propuesta del servicio de informacion en linea para los

expedientes de Recursos Humanos de EDELCA.

Conclusiones, recomendaciones, bibliografia y anexos.



CAPITULO | EL PROBLEMA DE LA INVESTIGACION

1.1 Planteamiento del problema

Electrificacion del Caroni, C.A. (EDELCA), filial de la Corporacion
Eléctrica Nacional, adscrita al Ministerio del Poder Popular para la Energia y
Petréleo, es la empresa de generacion hidroeléctrica mas importante que

posee Venezuela.

Esta cualidad provee a EDELCA de una plataforma tecnolégica altamente
desarrollada en cuanto a la transmisién de energia eléctrica se refiere, en
este orden, puede afirmarse que es una de las empresas del sector que
ofrece cuantitativamente mayores plazas de trabajo tanto en las oficinas de

Caracas como en Puerto Ordaz.

La situacion referida se refleja en el Archivo de Recursos Humanos, al
ser esta la unidad de informacién administradora y custodia de los
expedientes que registran la trayectoria del personal que forma parte de la

institucion.

El Archivo de Recursos Humanos Centro Occidente como unidad adscrita
al Departamento de Recursos Humanos, presta su apoyo fundamentalmente
a las unidades que lo integran; como las Secciones de Adiestramiento,
Reclutamiento y Seleccion y el Departamento de Desarrollo de Capacidades
de la Region Centro Occidente, siendo estos sus usuarios directos y

constantes.

En tal sentido, se ve en la imperiosa necesidad de mejorar su sistema de

informacion, debido a que el flujo de la misma y la constante manipulacion de



expedientes de los trabajadores de EDELCA por parte del personal de las
secciones de adiestramiento, reclutamiento y seleccién y el departamento de
desarrollo de capacidades, causan su deterioro y en ocasiones el extravio de
la documentacién. Esta problematica surge a causa de dos procesos: el
primero de ellos, la actualizacion de la informacién de capacitacion del
empleado en el sistema de administraciéon de personal (SAP), y el segundo,
la elaboracion de los resimenes curriculares, exige que el expediente sea
revisado continuamente, de manera tal que se renueve toda la informacion
correspondiente a los cursos, talleres, ponencias, ascensos y trayectoria de

los funcionarios dentro y fuera de la empresa.

Otro elemento o aspecto que afecta el 6ptimo desempefio del archivo es
el volumen de informacién, pues la alta demanda de solicitantes para
verificar los expedientes y elaborar los resiumenes curriculares requiere de la
revision de todos los documentos resguardados en los expedientes para
ejecutar la actividad. A esto se le agrega la ubicacion del Departamento de
Desarrollo de Capacidades en otro edificio relativamente alejado de la torre
principal donde funciona el Archivo de Recursos Humanos de EDELCA, por
lo que el personal debe trasladarse de un edifico a otro para poder cumplir

con el requerimiento.

En atencion a esta problemética resulta pertinente el disefio de un
servicio de informacién en linea para el archivo del departamento de
Recursos Humanos Centro Occidente de EDELCA, que facilite el manejo y

suministro de la informacion de los expedientes del personal de la empresa.

En este sentido, la propuesta tiene el objeto de mejorar los procesos de
trabajo, tanto la realizacion de los resumenes curriculares como la

actualizacion de la informacion de capacitacién de los empleados, puesto
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gue a través de la misma, el personal del Departamento de Desarrollo de
Capacidades no tendra por una parte la necesidad de trasladarse de una
torre a otra, sino que en sus puestos de trabajo haran las consultas
favoreciendo su desempefio y rendimiento, y por otra parte se reduce la
constante manipulacion de los expedientes evitando el deterioro y extravio

de la documentacion de los mismos.

1.2 Objetivos de la investigacién

1.2.1 Objetivo General

Diseflar un servicio de informacion en linea para el Archivo del
Departamento de Recursos Humanos Centro Occidente de la empresa
Electrificacion del Caroni EDELCA.

1.2.2 Objetivos Especificos

1.- Diagnosticar la situacién actual del archivo de recursos humanos

centro occidente de la empresa EDELCA.

2.- Evaluar la organizacién de los expedientes de recursos humanos

centro occidente.
3.- Identificar las tipologias documentales para el servicio de informacion.
4.- Establecer los requerimientos del servicio de informacion en linea.

5.- Proponer los lineamientos técnicos para la descripcion de los

expedientes de Recursos Humanos Centro Occidente.
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1.3 Justificacion de la investigacion

Con el objeto de evitar la constante manipulacion, el deterioro y extravio
de los documentos pertenecientes a los expedientes de los trabajadores de
la empresa EDELCA; asi como también facilitar las labores del personal de
las Secciones de Adiestramiento, Reclutamiento y Seleccion y del
Departamento de Desarrollo de Capacidades al momento de realizar sus
funciones, y tomando en cuenta que el espacio fisico del archivo de
Recursos Humanos centro occidente no es el adecuado para albergar gran
cantidad de personas en forma simultanea; surge la necesidad de proponer
el disefio de un servicio de informacién en linea para este archivo, que
ofrezca los datos acumulados por los funcionarios durante su trayectoria en
EDELCA, y gue son requeridos para realizar los resimenes curriculares, asi
como para la actualizacion de los expedientes a partir de los cursos y talleres

realizados por los trabajadores.

El servicio de informacion en linea para el Archivo del Departamento de
Recursos Humanos Centro Occidente, aglutinara la informacion relativa a
cada funcionario, facilitando el vinculo y la velocidad de respuesta entre la
unidad de archivo y el personal de las Secciones de Adiestramiento, y

Reclutamiento y Seleccion y el Departamento Desarrollo de Capacidades.

De igual manera facilitara el manejo y suministro de la informacién
apoyando los cambios y avances de los procesos dentro del archivo como un

sistema de informacion.

En este mismo orden, permitird la recuperacion de la informacion de
forma rapida y eficaz evitando el traslado de los empleados de un lado a otro,

permitiendo la comunicacion e intercambio de informacién entre unidades
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cercanas 0 remotas; es decir, entre las unidades de Caracas y entre las

oficinas de Caracas y Puerto Ordaz.

Finalmente el servicio de informacion en linea ofrecera los datos referidos
a los funcionarios de EDELCA,; siguiendo la estructura sefialada por la
Norma ISAD — (G) para la descripcién normalizada de los archivos, con lo
que se estaria dando en la empresa un paso hacia la estandarizacién de los
procesos archivisticos que coadyuven tanto en la gestion empresarial como

en la de la informacion.

1.4 Lineas de Investigacion

De acuerdo a las lineas de investigacion planteadas por la Escuela de
Bibliotecologia y Archivologia de la Universidad Central de Venezuela, el
trabajo se inserta en la directriz referida a la aplicacion y uso de las
tecnologias en unidades, sistemas, servicios y productos de informacion,
debido a que el mismo busca la creacion de un servicio de informacion en
linea, que mejore los procesos archivisticos y permita a futuro la

estandarizacion de dichos proceso.

1.5. Limitaciones de Investigacion

Esta investigacion se vio ocasionalmente afectada por las restricciones
gue se tienen para el acceso de la informacion contenida en los expedientes
de los trabajadores de la empresa EDELCA, ya que esta es de caracter

confidencial.
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CAPITULO Il. MARCO TEORICO

2.1 Marco institucional

Electrificacion del Caroni, C.A. (2009), forma parte del conglomerado
industrial de la CVG ubicado en la regién Guayana, conformado por las
empresas basicas del aluminio, hierro, acero, carbén, bauxita y actividades

afines.
EDELCA opera las Centrales Hidroeléctricas:

e« Simén Bolivar en Guri, con una capacidad instalada de 10.000
megavatios, considerada la segunda en importancia en el mundo.

* Antonio José de Sucre en Macagua con una capacidad instalada de
3.140 megavatios.

* Francisco de Miranda en Caruachi que tiene una capacidad instalada

de 2.280 megavatios.

Su ubicacién en las caudalosas aguas del rio Caroni, al sur del pais, le
permite a EDELCA producir electricidad en armonia con el ambiente, a un

costo razonable y con un significativo ahorro de petréleo.

Para transportar la energia eléctrica, posee una extensa red de lineas de
transmision que superan los 5.700 Km. cuyo sistema a 800 mil voltios es el
qguinto sistema instalado en el mundo con lineas de Ultra Alta Tensién en

operacion.

Entre las primeras tareas realizadas por la Corporaciéon Venezolana de
Fomento (CVF), creada el 29 de Mayo de 1946, figurd el andlisis sobre la

posibilidad de aprovechar el potencial hidroeléctrico del rio Caroni.
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En 1947 La CVF firmo contrato con la empresa norteamericana BURNS &
ROE, que inicio los estudios necesarios para el disefio de un Plan Nacional
de Electrificacion. Estos estudios determinaron la conveniencia de
aprovechar los saltos inferiores del bajo Caroni mediante la construccién de
una central generadora de electricidad para satisfacer la demanda del pais.
En esta época el suministro eléctrico en Venezuela era basicamente térmico
y la hidroelectricidad representaba apenas alrededor del 20% de la

generacion nacional.

Para el afio 1953 se crea de la Comisibn de Estudios para la
Electrificacion del Caroni, adscrita al Ministerio de Fomento. Esta Comision
inicid los estudios y trabajos para la construcciéon de la primera central
hidroeléctrica sobre el rio Caroni y mediante el aporte de las firmas "Sir
William Halcrow and Partner" y "Kennedy and Donkin" definio un

anteproyecto.

Con base en los estudios de factibilidad llevados a cabo en afios
anteriores, se decidi6 emprender la construccion de la Casa de Maquinas |
de la Central Hidroeléctrica Antonio José de Sucre en Macagua |.

En el afio 1956 se inicio la construccidon de esta Central como soporte del
desarrollo de la industria del hierro y el acero, a través de la naciente
Siderargica Nacional. Simultaneamente con la construccion de la Central
Hidroeléctrica Antonio José de Sucre, se iniciaron los primeros estudios
relativos al desarrollo integral del Bajo Caroni en el Campamento "Las

Babas", 100 kildmetros aguas arriba de Macagua, en el Cafién de Nekuima.

Para el afio 1959 comenzo a funcionar la primera de las seis unidades
generadoras de la Central Hidroeléctrica Antonio José de Sucre. La inversion

realizada, incluyendo las unidades de fabricacién alemana, tipo Francis, tuvo
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un costo equivalente al 10% del presupuesto nacional de este afio. San Félix,

Puerto Ordaz y la Siderargica Nacional comenzaron a recibir energia

eléctrica de esta primera central construida en el rio Caroni.

El 29 de Diciembre de 1960 mediante decreto presidencial nimero 430,

se creod la Corporacién Venezolana de Guayana, bajo la figura de Instituto

Auténomo adscrito a la Presidencia de la Republica. Entre los objetivos que

le fueron asignados a la CVG destacan:

Estudiar, desarrollar y organizar el aprovechamiento del potencial

hidroeléctrico del rio Caroni.

Promover el desarrollo industrial de la region tanto dentro del
sector publico como del sector privado.

Programar el desarrollo integral de la regidbn conforme a las

normas y dentro del ambito del Plan de la Nacion.

Coordinar las actividades que en el campo econdémico y social

ejerzan en la region los distintos organismos oficiales.

A este organismo se le confirieron las atribuciones que detentaba
la Comisidbn de Estudios para la Electrificacion del Caroni,
creandose las Divisiones de Operaciones de Centrales

Hidroeléctricas y Construccion de Centrales Hidroeléctricas.

Finalmente el 23 de Julio de 1963 se constituyd formalmente la empresa
CVG ELECTRIFICACION DEL CARONI, C.A. (CVG EDELCA), de acuerdo
con el articulo 31 del Estatuto Organico de la Corporacion Venezolana de

Guayana. Se le asigné la buena pro al Consorcio Guri, formado por las

empresas Kaiser Engineering and Constructors Inc., Macco International,
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Tecon International Inc., Merrit Chapman and Scott Overseas Corp.,
Construcciones Christian Nielsen y Técnica Constructora. A fines de ese afio
comenzaron los trabajos de construccibn de campamentos, movimiento de
tierra y trazado de las vias de acceso al sitio seleccionado para ejecutar la

central en el Cainén de Nekuima.

En la actualidad, EDELCA es la empresa de transmisién eléctrica mas
importante del pais, que aporta el 70 % de la produccion nacional de

electricidad a través de sus centrales hidroeléctricas.

Recientemente, el 21 de octubre de 2009, el Presidente de la Republica
anuncio la creacion del Ministerio para la Energia Eléctrica, el cual trabajara
conjuntamente con la Comision Estratégica Nacional de Energia Eléctrica,

presidida por el Vicepresidente de la Republica Ramén Carrizales.

En este mismo orden, de acuerdo a lo investigado en el portal oficial de la

Electrificacion del Caroni EDELCA, cumple la siguiente mision y vision:

Misién: Generar, transmitir y distribuir energia eléctrica, de manera
confiable, segura y en armonia con el ambiente; a través del esfuerzo de
mujeres y hombres motivados, capacitados, comprometidos y con el mas alto
nivel ético y humano; enmarcado todo en los planes estratégicos de la
Nacion, para contribuir con el desarrollo social, econémico, endbégeno y

sustentable del Pais.

Visién: Una Empresa estratégica del Estado, lider del sector eléctrico,
pilar del desarrollo y bienestar social, modelo de ética y referencia en
estandares de calidad, excelencia, desarrollo tecnoldgico y uso de nuevas
fuentes de generacidon, promoviendo la integracion Latinoamericana y del
Caribe.
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En este mismo orden EDELCA, para el logro de su mision y visién posee

la siguiente estructura organizativa:

ORGANIGRAMA EDELCA

Presidancia

Gerencia de Auditeria Interna '-—-—- Gerencia de Consultoria Juridica
Gerencia da Asuntos Piblicos I—— Gerentia da Recursos Humanos

Gerencia de Gestién Ambiental ———— Gerencia de Licitaciones
I it i

Direccitn de Finanzas y Administracion Direccion de Servicios

Diraccion de Telemética

Direceidn de Direceidn de

Proyactos de Oparacién y e bireccién de il

Expansién de Preducelén Redes
Generaciin Regionales

Mantenimiento

Transmision
de Transmisién

Figura 1
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Humanos Sur-Orlents | Humanos Cantro-Occidente | Capacidades de Recursos Humanos

Figura 2

Electrificacion del Caroni. Quienes/ Historia [en linea]. Caracas, 2009.
http//www.edelca.com.ve.

De acuerdo con la estructura organizativa de la empresa, la Presidencia
es el 6rgano encargado de dictar las politicas que deben cumplir cada una de
las gerencias y direcciones adscritas a la misma. De igual modo dichas

gerencias y direcciones cumplen roles y objetivos especificos.

La Gerencia de Auditoria Interna: Tiene como objetivo coadyuvar a las
unidades organizativas, a fin de procurar la eficiencia, economia y legalidad
de los procesos y operaciones de la empresa, con apego a las normas,
procedimientos y resoluciones acordadas con EDELCA, asi como velar por la
salvaguarda del patrimonio y por la veracidad y oportunidad de la

informacion.

La Gerencia de Consultoria Juridica es la encargada de asesorar a la
direccion superior en todos los asuntos de orden juridico con el fin de

asegurar que se cuente con una adecuada orientacion en las politicas y la
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toma de decisiones en la EDELCA y que pudieren afectar las operaciones
contractuales contenidas en las ramas de Derecho Administrativo, Publico,

Civil, Mercantil y Laboral.

La Gerencia de Asuntos Pdublicos, tiene como funcién proyectar la
imagen de EDELCA vy afianzar la identidad de sus trabajadores, mediante el
desarrollo de estrategias orientadas a la comunicacion y el intercambio con la

comunidad, de acuerdo a las politicas de la empresa y del Estado.

La Gerencia de Gestion Ambiental cumple como objetivo fundamental
garantizar el conocimiento, administracion y manejo adecuado de los medios
existentes a fin de lograr la planificacion, el desarrollo y ejecucion de las
actividades relacionadas con el manejo y la conservacion de las cuencas
hidrograficas y areas de interés par la empresa y la produccion de
informacion basica hidrometeoroldgica para la realizacién de estudios de
ingenieria hidrometeorologica relacionadas con el disefio, construccion y
operacion de los aprovechamientos hidroeléctricos que estén a cargo de
EDELCA.

La Gerencia de Contrataciones es la encargada gestionar los procesos
de seleccién de proveedores y contratistas, a través de las modalidades de
concurso abierto, concurso cerrado, asi como las consultas de precio para
obras, las contrataciones pertenecientes al plan excepcional de compras del
Estado y los concursos de credenciales para los servicios profesionales, que
permitan la adquisicién de los bienes y materiales y la contratacion de obras
y servicios requeridos por la empresa, cumpliendo con el marco normativo
legal e interno vigente y atendiendo los principios de economia, planificacion,
transparencia, honestidad, eficiencia, igualdad, competencia y publicidad,

consagrados en el mismo.
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El Centro de Investigaciones Aplicadas se encarga de proveer servicios
especializados de investigacion y desarrollo aplicado, a objeto de optimizar
los procesos de operacién y mantenimiento del sistema de potencia de
EDELCA, garantizando de esta manera la confiabilidad y disponibilidad del

equipamiento en operacién comercial.

La Direccién de Planificacion tiene como objetivo asesorar y apoyar a la
alta direccion de la empresa en la formulacién, implementacion y seguimiento
de las politicas, normas, planes y estrategias empresariales necesarias para
el cumplimiento de los objetivos corporativos de EDELCA, mediante la
actividad centralizada de las unidades que conforman su estructura

organizativa.

La Direccion de Finanzas y Administracion tiene la finalidad de procurar,
controlar y administrar los recursos financieros, bienes, materiales y servicios
requeridos por EDELCA, para satisfacer las demandas requeridas por la
empresa y garantizar la gestion adecuada de los recursos, asi como disponer
de informacién confiable de la situacién financiera y administrativa de la

empresa.

La Direccién de Servicios es la encargada de suministrar los servicios
de apoyo logistico, de transporte aéreo y de seguridad integral y control de
riesgos de EDELCA en las condiciones de calidad, costo y oportunidad

requeridos por la empresa.

La Direccién de Telematica tiene como objetivo coordinar y controlar los
procesos de planificacion, desarrollo, operacion y mantenimiento de la
infraestructura de equipos, aplicaciones integradas y especiales de
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Telematica requeridos por la empresa para garantizar la continuidad de sus
operaciones, asi como los servicios de soporte necesarios para un efectivo
desempefio de los sistemas de informacién, procesamiento y conectividad de
informacién, que permitan satisfacer las demandas de servicios de
transmision de voz, datos y video, de automatizacion de procesos y de

optimizacién del equipamiento existente.

La Direccion de Proyectos de Transmision cumple con la funcién de
desarrollar la ingenieria, procura y construccion de las obras requeridas para
garantizar la expansion y/o modernizacion de la capacidad instalada, asi
como la confiabilidad y seguridad de los equipos e instalaciones asociadas al
Sistema de Transmision, mediante la ejecuciébn de proyectos eléctricos
sustentables, acordes a los criterios de oportunidad, calidad, eficiencia y
rentabilidad exigidos por EDELCA.

La Direccion de Operacion y Mantenimiento de Transmision es el
organo encargado de coordinar los procesos de operacion y mantenimiento
de los equipos e instalaciones asociadas al Sistema Eléctrico de EDELCA en
operacion comercial, procurando la continuidad del servicio y la confiabilidad
y seguridad del sistema.

La Direccion de Expansidon de Generacidon se encarga de desarrollar la
expansion del sistema de generacion de EDELCA, a través de la ingenieria
de los proyectos y la ejecucion de las obras de expansion asociadas, a fin de
disponer de la capacidad instalada requerida por la demanda del sistema

eléctrico.

La Direccion de Produccién tiene como objetivo coordinar la operacion y
el mantenimiento de los equipos, sistemas e instalaciones asociados a las
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Centrales Hidroeléctricas y el parque de Microcentrales, a fin de entregar las
cuotas de generacidn requeridas y conservar o0 restablecer su
funcionamiento, mediante la planificacion, ejecucion y control de los procesos
de generacion de energia hidroeléctrica, de acuerdo con los parametros de

servicio establecidos por EDELCA.

La Direccion de Operaciones y Mantenimiento de Redes de Distribucion
tiene como funcion coordinar los procesos de ingenieria, operacion y
mantenimiento de los equipos e instalaciones asociadas al sistema de
transmision y distribucion regional de EDELCA en operacion comercial, para
garantizar la interconexion de las plantas de generacién y el suministro de
energia y potencia a los clientes industriales de Guayana y zona sur del
estado Bolivar, procurando la continuidad del servicio y la confiabilidad y

seguridad del sistema.

Finalmente tal y como se refleja en el diagrama de la estructura
organizativa de EDELCA, los Departamentos de Recursos Humanos y
Desarrollo de Capacidades dependen administrativamente de la Gerencia de
Recursos Humanos, cuyo objetivo es: planificar, captar, desarrollar,
mantener y auditar el Recurso Humano requerido por la organizacion,
proporcionandole un servicio integral de excelente calidad, fundamentado en
la investigacion, consultoria, apoyo técnico e innovacién, generando
confianza y estabilidad, garantizando en forma oportuna personal idéneo,
satisfecho y motivado que cubra las necesidades de EDELCA proyectandola

como empresa lider y exitosa en el sector eléctrico.

En este mismo orden, por ser EDELCA una empresa con
funcionamiento en la region Sur Oriente y Centro Occidente opera con dos
Departamentos de Recursos Humanos ubicados en Puerto Ordaz y Caracas
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respectivamente. Dichos departamentos cumplen con el siguiente objetivo;

Administrar los sistemas de personal de la Gerencia de Recursos
Humanos de EDELCA y proveer a la organizacién de los servicios y
productos establecidos y/o convenidos entre la empresa y los trabajadores,
en condiciones de alta calidad y costos competitivos; en el marco de las
regulaciones laborales y planes, programas, politicas, normas,
procedimientos y obligaciones en materia de administracion de personal,
tanto legales como convencionales de la empresa, basado en la consultoria

apoyo técnico y atencion al cliente.

Entre las funciones que cumplen tanto la gerencia como el departamento de

Recursos Humanos se encuentran:
.- Administrar beneficios
.- Administrar la gestion del tiempo
.- Administrar el personal
.- Desarrollar el recurso humano
Respecto al Departamento de Desarrollo de Capacidades, el mismo
labora bajo las directrices de la Gerencia de Recursos Humanos, siendo este
el encargo de elaborar, modificar y actualizar los Resumenes Curriculares de

los trabajadores de la empresa, en los cuales se refleja la experiencia

externa e interna de los mismos.
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En cuanto al Archivo del Departamento de Recursos Humanos Centro
Occidente el mismo funciona como una unidad de apoyo, tanto a las
Secciones de Adiestramiento, Reclutamiento y Seleccion, las cuales
dependen directamente del Departamento de Recursos Humanos, como al
Departamento de Desarrollado de Capacidades, cuyo objetivo es el

resguardo y custodia de los expedientes del personal activo de la empresa.

En la actualidad EDELCA busca la certificacion de calidad ISO 9001:2008
referida a los Sistema de Gestion de la Calidad, que no es mas que la
adopcion de un sistema de gestién de la calidad, cuyo disefio e implantacion

estan influenciados por:

a.- El entorno de organizacion, los cambios en ese entorno y los riesgos

asociados con ese entorno.

b.- Sus necesidades cambiantes.

C.- Sus objetivos particulares.

d.- Los productos que proporciona.

e.- Los procesos que emplea.

f.- Su tamafio y la estructura de la organizacion.
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2.2 BASES TEORICAS

2.2.1 Los Archivos

Los archivos generalmente tienen tres acepciones: como contenido
documental, como institucién y como lugar de conservacién. El Diccionario
de Terminologia Archivistica (1985) nos presenta tres definiciones de archivo
tomando en cuenta cada uno de estos elementos. En este orden, define el

archivo como:

Conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos en el
ejercicio de sus funciones por las personas fisicas o juridicas,
publicas y privadas. La institucion cultural donde se reudnen,
conserva, ordenan y difunden los conjuntos organicos de
documentos para la gestion administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura. Y también es definido como el local
donde se conservan y consultan los conjuntos organicos de
documentos. (p. 32)

De acuerdo con lo anterior, la misma reune los elementos que en
la practica coinciden con el funcionamiento de los archivos en
cualquiera de sus acepciones; es decir, un espacio fisico que conserva
ordenadamente la informacién producida por una entidad fisica, natural

o juridica en el ejercicio de sus atribuciones.

2.2.2 Clasificacion de los Archivos

Los archivos se clasifican de acuerdo con Vazquez (1997) de la siguiente

manera.

a.- Por el tipo de instituciones a las que sirven:
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Autéctonas: Estatales y no estatales.

Estatales: Nacionales, federales, provinciales, estaduales, del Poder
Ejecutivo: organismos del estado, organismos descentralizados, entes
autdbnomos, empresas del estado. Poder Legislativo, poder judicial,

municipales: organismos centrales, organismos técnicos.

No Estatales:

.- Con fines de lucro: Industriales, comerciales, financieros y de

servicios.

.- Sin fines de lucro: Partidos politicos, sindicatos, colegios
profesionales, clubes (sociales, deportivos, culturales), docentes, de salud,

otras.

b.- Por la cantidad de instituciones a las que sirven:

Archivos singulares: Son los que rednen la documentacion de una sola
institucion.
Archivos multiples: Son los que reciben documentacion de varias

instituciones. Estos archivos multiples, pueden ser de varios tipos:

.- Archivo General de la Nacién: Es aquel, que por ley, debe reunir
documentacion de los organismos e instituciones del Estado Nacional,

provincial o municipal o del poder al cual alude la ley que lo creé.

.- Archivo nacional: Es aquel que por ley, debe reunir o velar por toda la
documentacion de los organismos e instituciones de la nacién.

Frecuentemente el archivo nacional solo retne la documentacion del poder
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ejecutivo nacional y no la de los demas poderes.

.- Archivo de concentraciéon: Es el archivo intermedio que relune
documentacion de todo un sistema integrado de archivos, antes de la

seleccién documental.
c.- Por la ubicacion en un sistema de archivos

Archivo central: Es aquel que retne todos los documentos de archivo de
toda una institucion, de todo un sector del organigrama o de toda una

circunscripcion territorial.

Archivo sectorial: Es la dependencia que reune la archivalia de una
seccion del organigrama o de una sucursal pequefia. Ejemplos: Archivo
contable de un hospital, o Archivo de una escuela dentro de la facultad de

una universidad.

Archivo periférico: Es sinénimo de sectorial. Se aplica aquellos archivos

alejados geograficamente del archivo central.

Archivo intermedio: Es el organismo que en un sistema de archivos se
encarga de evaluar los documentos, planificar y efectuar la seleccion
documental, igualmente emite pautas de normalizacion en los archivos que
de él dependen, y por ultimo redne la informacién de los documentos de las

dos primeras edades y la pone a disposicidn del todo sistema de archivos.
d.- Por la cantidad de uso de los documentos que alberga.

Archivos activos: Son los que albergan documentos activos,

generalmente coinciden con los archivos de tramite.
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Archivos semiactivos: Son los que albergan documentos de menor

cantidad de uso. Suelen coincidir con los archivos sectoriales o centrales.

Archivos inactivos: Son los que albergan documentos que solo se
solicitan en caso de reclamacion, después de un largo plazo precaucional.
Estos documentos se encuentran a la espera de la seleccion documental.

Suelen coincidir con los archivos intermedios.

e.- Por la fase del ciclo vital de los documentos que custodian.

Archivos administrativos: Término genérico que incluye todos los
archivos que van acompafando los documentos desde el inicio del tramite
hasta el fin del plazo precaucional (desde el archivo activo hasta el fin del

archivo inactivo).

Archivos histéricos: Archivos que administran y sirven documentos

seleccionados por su valor permanente.
f.- Por la relacion con el destino final de los documentos.

Archivo provisorio: Es aquel que acumula documentos destinados a

cumplir su destino final: eliminacion o transferencia al archivo permanente.

Archivo permanente: Es aquel que acumula documentos ya
seleccionados para ser conservados de manera perenne y destinados para

la consulta de usuarios no involucrados en el asunto del documento.

g.- Por las caracteristicas de los conjuntos documentales que

contienen:

Archivos especiales: Son los que procesan y sirven documentos cuyo
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soporte no es papel, ejemplos: Archivos de radiografias.

Archivos especializados: Son aquellos en que predomina o es exclusivo
un tipo documental, ejemplos: Archivos de escrituras, de expedientes, de

historias clinicas.

Como parte fundamental del concepto de Archivo en cualquiera de sus
modalidades, se encuentra la definicion de documentos, que es en esencia la

razén de ser de la Archivistica.

2.2.3 Documento:

Segun Vazquez (2004) un documento “es cualquier soporte, de cualquier
indole que contiene informacién de interés para una determinada materia. Es

la acepcion mas amplia posible de la palabra documento.” (p 30).

Cada area del conocimiento hace una interpretacion del término
documento, de acuerdo a la finalidad u objetivo para el cual este fue creado,
en el campo de la archivologia, los documentos responden a un texto que
surge por motivo de un tramite, que en la mayoria de los casos es

administrativo o de orden legal.

El autor antes citado define el documento de archivo como: “un soporte
modificado por un texto a €l adherido que surge como resultado de una
actividad administrativa y tiene como fin impartir una orden, probar algo o

meramente transmitir una informacion, atil para el tramite”. (p. 22)
En contraste a este concepto, Duranti (p. 19) expresa:

Si analizamos cuidadosamente un documento archivistico escrito,
descubrimos que hay mucho mas en él que un soporte, una forma y
un contenido. La circunstancia del escrito implica tanto la presencia de
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un hecho y una voluntad de manifestarlo, como la voluntad de dar
origen al acto. También indica un proposito. De hecho la existencia de
cualquier escrito, directa o potencialmente determina consecuencias,
es decir puede crear, preservar, modificar o concluir situaciones.
Ademas, el documento por medio del cual un hecho y una voluntad
determinan consecuencias es el resultado de un procedimiento, de un
proceso de creacidn, un proceso genético que se vera reflejado en la
forma documental que se convierte en uno de los elementos
constitutivos del documento archivistico escrito.

2.2.4 Clasificacion de los Documentos de Archivo

Segun el concepto anteriormente mencionado Vazquez (2004),

expone que los documentos archivisticos se clasifican por:
a.- Por el tipo documental

El tipo documental es el caracter o atributo (de un documento de archivo),
gue se origina en la actividad administrativa a la que sirve este documento.
Se manifiesta en una diagramacion, formato y contenido distintivos y que

sirve para clasificarlo, describirlo y, en general, para procesarlo.

A su vez, por el tipo documental, los mismos se desglosan en tres

categorias:

.- Documentos dispositivos e imperativos: Son aquellos en que la
autoridad asienta su voluntad con intencion de ser obedecida, tales como:
leyes, decretos, resoluciones, ordenanzas, sentencias, acordadas, circulares,

bulas papales, entre otras.

.- Documentos testimoniales o probatorios: Son aquellos en que la
autoridad asienta o acepta una informacion, de modo que haga fe y tenga

valor legal. Ejemplos: Registro del Estado civil, de la propiedad (mueble o
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inmueble, de patentes, de sefiales, de graduados de la universidad. Son
ademas los documentos de escribanos y notarios. Los diplomas vy
certificados emitidos por la autoridad competente; los testimonios de
certificacion policial; los balances y libros contables redactados con los
requisitos de ley; las actas de reuniones; los contratos celebrados bajo

condiciones legales.

.- Documentos informativos o noticiosos: Son aquellos en que un
sujeto cualquiera asienta una informacién o noticia relacionada con una
tramitacién. Las dos primeras categorias debian ser emitidas o aceptadas
oficialmente por la autoridad. Los informativos pueden provenir de cualquier
nivel del organigrama y dirigirse hacia cualquier nivel, tanto de igual a igual,
como de arriba abajo o viceversa o de afuera adentro de dicho organigrama.
Ejemplos: Correspondencia, cartas, notas. Oficios, telegramas, telex,
circulares, memorandos, informes técnicos y cientificos preparados en
prosecucion de un tramite, documentos contables no avalados por ley, tickets

de compra, comprobantes de caja chica, presupuestos.
b.- Por el tipo de funcidén a la que sirven los documentos:

.- Documentos sustantivos o caracteristicos: Son los que sirven a las
funciones para las cuales existe la institucion o al cargo y la funcion del

individuo que los redacta o recibe.

.- Documentos comunes o facilitativos: Son los que sirven a las
funciones de apoyo administrativo de una institucion o persona. Siendo tales
funciones, en gran parte, idénticas en todas las instituciones, tales
documentos pueden ser: Pago de ndéminas, legajos de personal, libros de

contabilidad, inventario de bienes, etc.
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c.- Por el grado de accesibilidad a los usuarios: Esta clasificacion
corresponde solo a las primeras dos edades del ciclo vital del documento es
decir, cuando el mismo esta en tramite, vigencia o en plazo precaucional, ya
gue cuando se llega a la fase histérica, la consulta del documento es la razén

de ser del Archivo Historico.
Sin embargo esta clasificacion se sub divide de la siguiente forma:

.- Documentos que deben ser diseminados: Las leyes y la mayor parte

de los decretos han de publicarse en el boletin oficial para que obliguen.

.- Documentos de libre acceso: Son aquellos que aunque no deben ser
promulgados, son accesibles a quien quiera. Ejemplos: resoluciones
ministeriales o de los organismos del estado y en general documentos

dispositivos, si no hay disposicién en contrario.

.- Documentos no clasificados con grado de confidencialidad: Son
los originados por una tramitacion normalmente personal. Pueden ser
consultados por los interesados, por los empleados y funcionarios que

intervienen en la gestion y por otras personas involucradas en el tramite.

.- Documentos secretos o confidenciales: Solo pueden ser consultados
por ciertos funcionarios directamente involucrados en la tramitacion. A veces
pueden ser comunicados a profesionales externos a la institucion como
médicos (historias clinicas), arquitectos (para planos), abogados, etc. La
solicitud de estos documentos debe quedar registrada y el préstamo esta
prohibido.

d.- Por el soporte del texto:

.- Papel: Papel obra, de diario, de afiche, rollos para impresora de
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computadora, cinta de papel para registros continuos (electrocardiogramas,
registros meteorologicos y sismicos), tarjetas perforadoras, cartulina, papel

fotogréfico, papel entelado para mapas.

.- Pelicula: De negativos fotogréaficos, de filmes cinematograficos, de

diapositivas, de microformas, de radiografias.

.- Soportes magnéticos: Aunque abarca este rubro gran variedad de
soportes, todos tienen estas caracteristicas comunes: la grabacion o registro
mediante pulsos magnéticos, de vibraciones luminicas (video cintas); de
vibraciones sonoras (casetes sonoros), o fijacion de datos para ser leidos en

pantalla (discos y cintas magnéticas).

.- Discos de pasta sélida: Discos sonoros y oOpticos, se diferencian en
qgue la grabacion se efectia produciendo surcos en la pasta sélida y por lo
tanto no son borrables por barrido magnético. El registro en la pasta es

permanente.

Respecto a los documentos de archivos, cabe destacar que los mismos
son de vital importancia, ya que son prueba fehaciente de los procesos,
trAmites y registros realizados bien sea por una persona natural o una

institucién publica o privada en cualquiera de sus soportes.

Es por ello, que dichos documentos reciben un tratamiento especial,
mediante las operaciones archivisticas de clasificacién, ordenacion,

valoracion, seleccion, descripcion entre otra.

Sin embargo a los efectos de la presente investigaciéon se abordara la

clasificacion y descripcion.
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2.3 Clasificacion y Descripcion de Expedientes de Recursos
Humanos

Con respecto a la clasificacion, la misma consiste “...en agrupar
jerarquicamente los documentos de un fondo mediante agregados o clases,
desde los mas amplios a los mas especificos, de acuerdo a los principios de

procedencia y orden original.” (Cruz, 1994, p. 239).

Este principio es fundamental en la practica archivistica, ya que el mismo
exige el respeto del origen de los fondos de una institucion bien sea publica o
privada, sin mezclarlos unos con otros y manteniendo la clasificacién propia
de dicha entidad, con el objetivo de ofrecer la informacion pertinente a los

usuarios.

Cada agrupacion documental viene dada por los mismos creadores del
documento, es decir las personas que intervienen en la ejecucién de una
funcidn, las oficinas y dependencias administrativas que gestionan los

documentos para dar respuesta a un tramite propio de la organizacion.

Sin embargo, en los archivo de Recursos Humanos se plantea una
clasificacion que se corresponde con el estatus del personal dentro de la
institucion. Esta puede ser: Personal fijo, contratado, suplente, pasante,

jubilado entre otros.

Asi mismo, la descripcidn constituye parte fundamental del trabajo
archivistico, puesto que permite recoger los datos mas importantes o los
requeridos por los usuarios de un documento o sobre alguna agrupacion

documental en un momento determinado.

El objetivo de realizar una descripciobn es hacer accesible los fondos

documentales del archivo, ademas la misma debe revelar el contenido y el
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caracter de los documentos asi como también facilitar su localizacion.

En este marco la descripcion para los expedientes de recursos humanos
se da con el objeto de unificar criterios que permitan la recuperacion de la

informacion eficazmente.

Estas operaciones archivisticas se pueden reflejar en la conformacion de
los expedientes administrativos, que son definidos por el Reglamento de
Organizacion, funcionamiento y régimen juridicos de las entidades locales de
Espafia (1986):

Como el conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven
de antecedentes y fundamentos a la resolucion administrativa, asi
como las diligencias encaminadas a ejecutarlas” los expedientes se
forman “mediante agregacion sucesiva de cuantos documentos,
pruebas, dictimenes, decretos, acuerdos, notificaciones y demas
diligencias que deban integrarlos, y sus hojas utiles seran rubricadas y
foliadas por los funcionarios encargados de su tramitacion. (Ar. 164.1

y 2).

En Venezuela de acuerdo con la Ley Organica de Procedimientos

administrativos, la sustentacion del expediente sefiala que:

Articulo 51: Iniciado el procedimiento, se procedera a abrir un
expediente en el cual se recogera toda la tramitacion a que dé lugar el
asunto. De las comunicaciones entre las distintas autoridades, asi
como las publicaciones y notificaciones que se realicen, se anexara
copia al expediente.

2.4 Partes del Expediente

Los componentes estructurales del expediente son:

1.- Los documentos que se producen e insertan de manera sucesiva,

como eslabones de una cadena, en el transcurso de la tramitacion y estan
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unidos por una relacién causa- efecto, de ahi que deben estar ordenados de

acuerdo a ese ritmo. Los documentos son el soporte de:

.- La informaciébn que sirve como referencia y antecedente para

fundamentar la resolucion.

.- La resolucion Administrativa: Obijetivo final de la determinacién fija y

decisiva adoptada respecto al asunto planteado en el expediente.

.- La ejecucién en su caso, las actuaciones encaminadas a cumplir los

efectos de la resolucion adoptada.

De acuerdo con su contenido los documentos de un expediente pueden

ser segun conde (1992):

.- Documentos esenciales: informes, dictimenes, resoluciones, que

recogen la informacion mas cualificada del procedimiento administrativo.

.- Documentos de enlace. Oficios de remision, notas internas cuya

finalidad es servir de nexo y dejar constancia de los tramites realizados.

2.- La Carpetilla o guarda exterior: Contiene y agrupa los documentos.
Ademas puede soportar informaciones tales como: Nombre de oficina que lo
ha tramitado, fecha de iniciacién y finalizacion, resumen del asunto, nimeros
de documentos, digitos, digitos del cuadro de clasificacion en la

denominacion de la serie y asignatura de la instalacion.

3.- El extracto o resumen: Que sintetiza el contenido, el asunto de

referencia, elaborado por la oficina que lo ha tramitado.

4,- La relacién de Contenido: Breve descripcion de cada documento, con
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su fecha y nimero de orden. Sirve para conocer facilmente la tramitacion

seguida y localizar los documentos sustanciales.

2.4.1 Tramitacion del Expediente.

La mayoria de los expedientes, sin importar la naturaleza del mismo,

poseen un inicio, un procedimiento y una ejecucion.

Iniciacion: Los procedimientos pueden iniciarse de oficio o a solicitud de

la persona interesada.

De oficio: Se inician por necesidades internas de la administracion,
mediante acuerdo del érgano competente, por peticion razonada de otros

6rganos o por denuncia.

Por solicitud de persona interesada: Cuando la accidon es emprendida

desde fuera, a instancia de parte, mediante solicitud razonada.

Procedimiento: Se impulsa de oficio en todos los tramites. Los
interesados, en cualquier momento del procedimiento anterior al tramite de
audiencia, ademas de los hechos relevantes solicitados por la
administracion, puede aducir alegaciones y aportar documentos u otros
elementos de juicio, por cualquier medio de prueba admisible en derecho,
gue seran tenidos en cuenta por el 6rgano competente al redactar la

correspondiente propuesta de resolucién.
Finalizacion: Cuatro son los medios de poner fin al procedimiento:

. Resoluciéon: Mediante decisibn motivada, expresando ademas,
los recursos que contra la misma procedan, érgano ante el cual haya

de presentarse y plazo para interponerlos. En ningun caso cabe el
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silencio administrativo, mal uso que ha sido eliminado.

. Renuncia: Todo interesado puede renunciar a sus derechos

cuando no este prohibido por el ordenamiento juridico.

. Caducidad: En los procedimientos iniciados a solicitud de
persona interesada, transcurridos tres meses de su paralizacion por

causa imputable a la parte solicitante.

Ejecucidn: La ejecucion de los actos es inmediata y cuenta con plazos

para su cumplimiento.

Los expedientes son ordenados naturalmente siguiendo el curso de la
diligencia, es decir una secuencia l6gica de como fueron sucediendo los
hechos, que en la mayoria de los casos obedecen al método de ordenacion
cronoldgico, el cual es imprescindible para que la consulta del expediente

sea agil, oportuna y, que genere un resultado exitoso.

Sin embargo, si por una equivocada practica archivistica se invierte el
orden de los documentos en el seno del expediente, pues lo que se estaria
logrando seria desvirtuar la esencia del expediente, y el mismo no tendria
razon de ser, pues su consulta seria ineficiente, y por consiguiente generaria
un caos, bien sea para la parte interesada o para el proceso administrativo

gue se este llevando a cabo.

Por otro lado, hay varios aspectos que se deben tomar en cuenta al

momento de la ordenacion interna del expediente:

1.- Tener buen cuidado en no dejar documentos sueltos; todo documento
debe formar parte inmediatamente de un expediente. De no hacerlo asi

desde el mismo instante de su redaccion o de su recepcion, sera cada vez
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mas dificil hacerlo con acierto.

2.- Evitar la multiplicidad y dispersion de los expedientes, resultado
general de un desorden en el trabajo, que lleva abrir nuevos expedientes sin

tomar la precaucion de comprobar si ya existen.

3.- No extraer documentos originales de los expedientes en tramitacion a
solicitud de terceros en tal caso se fotocopiaran y devolveran

inmediatamente a su lugar.

4.- No extraer documentos originales de expedientes conclusos para

construir nuevos expedientes; emplear asi mismo fotocopias.

5.- Conservar los documentos en orden dentro de los expedientes. Si
contienen sub expedientes, estos se conservaran en carpetillas (una hoja de
DIN A3 doblada por la mitad, por ejemplo), identificados por medio de un

titulo y sus documentos asi mismo ordenados cronolégicamente.

6.- Grapar cada oficio con su respuesta; la grapa es menos dafiina que

los clips, pues ofrece menos superficie a la oxidacion.

7.- Agrupara el documento principal, con los que acompafan, dando al

conjunto la fecha principal.

8.- Cada expediente debe ser identificado, haciendo constar en la parte
exterior de la carpetilla un titulo o entrada descriptiva, las fechas extremas

(de iniciacién y conclusién), y numero de orden o signatura.

9.- Si por algun motivo se extrajera un documento de su expediente,
ademas de apuntarlo en libro de control de préstamos, se dejara constancia

del hecho colocando una ficha de color llamativo, haciendo constar el
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nombre de la persona a quien le ha sido proporcionado, la fecha del
préstamo y las indicaciones que permitan identificar tal documento:

descripcioén y fecha.

La situacion referida, exige la aplicacion estandares en cuanto a la
produccion, organizacion, conservacion y difusion de la informacién
fundamentado en normas internacionales que faciliten a posteriori el
intercambio de informacion entre diferentes unidades de archivo; pero sin

menoscabo de las peculiaridades locales, nacionales y regionales.

2.5 Normalizacion

La normalizaciéon en el campo de la archivistica estd comprobada de
forma simultanea, tanto en aquellos paises con una fuerte tradicion
archivistica como en aquéllos que no la tienen tanto, pero que por ser
desarrollados estan ganando la carrera en lo que al tema se refiere, tales

como Espafia, Argentina y Colombia.

Sin embargo, Venezuela a pesar de no ser un pais del primer mundo, se
sumerge en la globalizacion, prestando mucho interés en el tema de la
normalizacion, puesto que en los ultimos tiempos los profesionales de las
Ciencias de la Informacion se han percatado de la necesidad imperante de
actualizar y manejar de forma estandarizada los archivos tanto de entes
publicos como privados. Apoyados desde luego en una sdlida plataforma

tecnoldgica.

Sobre la base de los sistemas archivisticos y la normalizacion se plantea
la necesidad de estandarizar las funciones, los procesos y el manejo de los
archivos como sistemas de informacibn mediante normas nacionales o

internacionales, de cara a la mejora del desempefio de las tareas realizadas
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en los archivos, de manera tal que se manejen en forma unitaria y

estandarizada.

En un sentido enciclopédico normalizar es hacer que algo se ajuste a una
norma. Visto desde un punto de vista practico, no puede normalizarse sin
gue previamente exista una norma. En este sentido, de acuerdo con
Quesada (2006) “la normalizacion como tal depende de la norma que se
aplique. Las normas que hacen a la normalizacion son generales,

reguladoras de actividades, en definitiva son normas estandares”. (p. 28)

El proceso que marca la diferencia entre la norma y su proceso de
aplicacion, al que vamos a denominar estandarizacion, sera su
establecimiento y utilizaciébn en conjunto por parte de los interesados para

beneficio mutuo.

Normalizar, entonces, implica la existencia de una norma y de interesados
en aplicarla. El tipo de actividad que desarrollen los interesados determinara
el tipo de normalizacion, de acuerdo a sus necesidades individuales. La clave
esta en que la norma que se aplique, en algunos casos y dependiendo de las
condiciones en que cada interesado exponga sus necesidades, respetara a

los mismos tratando a la actividad en un sentido general.

Ante esta perspectiva, existen tantas normas como necesidades tiene un
sector. Se puede normalizar un proceso determinado, las caracteristicas de
un producto, la calidad de un servicio o la funcionalidad de la estructura de

las organizaciones involucradas.

En la actualidad existen varias normas en el ambito archivistico, entre las
cuales se pueden mencionar la Norma Internacional General para la

Descripcion Archivistica ISAD G, la Norma Internacional sobre los Registros
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de Autoridad de Archivos Relativo a Instituciones, Personas y Familias
(ISAAR-CPF); asi como también la Norma ISO 15489 referida a la Gestidn

Documental.

2.5.1 Norma ISO 15489 referida a la Gestion Documental

Publicada en el 2001, bajo el titulo Information and Documentation:
Records Management: Part 1. General, fue presentada, en Espafa, después
de un dificil proceso de traduccion, como la norma “UNE-ISO 15489-1: 2005.
Informacion 'y documentacion: Gestion de documentos: Parte 1.
Generalidades”. Originalmente, la International Standard Organization (ISO)
habia tomado como base la norma australiana AS 4390 publicada en el afio
1996.

Dicha norma proporciona una guia sobre como gestionar o administrar los
documentos y su relacion con los sistemas electronicos para la conservacion
de archivos en diferentes soportes. Su objetivo es normalizar las politicas,
procedimientos y practicas de la gestién de documentos de archivo con el fin
de asegurar su adecuada atencién y proteccion, y permitir que la evidencia y
la informacion que contienen puedan recuperarse de un modo mas eficiente
y eficaz. El ISO/TR 15489-1:2001, el informe técnico que la acompainia,
proporciona una metodologia para su implantacion. Como novedad, la horma
UNE-ISO 15489-1:2005, incorpora aspectos como el control en el acceso a
los documentos y se refiere con mayor énfasis a la necesidad de los

metadatos.

2.5.2 Norma ISO 9001:2008 referida a los Sistemas de Gestion
de la Calidad.

Entre la variedad de las Normas ISO se destaca la norma ISO 9001:2008

referida a los Sistemas de Gestion de la Calidad, la cual es utilizada
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actualmente en los procesos del Departamento de Recursos Humanos
Centro Occidente de EDELCA.

Esta norma promueve la adopcion de un enfoque basado en procesos
cuando se desarrolla, implementa y mejora la eficacia de un sistema de
gestion de calidad, para aumentar la satisfaccion del cliente mediante el

cumplimiento de sus requisitos.

Una ventaja del enfoque basado en procesos es control continuo que
proporciona sobre los vinculos entre los procesos individuales dentro del

sistema de procesos, asi como sobre su combinacion e interaccion.

Un enfoque de este tipo, cuando se utiliza dentro de un sistema de

gestion de calidad, enfatiza la importancia de:

a.- La comprension y el cumplimiento de los requisitos.

b.- La necesidad de considerar los procesos en términos que aporte valor.

c.- La obtencién de resultados del desempefio y eficacia del proceso

d.- La mejora continua de los procesos con base en mediciones

objetivas.

En este contexto, se presenta en forma resumida los componentes de la
norma ISO 9001:2008 referida a los Sistemas de Gestion de la Calidad.

1.- Objeto y campo de aplicaciéon de la horma: Esta norma internacional
especifica los requisitos para un sistema de gestion de calidad, cuando una
organizacion necesita demostrar su capacidad para proporcionar

regularmente productos que satisfagan los requisitos del cliente, y aspira a
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aumentar la satisfaccion del cliente a través de la aplicacion eficaz del
sistema, incluidos los procesos para la mejora continua del sistema y el

aseguramiento de la conformidad con los requisitos del cliente.

1.1.- Aplicacién de la norma: Todos lo requisitos de esta norma son
genéricos y se pretende que sean aplicables a todas las organizaciones, sin

importar su tipo, tamafo y productos suministrados.

2.- Referencias normativas: Los documentos de referencia son
indispensables para la aplicacién de la norma. Para las referencias con fecha
solo se aplica la edicion citada. Para las referencias sin fecha se aplica la
tltima edicion del documento de referencia (incluyendo cualquier

modificacion).

3.- Términos y definiciones: Para el proposito de este documento. Son
aplicables los términos y definiciones dadas en la Norma ISO 9000. A lo
largo del texto de la misma, cuando se utilice el término producto, este puede

significar también servicio.
4.- Sistema de gestién de calidad:

4.1.- Requisitos generales: La organizacion debe establecer, documentar,
implementar y mantener un sistema de gestion de calidad y mejorar

continuamente su eficacia de acuerdo con los requisitos de la horma.
La organizacion debe:

a.- Determinar los procesos necesarios para el sistema de gestion de

calidad y su aplicacion a través de la organizacion.

b.- Determinar la secuencia e interaccion de estos procesos.
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c.- Determinar los criterios y los métodos necesarios para asegurarse de

gue tanto la operacion como el control de de estos procesos sean eficaces.

d.- Asegurarse de la disponibilidad de recursos e informacién para

apoyar la operacion y el seguimiento de estos procesos.

e.- Realizar el seguimiento, la medicién cuando sea aplicable y el analisis

de este proceso.

f.- Implementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados

planificados y la mejora continua de estos procesos.

h.- La organizacion debe gestionar estos procesos de acuerdo con los

requisitos de esta Norma.

4.2.- Requisitos de la documentacion: La del sistema de gestion de

calidad debe incluir:

a.- Declaraciones documentadas de una politica de calidad y de objetivos

de calidad.

b.- Un manual de calidad.

c.- Los procedimientos documentados y los registros requeridos por la

norma.

d.- Los documentos, incluidos los registros que la organizacion
determinan que son necesarios para asegurarse de la eficaz planificacion,

operacion y control de sus procesos.

4.2.1.- Manual de calidad: La organizacién debe establecer y mantener

un manual de calidad que incluya:
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a.- El alcance del sistema de gestion de la calidad, incluyendo los

detalles y la justificacion de cualquier exclusion.

b.- Los procedimientos documentados establecidos para el sistema de

gestion de la calidad, o referencia a los mismos.

c.- Una descripcion de la interaccion entre los procesos del sistema de

gestion de la calidad.

4.2.2.- Control de los documentos: Los documentos requeridos por el
sistema deben controlarse. Los registros son un tipo especial de documento
y deben controlarse de acuerdo con los requisitos citados en el apartado

control de requisitos.

Debe establecerse un procedimiento documentado que defina los

controles necesarios para:

a.- Aprobar los documentos en cuanto a su adecuacion antes de su

emision.

b.- Revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario Yy

aprobarlos nuevamente.

c.- Asegurarse de que se identifiquen los cambios y el estado de la

version vigente de los documentos.

d.- Asegurarse de que las versiones pertinentes de los documentos

aplicables se encuentran disponibles en los puntos de uso.

e.- Cerciorarse de que los documentos permanecen legibles y facilmente

identificables.
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f.- Asegurarse de que los documentos externos, que la organizacion
determina que son necesarios para la planificacion y la operacion del sistema

de gestion de la calidad, se identifican y controlan para su distribucion.

g.- Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, vy
aplicarles una identificacién adecuada en el caso de que se mantengan por

cualquier razén.

4.2.3: Control de los registros: Los registros establecidos para
proporcionar evidencia de la conformidad con los requisitos, asi como de la

operacion eficaz del sistema de gestion de calidad, deben controlarse.

5.- Responsabilidad de la direccién:

5.1 Compromiso de la direccién: La alta direccion debe proporcionar
evidencia de su compromiso con el desarrollo e implantacion del sistema de

gestion de la calidad, asi como con la mejora continua de su eficacia.

5.2 Enfoque al cliente: La alta direccion debe asegurarse de que los
requisitos del cliente se determinan y se cumplen con el propdsito de

aumentar la satisfaccién del mismo.

5.3 Politica de calidad: Se debe asegurar de que la politica de calidad es
adecuada al propésito de la organizacion, incluye un compromiso de cumplir
con los requisitos y de mejorar continuamente la eficacia del sistema,
proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de
la calidad, es entendida y comunicada dentro de la organizacion y es

revisada para su continua adecuacion.

6.- Gestion de los recursos:
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6.1.- Provisibn de recursos: La organizacion debe determinar vy

proporcionar los recursos necesarios para:

1.- Implementar y mantener el sistema de gestion de la calidad y mejorar

continuamente su eficacia.

2.- Aumentar la satisfacciéon del cliente mediante el cumplimiento de sus

requisitos.

6.2.- Recursos humanos: El personal que realice trabajos que afecten a la
conformidad con los requisitos del producto debe ser competente con base

en la educacion formacion, habilidades y experiencias apropiadas.

6.3.- Infraestructura: La organizacion debe determinar, proporcionar y
mantener la infraestructura necesaria para lograr la conformidad con los

requisitos del producto. La infraestructura incluye, cuando sea aplicable:

1.- Edificios, espacios de trabajo y servicios asociados.

2.- Equipo para los procesos (tanto hardware como software).

3.- Servicios de apoyo (transporte, comunicacidn o sistemas de

informacion).

6.4.- Ambiente de trabajo: La organizacién debe determinar y gestionar el
ambiente de trabajo necesario para lograr conformidad con los requisitos del

producto.
7.- Realizacion del producto:

7.1.- Planificacion de la realizacion del producto: Se deben planificar y

desarrollar los procesos necesarios para la realizacion del producto. La
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planificacion de la realizacion del producto debe ser coherente con los

requisitos de los otros procesos del sistema de la gestion de la calidad.
Se debe determinar lo siguiente:
a.- Los objetivos de la calidad y los requisitos para el producto.

b.- La necesidad de establecer procesos y documentos, y de

proporcionar recursos especificos para el producto.

c.- Las actividades requeridas de verificacion, validacion, seguimiento,
medicion, inspeccidn y ensaya/prueba especificas para el producto asi como

los criterios para la aceptacion del mismo.

d.- Los registros que sean necesarios para proporcionar evidencia de
gue los procesos de realizacion y el producto resultante cumplen con los

requisitos.

7.2.- Produccion y prestacion del servicio: La organizacion debe planificar
y llevar a cabo la produccion y prestacion del servicio bajo condiciones
controladas. Las condiciones controladas deben incluir, cuando sea

aplicable:

a.- La disponibilidad de informacién que describa las caracteristicas del

producto.
b.- La disponibilidad de instrucciones de trabajo, cuando sea necesario.
c.- El uso del equipo apropiado.

c.- La disponibilidad y uso de equipos de seguimiento y medicion.

50



d.- La implantacion del seguimiento y de la medicion.

e.- La implantacion de actividades de liberacion, entrega y posteriores a
la entrega del producto.

7.3.- Medicién, andlisis y mejora: La organizacidon debe planificar e
implementar los procesos de seguimiento, medicién, andlisis y mejora

necesarios para:

a.- Demostrar la conformidad con los requisitos del producto.

b.- asegurarse de la conformidad del sistema de gestion de la calidad.

c.- Mejorar continuamente la eficacia del sistema.

7.4.- Seguimiento y medicién: Como una de las medidas del desempefio
del sistema de gestion de la calidad, la organizacion debe realizar el
seguimiento de la informacién relativa a la percepcion del cliente con
respecto al cumplimiento de sus requisitos por parte de la organizacion.

Deben determinarse los métodos para obtener y utilizar dicha informacién.

7.5.- Control de la produccion y de la prestaciéon del servicio: La
organizacion debe planificar y llevar a cabo la produccion y prestacion del
servicio bajo condiciones controladas. Las condiciones controladas deben

incluir, cuando sea aplicable:

a.- La disponibilidad de informacion que describa las caracteristicas del

producto.
b.- La disponibilidad de instrucciones de trabajo, cuando sea necesario.

c.- El uso del equipo apropiado.
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d.- La disponibilidad y uso de equipos de seguimiento y medicion.
e.- La implementacién del seguimiento y de la medicion.

f.- La implementacion de actividades de liberacidon, entrega y posteriores a la

entrega del producto.

7.6.- Auditoria interna: La organizacion debe llevar a cabo auditorias
internas a intervalos planificados para determinar si el sistema de gestion de

la calidad:

a.- Es conforme con las disposiciones planificadas, con los requisitos de
esta Norma Internacional y con los requisitos del sistema de gestion de la

calidad establecidos por la organizacion.

b.- Se ha implementado y se mantiene de manera eficaz.

25.3 Norma Internacional General de Descripcion
Archivistica ISAD - (G).

En cuanto a La Norma Internacional para la Descripcion Archivistica
ISAD — G; Heredia (2007) la define como “un conjunto de reglas generales que
parten de un proceso que busca facilitar la integracion de las descripciones de

diferentes archivos en un sistema unificado de informaciéon”. (p. 35)

Su origen se encuentra en una Reunién de Expertos sobre Normas de
Descripcidn que tuvo lugar en Ottawa (Canada), del 4 al 7 de octubre de
1988, organizada y patrocinada por los Archivos Nacionales de Canada en

colaboracion con el Consejo Internacional de Archivos (CIA)

En su resolucion segunda se instaba al Consejo Internacional de
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Archivos a establecer un grupo de trabajo que elaborara unas normas
internacionales para la descripcidn archivistica. La respuesta fue positiva y el
CIA en colaboracién con la UNESCO organizé una reunién consultiva en
Paris en diciembre de 1989 para elaborar un plan de accién a largo plazo

con dicho fin.

En su reunion de Polonia se establece la "Comision sobre Normas de
Descripcion”, cuya primera reunion se celebro en Alemania. Aqui se aprobd
el borrador de la Declaracion de Principios, cuya primera version corregida

fue adoptada en Madrid en enero de 1992.

A su vez, otro subgrupo de dicha comision confecciond un proyecto en
Madrid en 1992 como Proyecto ISAD (G): Norma Internacional General de
Descripcidén Archivistica. La aprobaciéon definitiva del proyecto se producira
probablemente en breve. En el afio 1993 es presentada la primera version
en ingles de la Norma. En el afio 2000 la se crea la version actual de la

misma en espariol.

La Norma Internacional de Descripcion Archivistica ISAD - G brinda
especificaciones basicas para la elaboracion de descripciones archivisticas
compatibles a nivel nacional e internacional, las cuales se aplican con
independencia de la tipologia documental o soporte fisico de los documentos
de archivo, excepto para documentos especiales (sellos, mapas o registros

sSonoros).

Intenta servir a la elaboracion de una primera aproximacion de fondos, en

una vision sintética de conjunto.

La norma ISAD — (G) consta de veintiséis elementos; pero s6lo una parte
aparece es esencial en toda descripcion: Signatura, titulo, fecha de creacion
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de la documentacion incluida en la unidad de descripcidén, volumen de la

unidad de descripcion, nivel de descripcion.

La ISAD (G) esta planteada como un sistema de descripcion multinivel
gue abarca el fondo y sus partes, de acuerdo con la jerarquia establecida, y

se rige por las siguientes reglas:
lera. Descripcion de lo general a lo especifico.

En el primer nivel de descripcion se debe dar informacion sobre el fondo
como un todo. En el préximo y siguientes niveles se debe dar informacion
sobre las partes que se describen. Las descripciones resultantes se
presentaran en una relacion jerarquica de parte — todo que va del nivel mas

amplio (fondo) al méas especifico.
2da. informacioén pertinente al nivel de descripcion.

Se proporcionard solo la informaciéon que sea adecuada al nivel que se
estd describiendo. Por ejemplo, no debe proporcionarse informacion
detallada del contenido del expediente si la unidad de descripcién es un
fondo, ni una historia administrativa de un departamento entero, si el

productor de la unidad de descripcién es una division o rama del mismo.
3era. vinculacion de las descripciones

Se relacionard cada descripcion con la unidad de descripcion

inmediatamente superior, en su caso, y se identificara el nivel de descripcion.
4ta No repeticion de informacién.

La informacion comudn a todas las partes se incluird en el nivel mas alto
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gue sea adecuado. No se repetira en un nivel mas bajo de descripcion la

informacion que se haya dado ya en el nivel mas alto.

Areas de la Norma Internacional de Descripcién Archivistica ISAD

(G)
Area de Identificacion

Cédigo de referencia: Identifica de un modo Unico la unidad de

descripcion y establece el vinculo con la descripcion que la representa.

En este item deben colocarse: el codigo del pais, segun la ultima version
de la ISO 3166. Cdédigos para la representacion de los nombres de los

paises.

.- El cédigo del archivo segun la norma nacional de cddigos de archivos, u

otro identificador Unico de su ubicacién.

Titulo: Denomina la unidad de descripcion, consignando bien el titulo
formal, o asignandole un titulo conciso de acuerdo con las reglas de
descripcion multinivel y las normas nacionales. En caso necesario, si el titulo
formal es muy largo, este puede abreviarse siempre que no se pierda la

informacion esencial.

De igual modo, si es necesario utilizar un titulo atribuido, incluir en el nivel

superior el nombre del productor.

Fechas: Se identifican y consignan las fechas de la unidad de
descripcion.

Para cada unidad de descripcién, se debe consignar, al menos uno de los
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siguientes tipos de fechas, el mas adecuado a la documentacion y el nivel de

la descripcion:

.- Las fechas en las que el productor acumulo los documentos en el ejercicio

o desarrollo de su actividad.

.- Las fechas de produccion de los documentos. Aqui se incluyen las fechas
de las copias ediciones o versiones, anexos u originales de las unidades

documentales producidas con anterioridad a su acumulacion.

Nivel de descripcion: Identifica el nivel de organizacion de la unidad de

descripcion, de la siguiente forma:
Fondo
Subfondo
Serie
Sub Serie
Unidad documental compuesta (expediente)
Unidad documental simple (documento)

Volumen y soporte de la unidad de descripciéon (cantidad, tamaio o
dimensiones): Se identifica y describe la extensién fisica y logica y el

soporte de la unidad de descripcion.

Se debe consignar el volumen de la unidad de descripcion especificando
el nimero de las unidades fisicas o l6gicas en cifras arabes y la unidad de
medida. Especificar el soporte o los soportes de la unidad de descripcion.
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Area de Contexto.

Nombre del o los productores: Se identifica el nombre del o los
productores de la unidad de descripcion. La regla a seguir en esta area es:
Consignar el nombre de la (s) entidad (es) o persona (s) fisica (s)
responsables de la produccién, acumulacién y conservacién de los
documentos de la unidad de descripcion. El nombre debera especificarse de
manera normalizada de acuerdo con las normas nacionales y con los

principios de las normas ISAAR CPF

Historia Institucional/l Resefia Biografica: Proporciona la historia
institucional o los datos biograficos de los productores de la unidad de
descripcion para situar la documentacion en su contexto y hacerla mas
comprensible. La regla para registrar la informacion en cuanto a este
elemento de descripcion es, consignar sintéticamente cualquier otro dato
significativo sobre el origen, evolucion, desarrollo y trabajo de la entidad o
(entidades) o sobre la vida y trabajo de la (s) persona (s) fisica (s)

responsable (s) de la produccion de la unidad de descripcién.

Historia archivistica: Proporciona informacion sobre la historia de la unidad
de descripcibn que sea significativa para su autenticidad, integridad e
interpretacion. Se establecen los traspasos sucesivos de la propiedad,
responsabilidad y/o custodia de la unidad de descripcion e indicar aquellos
hechos que hallan contribuido a conformar su estructura y organizacion
actual, como por ejemplo la historia de su organizacion, la produccién de
instrumentos de descripcion contemporaneos, la reutilizacion de los
documentos para otros objetivos y las migraciones de software. Precisar, en
el caso que se conozcan las fechas, de estos hechos. Si se desconoce la

historia archivistita, consignar este dato.
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Forma de ingreso: Identifica la forma de adquisicion o transferencia. Se
registra el origen desde el cual fue remitida la unidad de descripcién y la
fecha y/o el modo de adquisicién, siempre que no se trate, en todo o en
parte, de informacién confidencial. Si el origen se desconoce, consignar este

dato. Opcionalmente afiadir nUmeros de acceso o codigos.
Area de contenido y estructura.

Alcance y contenido: Otorga a los usuarios la informacion necesaria para
apreciar el valor potencial de la unidad de descripcidén. En este caso se debe
dar una visiébn en conjunto, (por ejemplo, periodos de tiempo, ambitos
geograficos) y realizar un resumen de contenido (por ejemplo tipos
documentales, materia principal, procedimientos administrativos) de la

unidad de descripcion, apropiados al nivel de descripcién

Valoracidn, seleccién y eliminacién: Contiene toda la informacion acerca
de cualquier accion de valoracion, seleccion y eliminaciéon que halla sido
efectuada. Se consignan las actividades de valoracion, seleccion y
eliminacion realizadas o planificadas sobre la unidad de descripcion,
especialmente si afectan de alguna manera a la interpretacion de la

documentacion.

Nuevos ingresos: Informacion sobre los ingresos complementarios
previstos relativos a la unidad de descripcion. Se indica si estan previstos

nuevos ingresos, estimando en su caso su cantidad y frecuencia.

Organizacion: Informa sobre la estructura interna, la ordenacion y/o el
sistema de clasificacion de la unidad de descripcion. Se especifica la
estructura interna, la ordenacion y/o el sistema de clasificacion, al igual que

los tratamientos realizaos por el archivero. En el caso de archivos
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electrénicos, proporcionar informacion sobre la arquitectura del sistema.
Area de Condiciones de acceso y utilizacion.

Condiciones de acceso: Proporciona informacién sobre la situacion
juridica o cualquier otra normativa que restrinja o afecte el acceso a la unidad
de descripcién. Es necesario especificar la legislacion o situacion juridica, los
convenios, las regulaciones o cualquier otro tipo de decision que afecte al
acceso a la unidad de descripcion. En su caso, indicar el periodo durante el
cual la documentacién permanecera no accesible y la fecha en que la

documentacion si lo estara

Condiciones de reproduccion: Identifica cualquier tipo de restriccion
relativa a la reproduccion de la unidad de descripcion. En este caso la regla
qgue se debe aplicar es, informar sobre las condiciones como por ejemplo, el
derecho de propiedad intelectual que regulan la reproduccién de la unidad de
descripcion una vez que esta accesible. Si la existencia de tales condiciones
no se conoce, consignar este hecho. Si no existen restricciones no es preciso

sefalarlo.

Lengual escritura (s) de los documentos: Se sefialan la (s) lengua (s) y/o
escritura (s) de los documentos que forman la unidad de descripcion,
incluyendo cualquier tipo de alfabeto, escritura, sistema de simbolos o

abreviaturas utilizados.

Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos: Indica cualquier
caracteristica fisica importante, por ejemplo requisitos de conservacion
preventiva que afecten el uso de la unidad de descripcidon. Especificar
cualquier tipo de software y/o hardware para acceder a la unidad de

descripcion.
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Instrumentos de descripcion: Recoge todos los datos sobre cualquier
instrumento de descripcidbn que se encuentre en poder del archivo o del
productor y que proporcione informacion relativa al contexto y contenido de la
unidad de descripcion. Si se considera necesario incluir informacién sobre la

obtencion de copias.
Area de documentacién asociada.

Existencia y localizacién de documentos originales: En el caso de que
la unidad de descripcién este formada por copias, indicar la existencia,
localizacion, disponibilidad y/o eliminacion de los originales. Si el original de
la unidad de descripcion esta disponible (bien en la propia institucion, bien en
otro lugar) especificar su localizacién junto con cualquier oto numero de
control significativo, si por el contrario los originales ya no existen o se

desconoce su localizacién, consignar este hecho.

Existencia y localizacién de copias: Se indica la existencia, localizacion
y disponibilidad de copias de la unidad de descripcién. Si la copia de la
unidad de descripcion se encuentra disponible en la propia institucién o en
cualquier otro lugar, especificar su localizacibn y numero de control

significativo.

Unidades de descripcion relacionadas: Informa sobre las unidades de
descripcion que se encuentran en el mismo archivo o en otro lugar y que
tengan alguna relacion con la unidad de descripcion por el principio de
procedencia o por cualquier otra clase de asociacion (es). Emplear una
introduccidon adecuada y explicar la naturaleza de dicha relacion.

Nota de publicaciones: Proporciona cualquier tipo de publicacion que trate
0 esté basada en el uso, estudio o analisis de la unidad de descripcion. Se
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deben incluir las referencias de las transcripciones o ediciones facsimilares

publicadas.
Area de notas.

Notas: Aporta informacién que no haya podido ser incluida en ninguna de

las otras areas.
Area de Control de la descripcién:

Nota del archivero: Se especifican las fuentes consultadas para preparar

la descripcién y quien la ha elaborado.

Reglas o normas: Se suministran las normas y reglas internacionales,

nacionales y locales utilizadas en la descripcion.

Fecha (s) de la (s) descripcion (es): Se registran las fechas en la que se
ha preparado y/o revisado la descripcion.

El sistema multinivel, utilizado en la norma ISAD (G), consiste en describir
las agrupaciones documentales (fondo, seccion, serie) como un conjunto que
proporciona por un lado informacioén general (macro descripcion), y por otro
sobre los componentes de las agrupaciones (cajas, legajos, libros,
expedientes, documentos), uno tras otros (micro descripcion); en cualquier
caso ambos niveles se pueden simultanear, estableciendo las relaciones
existentes entre los componentes y las agrupaciones documentales a las que

pertenecen.

La Norma Internacional sobre los Registros de Autoridad de Archivos
relativo a instituciones, personas y familias fue presentada ante el Congreso

Internacional de Archivos de Viena en agosto de 2004, esta presentacion fue la
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segunda version de la misma luego de haber realizado los comentarios en la

Sesidén Plenaria del Comité de Normas del Consejo Internacional de Archivos.

Esta norma sirve como guia para elaborar registros de autoridad y
proporciona las reglas (generales para el establecimiento de
encabezamientos archivisticos autorizados que describan las entidades,
personas o familias que aparecen como productores en las descripciones
archivisticas. Los encabezamientos elaborados a partir de estas reglas sirven
para normalizar la forma de los nombres de los productores de archivos, a la
vez de describir todos los atributos que son necesarios para comprender al

productor y al contexto de cada conjunto documental.

En definitiva, la normalizacibn es un proceso fundamental para la

implantacion y manejo de un sistema de informacion.

2.6 Sistemas de Informacion

Tomando en cuenta que, de acuerdo con Bunge (1979) “un sistema es
una totalidad organizada, hecha de elementos solidarios que pueden ser
definidos mas que los unos con relacion a los otros en funcidén de su lugar en
esa totalidad”. (p. 58)

En tal sentido, los sistemas de informacion incluyen datos automaticos y
manuales que permiten el intercambio y el flujo de la informacién, facilitando

el manejo, la busqueda y recuperacion de la misma.

Segun Ciborra (2002), los sistemas de informacion se definen “como el
estudio que trata la insercion y el uso de la tecnologia de la informacion en

las organizaciones, instituciones, y la sociedad en general’ (p. 43)

Igualmente, los sistemas de informacién estan estructurados como una
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red de centros de informacién asociados a las unidades funcionales de la
organizacion. Estos centros estan interconectados por medio de canales
donde fluyen datos e informacién. Cada centro de informacion captura y
procesa los datos originados por las transacciones o eventos del centro de

actividad de la unidad funcional correspondiente.

Cada nivel organizacional tiene una o mas unidades funcionales, cada
una de ellas esta integrada por un centro de actividad, un centro de decision

y un centro de informacion.

Dependiendo de los flujos de datos e informacion se crea una red que
conecta los centros de informacion a las diferentes unidades funcionales de

la organizacion. Esta red constituye la estructura del sistema de informacién.

Ademas de los datos provenientes de los centros de actividad, el centro
de informacion de una unidad funcional recibe datos del centro de decision o
de otra unidad funcional, asi mismo envia informacién hacia los centros de
decisién o de actividad y/ o hacia otras unidades funcionales o al medio

ambiente de la organizacion.

2.6.1 Funciones de un sistema de informacion

Con respecto a las funciones de un sistema de informacién, Montilva
(1990) expresa:

a.- Procesamiento de transacciones: La cual consiste en capturar o
recolectar, clasificar, ordenar, calcular, resumir y almacenar los datos
originados por las transacciones que tiene lugar durante la realizacion de

actividades en la organizacion.

b.- Definicion de archivos: Consiste en almacenar los datos capturados,
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por el procesamiento de transacciones, de acuerdo a una estructura u
organizacion de almacenamiento adecuada (base de datos o archivos); un
método que facilite su almacenamiento, actualizacion y acceso; y un

dispositivo apropiado de almacenamiento (discos, cintas, diskettes, etc.)

c.- Mantenimiento de archivos: Los archivos o base de datos del
sistema deben mantenerse actualizados. Las operaciones basicas de
mantenimiento son la insercion, la modificacion y eliminacion de datos en los

medios de almacenamiento.

d.- Generacidén de reportes: La realizacion de esta funcion es esencial
para el sistema de informacion, ella se encarga de producir la informacion
requerida y transmitirla a los puntos o centros de informacién que la soliciten.
Esta trasmision de informacién se puede efectuar mediante el movimiento
fisico de los elementos de almacenamiento (papel, cintas magnéticas,
diskettes, etc.) o mediante la comunicacion de sefales eléctricas, digitales o
analdgicas a dispositivos receptores (terminales, convertidores, estaciones

remotas u otro computador).

e.- Procesamiento de consultas: Esta funcibn es generalmente
ejecutada por los subsistemas de administracion de datos, que facilita el
acceso a los datos, y de procesamiento de informacion, que transforma los
datos almacenados en informacién. La mayoria de los sistemas de manejo
de base de datos que existen, poseen una herramienta que facilita la
realizacion de esta funciébn, denominada lenguaje de consulta o de

integracion, o lenguajes para el didlogo hombre — maquina.

f.- Mantenimiento de la integridad de los datos: Los datos mantenidos
por el sistema de informacion deben ser confiables y veraces por lo que una

de sus funciones debe garantizar la integridad de tales datos y protegerlos
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contra accesos indebidos o no autorizados o contra modificaciones

intencionadas.

2.6.2 Sistemas de Informacion Gerencial

Chiavennato (2008) define los sistemas de informacion gerencial como,
un sistema integrado usuario maquina, el cual implica que algunas tareas
son mejor realizadas por el hombre, mientras que otras son muy bien hechas
por la maquina, para prever informacion que apoye las operaciones, la
administracion y las funciones de toma de decisiones en una empresa. El
sistema utiliza equipos de comunicacion y software, procedimientos,
manuales, modelos para el andlisis, la planeacion, el control y la toma de

decisiones y ademas una base de datos.

Igualmente, un sistema de informacion gerencial es un sistema planeado
para reunir, procesar, almacenar y difundir informacion, de modo que los
gerentes de linea involucrados puedan tomar decisiones eficaces. Las
necesidades de informacién gerencial en una organizacibn son amplias y
variadas y exigen la participacion de especialistas de recursos humanos, de
los propios gerentes y de los empleados. El sistema de informacion gerencial
ocupa un papel importante en el desempefio de los gerentes, en cuanto a la
conduccion de los subordinados. Para el montaje del sistema de informacién
gerencial; la primera disposicion consiste en saber exactamente cual es la
informacion que los gerentes necesitan para asumir la responsabilidad de
linea de velar por los subordinados; la segunda consiste en adaptar el
sistema a las necesidades de los gerentes de linea; la tercera es verificar
qgue informacién se debe presentar a través de reportes escritos, y a cuales

se debe tener acceso en los terminales de los computadores.

Ahora bien para poder disponer de un servicio de informacion eficaz que
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permita atender los requerimientos de una organizacion y de esta manera
hacerla mas eficiente, es necesario instalar un sistema de informacién que
sea capaz de cumplir con las necesidades de los usuarios, y a su vez
permita que los gerentes tomen decisiones acertadas en el momento

oportuno para el buen funcionamiento de la misma.

En tal sentido, el andlisis y disefio de sistemas se refiere segin Senn
(1998), “al proceso de examinar la situacion de una empresa con el proposito

de mejorarla con métodos y procedimientos mas adecuados”. (p. 11).

El mismo autor refiere que el disefio del sistema, es el proceso de
planificar, reemplazar o complementar un sistema organizacional existente.
Pero antes de llevar a cabo esta planificacion es necesario comprender, en
su totalidad, el viejo sistema y determinar la mejor forma en que se pueden,
si es posible, utilizar las computadoras para hacer la operacion mas eficiente.
El andlisis de sistemas, por consiguiente, es el proceso de clasificacion e
interpretacion de hechos, diagnéstico de problemas y empleo de la
informacion para recomendar mejoras al sistema. Este es el trabajo del

analista de informacion.

En este mismo orden de ideas, una vez que se decide cambiar el sistema
de la organizacién por otro mucho mas eficaz, se procede a realizar un plan
detallado con cada una de las caracteristicas y especificaciones que tendra

el mismo una vez que el producto esté terminado.

2.6.3 Sistemas de Informacién en el Area de Recursos

Humanos

En este mismo orden los sistemas de Informacién en el area de recursos

humanos, son conocidos como aquel sistema que ha de proveer las bases
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para la toma de decisiones actuales y futuras. Se podria afirmar que estos

sistemas aplican para la mejora del funcionamiento de las organizaciones.

De igual modo los sistemas de informacion para la administracion del
talento humano, se definen segin Walker (1982) como: “Un procedimiento
sistematico para reunir, almacenar, mantener, combinar y validar datos
necesarios para la organizacién con relacion a sus recursos humanos y a sus
respectivas actividades, ademas de las caracteristicas de las unidades de la

organizacion” (p.40)

Los sistemas de informacion para la administracion de personal tienen
dos objetivos fundamentales: el primero de ellos, el reducir costos y tiempo
en el procesamiento de la informacién tanto del trabajador como de la
empresa, y el segundo, es poder ofrecer en el momento indicado los
requerimientos necesarios que apoyen la toma de decisiones tanto de los

gerentes como de los empleados involucrados en el proceso.

El montaje de un sistema de informacién en la administracion de los
recursos humanos debe tener en cuenta el concepto de ciclo operacional
utilizado tradicionalmente en contabilidad. El concepto de ciclo operacional
localiza series de eventos temporales en la organizacion y permite identificar
un punto inicial y punto final conectados entre si por serie de eventos
especificados punto inicial y final, se evita el riesgo de proyectar un sistema
de informacion solo para una parte de los flujos de infamacion, puesto que la
dimensién del proceso de decision esta perfectamente definida Chiavenato,
2002 (p 24).

Los sistemas de informacion en la administracion del recurso humano
contemplan una serie de pasos para su elaboracion y puesta en marcha,

dichos pasos son los siguientes:
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1.- Plantacion estratégica del talento humano.

2.- Formulacién de objetivos y programas de accion en recursos

humanos.

3.- Registro y controles de personal para efectos de pago de némina,
manejo de vacaciones, prima por salario, ausencias y retrasos, disciplina,

etc.

4.- Informes sobre remuneracion, incentivos salariales, beneficios,
reclutamiento y seleccion, plan de carreras profesionales, entrenamiento y

desempeiio, higiene y seguridad del sitio de trabajo, area médica, etc.
5.- Informes sobre cargos y secciones.

Es por ello que la gestion del talento humano tiene necesidades de
informacion bien particulares, las cuales deben ser atendidas de manera
oportuna, y para lograrlo es imprescindible en primer lugar hacer algunas
preguntas en cuanto al tipo de informacibn que genera y recibe la

Administracion del Recurso Humano.

En este mismo orden de ideas Chiavenato (2002), manifiesta que la
necesidad de informacion sobre el personal de una organizacion, viene dado

por la siguiente serie de preguntas:
1,- ¢ Cuales son los tipos de decisiones que usted toma regularmente?
2.- ¢, Qué tipo de informacion necesita usted para tomar esas decisiones?
3.- ¢, Qué tipo de informacion recibe usted con regularidad?

4.- ¢ Qué tipo de estudios especiales solicita usted regularmente?
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5.- ¢ Qué tipo de informacion le gustaria recibir y no esta recibiendo?

6.- ¢Qué informacion necesita usted a diario?, ¢semanalmente?,

mensualmente?, ¢ anualmente?

7.- ¢Sobre qué temas especificos le gustaria a usted mantenerse

informado?

8.- ¢ Cudles son los mejoramientos mas utiles que se deben implantar en

el actual sistema de informacion sobre el personal?

Del mismo modo, estas necesidades de informacion deben ser
almacenadas y procesadas por el sistema de informacion de recursos
humanos, y para ello es importante crear un banco de datos que es la base

del mencionado sistema.

El banco de datos es un sistema de almacenamiento y acumulacion de
datos debidamente codificados y disponibles para procesamiento y obtencion
de informacion. El banco de datos es un conjunto integrado de archivos
relacionados de manera légica y organizada para mejorar y facilitar el acceso
a los datos y eliminar la repeticiobn innecesaria. La eficiencia de la
informacién es mayor con la ayuda de los bancos de datos, no solamente por
la reduccion de memoria de los archivos, sino también porque los datos
interconectados de manera logica permiten actualizarlos y procesarlos de
manera integrada y simultdnea, lo cual reduce las inconsistencias y errores
que ocurren, debido a la duplicacion de archivos. Es muy comun que existan
varios bancos de datos relacionados de manera légica entre si por medio de
un software (programa) que ejecuta las funciones de crear y actualizar

archivos, recuperar datos y generar informes.
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La gestibn de personas requiere, de acuerdo con Chiavenato (2002),
utilizar varios bancos de datos interconectados que permitan obtener y

almacenar datos de diferentes estratos o niveles de complejidad, a saber:

1.- Registro de personal: Datos personales sobre cada uno de los

empleados.

2.- Registro de cargos: Datos sobre los ocupantes de cada uno de los

cargos.

3.- Registro de secciones: Datos sobre los empleados de cada seccion,

departamento o division.

4.- Registro de remuneracion: Datos sobre los salarios e incentivos

salariales.
5.- Registro de beneficios. Datos sobre los beneficios y servicios sociales.
6.-Registro de entrenamiento: Datos sobre programas de entrenamiento.
7.-Registro de candidatos: Datos sobre los candidatos al cargo.

8.- Registro médico: Datos sobre las consultas y examenes médicos de

admisién, examenes periddicos, etc.

9.- Otros registros: segun las necesidades de la organizacion, de los

gerentes de linea y de los empleados.

2.6.4 Los Archivos Componentes de los Sistemas de

Informacion

Asi mismo, los archivos, componentes de los sistemas de informacién, se
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pueden definir segun el Diccionario de Terminologia Archivistica (1985) como
“conjunto de normas e instituciones que participan en la direccién,
seguimiento, coordinacion e inspeccion de los programas para la
conservacion, tratamiento y difusion del patrimonio documental. Componen
el sistema archivistico los archivos, los servicios archivisticos, la

administracion de archivos, la legislaciéon archivistica y el personal”. (p 28)

Un sistema de archivo es en definitiva, una estructura técnico-
administrativa integrada por leyes y normas que afectan a los documentos y
a los archivos, por 6rganos (directivos y consultivos), por centros (sobre todo
archivos y otros centros especializados en informacion archivistica, en
restauracion, reproduccion, entre otros) y por recursos (humanos y
econdémicos) cuyo fin comun es la defensa y mayor servicio del patrimonio

documental.

2.7 Bases de Datos

En este contexto, las Bases de Datos complementan los sistemas de
informacion por cuanto constituyen, de acuerdo con la Enciclopedia
Estudiantil (1999), “un conjunto de datos operativos a los que acceden los
programas de aplicacion o los usuarios, es un almacén de informacién en

forma de datos de diferentes tipos”. (p. 1472)

En este sentido, un archivo puede considerarse una base de datos
compuesta, en su mayoria por documentos y registros en cualquier soporte
clasificados y ordenados para su consulta. En la actualidad, y debido al
desarrollo tecnolégico de campos como la informatica y la electronica, la
mayoria de las bases de datos estan en formato digital (electrénico), que

ofrece un amplio rango de soluciones al problema de almacenar datos.
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De tal manera se puede decir, que la automatizacion representa
positivamente la ejecucion de procesos documentales mediante el uso de las

tecnologias de la informacion y comunicacion.

La automatizacion facilita las actividades y funciones de un archivo, en
atencion al tipo de procesamiento de datos, los procesos y tareas
archivisticas para los cuales los sistemas basados en ordenadores permitan
la realizacion de gestion de documentos, transferencia, control de depositos,
catalogacion, indizacion, generacion de obras de referencias, gestion de
usuarios, establecimiento de nuevos mecanismos de recuperacion,

publicacién y difusién.

En este marco el Internet juega un papel fundamental, puesto que el
mismo representa una herramienta de apoyo para la ejecucion de las tareas

diarias de una organizacion.

2.7.1 Internet

Internet es la red de las redes que agrupa todo el planeta y, por lo tanto,

supone un paso mas alla de las redes WAN.

De igual modo la Intranet permite desarrollar nuevas formas de
comunicacién inter institucionales, puesto que constituyen un sistema que

permiten gestionar los recursos de informacién.

2.7.2 Intranet

Ponjuan (1998) afirma que:

La Intranet son las redes LAN instaladas en muchas
empresas que utilizan tecnologia Internet para operar de
manera interna sin tener que estar necesariamente
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conectadas a una red superior. Son como pequefias internets
que funcionan de manera local aprovechando todos los
recursos y las tecnologias de comunicacion propia de
Internet. (p. 170).

2.7.3 Extranet

Asi mismo la Extranet son redes de dimension variables que agrupan
computadoras que se encuentran distantes geograficamente y que utilizan a
la propia Internet para realizar sus comunicaciones privadas que,
habitualmente, utilizan algun sistema de cifrado. Al funcionar de esta manera
se crean redes privadas entre computadoras distantes de manera segura
pues nadie puede interpretar la informacién que se transmite aunque la

pueda leer.

2.8 Metodologia de Proceso Unificado Racional (RUP)

Para el disefio de un servicio de informacion en linea, es necesario
trabajar a través de una metodologia que facilite su desarrollo e implantacion.
En este sentido la metodologia de proceso unificado (RUP), plantea lo

siguiente:

El Proceso Unificado Racional “es un proceso de desarrollo de software
y junto con el Lenguaje Unificado de Modelado conocido como UML (Unified
Modeling Language), constituyen la metodologia estdndar mas utilizada para
el analisis, implementacion y documentacidon de sistemas orientados a

objetos.

Es una metodologia de desarrollo de software orientado a objeto cuyo
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objetivo es producir software de alta calidad, es decir, que cumpla con los
requerimientos de los usuarios dentro de una planificacién y presupuestos

establecidos, cubriendo el ciclo de vida del desarrollo de software.

Caracteristicas esenciales de RUP: el proceso de software propuesto por

RUP tiene tres caracteristicas esenciales:

¢ Esta dirigido por los Casos de Uso
¢ Esta centrado en la arquitectura
¢ Es iterativo e incremental.

2.8.1Casos de Uso

Proceso dirigido por Casos de Uso: Segun Kruchten (2000) los Casos de
Uso “son una técnica de captura de requisitos que fuerza a pensar en
términos de importancia para el usuario y no sélo en términos de funciones

gue seria bueno contemplar”.

Se define un Caso de Uso como un fragmento de funcionalidad del

sistema que proporciona al usuario un valor afiadido.

En RUP los Casos de Uso no son soOlo una herramienta para
especificar los requisitos del sistema. También guian su disefio,
implementacion y prueba. Los Casos de Uso constituyen un elemento

integrador y una guia del trabajo.

Los Casos de Uso no sélo inician el proceso de desarrollo sino que

proporcionan un hilo conductor, permitiendo establecer trazabilidad entre los
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artefactos que son generados en las diferentes actividades del proceso de

desarrollo.

Basandose en los Casos de Uso se crean los modelos de analisis y
disefio, luego la implantacion que los lleva a cabo, y se verifica que

efectivamente el producto implemente adecuadamente cada Caso de Uso.

Kruchten, (2000) define el proceso centrado en la arquitectura como “un
sistema en la organizacion o estructura de sus partes mas relevantes, lo que
permite tener una vision comun entre todos los involucrados (desarrolladores
y usuarios) y una perspectiva clara del sistema completo, necesaria para

controlar el desarrollo”.

2.8.2 La Arquitectura del Sistema

La arquitectura involucra los aspectos estaticos y dinamicos mas
significativos del sistema, esta relacionada con la toma de decisiones que
indican como tiene que ser construido el sistema y ayuda a determinar en
qué orden. Ademas la definicion de la arquitectura debe tomar en
consideracion elementos de calidad del sistema, rendimiento, reutilizacion y
capacidad de evolucién por lo que debe ser flexible durante todo el proceso
de desarrollo. La arquitectura se ve influenciada por la plataforma software,
sistema operativo, gestor de bases de datos, protocolos, consideraciones de
desarrollo como sistemas heredados. Muchas de estas restricciones

constituyen requisitos no funcionales del sistema.

En el caso de RUP ademas de utilizar los casos de uso para guiar el

proceso se presta especial atencion al establecimiento temprano de una
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buena arquitectura que no se vea fuertemente impactada ante cambios

posteriores durante la construccién y el mantenimiento.

Cada producto tiene tanto una funcibn como una forma. La funcién
corresponde a la funcionalidad reflejada en los casos de uso y la forma la
proporciona la arquitectura. Existe una interacciéon entre los casos de uso y la
arquitectura, los casos de uso deben encajar en la arquitectura cuando se
llevan a cabo y la arquitectura debe permitir el desarrollo de todos los casos
de uso requeridos, actualmente y en el futuro. Esto provoca que tanto
arquitectura como casos de uso deban evolucionar en paralelo durante todo

el proceso de desarrollo de software.

En conclusion los casos de uso van a ser cada uno de los procesos
ejecutado para la operatividad del servicio en linea; es decir; inicio, carga de

registro y consultas.

2.8.3 Proceso Iterativo e incremental.

Segun Kruchten, (2000) “el equilibrio correcto entre los Casos de Uso
y la arquitectura es algo muy parecido al equilibrio de la forma y la funcién en
el desarrollo del producto, lo cual se consigue con el tiempo”. Para esto, la
estrategia que se propone en RUP es tener un proceso iterativo e
incremental en donde el trabajo se divide en partes mas pequefias o mini
proyectos. Permitiendo que el equilibrio entre Casos de Uso y arquitectura se
vaya logrando durante cada mini proyecto, asi durante todo el proceso de
desarrollo. Cada mini proyecto se puede ver como una iteraciéon (un recorrido
mas o menos completo a lo largo de todos los flujos de trabajo

fundamentales) del cual se obtiene un incremento que produce un
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crecimiento en el producto.

Una iteracion puede realizarse por medio de una cascada. Se pasa
por los flujos fundamentales (Requisitos, Analisis, Disefio, Implementacion y
Pruebas), también existe una planificacion de la iteracion, un analisis de la
iteracion y algunas actividades especificas de la iteracidén. Al finalizar se
realiza una integracion de los resultados con lo obtenido de las iteraciones

anteriores.

2.8.4 Lenguaje Unificado de Modelado (UML)

El UML es un grupo de especificaciones de notacion orientadas a
objeto, las cuales estan compuesta por distintos diagramas, que representan
las diferentes etapas del desarrollo de un proyecto de software. Hoy en dia
es un estandar, no existe otra especificacion de disefio orientado a objetos.
Su utilizacion es independiente del lenguaje de programacién y de las
caracteristicas de los proyectos, ya que el UML ha sido disefiado para
modelar cualquier tipo de proyectos, tanto informaticos como de arquitectura,

o de cualquier otro ramo.
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CAPITULO Illl. MARCO METODOLOGICO
3.1 Tipo de Investigacion

Tal como lo expresa Sierra (1991) “la investigacion es una actividad del
hombre orientada a descubrir algo desconocido” (p. 28). Por su parte, Fidias
(2006) sefala que, el nivel de investigacion se refiere al grado de
profundidad con que se aborda un fenémeno u objeto desconocido.

El tipo de Investigacidbn hace referencia a la clase de estudio, la
finalidad del mismo, y a la forma de recoger las informaciones. En este
sentido, la investigacion corresponde al tipo de campo, pues segun la
Universidad Pedagdgica Experimental Libertador en el Manual de Trabajos
de Grado de Maestria y de Especializacion y de Tesis Doctorales (2003),
éste permite “el andlisis sistematico de problemas en la realidad, con el
propésito bien sea de describirlos o interpretarlos... se trata de

investigaciones a partir de datos originales o primarios...” (p. 14)

Asi mismo la investigacion es de caracter descriptiva, de acuerdo con
Fidias (2006) al sefalar que: la investigacion descriptiva consiste en la
caracterizacion de un hecho, fenbmeno, individuo o grupo, con el fin de
establecer su estructura o comportamiento. Los resultados de este tipo de
investigacion se ubican en un nivel intermedio en cuanto a la profundidad de

los conocimientos se refiere.

Este trabajo estuvo orientado hacia una investigacion de tipo descriptiva
y proyectista, puesto que la problematica objeto de estudio fue descrita,
caracterizada y analizada en su totalidad, de forma tal que se aportaron
posibles soluciones para dejar un valor agregado que permita a futuro la

aplicacion de la propuesta.
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3.2. Diseio de la Investigacion

Segun Hurtado (2000) el disefio de investigacion es el “Conjunto de
decisiones, pasos, esquema Yy actividades a realizar en el curso de la

investigacion”. (p. 35)

En este sentido la investigacion se desarrollé en un lapso determinado y
preestablecido con anterioridad, aportando ambos una perspectiva temporal

y transeccional

De igual modo segun la manipulacion de las variables el proyecto se
orientd hacia el modelo no experimental, puesto que no se comprobo ningun

fendmeno.

El cuadro de operacionalizacion de variables apoy6 la ejecucién de los
objetivos especificos tomando en cuenta los indicadores necesarios para
finalmente determinar los instrumentos que fueron utilizados en el desarrollo

de la investigacion.

En este mismo orden de ideas, segun la fuente, dicho trabajo estuvo
basado en una investigacion de tipo documental, ya que se hizo andlisis
critico, busqueda y recuperaciéon de informacion a través de la bibliografia
especializada.
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Cuadro 1. Operacionalizacién de Variables

Objetivos Especificos

Variables

Dimension

Indicadores

1.- Diagnosticar la situacion actual del Archivo de
Recursos Humanos de la Empresa EDELCA.

Situacion Actual

Identificacién

Ubicacion

Unidad de Adscripcion
Tipo

Magnitud

Periodo Cronoldgico
Base Legal

Operaciones
Archivisticas

Clasificacion y
Ordenacioén

Control de Registros
Responsabilidad de la
Direccion

Recurso Humano
Control de la Produccién
Actividades

Guia de
Observacion

Factibilidad

Informacioén
Herramientas
Resguardo
Traslado
Comunicacion
Optimizacion
Volumen

Cuestionario

2.- Evaluar la organizacion de los expedientes de
Recursos Humanos.

Expedientes

Area de
la Norma

Expediente

Estado de Conservacion
Personal

Espacio Fisico

Medidas Ambientales

Guia de

3.- Identificar las tipologias documentales para el servicio
de informacion.

Tipologias
Documentales

Documentos

Resumenes Curriculares
Plan Individual
Certificacion de
Recursos

Documentos Personales
Documentos de Seguros
Movimientos de
Personal

Guia de
Observacion|Observacion

4.- Establecer los servicio de

informacion en linea.

requerimientos del

Requerimientos

Descripcion

Identidad

Contexto y Contenido
Sistemas

Condiciones de Acceso

Hoja de
Registro
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3.3. Fases de la Investigacion

El trabajo se efectu6 cumpliendo con las siguientes fases:

Fase | arqueo bibliografico - documental: se realizdé un sondeo de las
fuentes bibliograficas posibles que traten acerca de los archivos y su
clasificacion, los documentos de archivo, la clasificacion, la descripcion,
normalizacion, sistemas, sistemas de informacion, sistemas de informacion
gerencial, bases de datos, entre otros, con la finalidad de obtener los
requisitos tedricos y técnicos para el disefio de la propuesta del servicio de
informacion en linea para el Archivo de Recursos Humanos Centro
Occidente de EDELCA.

Fase Il evaluativa: en esta segunda fase se elaboro el diagndéstico
tomando en cuenta como indicadores los objetivos, estructura, funciones,
reglas, ambiente, insumos, procesos, productos, informacién y resultados
que permitieron obtener una descripcién organizada, completa y detallada

del problema.

También en esta fase se evalud en primer lugar, la conformacion y
organizacion interna de los 50 expedientes de personal fijo seleccionados en
la muestra, para asi determinar la compatibilidad entre la norma ISO
9001:2008 referida a los Sistemas de Gestion de la Calidad y la Norma
Internacional General para la Descripcion Archivistica ISAD- (G). En segundo
lugar, se identificaron las tipologias documentales mas consultadas por las
Secciones de Reclutamiento y Seleccion, Adiestramiento y el Departamento
de Desarrollo de Capacidades, las cuales fueron digitalizadas e incluidas en
el servicio de informacioén en linea. Adicionalmente se aplicé el cuestionario a
10 funcionarios de las secciones y del departamento antes mencionado, lo

gue permitio medir la factibilidad del servicio de informacién en linea.
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Asi mismo, se trabaj6 con las listas de cotejo o control, a fin de registrar

caracteristicas o indicadores presentes o0 no en el problema.

Fase Ill Analisis de resultados: Se analizaron los resultados del

diagndstico, mediante los cuales se pudo definir un patrén de requerimiento.

De igual forma se estudiaron los recursos disponibles, con el fin de
establecer las posibles limitaciones. También se examinaron las alternativas

existentes, a fin de ajustar los requerimientos a las limitaciones.

Fase IV Diseino del servicio de informacién en linea: Luego de haber
cumplido los pasos anteriores, se propuso el disefio del servicio de
informacion en linea para los expedientes del archivo de Recursos Humanos
de la Empresa EDELCA bajo la Norma Internacional Archivistica ISAD-G, en

funcién de los requerimientos y recursos disponibles.

3.4 Poblacion o Universo de Estudio

Para Ballestrini (2002) la poblacion, o en términos mas precisos
poblacién objetivo, es “un conjunto finito o infinito de elementos con
caracteristicas comunes para los cuales seran extensivas las conclusiones
de la investigacion, ésta queda delimitada por el problema y por los objetivos
del estudio” (p. 81)

El universo objeto de estudio corresponde a los archivos que integran la

estructura de informacion de la empresa EDELCA.

Asi mismo la poblacion objeto de estudio comprende el archivo del
departamento de recursos humanos centro occidente de la empresa
EDELCA, ubicada en Torre las Mercedes PH2, el cual estd compuesto por
1084 expedientes de personal fijo (nébmina confianza y direccion), 69 del

personal temporal activo (contratados y suplentes), 18 de pasantes activos,
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427 de pasantes egresados y 382 de personal temporal egresado, lo que

hace un total de 1980 expedientes.

3.5. Muestra

De igual forma Ballestrini (2006) sefiala que “la muestra es un sub
conjunto representativo y finito que se extrae de la poblacién accesible. (p.
83)

La muestra objeto de estudio abarcdé 50 expedientes del personal fijo,
referidos a la nédmina de Confianza y Direccion resguardados en el Archivo
del Departamento de Recursos Humanos de la Empresa EDELCA, la
misma es una muestra no probabilistica intencional, puesto que se
desconoce la probabilidad que tiene cada elemento de la poblacion de formar
parte de la muestra. Dicha muestra fue utilizada con el objetivo de determinar
la organizacion interna de los expedientes asi como también para identificar
las tipologias documentales mas consultadas por los usuarios directos del
archivo. Adicionalmente se tom6é como muestra 10 funcionarios, 3 de la
Seccién de Adiestramiento, 3 de la Seccion de Reclutamiento y Seleccion y 4
del Departamento de Desarrollo de Capacidades para la aplicacion del

cuestionario.

3.6 Los Instrumentos de Recoleccion de Informacion

Segun Ander-Egg (1976) “un diagnostico es un estudio de la naturaleza,
estructura y estado actual de un determinado problema y se realiza mediante
la descripcidn, el andlisis y evolucién del mismo con miras a la modificacion y
mejoramiento de la situacion problema”. (p. 51). En este orden de ideas, es
necesaria la utilizacibn de técnicas e instrumentos que permitan la

recoleccion fiel y exacta de los datos, para su posterior analisis.
Las técnicas de recoleccion de datos se refieren a las distintas formas o
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maneras de obtener la informacion. En este sentido, se seleccionaron tres
técnicas que permitieron obtener los datos que se requieren para lograr los

objetivos propuestos.

En este sentido, se utilizo la técnica de observacion directa la cual segun
Palella y Martins (2003) significa “observar con un objetivo claro y preciso el
investigador lo que desea notar, lo cual implica una preparacién previa al

proceso de observacion”. (p.103).

Para Ballestrini (2006) “un instrumento de recoleccion de datos es
cualquier recurso, dispositivo o formato (en papel o digital), que se utiliza

para obtener, registrar o almacenar informacion” (p. 69)

La observacion es directa cuando el investigador se pone en contacto
personalmente con el hecho o fenbmeno que trata de investigar. En este
caso, fue necesario visualizar la forma en que se manejaron los procesos
para diagnosticar la situacion actual del Archivo de Recursos Humanos de la

Empresa EDELCA.; a fin de indagar sobre el problema investigado.

La observacién directa se apoy6 en las listas de cotejo o control que e
acuerdo con Chavez (1994) son un instrumento muy Uutil para registrar
caracteristicas o indicadores presentes 0 no en un fenbmeno o0 proceso
dado. Por ello se elabor6 una lista de cotejo contentiva de especificaciones
técnicas a observar en el lugar de estudio.

En este sentido es conveniente acotar que se utilizaron como medios
para registrar informacién: cuadernos de campo, computadoras portétiles,

cuadros de trabajo, todos ellos auxiliares valiosos para las investigadoras.

También se hizo uso de la técnica de fichaje, esta permiti6 acumular
datos, recoger ideas y organizarlo en un fichero. Es una constante fuente de

informacion creciente y flexible; sin embargo, los diferentes tipos de ficheros
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gue se elaboran, no excluyen la posibilidad de que se trabaje con libreta de
apuntes o de recopilar en cuadernos y carpetas sus anotaciones. De acuerdo

con Hochman y Montero (2000)

Para el fichaje es recomendable acostumbrase que cuando se lee
una obra y se encuentra en ella alguna informacion que amerite
ser fichada, se anoten inmediatamente datos bibliogréficos, asi
como la pagina de donde se tomd, pues de lo contrario se corre el
peligro de que a la hora de citar la informacion o de querer
consultar nuevamente la fuente, no se sabra a ciencia cierta cual
era el titulo exacto o el nombre del autor u otro dato bibliografico.

(p-20)

En otras palabras, tomar una informacion exacta es, importante y la
técnica del fichaje es ideal, para anotar todos los datos de las observaciones,
ademas esta técnica se ha modernizado con los procedimientos y
almacenamiento de las computadoras. Como instrumento se uso la ficha de
trabajo. Esta tiene relevancia especial en la tarea de investigacion. Su
construccion fue fruto de la reflexiéon, el analisis, la sintesis y la critica. Su
objetivo fue ordenar, clasificar y registrar informacion sobre el objeto de

estudio.

De igual modo, debido a que el trabajo de investigacion es de tipo
proyectista y descriptivo se aplicO un cuestionario semi-estructurado de 7
items para la recoleccién de informacion. En este se describieron los datos
recabados producto de la evaluacion del objeto de estudio; elementos que

sirven de base para determinar la existencia de un problema,

3.7 El Analisis e Interpretacion de los Resultados

Al respecto Arias (2001), sefiala que “...en lo referente al analisis, se
definirdn las técnicas légicas (induccion, deduccion, analisis, sintesis), o
estadisticas (descriptivas o inferencia les), que seran empleadas para
descifrar lo que revelan los datos que se han recogido”. (p. 53). Asimismo,
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Balestrini, (2005); establece:

El propédsito del analisis e interpretacion es resumir las
observaciones llevadas a cabo de forma tal que proporcionen
respuestas a las interrogantes de la investigacion. Este proceso
implica el establecimiento de -categorias, la ordenaciéon y
manipulacion de los datos para resumirlos y poder sacar
algunos resultados en funcion de las interrogantes de la
investigacion. (p.149).
En este aspecto se describieron las distintas operaciones a las que
fueron sometidos los datos que se obtuvieron: clasificacion, registro,

tabulacion y codificacién si fuese el caso.

En lo atinente al andlisis, fueron definidas las técnicas légicas o
estadisticas, que se empelaron para descifrar el resultado de los datos

recolectados, tomando en cuenta los siguientes aspectos:

.- Los resultados del diagndstico, mediante los cuales se pudo definir un

patron de requerimiento.

.- Los recursos disponibles, con el fin de precisar las posibles

limitaciones.

.- Las alternativas existentes, a fin de ajustar los requerimientos a las

limitaciones.
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CAPITULO IV. ANALISIS E INTERPRETACION DE
LOS RESULTADOS

El logro de los objetivos descansa en la recoleccion de los datos
directamente tomados de la poblacibn estudiada y del analisis e
interpretacion de los resultados, ya que permite establecer de manera

precisa las caracteristicas de la situacion problema.

En este sentido, seguidamente se detallan los resultados obtenidos en
la presente investigacion en funcién a la aplicacion de los instrumentos de
recoleccion de datos que se establecieron de manera previa. En primer
término, se expresan los resultados de la observacion directa, los mismos
constituyen el diagnéstico del estudio. Asi pues se presentan los resultados
del guién de observacion correspondiente al anexo A. En segundo lugar, se
presentan los resultados producto de la aplicacion del cuestionario,

organizando cada items en cuadros y gréaficos para su mejor visualizacion.

4.1. Diagndstico del Archivo del Departamento de Recursos
Humanos de EDELCA (Electrificacion del Caroni).

4.1.1.- Identificacion del archivo.

4.1.1.1.- Ubicacidn geografica: El archivo del departamento de Recursos
Humanos Centro Occidente de EDELCA (Electrificaciéon del Caroni), esta
ubicado en la Av. La Estancia, Torre las Mercede ph2 Departamento de

Recursos Humanos Chuao, Caracas Venezuela.

4.1.1.2.- Unidad de adscripcion: El archivo esta adscrito al Departamento

de Recursos Humanos Centro Occidente, que a su vez depende
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directamente de la Gerencia de Recursos Humanos.

4.1.1.3.- Tipo de archivo: De acuerdo a la clasificaciéon de los archivos
expuesta en las bases tedricas, el Archivo de Recursos Humanos Centro

Occidente esta inmerso en la siguiente clasificacion:

Por el tipo de instituciones a las que sirve es un archivo Estatal.

Por la cantidad de instituciones a las que sirve, es un archivo singular, puesto
gue el mismo reune documentacion Unicamente de los expedientes del
personal de EDELCA.

Por la ubicacién en un sistema de archivos, es un archivo sectorial, ya que,

reune la archivaria del Departamento de Recursos Humanos.

Por la cantidad de uso de los documentos que alberga, es un archivo activo,
debido a que custodia y resguarda los expedientes del personal activo de
EDELCA.

Por la fase del ciclo vital de los documentos que guarda, es de tipo
administrativo, debido a que en él mismo se da inicio al tramite de resguardo
de los documentos que prueban la trayectoria del personal dentro de la

empresa hasta su egreso.

Por la relacion con el destino final de los documentos, es una archivo
provisorio, puesto que solo se encarga de custodiar los expedientes del
personal mientras estan activos en la empresa, luego del egreso o jubilaciéon
de los empleados dichos expedientes son transferidos al Archivo del
Personal Jubilado y Egresado de EDELCA.

89



Finalmente, por las caracteristicas de los conjuntos documentales que
contiene, es un archivo especializado, puesto que se resguarda y custodia

Unica y exclusivamente expedientes de personal que labora en la empresa.

4.1.1.4.- Documentos del Archivo: los documentos que conforman los
expedientes de personal son: documentos personales, evaluaciones de
desemperio, certificados de cursos, planillas de retiro de prestaciones
sociales, documentos de seguros, reposos, permisos, movimientos de
personal, profesiografias, plan individual, resimenes curriculares,

comprobantes de pagos, entre otros.

Es por ello que de acuerdo a la clasificacién de los documentos de archivo
son de tipo testimoéniales o probatorios ya que se asienta la voluntad de la
autoridad y tienen en su mayoria un valor legal. De igual modo son
documentos comunes o facilitativos, puesto que sirven a las funciones
administrativas de la empresa, segun el grado de accesibilidad a los
usuarios, son documentos secretos o confidenciales, debido a que solo

pueden ser consultados por el personal debidamente autorizado.
Asi mismo, son documentos esenciales debido a que recogen la informacién

mas importante del procedimiento administrativo. Y documentos de enlace

por dejar constancia de los tramites realizados.
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4.1.1.5.- Magnitud del fondo documental: El acervo documental esta

compuesto de la siguiente manera:

Tipo de Personal N° de Expedientes
Personal Fijo 1.084
Personal Temporal Activo | 69
(contratados y suplentes)
Pasantes Activos 18
Personal Temporal Egresado 382
Pasantes Egresados 427
Total General del Fondo 1.980

4.1.1.6.- Periodo cronolégico: Los expedientes que se encuentran
resguardados dentro del archivo datan desde el 27 de abril de 1981 al 17 de
marzo del 2009, siendo la primera, el ingreso del personal mas antiguo que
sigue activo en la actualidad, y la segunda, el registro de ingreso mas

reciente; y que puede variar segun el ingreso del personal a la empresa.

4.1.1.7.- Bases legales que rigen el funcionamiento del Archivo del
Departamento de Recursos Humanos Centro Occidente de
Electrificaciéon del Caroni (EDELCA).

A.- Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela. Diciembre de
1999.

Articulo 141: La Administracién Puablica esta al servicio de los ciudadanos y
ciudadanas y se fundamenta en los principios de honestidad, participacion,
celeridad, eficacia, eficiencia, transparencia, rendicibn de cuentas vy
responsabilidad en el ejercicio de la funcidn publica, con sometimiento pleno

alaleyy al derecho.

Articulo 143: Los ciudadanos y ciudadanas tienen derecho a ser informados
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e informadas oportuna y verazmente por la administracion publica, sobre el
estado de las actuaciones en que estén directamente interesados e
interesadas y, a conocer las resoluciones definitivas que se adopten sobre el
particular. Asi mismo tienen acceso a los archivos y registros administrativos,
sin perjuicio de los limites aceptables dentro de una sociedad democrética en
materias relativas a seguridad interior y exterior, a investigacion criminal y a
la intimidad de la vida privada, de conformidad con la ley que regule la
materia de clasificacion de los documentos de contenido confidencial o
secreto. No se permitird censura alguna a los funcionarios publicos o

funcionarias publicas que informen sobre asuntos bajo su responsabilidad.

B.- Decreto con rango, valor y fuerza de Ley Orgéanica de reorganizacion
del Sector Eléctrico. Mayo de 2007.

Articulo 1: El presente Decreto — Ley tiene por objeto la reorganizacion del
sector eléctrico nacional con la finalidad de mejorar la calidad del servicio en
todo el pais, maximizar la eficiencia en el uso de las fuentes primarias de
produccion de energia y en la operacion del sistema y redistribuir las cargas

y funciones actuales operadoras del sector.

Articulo 2: Se crea la sociedad andnima Corporacion Eléctrica Nacional. S.A,
adscrita al Ministerio del Poder Popular para la Energia y Petréleo, como una
empresa operadora estatal encargada de la realizacion de las actividades de
generacion, transmision, distribucion y comercializacion de potencia y

energia eléctrica.
Articulo 5: Se adscribe la Sociedad Mercanti CVG EDELCA, C.A., al

Ministerio del Poder Popular para la Energia y Petréleo como filial de la
Corporacion Eléctrica Nacional, S.A.
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C.- Ley Orgéanica de la Administracion Publica. Julio de 2008

De las Empresas del Estado.

Articulo 102: Las empresas del estado son personas juridicas de derecho
publico, constituidas de acuerdo a las normas de derecho privado, en las
cuales, la Republica, los estados, los distritos metropolitanos, y los
municipios, o algunos de los entes descentralizados funcionalmente a los
gue se refiere el presente Decreto con rango, valor y fuerza de ley organica,
solos 0 conjuntamente, tengan una participacibn mayor al cincuenta por

ciento del capital social.

Articulo 107: Las empresas del estado se regiran por la legislacion ordinaria,
por lo establecido en el presente decreto con rango, valor y fuerza de ley
organica y las demas normas aplicables; y sus trabajadores se regiran por la

legislacion laboral ordinaria.

Articulo 141: La administracion publica deberd establecer sistemas que
suministren a la poblacién la mas amplia, oportuna y veraz informacion sobre
sus actividades, con el fin de ejercer el control social sobre la gestion publica.
Cualquier persona puede solicitar de los o6rganos y entes de la
Administracion Publica la informacion que considere necesaria para el
ejercicio del control social sobre la actividad de estos de conformidad y con

las excepciones establecidas en la legislacién vigente.

Articulo 142: Todos los Organos y entes de la Administracion Publica
mantendran permanentemente actualizado y a disposicion de las personas,
en las unidades de informacion correspondientes, el esquema de su
organizacion y la de los 6rganos dependientes, o entes adscritos, asi como
guias informativas sobre los procedimientos administrativos, servicios y

prestaciones aplicables en el ambito de su competencia.
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Articulo 147: El Archivo General de la Nacion es el o6rgano de la
Administracion Publica Nacional, responsable de a creacion, orientacion y
coordinacion del sistema nacional de archivos y tendra bajo su
responsabilidad la homogenizacion y normalizacion de los procesos de
archivos, promover el desarrollo de centros de informacion, la salvaguarda
del patrimonio documental y la supervision de la gestidon archivistica en todo

el territorio nacional.

Articulo 149: El Plan Nacional de Desarrollo Archivistico se incorporara a los
planes de la nacidn y se podra elaborar con la participacion y cooperacion de

las universidades con carreras en el campo de la Archivologia.

Articulo 151: Los oOrganos y entes de la Administracion Publica podran
incorporar tecnologias y emplear cualquier medio electrénico, informéatico,
Optico o teleméatico para el cumplimiento de sus fines. Los documentos
reproducidos por los citados medios gozaran de la misma validéz y eficacia
del documento original siempre que se cumplan los requisitos exigidos por
ley y se garantice la autenticidad, integridad e inalterabilidad de la

informacion.

Articulo 154: Las caracteristicas especificas de los archivos de gestion, la
obligatoriedad de la elaboracion y adopcion de tablas de retencién
documental en razén de las distintas cronologias documentales y el
tratamiento que recibirdn los documentos de los registros publicos notarias y
archivos especiales de la Administracion Publica se determinaran mediante
reglamento. Asi mismo se reglamentard lo concerniente a los documentos
producidos por los concejos comunales, comunidades organizadas o

entidades privadas que presten servicios publicos.
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E.- Ley Organica de Procedimientos Administrativos. Julio de 1981

Articulo 51: Iniciado el procedimiento, se procedera a abrir un expediente en
el cual se recogera toda la tramitacion a que dé lugar el asunto. De las
comunicaciones entre las distintas autoridades, asi como las publicaciones y

notificaciones que se realicen, se anexara copia al expediente.

Articulo 54: La autoridad administrativa a la que corresponda la tramitacion
del expediente, solicitard de las otras autoridades u organismos los
documentos, informes o0 antecedentes que estime convenientes para la mejor

resolucion del asunto.

Articulo 62: El acto administrativo que decide el asunto resolvera todas las
cuestiones que hubieren sido planteadas, tanto inicialmente como durante la

tramitacion del mismo.

E.- Ley Orgéanica del Trabajo. Junio de 1997

Articulo 61: Todas las acciones provenientes de la relacidn de trabajo
prescribiran al cumplirse un afio contados desde la terminacion de la

prestacion de los servicios.

Articulo 63: En los casos de terminacion de la relacidon de trabajo, el lapso de
un afio para reclamar las cantidades que puedan corresponder a los
trabajadores por concepto de su participacién en los beneficios del dltimo
afio de servicio, se contara a partir de la fecha en la cual sea exigible tal

beneficio de conformidad con lo dispuesto en el articulo 180 de esta ley.

F.- Ley Orgéanica de Prevencion, Condiciones y Medio Ambiente de
Trabajo. Julio de 2005
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Articulo 8: La accion para reclamar las prestaciones por accidentes de
trabajo o enfermedad ocupacional ante la Tesoreria de la Seguridad Social
prescribe a los cinco afos, contados a partir de la fecha de certificacién de
origen ocupacional del accidente o de la enfermedad por parte de la unidad
técnico — administrativa del Instituto Nacional de Prevencion, Salud y

Seguridad laborales correspondiente.

Articulo 9: Las acciones para reclamar las indemnizaciones a empleadores o
empleadoras por accidentes de trabajo o enfermedades ocupacionales
prescriben la los cinco afos, contados a partir de la fecha de la terminacién
de la relacion laboral, o de la certificacibn de origen ocupacional del
accidente o de la enfermedad por parte de la unidad técnico- administrativa
del Instituto Nacional de Prevencion, Salud y Seguridad Laborales

correspondiente, lo que ocurra de ultimo.

G.- Reglamento General de la Ley del Seguro Social. Octubre de 1991.

Articulo 87: Todo patrono esté obligado a llevar y mantener al dia un registro
del personal a su servicio, en las condiciones que establece el Instituto y con

indicacién de los siguientes datos referentes a cada asegurado:

Nombres, apellidos y direccion.

Numero de registro en el Seguro Social.

Fecha de ingreso a la empresa o al establecimiento
Salario diario, semanal o mensual

Ocupacion

Cotizacion semanal del trabajador

Fecha de retiro.

Cualquier otro dato que estime de interés el Instituto.
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Articulo 88: EIl patrono esta obligado a conservar durante cinco afios el
registro que se refiere el articulo anterior. El Instituto Venezolano de los
Seguros Sociales esta facultado para confrontar los datos del registro a que
se contrae el articulo 87 con los asientos contenidos en los libros y demas
documentos de contabilidad que lleve la empresa o establecimiento, para lo
cual los patronos estan en la obligacibn de presentarlos cuando sean

requeridos por los funcionarios autorizados del Seguro Social.

Ademas de las leyes anteriormente mencionadas, el Archivo del
Departamento de Recursos Humanos de Electrificacion del Caroni
(EDELCA) se rige por el manual de Guarda y Custodia de Expedientes de
Personal de Recursos Humanos, cuyo objetivo es, establecer las
instrucciones a seguir para el funcionamiento y manejo del Archivo de
Expedientes del trabajador de EDELCA, a fin de conservar y disponer de la

documentacion de manera organizada, util, confiable y oportuna.

Dicho manual describe los pasos a seguir para el envio de los expedientes
por cambios de ubicacién geogréfica y cambios de ndmina, como se deben
enviar los documentos al archivo, los requisitos para solicitar el préstamo de

expedientes y la organizacién interna de los mismos.

Ordenacion interna de los expedientes de personal de EDELCA:

1.- Resumen curricular: Es la sintesis realizada por la Seccion de Desarrollo
de Capacidades, de la experiencia externa e interna que posee un
trabajador.

2.- Profesiografias: Es el documento que especifica el nivel de conocimiento,

habilidades y destrezas que posee un trabajador.
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3.- Evaluaciones de desempeiio: Es el resultado de la trayectoria del
empleado por un tiempo determinado, donde destaca sus conocimientos,
habilidades y destrezas.

4.- Plan individual: Son las cualificaciones que posee el trabajador, cuyo
dominio es evaluado por su supervisor inmediato.

5.- Capacitacion: Son los registros de certificados de cursos que realiza el
trabajador en pro de sus habilidades, conocimientos y destrezas.

6.- Documentos personales

7.- Correspondencia

8.- Aporte de vivienda

9.- Energia eléctrica

10.- Deducciones

11.- Pagos

12.- Prestaciones sociales

13.- Impuesto sobre la renta

14.- Préstamos

15.- Ayuda economica

16.- Ahorros

17.- Permisos

18.- Amonestaciones

19.- Vacaciones

20.- Seqguros

21.- Movimientos

22.- Estacionamiento

23.- Embargos

24.- Documentos de jubilacion o egresos

4.1.2.- Operaciones archivisticas
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4.1.2.1 Clasificacion y ordenacion: Los expedientes de personal son
clasificados segun el estatus del trabajador, es decir, personal fijo, personal
temporal activo (contratados y suplentes), pasantes activos y egresados y
personal temporal egresado, asi mismo estos tienen una ordenacion

numerica que sigue los digitos de la cédula de identidad del trabajador.

Por cuanto EDELCA trabaja en la obtenciébn de la certificacion ISO
9001:2008 referida a los Sistemas de Gestidon de la Calidad los expedientes,
poseen una organizacion interna segun el manual de Guarda y Custodia de
los Expedientes de Personal de Recursos Humanos, basada en las

siguientes clausulas de dicha norma, que indica:

Control de registros: Los registros establecidos para proporcionar evidencia
de la conformidad con los requisitos, asi como de la operacion eficaz del
sistema de gestion de calidad deben controlarse. La organizacion debe
establecer un procedimiento documentado para definir los controles
necesarios para la identificacion, el almacenamiento, proteccién,

recuperacion, retencion y disposicion de los registros.

Responsabilidad de la direcciéon: La alta direccion debe proporcionar
evidencia de su compromiso con el desarrollo e implantacion del sistema de

gestion de la calidad, asi como con la mejora continua de su eficacia.

Recurso humano: El personal que realice trabajos que afecten a la
conformidad con los requisitos del producto debe ser competente con base

en la educacioén formacion, habilidades y experiencias apropiadas.

Control de la produccidn y de la prestacion del servicio: La organizacion
debe planificar y llevar a cabo la produccion y prestacion del servicio bajo

condiciones controladas. Las condiciones controladas deben incluir, cuando
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sea aplicable:

a.- La disponibilidad de informacion que describa las caracteristicas del

producto.

b.- La disponibilidad de instrucciones de trabajo, cuando sea necesario.
c.- El uso del equipo apropiado.

d.- La disponibilidad y uso de equipos de seguimiento y medicién.

e.- La implementacion del seguimiento y de la medicion.

f.- La implementacion de actividades de liberacién, entrega y posteriores a la

entrega del producto.

Con respecto a los documentos que se deben archivar en los
expedientes, se toma en cuenta lo siguiente: El estatus del trabajador, es
decir, se separa el personal fijo, del personal temporal y del personal
egresado (lo que corresponde la clasificacion). Asi mismo se ordenan por
namero de cédula de forma ascendente. Cuando llegan al archivo
documentos del personal Jubilado o de empleados que geograficamente no
estan adscritos a la red troncal (Caracas, Maracaibo, Aragua, Carabobo, Sur
y Santa Teresa), los mismos se relacionan y son enviados por valija a la

zona geografica correspondiente.

.- Actividades que se realizan en el Archivo de Recursos Humanos

Centro Occidente:

Recibir, organizar y archivar correspondencia del personal fijo, temporal y
egresado.

Mantenimiento de los expedientes (depurar y organizar)
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Organizar y archivar recibos de pago y ticket.
Aperturar Expedientes nuevos ingresos
Actualizar archivo de expedientes

Actualizar archivo de auditoria ISO

.- Conformacidn del expediente del personal de EDELCA:

Una vez que la persona es seleccionada para ingresar a la empresa,
comienza el proceso de conformacién del expediente, con toda la
documentacion que le es solicitada al aspirante, entre esos documentos se
encuentran: documentos personales del trabajador y de los familiares que
seran incluidos en el seguro de HCM, adicionalmente el personal de
compensacion entrega el movimiento de ingreso junto con la requisicion de
personal, la orden de apertura de cuentas y la orden de carnetizacion. Estos
documentos son entregados al personal del archivo, quienes son los
responsables de aperturar el expediente segun los lineamientos estipulados

en manual del archivo.

Asi mismo los datos contenidos en los documentos consignados por el
trabajador son cargados en el Sistema de Administracion de Personal (SAP),
lo que permite la basqueda efectiva en los distintos campos relacionados con

la gestion del recursos humano.

4.1.3.- Estado de conservacién: Los expedientes estan resguardados en
carpeteas especiales hechas de un material resistente y de PH neutro para la
conservacion de los documentos, adicionalmente cada uno de los

expedientes se encuentra en un 6ptimo estado de conservacion.

4.1.4.- El personal: El archivo cuenta con un equipo de trabajo conformado

por: tres (3) Asistentes de Archivo y un (1) Asistente Administrativo I, quien
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es cursante del décimo semestre de la carrera de Archivologia. Se destaca
en este aspecto que los asistentes de archivo carecen de formacion en el
area. Asi mismo estos funcionarios no bastan para el cumplimiento de los
requerimientos que se dan el archivo, puesto que el volumen de trabajo y de

informacion que alli se maneja es cada vez mayor.

4.1.5.- Espacio Fisico

4.1.5.1 Edificio: tipo de construccion: Edificacion antisismica tipo oficina,

con 30 afos de antigiiedad, tiene 12 pisos y 3 sotanos.

Cuenta con un equipo de aire acondicionado centralizado con 7 salidas de
aire, con agua helada y torre de enfriamiento, con CHILER y UMAS.

El edificio cumple con las normas COVENIN 2260-88 referida a los
Programas de higiene y seguridad industrial y las exigencias de los

Bomberos, es decir, sefializaciones, salidas de emergencia y extintores.

4.1.5.2 Local: El archivo tiene un espacio fisico de 45,36 metros cuadrados.
Por estar ubicado dentro del Departamento de Recursos Humanos, el
espacio destinado para el funcionamiento de la unidad de archivo no es el
adecuado, puesto que aunado a las 4 personas que alli laboran, es
constante la presencia de los funcionales de las distintas secciones para la
consulta y actualizacion de la informacién resguardada en los expedientes,
considerando que los mismos no se pueden trasladar a otra area que se
encuentre fuera del archivo, lo que no permite en la mayoria de los casos la

eficaz ejecucién de las tareas administrativas del servicio.

4.1.5.3.- Mobiliario, equipo y material: El archivo cuenta con un mobiliario

de 2 mesones de trabajo, 3 computadores, 6 estantes de dos puertas, un
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escaner, una impresora, 2 arturitos, 2 archivos rodantes, uno de 8 vagones y

otro de 2 vagones.

4.1.6.- Medidas ambientales

4.1.6.1.- lluminacidén: Hay buena iluminacién, se cuenta con 10 lamparas
de bombillos floresentes; al archivo no le penetra la luz solar, puesto que es

un espacio totalmente cerrado.

4.1.6.2.- Temperatura: Durante todo el afio el aire acondicionado integral

mantiene la temperatura adecuada.

4.1.6.3.- Humedad: No existe ningun tipo de humedad registrada.

4.1.6.4.- Medidas de seguridad: Con respecto a las medidas contra
incendio se cuenta con un solo extintor, el cual no esta instalado, debido a
una remodelacion esta ubicado en el piso. El archivo no cuenta con salidas
de emergencia, sin embargo el Departamento de Recursos Humanos si.
Ademas, destaca en este aspecto la inexistencia medidas de seguridad

dentro del mismo.

4.1.7.- Servicios al usuario:

4.1.7.1.- Atencioén al usuario: El archivo labora en un horario comprendido
entre las 8:00 am y las 5:00 pm.

4.1.7.2.- Préstamo de expedientes: En cuanto a este punto cabe destacar
gue los expedientes de personal solo son prestados o facilitados al personal
gue labora en el Departamento de Recursos Humanos, puesto que los

mismos son de caracter confidencial. Sin embargo los mismos no deben salir
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del archivo, aunque en algunos casos, a consecuencia del volumen de
trabajo, se le permite al funcionario trasladar el expediente hasta su puesto
de trabajo, debido a que el reducido espacio fisico impide la permanencia de
mas cuatro funcionarios al mismo tiempo consultando los expedientes dentro

del archivo.

4.1.7.3.- Solicitud de expediente: Para llevar a cabo una solicitud de
expedientes se debe llenar y firmar el formato de préstamos de expedientes,
asi mismo luego que el funcional devuelve el expediente se debe colocar la
fecha de devolucién y finalmente el mismo es archivado en el lugar

correspondiente.

4.1.7.4.- Consultas de documentos de Personal: Con respecto a los
documentos que son consultados en el archivo, se tiene que son muy
frecuentes las solicitudes de certificados de cursos, movimientos de
personal, resumenes curriculares, formas 14-02 relativas a la inclusion de los
trabajadores en el Seguro Social obligatorio, documentos de HCM,
vacaciones y documentos personales (partida de nacimientos, copias de
cédula de identidad, constancias de matrimonio, titulos), plan individual.
Estos documentos son solicitados y consultados diariamente, en la mayoria
de los casos por las constantes auditorias internas que se realizan a los

distintos procesos de trabajo.

En el siguiente cuadro se refleja la frecuencia con que son consultados
los documentos por las Secciones de Adiestramiento, Reclutamiento y

Seleccion y el Departamento de Desarrollo de Capacidades.

Frecuencia de Consulta
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Tipo de I Consulta Consulta
Consulta Diaria
Documento Semanal Mensual
Resimen
esumenes 2 25 100
Curriculares
Plan Individual 2 10 40
Certificados de
8 40 160
Cursos
Documentos
10 50 200
Personales
Documentos de
15 75 300
Seguros
Movimientos de
2 10 40
Personal
Documentos mas consultados
, 180
8 160
5 140 —-
8 158 | | m Consulta Diaria
% 80 : m Consulta Semanal
-3 60 | | |@Consulta Mensual
c
S 40 ||
P = N
Lo I
Resumenes Plan Individual Certificados de
Curriculares Cursos
Tipo de Documentos
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Documentos mas consultados

350
300
250
200
150
100

50

0 T

Documentos Documentos de Movimientos de
Personales Seguros Personal

O Consulta Diaria
O Consulta Semanal

m Consulta Mensual

Frecuencia de consulta

Tipo de Documentos

Tal y como se refleja en los gréficos, los documentos méas consultados
del expediente del trabajador son: los documentos de seguro, documentos
personales, certificados de cursos y resumenes curriculares, demostrando
asi la constante manipulacion de los expedientes debido a que en el sistema
(SAP) manejado por las secciones de Adiestramiento, Reclutamiento y
Seleccion y el Departamento de Desarrollo de Capacidades no se cuenta con
toda la informacién necesaria para la actualizacion y revisién de los mismos,
ademas que dicho sistema no posee los documentos del trabajador
digitalizados, lo que dificulta la comprobacion de los datos y de la informacion

contentiva en ellos.

En este contexto y aln y cuando las profesiografias y las evaluaciones
de personal no se visualicen entre los tipos de documentos mas consultados,
deberan incluirse en el servicio de informaciébn en linea por ser un
requerimiento de la Norma ISO 9001:2008 referida a los Sistemas de Gestion

de la Calidad, que los mismos formen parte del expediente de personal.
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Por todo lo anteriormente expuesto se identific6 que las tipologias
documentales mencionadas son las que deben ser digitalizadas con el fin de

incluirlas en el servicio de informacién en linea.

Asi mismo, gracias al resultado de la evaluacion de la organizacion
interna de los expedientes y tomando como elementos de base, lo
establecido por las Normas ISO 9001:2008 referida los Sistemas de Gestion
de la Calidad y la Norma Internacional General de Descripcion Archivistica
ISAD — G respectivamente, se observa la compatibilidad entre las mismas

para el establecimiento del servicio de informacion en linea.

Como principal punto de compatibilidad entre las dos normas sugeridas
para la estandarizacion del servicio de informacion, se encuentra que los
documentos que estaran visibles en el mismo son aquellos que exige la
Norma ISO 9001:2008 referida a los Sistemas de Gestion de la Calidad para
la conformacién de un expediente de personal, es decir, resumen curricular,
profesiografia, evaluaciones, plan individual, capacitacion, documentos
personales, seguros y movimientos de personal, asi mismo la Norma ISAD —
G, permite realizar la descripcion archivistica a cada uno de los expedientes

como una unidad compuesta.

También en este marco, la cuarta regla de la Norma ISAD — G
establece la no repeticion de la informacién descrita, es decir que se debe
evitar la duplicacion de los datos y asi mismo la Norma ISO 9001:2008
referida a los Sistemas de Gestion de la Calidad en su clausula 4.2.3
especifica que los registros establecidos deben controlarse, por lo que se
infiere que dicha norma también trata de evitar la duplicidad de la

informacion.

Igualmente la norma ISO 9001: 2008 referida a los Sistemas de Gestion
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de la Calidad establece los tipos documentales que debe tener un expediente
de recursos humanos, asi mismo la norma ISAD — (G) en el area de
contenido y estructura, en el aparte de alcance y contenido dispone que se
identifiquen cada una de las tipologias documentales que conforman dicho
expediente.

Lo anteriormente expuesto estd directamente relacionado con la
clausula 6.2 de la Normas ISO 9001:2008 referida a los Sistemas de Gestion
de la Calidad, la cual indica que el personal que realice trabajos que afecten
a la conformidad de los requisitos del producto deben ser competentes con

base en la educacion, formacion, habilidades y experiencias aprendidas.

Por otro lado, el hecho de utilizar la Norma Internacional de Descripcion
Archivistica ISAD — G en un sistema de informacién es un avance para el
desarrollo de la empresa en lo que a politica archivistica se refiere, puesto
gue no solo permitira obtener informacién del trabajador en linea, sino que
también se podran visualizar los expedientes en linea descritos bajo un

estandar internacional.

Finalmente, ambas normas buscan la estandarizacion y mejora de los
procesos de trabajo dentro de la institucion, asi como también optimizar la
eficacia y la eficiencia al momento de dar respuesta a los requerimientos de

los usuarios.
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4.2. Resultados de la Aplicaciéon del Cuestionario

items 1: ¢Cree Ud. que la propuesta de creaciéon de un servicio de
informacidn en linea para el archivo de recursos humanos mejorara los

procesos de trabajo del departamento?

Cuadro 1
Opciones de Respuestas
items Si No No Aplica
F % F % F %
1 10 100 - - - -
F= frecuencia.
0%
oSl
= NO
O NO APLICA

100%

Las respuestas aportadas por los sujetos que constituyeron la muestra
del presente estudio son indicativas de que para el 100% de ellos, la
creacion de un servicio de informacién en linea para el archivo de recursos
humanos si mejoraria los procesos de trabajo del Departamento. Estos

resultados se corroboran en sus afirmaciones, tales como:
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“Para que las respuestas sean rapidas”

“Optimizar el tiempo”

Ciertamente, la aplicacion de las técnicas archivisticas apoyadas en la
tecnologia que permiten la transmision y conservacion de documentos y
datos mediante redes informaticas, elevando la eficiencia y la eficacia del

Departamento de Recursos Humanos.

items 2: ;Considera que un servicio de informacién en linea le brindara
las herramientas necesarias para el manejo de la informacién contenida

en los expedientes del personal?

Cuadro 2
Opciones de Respuestas
Items Si No No Aplica
F % F % F %
2 10 100 - - - -

F= frecuencia

I:O%

0
o sl
@ NO

0O NO APLICA

100%
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Observando los resultados expresados en el cuadro se evidencia que el
100% de las personas piensan que un servicio de informacién en linea les
brindard las herramientas necesarias para el manejo de la informacion

contenida en los expedientes del personal. Algunos de ellos comentaron:

“la informacién estaria digitalizada”

“Se podra obtener la informacion sin tener que ir al fisico”.

En realidad el sistema de base de datos permitira el almacenamiento, la

recuperacion y la difusiéon de informacion pertinente al expediente del

personal que labora dentro de la empresa.
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items 3: ¢Esta de acuerdo en que la propuesta de un servicio de

informacién en linea evitara el extravio y deterioro de la documentaciéon

resguardada en los expedientes del personal?

Cuadro 3
items Opciones de Respuestas
Si No No Aplica
F % F % F %
3 10 100 - - - -
F= frecuencia
0%
oSl
m NO
O NO APLICA

100%

La relacién de respuestas correspondientes al items 3 son indicativas

de que el 100% de los sujetos que constituyeron la muestra del presente

estudio afirmaron que la propuesta un servicio de informacion en linea
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evitar4 el extravio y deterioro de la documentacion resguardada en los

expedientes del personal. Al expresar sus opiniones aseveraron:

“No seria necesario revisarlo y sustraer documentos para realizar algin

tramite.”

“Siempre hay la posibilidad de que se extravie el documento”.

Lo dicho, comprueba que un servicio de informacién en linea permitira
establecer el control del flujo de la informacién para evitar la pérdida o
extravio de documentos en el momento de su busqueda a solicitud de los
usuarios, ya sea desde las oficinas de la institucion, via fax, electronica o

presencial.

items 4: ¢Considera Ud. que un servicio de informacion en linea
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minimizara el traslado de personal del Departamento Desarrollo de
Capacidades de un edificio a otro, y a su vez favorecera su desempeiio

y rendimiento?

Cuadro 4
items Opciones de Respuestas
Si No No Aplica
F % F % F %
4 10 100 - - - -
F= frecuencia
—0%
L 004
oSl
m NO
0O NO APLICA

100%

La totalidad de los sujetos consultados para la investigacion aseguraron
qgue un servicio de informacion en linea frenaria el traslado de personal del
Departamento de Desarrollo de Capacidades de un edificio a otro, y a su vez

favorecera su desempefio y rendimiento. Fueron sus afirmaciones:

“Evitaria que el personal pierda tiempo en el traslado”

“Al tener el servicio en los equipos no seria necesario el traslado del
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personal’”.

Indudablemente, la explosibn de las telecomunicaciones y la
autosuficiencia tecnolégica de cada una de las dependencias de la institucién
dan pauta a la descentralizacion de los servicios de informacién. Toda esta
informacion es asequible a través de un lenguaje de busqueda flexible,
encontrandose disponible todos los dias de la semana a cualquier hora, de
tal manera que no es necesario el traslado del personal, lo que permite el
ahorro de esfuerzos y la concentracion de conocimientos lo que incrementara

la eficiencia y efectividad en la ejecucion de sus labores.

ftems 5: ¢Cree Ud. que un servicio de informacién en linea
permitird una mejor comunicacién entre las secciones que integran el

Departamento de Recursos Humanos?
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Cuadro 5

items Opciones de Respuestas
Si No No Aplica
F % F % F %
5 3 30 6 60 1 10
F= frecuencia
10%
oSl
m NO
| NO APLICA

Al observar la frecuencia porcentual de respuestas obtenidas respecto

al items 5 se tiene que para el 60% de los sujetos consultados un servicio de

informacion en linea no permitira una mejor comunicacion entre las

secciones que integran el Departamento de Recursos Humanos. El 30% de

ellos, considera que si. Mientras que el 10% restante considera que no

aplica. Estas fueron algunas de sus consideraciones:

“Sin el servicio de informacioén las unidades siempre se comunican”

“No depende del servicio una menor 0 mayor comunicacion”.

En este orden de ideas, es importante acotar que un servicio de
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informacion en linea permitir4 el establecimiento de canales de comunicacion
entre las diferentes secciones de un Departamento con los usuarios y otros
departamentos institucionales. Sin embargo no depende de éste que las
unidades o departamentos estén en constante comunicacion, puesto que con
la implantacion o no del servicio las secciones o unidades de alguna manera

u otra deberan estar comunicadas.

items 6: ¢Considera ud que la creacién de un servicio de
informacién en linea optimizara el proceso de elaboracién vy
actualizacion de resumenes curriculares del personal que labora en la
empresa?
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Cuadro 6

Items Opciones de Respuestas

Si No No Aplica

F % F % F %

6 10 100 - - - -

F= frecuencia

0%
N

oSl
@ NO
0O NO APLICA

100%

El 100% de los sujetos que constituyeron la muestra del estudio
considera que la creacidon de un servicio de informacién en linea optimizara
el proceso de elaboracion y actualizacion de resumenes curriculares del
personal que labora en la empresa. Ante la interrogante, los sujetos dijeron:

“Siempre y cuando el sistema esté actualizado”

“Hay rapidez en la actualizacion”.

Ciertamente, tal medida permitirA la organizacion, diseminacion y
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actualizacion de los curriculos del personal, de manera que pueda contarse

con informacion fidedigna en tiempo real.

items 7: ¢Considera usted que el servicio de informacion evitara la
duplicidad de documentos y por ende reducird el volumen de
informacién que es manejada en el Departamento de Recursos

Humanos?

Cuadro 7
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items Opciones de Respuestas
Si No No Aplica
F % F % F %
7 10 100 - - - -
F= frecuencia
0%
0%
oSl
= NO
0 NO APLICA

100%

La totalidad de las personas encuestadas estuvieron de acuerdo en que
el servicio de informacién evitard la duplicidad de documentos y por ende
reducird el volumen de informacién que es manejada en el Departamento de

Recursos Humanos. Ellos expresaron:

“Claro, porque se digitaliza el documento una sola vez”

“Los documentos seran consultados por pantalla y se ahorrara papel y

duplicidad”.

En realidad un servicio de informacion permitird la clasificacion,
ordenacion, valoracién, seleccion, expurgo, descripcion, traslado,

transferencia, entre otros, y el establecimiento de criterios fundamentales
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para la organizacion, manejo, control, conservacion y servicios en esta area.
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Capitulo V. Propuesta del Servicio de Informacién en
Linea para el Archivo del Departamento de Recursos
Humanos Centro Occidente de la empresa EDELCA.

5.1 Alcance

Crear un producto innovador, seguro y confiable que sirva como herramienta
de apoyo para la realizacion de operaciones de archivo, de forma tal que
sus funcionalidades estén acorde con los lineamientos establecidos por la
Norma Internacional General de Descripcion y Archivistica (ISAD-G),
evolucionando asi, hacia una herramienta que mejore, simplifique y facilite
los procesos de trabajo, todo esto con el apoyo de las tecnologias de

informacion y comunicacion emergentes.

Se espera que el servicio de informacion en linea para la Gestion de
Archivos de Recursos Humanos, cumpla cabalmente con los requerimientos
necesarios para la solucion de la problematica planteada en el trabajo de

investigacion.

5.2 Objetivo General

Disefiar un servicio de informacién en linea para el Archivo del
Departamento de Recursos Humanos Centro Occidente, de la empresa
EDELCA.

5.3 Objetivos Especificos

. Crear un servicio de informacién en linea que facilite la gestién de

archivos, para el Departamento de Recursos Humanos Centro Occidente de
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Edelca.

. Desarrollar interfaces amigables con modulos intuitivos que faciliten el
manejo de las herramientas.

. Incorporar el estandar (ISAD-G), para facilitar las labores de
busqueda y descripcion de los expedientes del personal de EDELCA en el
servicio.

. Desplegar un motor de busqueda que reduzca el tiempo de gestion de

Archivos.

5.4 Limitaciones

Una vez aprobado el servicio de informacion en linea para los
expedientes de personal, se iniciara una prueba piloto dentro del
Departamento de Recursos Humanos centro occidente de la empresa
EDELCA, periodo en el cual se sometera a rigurosas pruebas, el mismo sera
creado para correr en sistema operativo Linux, el cual se considera una
limitante, ya que para el uso del mismo es necesario un adiestramiento
previo, si se toma en cuenta que el sistema operativo mas utilizado en el

mercado es el Windows en cualquiera de sus versiones.

5.5 Fases del diseio del Servicio de Informacion en Linea
para el Archivo del Departamento de Recursos Humanos de
EDELCA:

5.5.1 Fase | Planificaciéon del Diseio: En esta primera fase se
trazaron los objetivos y se tomaron las acciones necesarias para el logro de

la propuesta.

Se identificaron todos los actores y casos de uso que intervienen en el
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servicio de informacion en linea, asi como también se desarroll6 un plan

para determinar los recursos que seran asignados al proyecto.

5.5.1.2 Fase Il Descripcidon del modelo propuesto: En esta fase
se construye un prototipo de la Arquitectura del Sistema, que sea iterativo e
incremental, es decir, que dicho servicio sea flexible a posibles
modificaciones y se interactie entre las fases hasta convertirse en el

sistema final.

Igualmente se propone un servicio de informacion incremental, que
vaya de lo macro a lo micro en donde se moldean prototipos que dan una

vision general del resultado.

Se plantea implementar un servicio que apoye a la gestion de archivos
del Departamento de Recursos Humanos de EDELCA, especificamente, a

los expedientes del personal que labora en dicha empresa.

Arquitectura Tecnoldgica:

El servicio tendra la arquitectura cliente-servidor como se describe en el

siguiente grafico:
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Descripcion de la Arquitectura:

Base de Datos: Se empleara el manejador de base de datos PostgreSQL, el

cual facilitard el manejo de la informacion.

Servidor de Aplicaciones: Con sistema operativo Debian 5.0, es aqui
donde se instalaran los componentes necesarios para que el sistema sea

accedido mediante el protocolo de conexiones de red.

Administrador: En este marco el servicio funcionard con un Administrador
(funcionario del archivo), que sera el encargado de realizar todas las
operaciones del servicio, es decir, el mismo sera el autorizado para cargar
los registros de los empleados, aplicar y actualizar el modelo de descripcion
de los expedientes en el servicio, registrar y modificar los datos de los

empleados, crear y eliminar cuentas cuando sea necesario.

Estaciones de Trabajo: Son las computadoras que seran empleadas por los

usuarios para acceder al sistema, mediante un navegador Web, estos
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usuarios son los funcionarios de las Secciones de Adiestramiento,

Reclutamiento y Seleccion y el Departamento de Desarrollo de Capacidades.

Especificaciones de los Casos de Uso: A continuacion se detallan las
funcionalidades del software para el servicio de informacion en linea del
Archivo de Recursos Humanos, en el mismo se especifica el modelo de los

casos de uso.
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Caso de uso n° 1: Ingreso de Registro

ID del Caso de uso: Nombre del Caso de Uso:

1 Ingresar Registro de Empleado

Descripcion:

El usuario o Administrador, llena el formulario con la informacién de un empleado en
el sistema.

Requerimiento:

Precondicion:

El usuario/administrador debe haberse autenticado previamente con los datos de
autenticacion.

FLUJO BASICO:

El usuario/administrador selecciona la opcion Ingresar Registro. El sistema
despliega una nueva ventana, en esta venta se presenta un formulario con los datos
que se requeridos.

El usuario/administrador carga la informacion en el sistema y el mismo responde,
con que la operacion se ha concretado de manera satisfactoria.

ACTOR

SISTEMA

1 Elige la opcién Ingresar
Registro

2 Muestra una pantalla con
todos los campos de
formulario

3 Ingresa la informacion

4

5Guarda Informacion

6Da una respuesta
Satisfactoria del Proceso

8
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Caso de uso n° 2: Consulta de Registro

ID del Caso de |Nombre del Caso de Uso:
uso:

2

Consultar Registro del Empleado
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Descripcion:

El usuario/administrador puede consultar los registros que se encuentren cargados
en el sistema.

Requerimiento:

Al

Precondicion:
El usuario/administrador debe haberse autenticado previamente con sus datos de

Autenticacion

FLUJO BASICO:

El usuario/administrador ingresa palabras claves en el formulario de busqueda, el
sistema muestra la informaciébn que coincida con la ingresada por el
usuario/administrador.

ACTOR SISTEMA

1 Elige la opcién |2 Muestra una pantalla con el formulario
consultar Registro |de busqueda.

3 Ingresa las 4 Muestra el o los registros con la
palabras claves y |informacién que coincidan con la
ejecuta la consulta | peticion del usuario

5 Visualiza la 6
Informacion
7 8

Caso de uso n° 3: Impresion de Reportes

3

ID del Caso de uso:

Uso:

Imprimir Reportes

Nombre del Caso de
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Descripcion:

El usuario/administrador Imprime los archivos requeridos, siempre y cuando estén registrados
en el sistema.

Requerimiento:

Al

Precondicion:

El usuario/administrador debe haberse autenticado previamente con sus datos de
autenticacion.

FLUJO BASICO:

El usuario/administrador una vez tenga la informacion solicitada, procede a imprimir el reporte,
el cual sera una copia del archivo solicitado.

ACTOR SISTEMA

1 Elige usuario/administrador 2 Imprime el archivo.
selecciona la opcién de imprimir.

3 El usuario verifica la 4

informacion.

5 6

7 8
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Caso de uso n° 4: Creacion de Cuenta

ID del Caso de uso: Nombre del
4 Caso de Uso:

Crear cuenta
Descripcion:

El Administrador del sistema es el Gnico que puede crear una cuenta de usuario,
quienes son los que pueden manejar algunas de las funcionalidades del sistema.

Requerimiento:

Al

Precondicion:

El administrador debe haberse autenticado previamente con sus datos de
autenticacion

FLUJO BASICO:

El administrador selecciona la opcion de agregar nuevo usuario, llena el formulario
del sistema y posteriormente selecciona ingresar, el sistema da una respuesta

satisfactoria.
ACTOR SISTEMA
1 Selecciona crear cuenta 2 Muestra la pantalla

con el formulario.

3 Llena los campos del formulario |4 Valida informacion

5 El usuario confirma estar de 6 Registra el usuario y
acuerdo. da respuesta
satisfactoria. 131
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Caso de uso n° 5: Eliminacion de Cuenta

ID del Caso de uso: Nombre del Caso de
5 Uso:

Eliminar Cuenta

Descripcion:

El administrador elimina las cuentas.

Requerimiento:

Al

Precondicion:

El administrador debe haberse autenticado previamente con sus datos de autenticacion.

FLUJO BASICO:

El administrador elimina las cuentas que estén en desuso.

ACTOR SISTEMA

1 Elige la Eliminar Cuenta 2 Muestra una pantalla
que permite elegir la
cuenta a eliminar

3 Selecciona y elimina 4 Suprime el registro
5 6
7 8
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Caso de uso n° 6: Actualizacion de Cuenta
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ID del Caso de uso:
6

Nombre del Caso de Uso:

Actualizar Cuenta

Descripcion:

El administrador actualiza los datos de las cuentas de usuarios.

Requerimiento:

Al

Precondicion:

El administrador debe haberse autenticado previamente con sus datos de autenticacion

FLUJO BASICO:

El administrador puede actualizar los registros de los usuarios.

ACTOR

SISTEMA

1 Elige la Opcion actualizar

2 Muestra una lista de
usuarios

3 Selecciona el usuario

4 Carga el formulario

5 Modifica y acepta

6 valida la operacion

7 Confirma

8 Ejecuta la operacion

Caso de uso n° 7: Actualizacion de Registro.
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ID del Caso de uso:
7

Nombre del Caso de Uso:

Actualiza Registro

Descripcion:

El administrador actualiza registro de archivos

Requerimiento:

Al

Precondicion:

El administrador debe haberse autenticado previamente con sus datos de autenticacion

FLUJO BASICO:

Selecciona la opcion de Actualizar Registro de Archivo, el sistema despliega una pantalla con la lista de
archivos, el administrador selecciona, el sistema muestra el formulario, el cual es modificado y
posteriormente se procede a guardar la nueva informacion.

ACTOR

SISTEMA

1 Elige actualizar Registro de
Archivo.

2 Muestra una lista de archivos.

3 Selecciona el que desea modificar.

4 Muestra un formulario con todos los
campos del registro.

5 Modifica.

6 Valida.

7 Confirma.

8 Ejecuta Operacion.
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Diagrama de Casos de Uso

Swskem

Ingresar Registro
Usuarios
Consultar Registro

Imprimir Reporte

Eliminar Cuenta

Actualizar Cuenta

Actualizar Registro

/N

Administrador

A e

Entidades que intervienen en el Sistema Actual
Departamento de Recursos Humanos, especificamente la unidad de
Archivo en conjunto con las Secciones de Adiestramiento, Reclutamiento y

Seleccién y el Departamento de Desarrollo de Capacidades.

Asi mismo se presentan los lineamientos archivisticos por los cuales se

sugiere que dicho servicio esté estructurado.
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Estos lineamientos constan; en primer lugar de un instructivo para la
aplicacion del modelo propuesto para la descripcion de los expedientes de
personal; y en segundo lugar el modelo de descripcion bajo el estandar

internacional ISAD - G.

Cabe destacar que el modelo propuesto para la descripcion de los
expedientes sera el mismo, sin importar el estatus del trabajador, es decir, se
utilizara de igual manera para describir los expedientes de personal fijo,
como los del personal contratado, suplente y pasante.

A Continuacion se exponen el instructivo y el modelo propuesto para la
descripcion bajo el estandar internacional ISAD - G de los expedientes de
personal, resguardados en el Archivo del Departamento de Recursos
Humanos Centro Occidente de EDELCA.
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@) CORPOELEL &

CORPORACION ELECTRICA NACIONAL EDELCA
Instructivo para la aplicacién del modelo propuesto para la descripcion
de expedientes de personal bajo el estandar Internacional ISAD - (G).

El presente instructivo va dirigido al personal de Archivo del Departamento
de Recursos Humanos Centro Occidente de Edelca con el fin de explicar los
pasos que se deben seguir para la realizacion de la descripcion de un
expediente de personal bajo el estandar Internacional ISAD — G y lo
dispuesto por la norma ISO 9001: 2008 referida a los Sistemas de Gestion de
la Calidad.

1.- Como primer paso se deben llenar los campos del area de identificacion

con los siguientes datos:

.- Cédula de identidad del empleado.

.- Apellidos y Nombres.

.- Fechas: se debe ingresar la fecha de ingreso del trabajador a la empresa.

.- Nivel de descripcion: Especificar que es una unidad documental compuesta
(expediente) y adicionalmente detallar el estatus del trabajador, es decir, si

es personal: fijo, contratado, suplente o pasante.

.- Volumen y soporte de la unidad documental: Se consigna en numeros

arabigos la cantidad de folios que tenga el expediente.
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) CORPOELEC

CORPORACION ELECTRICA NACIONAL EDELCA
Instructivo para la aplicacién del modelo propuesto para la descripcion
de expedientes de personal bajo el estandar Internacional ISAD - (G).

2.- Luego de completar el campo del area de identificacion se procede a

registrar los elementos del area de contexto:

.- Nombre de los productores: Colocar el nombre del Departamento de
Recursos Humanos Centro Occidente. Este elemento para efecto de todas

las descripciones no varia.
.- Forma de ingreso: Registrar de qué manera ingresé el empleado a la
empresa, es decir, por prueba interna, convenio de pasantias, por suplencia

0 convenios deportivo.

3.- como tercer paso se registran los campos pertinentes al area de

contenido y estructura:

.- Alcance y contenido: Detallar la documentaciébn por la cual esta

conformado el expediente.

4.- Ingresar lo campos correspondientes al area de condiciones de acceso y

utilizacion:
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) CORPOELEC

CORPORACION ELECTRICA NACIONAL EDELCA
Instructivo para la aplicacién del modelo propuesto para la descripcion
de expedientes de personal bajo el estandar Internacional ISAD - (G).

.- Lengua/ escritura de los documentos: Especificar el idioma en que estan

escritos los documentos.

.- Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos: Indicar si el expediente esta

digitalizado y especificar en que tipo de software o hardware.

5.- Registrar los elementos pertenecientes al area de documentacion

asociada:

.- Existencia y localizacion de copias: especificar si existe una copia del
expediente y en qué lugar puede ser localizado.

6.- Ingresar los campos respectivos al area de notas:

.- Notas: Registrar cualquier informacion que no se halla podido incluir en las

areas anteriores y sea de importancia para la descripcion.

7.- Finalmente se completan los campos del é&rea de control de la

descripcion:
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) CORPOELEC

CORPORACION ELECTRICA NACIONAL EDELCA
Instructivo para la aplicacién del modelo propuesto para la descripcion
de expedientes de personal bajo el estandar Internacional ISAD - (G).

.- Nota del archivero: Indicar el nombre del funcionario encargado de realizar

la descripcion.

.- Reglas o normas: Detallar la norma o normas por la cuales se realiz6 la

descripcion.

.- Fecha de la descripcion: Registrar dia, mes y afio en que fue realizada la

descripcion.

Una vez presentado el instructivo se detallan los modelos de

descripcion propuesto para cada estatus del trabajador:
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CORPORACION ELECTRICA NACIONAL EDELCA
Modelo para la Descripcion de los Expedientes de Personal bajo la
Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD - (G).
Personal Fijo.

1.- Area de Identificacién:

Cdédigo de Referencia: V.- 4168435
Titulo: Escobar Mercedes Aida.
Fechas: Caracas 22 de Mayo de 2007.

Nivel de Descripcion: Unidad documental compuesta.

(Expedientes de Recursos Humanos). Fijo.

Volumen y Soporte de la Unidad de Descripcion (cantidad, tamafio o
dimensiones): 20 documentos en soporte papel, extension fisica 30

centimetros.
2.- Area de Contexto:

Nombre de los productores: Departamento de Recursos Humanos Centro
Occidente EDELCA.

Forma de Ingreso: Ingresa al archivo a través del proceso de reclutamiento
y seleccion del personal mediante prueba interna de la empresa EDELCA el
22 de mayo de 2007.
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CORPORACION ELECTRICA NACIONAL EDELCA
Modelo para la Descripcion de los Expedientes de Personal bajo la
Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD - (G).
Personal Fijo.

3.- Area de Contenido y Estructura:

Alcance y Contenido: : El expediente esta conformado por los siguientes
documentos: Resumen Curricular, Profesiografias, Evaluaciones de
Desempefio, Plan Individual, Capacitacion, Documentos Personales,
Correspondencia, Energia Eléctrica, Deducciones, Pagos, Prestaciones
Sociales, Impuesto sobre la Renta, Préstamos, Ayuda Econdmica, Ahorros,

Permisos, Amonestaciones, Vacaciones, Seguros, y Movimientos.
4.- Area de Condiciones de Acceso y Utilizacion:
Lengual Escritura (s) de los Documentos: espaiiol.

Caracteristicas Fisicas y Requisitos Técnicos: Para visualizar los
expedientes digitalizados es necesario poseer la clave de usuario autorizada

y ademas el sistema operativo MED.
5.- Area de Documentacion Asociada:

Existencia y Localizacién de Copias: El expediente tiene solo una copia y
estd en soporte electronico MED en el archivo de recursos humanos centro
occidente.

6.- Area de Notas:

Notas: Existe una fotografia del trabajador en su oferta de servicio.
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CORPORACION ELECTRICA NACIONAL EDELCA
Modelo para la Descripcién de los Expedientes de Personal bajo la
Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD - (G).
Personal Fijo.

7.- Area de Control de la Descripcion:

Nota del Archivero: Descripcion realizada por Lisbeth Gutiérrez y Martha

Garcia. Venezuela Archivo de Recursos Humanos Centro Occidente.

Reglas o Normas: La descripcion documental fue realizada segun los

lineamientos de la norma ISAD G en su segunda version.

Fecha (s) de la (s) descripcion (es):2009. Venezuela Archivo de Recursos

Humanos Centro Occidente.
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CORPORACION ELECTRICA NACIONAL EDELCA
Modelo para la Descripcion de los Expedientes de Personal bajo la
Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD - (G).
Personal Contratado.

1.- Area de Identificacién:

Cddigo de Referencia: V 16.955.833.
Titulo: Asuaje Velasquez Linda Margarita.
Fechas: Caracas 01- 04- 2008.

Nivel de Descripciéon: Unidad documental compuesta.

(Expediente de Recursos Humanos). Contratado.

Volumen y Soporte de la Unidad de Descripcion (cantidad, tamafio o
dimensiones): 80 documentos en soporte papel, extension fisica 30
centimetros.

2.- Area de Contexto:

Nombre de los productores: Departamento de Recursos Humanos Centro
Occidente EDELCA.
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CORPORACION ELECTRICA NACIONAL EDELCA
Modelo para la Descripcion de los Expedientes de Personal bajo la
Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD - (G).
Personal Contratado.

Forma de Ingreso: Ingresa al archivo a través de prueba interna el 01 de
abril de 2008.

3.- Area de Contenido y Estructura:

Alcance y Contenido: : El expediente estd conformado por la siguiente
documentacion: Resumen Curricular, Profesiografias, Evaluaciones de
Desempefio, Plan Individual, Capacitacion, Documentos Personales,
Correspondencia, Energia Eléctrica, Deducciones, Pagos, Prestaciones
Sociales, Impuesto sobre la Renta, Préstamos, Ahorros, Permisos,

Amonestaciones, Vacaciones, Seguros y Movimientos.
4.- Area de Condiciones de Acceso y Utilizacién:
Lengual Escritura (s) de los Documentos: espafol.

Caracteristicas Fisicas y Requisitos Técnicos: Para visualizar los
expedientes digitalizados es necesario poseer la clave de usuario autorizada
y ademas el sistema de digitalizacion MED.

5.- Area de Documentacion Asociada:

Existencia y Localizacién de Copias: El expediente tiene solo una copia y
estd en soporte digital MED en el archivo de recursos humanos centro

occidente.

6.- Area de Notas:
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CORPORACION ELECTRICANACIONAL
EDELCA

Modelo para la Descripcidn de los Expedientes de Personal bajo la
Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD - (G).
Personal Contratado.

Notas: Existe una foto tipo carnet del trabajador en su oferta de servicio.
7.- Area de Control de la Descripcion:

Nota del Archivero: Descripcion realizada por Lisbeth Gutiérrez y Martha
Garcia. Venezuela Archivo de Recursos Humanos Centro Occidente.

Reglas o Normas: La descripcion documental fue realizada segun los

lineamientos de la norma ISAD G en su segunda version.
Fecha (s) de la (s) descripcion (es):

10 de octubre de 2009. Venezuela Archivo de Recursos Humanos Centro
Occidente.
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CORPORACION ELECTRICA NACIONAL EDELCA

Modelo para la Descripcidn de los Expedientes de Personal bajo la
Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD - (G).
Personal Suplente.

1.- Area de Identificacién:

Caédigo de Referencia: V 15.544.201
Titulo: Garcia Marin Marilena.
Fechas: Caracas 01- 08- 2008.

Nivel de Descripcién: Unidad documental compuesta.
(Expediente de Recursos Humanos). Suplente.

Volumen y Soporte de la Unidad de Descripciéon (cantidad, tamaifio o
dimensiones): 75 documentos en soporte papel, extensién fisica 30
centimetros.

2.- Area de Contexto:

Nombre de los productores: Departamento de Recursos Humanos Centro
Occidente EDELCA.
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CORPORACION ELECTRICANACIONAL
EDELCA

Modelo para la Descripcién de los Expedientes de Personal bajo la
Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD - (G).
Personal Suplente.

Forma de Ingreso: Ingresa al archivo por realizacion de suplencia en la
empresa EDELCA el 01 de julio de 2008.

3.- Area de Contenido y Estructura:

Alcance y Contenido: : El expediente estd conformado por la siguiente
documentacion: Resumen Curricular, Profesiografias, Evaluaciones de
Desempefio, Plan Individual, Capacitacion, Documentos Personales,
Correspondencia, Energia Eléctrica, Aporte de Vivienda Deducciones,
Pagos, Prestaciones Sociales, Impuesto sobre la Renta, Préstamos, Ahorros,

Permisos, Amonestaciones, Vacaciones, Seguros y Movimientos.
4.- Area de Condiciones de Acceso y Utilizacién:
Lengual Escritura (s) de los Documentos: espaiiol.

Caracteristicas Fisicas y Requisitos Técnicos: Para visualizar los
expedientes digitalizados es necesario poseer la clave de usuario autorizada

y ademas el sistema de digitalizacién MED.
5.- Area de Documentacién Asociada:

Existencia y Localizacién de Copias: El expediente tiene solo una copia y

esta en soporte digital MED en el archivo de recursos humanos centro
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CORPORACION ELECTRICA NACIONAL E D E LCA

Modelo para la Descripcidn de los Expedientes de Personal bajo la
Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD - (G).

Personal Suplente.
occidente.
6.- Area de Notas:

Notas: se observan fotografias de la vivienda como parte de un requisito
para la solicitud del aporte de vivienda y una fotografia tipo carnet del
trabajador en su oferta de servicio.

7.- Area de Control de la Descripcion:

Nota del Archivero: Descripcion realizada por Lisbeth Gutiérrez y Martha

Garcia. Venezuela Archivo de Recursos Humanos Centro Occidente.

Reglas o Normas: La descripcion documental fue realizada segun los

lineamientos de la norma ISAD G en su segunda version.
Fecha (s) de la (s) descripcidn (es):

16 de octubre de 2009. Venezuela Archivo de Recursos Humanos Centro

Occidente.
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CORPORACION ELECTRICANACIONAL
EDELCA

Modelo para la Descripcién de los Expedientes de Personal bajo la
Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD - (G).
Personal Pasante.

1.- Area de Identificacién:

Caédigo de Referencia: V. 17.576.826
Titulo: Vargas Gonzéalez Adriana Alejandra.
Fechas: Caracas 09- 08- 2009.

Nivel de Descripcién: Unidad documental compuesta.

(Expediente de Recursos Humanos). Pasante.

Volumen y Soporte de la Unidad de Descripcién (cantidad, tamafio o
dimensiones): 35 documentos en soporte papel, extensién fisica 30

centimetros.
2.- Area de Contexto:

Nombre de los productores: Departamento de Recursos Humanos Centro
Occidente EDELCA.

Forma de Ingreso: Ingresa al archivo mediante el convenio de pasantia de
la empresa EDELCA el 09 de Abril de 2004.
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CORPORACION ELECTRICA NACIONAL E D E LCA

Modelo para la Descripcidn de los Expedientes de Personal bajo la
Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD - (G).

Personal Pasante.
3.- Area de Contenido y Estructura:

Alcance y Contenido: : El expediente estd conformado por la siguiente
documentacion: Resumen Curricular, Profesiografias, Evaluaciones de
Desempefio, Plan Individual, Capacitacion, Documentos Personales Carta de
solicitud de pasantias, constancia de notas, titulo de bachiller, constancia de
inscripcion, Correspondencia, Energia Eléctrica, Deducciones, Pagos,

Seguros, Movimientos.
4.- Area de Condiciones de Acceso y Utilizacion:
Lengual Escritura (s) de los Documentos: espaiiol.

Caracteristicas Fisicas y Requisitos Técnicos: Para visualizar los
expedientes digitalizados es necesario poseer la clave de usuario autorizada

y ademas el sistema de digitalizacion MED.
5.- Area de Documentacién Asociada:

Existencia y Localizacién de Copias: El expediente tiene solo una copia y
esta en soporte digital MED en el archivo de recursos humanos centro
occidente.

6.- Area de Notas:
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CORPORACION ELECTRICA NACIONAL E D E LCA

Modelo para la Descripcidn de los Expedientes de Personal bajo la
Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD - (G).

Personal Pasante.
Notas: Existe una foto de la empleada en la solicitud de pasantias.
7.- Area de Control de la Descripcion:

Nota del Archivero: Descripcion realizada por Lisbeth Gutiérrez y Martha

Garcia. Venezuela Archivo de Recursos Humanos Centro Occidente.

Reglas o Normas: La descripcion documental fue realizada segun los

lineamientos de la norma ISAD G en su segunda version.
Fecha (s) de la (s) descripcion (es):

20 de octubre de 2009. Venezuela Archivo de Recursos Humanos Centro
Occidente.

154



Descripcidon de médulos del sistema propuesto

Finalmente se presentan los modulos correspondientes a la pantalla de
inicio, area de identificacion, area de contexto, area de contenido y
estructura, area de condiciones de acceso, asi como también la pantalla de
de consulta de registro del Servicio de Informacion en Linea para el Archivo

del Departamento de Recursos Humanos de Edelca.
Pantalla de Inicio:

Es la pantalla principal del sistema, posee los siguientes componentes:
formulario de autenticacién de los usuarios y el botdn (ingresar). El usuario

debe ingresar su clave para poder acceder al sistema.

®  SIS-ARCHIVO

SISTEMA DE MANEJO DE ARCHIVOS

Formularie de accesn

Usiario: Clave:

Ingresar
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Pantalla Principal: Este primer médulo contiene todas las secciones del

servicio.

%) CORPOELEC
®  SIS-ARCHIVO

EDELCA

SISTEMA DE MANEJO DE ARCHIVOS

CERRAR SE

USUARIOS CEDULA NOMBRES APELLIDOS OPERACIONES

Pantalla Modulo de Carga de Registro:

Este modulo esta comprendido de formularios, ordenados como lo
dispone la norma Internacional General de Descripcién Archivistica ISAD (G)

(Area de Identificacion).

%) CORPOELEC
X ©  SIS-ARCHIVO

SISTEMA DE MANEJO DE ARCHIVOS

AREA DE CONTENIDO Y |AREA DE CONDICIONES)
UCTURA S0

AREA DE CONTROL

SELECCIONE |~ |

b Recusos H

DESCRIPCION 156
| GUARDAR |




Pantalla Modulo de Carga de Registro:

Este modulo esta comprendido de formularios, ordenados como lo

dispone la norma Internacional General de Descripcién Archivistica la norma

ISAD (G) (Area de Contexto).

¢2) CORPOELEC
R ®  SIS-ARCHIVO

EDELCA

SISTEMA DE MANEJO DE ARCHIVOS

EA DE
NOTAS

AREA DE CONTEXTO

SELECCIONE |+ Pl | SELECCIONE |+

FORMA DE
INGRESO

GUARDAR

Pantalla Modulo de Carga de Registro:

Este modulo esta comprendido de formularios, ordenados como lo
dispone la norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD (G)

(Area de Contenido y Estructura).
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Viernes 23 de Octubre de 2009 1:07:33 AM

®  SIS-ARCHIVO

SISTEMA DE MANEJO DE ARCHIVOS

(& CORPOELEC

AREA DE AREA DE CONTENIDO ¥ [AREA DE CONDICIONES)
CONTEXTO ESTRUCTURA DE ACCESO

AREA DE
NOTAS

AREA DE CONTROL

AREA DE CONTENIDO ¥ ESTRUCTURA

OPERACION N® PUNTO NOMBRE ARCHIVO N® ARCHIVOS

4+ PLAN INDIVIDUAL 4
5 CAPACITACION 5
7 CORRESPONDENCIA S0

NUEYO PUNTO)

GUARDAR

Pantalla Modulo de Carga de Registro:

Este modulo esta comprendido de formularios, ordenados como lo
dispone la norma Internacional General de Descripcién Archivistica ISAD (G)

(Area de Condiciones de Acceso y Utilizacion).

(& CORPOELEC
©®  SIS-ARCHIVO

SISTEMA DE MANEJO DE ARCHIVOS

CERRAR SESSION 5
DNTENIDO Y |AREA DE C

USUARIOS i INTE RUCTURA

AREA DE CONDICIONES DE ACCESO

CARACTERISTICAS, REQUISITOS TECNICOS
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En este contexto el servicio de informacién también permitird visualizar
los documentos que segun los resultados del diagnéstico aplicado a la
unidad de archivo del Departamento de Recursos Humanos son mas
consultados por las Secciones de Adiestramiento, Reclutamiento y Seleccion

y el Departamento de Desarrollo de Capacidades.

Es importante destacar que dichos documentos estaran en formato PDF
(acrénimo del inglés Portable Document Format, formato de documento
portétil), el cual un formato de almacenamiento de documentos, desarrollado
por la empresa Adobe Systems. Este formato es de tipo compuesto (imagen
vectorial, mapa de bits y texto) el cual no permite que el documento pueda

ser modificado.

El usuario para realizar la consulta debera ingresar el nimero de cédula
del trabajador y el nombre del documento que requiera visualizar.
Adicionalmente de ser necesario puede imprimir el documento.

Pantalla Modulo de Consulta de Registro:

Este modulo esta comprendido por un motor de busqueda en el cual el

numero de cédula es el campo requerido para obtener los archivos que han

sido cargados.

Ejemplos:
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http://es.wikipedia.org/wiki/Mapa_de_bits
http://es.wikipedia.org/wiki/Imagen_vectorial
http://es.wikipedia.org/wiki/Imagen_vectorial
http://es.wikipedia.org/wiki/Adobe_Systems
http://es.wikipedia.org/wiki/Formato_de_almacenamiento
http://es.wikipedia.org/wiki/Idioma_ingl%C3%A9s
http://es.wikipedia.org/wiki/Acr%C3%B3nimo

¢& CORPOELEC
©®  SIS-ARCHIVO

SISTEMA DE MANEJO DE ARCHIVOS

Cédula 17512851 . Consultar

17512851-c...

(%) CORPOELEG
®  SIS-ARCHIVO

EDELCA

Cédula 17512851 | Consultar

Archivo  Edaen Wer  Daooumenis
Vertana  Arads =

= LY A

o= B

=

17512851-c...
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5.5.1.3 Fase lll Prueba Piloto: En esta fase se realizara una prueba
piloto en la cual se trabajard con los 1.084 expedientes pertenecientes al
personal fijo activo de la empresa, a fin de digitalizar los documentos mas
consultados y asi mismo aplicar el modelo de descripcidon bajo el estandar
ISAD — (G) a cada uno de ellos. Con esta prueba se podran realizar los
ajustes de acuerdo a los requerimientos organizacionales, documentales,

informaticos y de normatividad que sean sugeridos antes de iniciar la fase IV.

5.5.1.4 Fase IV Implantacién del Servicio de Informacién en

Linea Propuesto: Esta fase prevé que dicha propuesta sea aplicada a los
expedientes del personal temporal (contratado, suplente y pasante), e
igualmente a los del personal jubilado. En este contexto se pretende también
gue a futuro dicho servicio de informacién en linea sea implementado en el
Departamento de Recursos Humanos Sur Oriente, cuyas oficinas funcionan
en la ciudad de Puerto Ordaz. En otras palabras el objetivo de la propuesta,
es que ésta sea ejecutada no solo para los expedientes del personal fijo, sino
a todo el fondo documental que conforma al Archivo del Departamento de

Recursos Humanos en sus distintas zonas geograficas.

5.5.1.5 Fase V de Control del Modelo: Esta fase permitira supervisar
las actividades y resultados, comparandolo con los objetivos planteados en el
disefio del servicio de informacion en linea, a fin de detectar posibles fallas y
aplicar las medidas correctivas, lo que facilitara el mantenimiento y

actualizacién del servicio.

5.6 Beneficios del Servicio

El Servicio de Informacion en linea para el Archivo del Departamento
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de Recursos Humanos Centro Occidente de la empresa EDELCA, ofrece

una serie de beneficios, entre los cuales destacan:

Beneficios Intangibles:

o

Facilidad en cuanto a la carga de datos.

0 Agiliza los procesos de solicitud de expediente.

o0 Brinda seguridad a la estructura fisica de los documentos.

0 Reduccién de tiempo por concepto de solicitud de documentos.

o Permite controlar y ordenar la informacion de archivo.

o Ofrecer un producto innovador que supere las expectativas de

los usuarios.

o0 Mejorar el servicio prestado en el archivo.

o Rapido acceso a la informacion contenida en los expedientes.

o Confiabilidad y Seguridad

Por cuanto este estudio se enfoca sélo en el disefio del servicio en linea

y no en su implementacion, al momento de ponerlo en funcionamiento se
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debera cuantificar, mediante los analisis adecuados, los beneficios

econémicos que este genere.
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Costos de la Aplicacion de la Propuesta

Fases de la Requerimientos Recurso Humano Cantidad Costos
Propuesta
Fase | Planificacién | Objetivos de la Asesores en 2 2.860 bs. c/u
del Disefio. Propuesta Sistemas de
Informacién
Archivélogos 2 2.860 bs. c/u
Fase Il Descripcion | Definicion de la Asesores en 2 4.290 bs. c/u
del Modelo Arquitectura del Sistemas de
Propuesto Servicio de Informacién
Informacion.
Asesores en 2 4.000 bs.
Instalacion de la Sistemas de
Base de Datos Informacién
PostgreSQL
Sistema Operativo 1 Gratuito.
Linux en version
Debian 5.0
Administrador 1 Disponible en
(Computador EDELCA
Principal)
Estaciones de 10 Disponible en
Trabajo EDELCA
(Computadores de
los Usuarios)
Fase Il Prueba Instalacion de Asesores en 1 3.520 bs.

Piloto

Scanner de Cama

Sistemas de
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Plana HP 5590.

Informacion

Computador 1 Disponible en
EDELCA
Modelo de Archivélogos 1 3.000 bs.
Descripciéon ISAD
(©)
Expedientes del 1084 Disponible en
Personal Fijos EDELCA
Fase IV Expedientes de 87 Disponible en
Implantacion del Personal Temporal EDELCA
Servicio de Expedientes de 784 Disponible en
Informacién en Personal Jubilado EDELCA
Linea Propuesto. Aplicacion del 26.250 bs.
Servicio de
Informacién en
Recursos Humanos
Sur Oriente Puerto
Ordaz.
Modelo de Archivélogos 2
Fase V Control del Descripciéon ISAD
Modelo (G)
Asesores en 1 1.500 bs.
Instalacion de la Sistemas de
Base de Datos Informacién
PostgreSQL
Sistema Operativo Asesores en 1 1.500 bs.

Linux en versiéon
Debian 5.0

Sistemas de
Informacion
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CONCLUSIONES

Una vez culminado el trabajo de investigacion se infiere que
indiscutiblemente se deben normalizar los procesos archivisticos, en pro de
la mejora y la unificacion de criterios que permitan la recuperaciéon y el
intercambio de la informacién y la aplicacion de estandares en los diferentes
tipos de archivos. Ademas debe ir acompafiado de una herramienta
tecnolégica que permita la optimizaciéon de los procesos y disminuya el

tiempo de respuesta a los requerimientos.

En este contexto en lo que concierne a los expedientes de personal de
EDELCA, los mismos poseen una organizacién légica y coherente, y ademas
cumplen con los requerimientos establecidos por la norma ISO 9001:2008
referida a los sistemas de gestién de la calidad.

En cuanto a las tipologias documentales que conforman el expediente
de personal, se determind que existen documentos que son consultados por
los usuarios directos del archivo (funcionarios de las secciones de
adiestramiento, reclutamiento y seleccion y el Departamento de Desarrollo de
Capacidades) con mayor frecuencia, tales como: Resumenes curriculares,
plan individual, certificados de cursos, documentos personales, movimientos
de personal, y los documentos de seguros, por lo que se concluye que estos
deben ser digitalizados e incluidos en el servicio de informacién en linea para

los expedientes de Recursos Humanos de EDELCA.

Con respecto a los requerimientos del servicio, el mismo debe
funcionar a través del sistema operativo Linux, puesto que es una exigencia

del estado la utilizacién de un software gratuito y de produccion nacional.
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En concordancia con la necesidad de estandarizar las operaciones
archivisticas se establecio que los expedientes de recursos humanos deben
ser descritos segun los lineamientos estipulados por la Norma Internacional
General de Descripcién Archivistica ISAD (G), la cual se puede implementar
en cualquier tipo de archivo, y es compatible con otras normas
internacionales, tal es el caso de la norma ISO 9001:2008 referida los
Sistemas de Gestion de la Calidad, la cual permite que de acuerdo a la
organizacion interna de los expedientes, estos puedan ser descritos por la
norma ISAD — (G).

En este marco la propuesta del disefio de un servicio de informacién en
linea representa un avance en la gestién archivistica de EDELCA, ya que
permite mejorar los procesos de trabajo y unificar los criterios en cuanto al

manejo de los expedientes de personal.

Asi mismo de acuerdo a los resultados de la aplicaciéon del cuestionario
a los funcionarios de las Secciones de Adiestramiento, Reclutamiento y
Seleccion y del Departamento de Desarrollo de Capacidades se concluye la
pertinencia del servicio de informacion en linea, puesto que el mismo

facilitara las labores realizadas por cada uno de ellos.

De igual modo se infiere la factibilidad del proyecto el cual se
desarrollar en diferentes fases iniciandose con los expedientes del personal
fijo.

Por otro lado, es una propuesta novedosa debido a que se relacionan
directamente los fundamentos teéricos en el campo de la archivistica con los
lineamientos de la norma ISAD — (G), ambos elementos plasmados en el
servicio de informacion en linea.
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Ademas de las situaciones anteriormente referidas, se observo que el
espacio fisico destinado para el funcionamiento del Archivo es insuficiente
tanto para la cantidad de expedientes que se resguardan, como para el

personal que labora en el mismo.

En definitiva la finalidad de la propuesta es implementar un Servicio de
Informacién en Linea normalizado por la ISAD — (G), logrando asi avanzar
hacia la estandarizacion y mejora de los procesos en el archivo del

Departamento de Recursos Humanos de EDELCA.
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RECOMENDACIONES

1.- En relacion a los expedientes de personal se recomienda que se respeten

los lineamientos preestablecidos para su organizacion interna.

2.- Con respecto a las tipologias documentales frecuentemente consultadas
por las Secciones de Adiestramiento, Reclutamiento y Seleccién y el
Departamento de Desarrollo de Capacidades se sugiere que las mismas
sean digitalizadas y asi mismo incluidas en el servicio de informacion en

linea para los expedientes de recursos humanos de EDELCA.

3.- De acuerdo a los requerimientos del servicio de informacion en linea se
propone que el mismo funcione a través del sistema operativo Linux, ya que

este es gratuito y ademas es con el que actualmente la empresa opera.

4.- Se recomienda ampliar la plataforma de la tecnoldgica del Departamento,
a fin que esta permita el optimo desempeiio del servicio de informacion en

linea.

5.- Segun los lineamientos para la descripcion de los expedientes de
recursos humanos se plantea que estos sean descritos segun los elementos
de la Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD (G), la

cual es aplicable a cualquier tipo de archivo.

6.- En cuanto al espacio fisico del Archivo del Departamento de Recursos
Humanos Centro Occidente de EDELCA, se sugiere que en la medida de lo
posible se destine un area acorde al volumen e incremento de la informacién

alli resguarda.
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7.- Asi mismo se recomienda que para garantizar el buen funcionamiento del
archivo es necesario que los procesos concernientes a la implementacion del
servicio de informacién en linea estén justificados en el manual de guarda y

custodia del mismo.

8.- Se sugiere la ejecucidén de la propuesta del servicio de informacion en
linea para los expedientes de recursos humanos de EDELCA a través de un
plan piloto donde se tome como muestra los expedientes del personal fijo

activo, con el objetivo de comprobar la factibilidad del mismo.

9.- En este mismo orden se sugiere a futuro implantar el servicio de
informacion en linea propuesto a todo el fondo documental que conforma el
archivo del Departamento de Recursos Humanos tanto en Caracas como en

Puerto Ordaz.

10.- De igual modo se recomienda capacitar al personal del archivo en

cuanto al uso y manejo del servicio.

11.- Finalmente se plantea realizar control y evaluacion del servicio de

informacion en linea.
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ANEXO A

GUIA DE OBSERVACION

4.1.1.- IDENTIFICACION DEL ARCHIVO

41.1.1 Ubicacién Geogréafica:

4.1.1.2 Unidad de Adscripcion:

4.1.1.3 Tipo de Archivo:

4.1.1.4 Documentos del Archivo

4.1.1.5 Magnitud del Fondo Documental

4.1.1.6 Periodo Cronolégico

4.1.1.7 Bases Legales
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4.1.2.- OPERACIONES ARCHIVISTICAS

4.1.2.1 Clasificacion y Ordenacién

ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EL ARCHIVO DE RECURSOS
HUMANOS CENTRO OCCIDENTE

CONFORMACION DEL EXPEDIENTE DEL PERSONAL DE EDELCA

4.1.3. ESTADO DE CONSERVACION

4.1.4. EL PERSONAL:

4.1.5. ESPACIO FisICO

4.1.5.1 Edificio: Tipo de Construccion

4.1.5. 2 Local
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4.1.5.3 Mobiliario, Equipo y Material

4.1.6. MEDIDAS AMBIENTALES

4.1.6.1 lluminacion

4.1.6.2 Temperatura

4.1.6.3 Humedad

4.1.6.4 Medidas de Seguridad

4.1.7. SERVICIOS AL USUARIO

4.1.7.1 Atencioén al usuario

4.1.7.2 Préstamo de Expedientes
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4.1.7.3 Solicitud de Expediente

4.1.7.4 Consultas de Documentos de Personal

TIPOLOGIA
Tipo de Consulta Consulta Consulta
Documento Diaria Semanal Mensual
Resumenes

Curriculares

Plan Individual

Certificacion de
Recursos

Documentos
Personales

Documentos de
Seqguros

Movimientos de
Personal
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ANEXO B

CUESTIONARIO DIRIGIDO AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
SECCION DE ADIESTRAMIENTO Y DESARROLLO DE CAPACIDADES
DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS CENTRO OCCIDENTE
DE LA EMPRESA ELECTRIFICACION DEL CARONI (EDELCA).

El presente cuestionario, tiene como finalidad recaudar informacion 100%
confiable para evaluar la viabilidad respecto a la creacion de un servicio de
informacion en linea para el Departamento de Recursos Humanos Centro
Occidente de EDELCA. ElI mismo forma parte del Trabajo Especial de Grado
para optar al titulo de Licenciadas en Archivologia, otorgado por la
Universidad Central de Venezuela UCV, por lo cual solicitamos su

colaboracién, que consiste, en responder cada uno de los items formulados.

INSTRUCCIONES

1. Lea detenidamente cada una de las interrogantes formuladas.

2. Toda la informacion aportada, sera considerada estrictamente
confidencial.

3. De acuerdo a su experiencia, sirvase contestar de manera individual las
interrogantes que se presentan, sin dejarse influenciar por otras

personas.
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4. Enlo posible, no deje ninguna opcién en blanco.
5. De la veracidad de los datos depende la realizacion del Trabajo de
Grado.

GRACIAS POR SU COLABORACION

NOTA: Ante cualquier duda consultar con el investigador.

INSTRUCCIONES: Lea cuidadosamente las preguntas antes de contestar,
marque con una (x) una sola casilla

1. ¢Cree Ud. que la propuesta de creacion de un servicio de informacion
en linea para el archivo de recursos humanos mejorara los procesos de
trabajo del departamento?

Si() No () No aplica ()

Explique

2. ¢Considera que este le brindara las herramientas necesarias para el
manejo de la informacién contenida en los expedientes del personal?
Si() No () No aplica ( )

Explique

3. ¢Esta de acuerdo en que la propuesta evitara el extravio y deterioro
de la documentacion resguardada en los expedientes del personal?
Si() No () No aplica ( )
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Explique

4. ¢Considera Ud. que esta propuesta impedira en traslado del personal
de la seccién de desarrollo de capacidades de un edificio a otro, y a su
vez favorecerd su desempefio y rendimiento?

Si() No () No aplica ( )

Explique

5. ¢Cree Ud. que este servicio de informacién permitira obtener una
mejor comunicacion entre las secciones que integran el Departamento de
Recursos Humanos?

Si() No () No aplica ( )

Explique

6. ¢Considera Ud. que la creacion de este servicio optimizara el proceso
de la elaboracion y actualizacion de los resumenes curriculares del
personal que labora en la empresa?

Si() No () No aplica ( )

Explique
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7. ¢(Esta de acuerdo en que el servicio de informacién evitara la
duplicidad de documentos y por ende reducira el volumen de informacién
gue es manejada en el departamento?

Si() No () No aplica ( )

Explique
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