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RESUMEN

PROPUESTA DE GESTION ELECTRONICA DE DOCUMENTOS EN EL
DEPARTAMENTO DE PERSONAL DE LA OFICINA DE PLANIFICACION DEL
SECTOR UNIVERSITARIO (OPSU)

Autor: Br. Gomez, Jhonny Tutora: Profa. Rondén, Martha

El presente trabajo consiste en la propuesta de aplicar un sistema de gestion
electrénica documental en el Departamento de Personal de la Oficina de
Planificacion del Sector Universitario (OPSU), la cual se realizd a fin de
proporcionar soluciones a la problematica presentada en dicho departamento, en
cuanto al manejo de informacion documental. El objetivo de esta propuesta es que
exista un facil o mejor manejo de la informacién contenida en los expedientes de
los trabajadores de la Institucién por parte de los analistas del departamento, para
asi finiquitar tramites de una manera mas rapida y a su vez preservar las

condiciones fisicas de los expedientes, evitando el deterioro de los mismos.

Dentro de los objetivos trazados se planteé diagnosticar la situacion actual,
identificar los requerimientos de informacién por parte de los usuarios, definir los
lineamientos para digitalizacion de documentos y proponer un moédulo en un

sistema para la consulta documental via Web.

La metodologia que sustenta la investigacion la define como un trabajo de tipo
descriptivo y documental por cuanto fueron usados instrumentos de recoleccién de
datos como diagnéstico y cuestionario y a su vez, fuentes bibliograficas que

avalan de manera teorica el tema tratado.

Palabras claves: Oficina de Planificaciobn del Sector Universitario, Servicio de

Informacidn, Gestion Electronica, Expedientes, Documentos Digitales.



INTRODUCCION

Las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, han venido
introduciendo de manera sostenida cambios en la forma de realizar las diferentes
actividades del acontecer empresarial. Las mismas, permiten el manejo de
informacion de manera electrénica lo cual en el caso de éste proyecto, facilitan y
fortalecen la ejecucion de las funciones de la Oficina de Planificacién del Sector
Universitario, en cuanto a la comunicacion entre Servidores Publicos del ente
gubernamental y de otros entes en caso de requerirse. El estar informado es
indispensable para disponer de criterios que nos permitan tomar decisiones en
cuanto a los tramites administrativos de la Institucion. Incluso el hecho de tenerla
accesible no es suficiente. Hemos de ser capaces de acceder y conseguir la

informacion de forma rapida, agil y eficaz.

La aplicacion de la tecnologia a la gestion de la informacion ha dado lugar a
disciplinas como la gestion electronica de los documentos, que implica una serie
de procesos en los que estan involucrados dispositivos de digitalizacion y
aplicaciones para la elaboracién y adaptacion de documentos electronicos para su
integracion en los sistemas de tratamiento y recuperacion de informacion
documental, posibilitando la utilizacion, aprovechamiento y difusion de esos
documentos. Cumpliendo asi los mandatos de las Leyes Nacionales como por
ejemplo el Decreto con rango, valor y fuerza N° 1.423 de la Ley de Simplificacion
de Tramites Administrativos, Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela N° 6.149 (18/11/2014) la cual expresa en el Articulo 4°.

“La simplificacion de los trdmites administrativos tiene por finalidad
racionalizar y optimizar las tramitaciones que realizan las personas
ante la Administraciéon Publica a los fines de mejorar su eficacia,
eficiencia, pertinencia, utilidad, para asi lograr una mayor celeridad y
funcionalidad en las mismas, reducir los gastos operativos, obtener
ahorros presupuestarios, cubrir insuficiencias de caracter fiscal y

mejorar las relaciones de la Administracion Publica con las personas.”



Este atractivo escenario requiere de una infraestructura tecnologica,
segura y con alto porcentaje de disponibilidad, que permita la
realizacion de todos los aspectos mencionados en los pérrafos
anteriores, con altos niveles de calidad, para satisfaccién de los
usuarios. En la OPSU se debe dar prioridad a la implementacion y
mantenimiento de este servicio de gestion electrénica y la alineacion
de éste a su estructura organizacional y sus procesos administrativos;
de no hacerlo corren el riesgo de quedarse rezagadas y perder su

pertinencia social.

La investigacion se estructura seis capitulos que abarcan en un primer cuerpo al
planteamiento del problema, concebido como la situacion negativa y real que
presenta el Departamento de Personal, identificando los objetivos, la justificacion,

las lineas de investigacion.

En el segundo capitulo se detalla el marco referencial, describiendo el ente al cual
pertenece la unidad de informacién objeto de estudio, y de manera concreta se
definen los objetivos, elementos estratégicos y bases legales del Consejo Nacional
de Universidades Yy la Oficina de Planificacion del Sector Universitario como las
concernientes al Departamento de Personal de la OPSU; finalizando con los
antecedentes de la investigacion donde se describen proyectos y trabajos que se

han realizado a favor de la Institucion objeto de estudio.

El tercer capitulo abarca los aspectos relevantes para conceptualizar las bases

tedricas de la investigacion permitiendo exponer el contexto investigado.

Como cuarto capitulo se establece el tipo y el disefio de investigacion, precisando

asi la poblacion, muestra y las estrategias utilizadas para la recoleccion datos.

En el quinto capitulo se ejecuta un diagnostico del Archivo del Departamento de
Personal, para estar al tanto de su situacion y se ilustran los datos obtenidos a
través de la aplicacion de un cuestionario a ciertos analistas de la unidad, con el

fin de generar un andlisis de los resultados que permita dar a conocer los
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requerimientos de informacion de los mismos y asi determinar la tipologia

documental a digitalizar.

La propuesta identificada como “Propuesta de gestion electronica de documentos
en el Departamento de Personal de la de la Oficina de Planificacion del Sector
Universitario” es definida en el capitulo seis; indicando los lineamientos a seguir
para la digitalizacion de documentos asi como los requerimientos tecnolégicos
para establecer un mddulo de consulta electronica documental en un software

utilizado por la institucién.

Por ultimo, se especifican las fuentes consultadas que sirvieron de base para la
realizacion del trabajo, separando las fuentes bibliogréaficas, las leyes y las fuentes
electronicas y se anexa el formato del cuestionario aplicado asi como unas
imagenes del archivo de gestion especializado del Departamento de Personal del
CNU/OPSU.

xii



CAPITULO 1. EL PROBLEMA

1.1. Planteamiento del problema

La informacion de manera electronica estd ocupando paulatinamente los tramites
en la Administracién Publica y de ésta con el ciudadano, remplazando el uso del
convencional del papel. Las tecnologias han simplificado el proceso de obtencién
de informacion, se han multiplicado los canales de difusion, mientras que se ha
reducido el tiempo que transcurre entre la generacion de un dato y la difusion del
mismo. Muchas instituciones del Estado venezolano han optado por usar
aplicaciones convirtiendo las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
como elemento informativo favoreciendo el desarrollo personal, profesional y
social de los servidores publicos y de los ciudadanos usuarios. Sin embargo,
cuando alguna Institucion no hace uso de estos elementos tecnoldgicos se
evidencia un retraso en la gestion de la misma y por lo tanto en el servicio. El
departamento de Recursos Humanos de la Oficina de Planificacion del Sector
Universitario (OPSU) se ocupa de las labores en el area de administracion de
personal, contratacién, servicios meédicos, bienestar social, remuneraciones,
seleccidn y capacitacion, tanto a nivel de asistencia como coordinacion y ejecucion

de programas para el personal que alli labora.

Asi mismo, en su archivo de gestion se encuentra toda la informacion generada y
recibida por los funcionarios de la institucion, en un fondo documental de dos mil
ochocientos setenta y cinco (2.875) expedientes, de los cuales ochocientos diez
(810) son personal Activo, es decir, el personal que se encuentra laborando en la
actualidad, por lo cual su informacion es constantemente solicitada por
trabajadores del departamento, asi como por el personal de otras dependencias

para ejecucion de auditorias.

Sin embargo, ese uso continuo de los expedientes por parte de los analistas
genera un deterioro de los mismos y consigo documentos de importante valor.

Lastimosamente, no se cuenta con buenos recursos de conservacion de los



expedientes, tampoco, con carpetas especiales para reemplazar frecuentemente
las deterioradas.

Por otra parte, el trabajo que deben realizar los analistas se retrasa cuando
algunos de ellos realizan solicitudes de numerosos expedientes al mismo tiempo,
también cuando un documento o expediente debe pasar por varias areas antes de

emitir alguna respuesta a un tramite.

Otro punto no menos importante, la utilizacién del papel como recurso necesario
para cualquier tramite administrativo, su difusion y muchas veces su duplicacion o
reproduccion indiscriminada simboliza una pérdida de material y por ende gastos
de presupuesto para la Institucion. En tiempos en que preservar los recursos y
cuidar el ambiente es tarea de todos, evitar el uso del papel es indispensable para
este objetivo.

La falta de un sistema tecnologico, que facilite el manejo de informacion en el
Departamento de Personal, trae consigo pérdida considerable de tiempo laboral
del personal de la oficina, pérdida de recursos materiales, deterioro de los
expedientes por manipulacion y retraso en los tramites solicitados de los

funcionarios de la Institucion.

Considerando lo anteriormente planteado y teniendo presente que el principal
problema es la necesidad de agilizar los tramites administrativos en el
departamento, aprovechando al maximo las herramientas tecnolégicas se es
necesario disefiar y aplicar un sistema de Gestion electrénica de documentos en
el Departamento de Personal de la Oficina de Planificacion del Sector Universitario
(OPSU).



1.2 Objetivos de la Investigacion

1.2.1 Objetivo General

Proponer un modelo de gestion electronica de documentos en el Departamento de
Personal de la Oficina de Planificacién del Sector Universitario.

1.2.2 Objetivos especificos

Diagnosticar la situacion actual del fondo documental del Archivo de

Gestion del Departamento de Personal.

e I|dentificar las tipologias documentales para la digitalizacion.

e Aplicar los lineamientos de digitalizacion, basados en los estandares

internacionales.

e Disefiar un modulo sobre gestion electronica de documentos en un sistema
electronico utilizado por la Institucion (software) para cargar los datos

digitalizados.

1.3. Justificacién

Los expedientes de personal activo son de importante valor para la institucion ya
gue los mismos representan la historia laboral de sus funcionarios, su relacién con
la institucién, asi como significativos documentos de valor administrativo, juridico,
legal, contable y hasta personal. Ademas por ser un fondo documental de la
Administracion Puablica simbolizan también mucho valor para la nacién. Con la
finalidad de evitar su deterioro con la constante manipulacion por parte de los

analistas del departamento y auditores externos, de igual manera, facilitar las
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labores del personal del departamento, simplificando los procesos administrativos,
sin dejar de lado que el espacio fisico del archivo especializado del Departamento
de Personal de la OPSU, no es lo suficientemente grande para albergar gran
cantidad de personas en forma simultanea; surge la necesidad de proponer la
incursion de las Tecnologias de Informacion y Comunicacion para éste archivo,
gue ofrezca los datos acumulados por los funcionarios durante su trayectoria en
OPSU, y que son requeridos para realizar los tramites pertinentes del
departamento.

De ésta manera, la gestion electrénica de documentos representaria el
mecanismo para mejorar la accesibilidad, comunicacion, transparencia y rapidez
de los procesos, garantizando de igual forma la preservacion de los documentos y
expedientes, pues se reduce la manipulacion de éstos. Ademas, se reduce la
reproduccion del papel, en tiempos en que preservar los recursos y cuidar el

ambiente es tarea de todos, dicho factor es indispensable para éste objetivo.

1.4. Ubicacion del problema en el contexto del conocimiento acumulado
1.4.1. Lineas de investigacion

Atendiendo al problema y objetivos de este estudio, se ubica en la linea de
investigacion relacionada con la aplicacion y uso de las nuevas tecnologias en
unidades en el campo de la comunicacion y de la informacion la cual tiene por
objetivo, estudiar el impacto de las nuevas tecnologias en el campo de la
comunicacion y de la informacion; esto de acuerdo a las normas del Centro de
Investigacion y Desarrollo en Ciencias de la Inoformacion (CIDECI) establecidas
en la Escuela de Bibliotecologia y Archivologia (EBA) de la Universidad Central de

Venezuela.



CAPITULO Il. MARCO REFERENCIAL

2.1. Resefia Histérica del Consejo Nacional de Universidades y la Oficina de
Planificacién del Sector Universitario

El Consejo Nacional de Universidades (CNU) fue creado por la Junta
Revolucionaria de Gobierno de los Estados Unidos de Venezuela, en su Decreto
Presidencial No. 408, publicado en la Gaceta Oficial No. 22.123, de fecha 28 de
septiembre de 1946. Esta especifica el Estatuto Organico de las Universidades
Nacionales. Su Articulo No. 3 expresa una de las razones de su fundacion:

Para mantener la unidad pedagodgica, cultural y cientifica de las
Universidades Nacionales, funcionara un Consejo Nacional de
Universidades que estard constituido por un delegado de los
profesores y un delegado de los estudiantes de cada universidad,
elegido por votacién directa y secreta en los sectores respectivos; por
los Rectores de las Universidades y por el Ministro de Educacion,

quien lo preside.

A través del funcionamiento del CNU, de manera sucesiva, fue reformulado el
Estatuto Organico del Cuerpo introduciéndose modificaciones en los afios 1953,
1958 y en el afio 1970, cuando se amplia la estructura del organismo al incorporar
en la reglamentacion a la Oficina de Planificacion del Sector Universitario
(OPSU).

La OPSU es una oficina técnica auxiliar del Consejo Nacional de Universidades,
gue se encarga de instrumentar las politicas y estrategias para la educacion
superior sefialadas en los planes de la nacion. Creada a raiz de la reforma parcial
gue sufriera la Ley de Universidades de 1970 y que segun sefiala el articulo 22 de
dicha Ley, publicada en la Gaceta Oficial N° 1.429 de fecha 8 de Septiembre de
1970 tiene como atribuciones, hacer el calculo de las necesidades profesionales
del pais a corto, mediano y largo plazo, proponer alternativas acerca de la
magnitud y especializacion de las universidades y de los modelos de organizacién

de las mismas, asesorar a las Universidades Nacionales en la elaboracién y
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ejecucion de sus presupuestos, a cuyo efecto, mantendrd contacto permanente
con las oficinas universitarias de presupuestos, y preparara los instructivos y

formularios que le sirvan de guia.

Ademés de la OPSU el CNU cuenta con la asesoria técnica del Secretariado
Permanente, Consejo Consultivo Nacional de Postgrado, las cuales estan
enlazadas con el resto de los organismos de planificacion educativa.

A su vez esta integrado por el Ministerio del Poder Popular para la Educacion
Universitaria la Ciencia y la Tecnologia quien lo preside, los Rectores de las
Universidades Nacionales Auténomas, experimentales y privadas, tres
Representantes Profesorales, uno por cada tipo de Universidad (con suplentes),
tres representantes Estudiantiles, dos Representantes de la Asamblea Nacional.
Un Representante del Ministerio de Finanzas (solo con derecho a voz), un
Representante del Ministerio de Ciencia y Tecnologia (FONACIT), la Secretaria
(o) Permanente (solo con derecho a voz) y el Director (a) de la OPSU (solo con

derecho a voz).

2.2. Propositos

Segun lo expuesto en el portal http://www.opsu.gob.ve los propésitos de la Oficina

de Planificacion del Sector Universitario son:

* Elevar la excelencia académica de las universidades.

» Mayor pertinencia social de las instituciones universitarias.

* Promover una mayor eficiencia de las instituciones en el uso de sus recursos.
 Estimular la cooperacion internacional.

» Corregir, dentro de los limites que establece la Ley, las distorsiones y

desviaciones existentes en las instituciones de educacién superior.


http://www.opsu.gob.ve/

2.3. Elementos estratégicos

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

cumple la siguiente mision, visién y valores:

Misiéon

Asesorar técnicamente a las instancias competentes en la formulacion de
politicas nacionales y en la planificacion del sector Educacién Superior, para
asegurar  su calidad, equidad, pertinencia e impacto  social.
Ejecutar los procesos de evaluacion institucional, admisiéon a la educacion
superior, investigacion en educacion superior, coordinador de la gestion
administrativa financiera del sector y administracion de la informacion.
Todo ello para contribuir a la transformacion del pais, la promocion de la
participacion de la sociedad, la vinculacién del sector con el aparato productivo y
la comunidad en la busqueda de soluciones a sus dificultades, a fin de procurar

una sociedad donde la equidad y la justicia sean sus valores fundamentales.
Vision

Ser la institucion de asesoria técnica de los componentes del sector Educacion
Superior, orientada a la obtencion de un servicio que satisfaga las necesidades y
exigencias de la sociedad venezolana, dentro del marco juridico vigente.
Organizacion modelo por la eficiencia y eficacia de su gestién, integrada por un

personal de alto nivel profesional y sensibilidad social.
Valores

Abiertos al cambio, corresponsabilidad y trabajo en equipo, liderazgo, capacidad
comunicacional, creatividad e iniciativa, compromiso con el beneficiario y calidad
de servicio, uso eficiente de los recursos, lealtad, relaciones interpersonales,

respeto y transparencia.



2.4 Bases Legales

e Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela, publicada en Gaceta
Oficial N° N°5.908 Extraordinario de fecha diecinueve (19) de febrero de dos
mil nueve (2009).

e Ley Orgéanica de Educacion, publicada en Gaceta Oficial N° 5.929 de fecha
quince (15) de agosto de dos mil nueve (2009).

e Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal, publicada en Gaceta Oficial N° 37.347 de fecha
diecisiete (17) de diciembre de dos mil uno (2001).

e Ley Organica de Procedimientos Administrativos. Publicada en Gaceta Oficial
N° 2.818 Extraordinaria de fecha 1° de julio de 1981.

e Ley de Universidades, publicada en la Gaceta Oficial N° 1.429 de fecha ocho
(08) de septiembre de mil novecientos setenta (1970).

e Ley de Archivo Nacionales, publicada en Gaceta Oficial N° 21.760 de fecha
trece (13) de julio de mil novecientos cuarenta y cinco (1945).

e Ley de Estatuto de la Funcion Publica, publicado en Gaceta Oficial N° 37.522
de fecha seis (06) de septiembre de dos mil dos (2002).

e Decreto con Rango, Valor y Fuerza No. 1.399 de Ley de Contrataciones
Publicas publicado en Gaceta Oficial Extraordinaria No. 6.145 de fecha trece

(13) de noviembre de dos mil catorce (2014).



e Decreto con Rango, Valor y Fuerza No. 1.423 de Ley de Simplificacion de
Tramites Administrativos, publicado en Gaceta Oficial Extraordinaria No.
6.149 de fecha dieciocho (18) de noviembre de dos mil catorce (2014).

e Decreto con Rango, Valor y Fuerza No. 1.410 de Ley de Reforma de la Ley
Contra la Corrupcién publicado en Gaceta Oficial Extraordinaria No. 6.155 de
fecha diecinueve (19) de noviembre de dos mil catorce (2014).

e Decreto con Rango, Valor y Fuerza No. 1.401 de Ley Organica de la
Administracion Financiera del Sector Publico, publicado en Gaceta Oficial
Extraordinaria No. 6.154 de fecha diecinueve (19) de noviembre de dos mil

catorce (2014).



2.5 Estructura organizativa de la OPSU

La estructura actualmente vigente, es la aprobada por CORDIPLAN en el

ano 1988.

COMSEID NACIOMAL DE

Unidad de fponyno

UNIWERSIDADES CHU
|
I [ 1
DFICIMS DE
PLAMNIFICACION EONSEID
SECRETARIADC DEL SECTOR COMNSLILTD
PERMAMNEMTE UNIVERS TARIC MACIOMAL DE
FEE POSTGRADD
Contralora Interna
Consultoria Juridica | |
[ |
Unidad

Programas

Administrativa

1

Departamento de
Esztadistica

Departamento de
Comunicacion e
Informacian

Departamento de
Sarvicios Ganerales

Departamenta de
Finanzas

Departaments de
Personal

Administrativo
Financigro

Prusba de Actitud
Académica

Integracidn a la
Educacidn Superior

Desarrallo Espacial y

Fisioo

Ewaluacidnm
Institucional

Figura 1. Oficina de Planificacion del Sector Universitario. (2009).
Manual de normas y procedimientos.
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Actualmente, la siguiente estructura esté proceso de aprobacion:

CONZIEID MallONAL DE
UHNNERZ I DADES

L=l R}

Minlstro (a)
FREZIDEMTE (A}

Dlrecclén General . ~
P Conselo ORSU
Consutana JUrdlea m— e e e e Aucltarla Interna
Oficina de Atenclan TDfIcInu e
Cludadana rans lclin al
Soclallsmo
comkslin de
C ontrataciones

oflcina Sieina Comunleaclén
Organizackan v Sflcina Archiva v Palaloms oficinas R eglonales
Slstemas Intermedia Irt#rin et clo nsls OFsU

Fragrama Maclonal
de Ingreso vy
Proszcuclén

Frograma ce
Flanflzaclan y
Fresupussto

Frograma Formento

Oflclna Talerto
Hurmane

= e la Educaclén
Unlverstarla

Frograma

Ezpaclal y Fizlca

Frograma

 — Evaluaclon
Insthuclanal

Unldad de Apoya

Cocumental

Unldad

——  Adminktraclan,
Finanza y Serviclos

Unldad de

L—— Tecnologias de
Infarmacién

Figura 2. Oficina de Planificacion del Sector Universitario. (2009).
Manual de normas y procedimientos
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2.6. Departamento de Personal

Es el departamento encargado de Asesorar, coordinar y supervisar el disefio,
ejecucioén, seguimiento, control y evaluacion de las acciones de reclutamiento,
seleccion, clasificacion y remuneracion, evaluacion, formacion y desarrollo,
bienestar social y egreso del recurso humano de la institucion, acorde con el
ordenamiento juridico, politicas gubernamentales y la filosofia de gestién del
MPPEUCT vy del Consejo Nacional de Universidades (CNU), garantizando el
desarrollo personal y profesional, estabilidad y permanencia en las distintas areas
y creando un ambiente Optimo de trabajo para el cumplimiento de la misién,

objetivos y metas de la institucion.

2.6.1. Estructura organizativa del Departamento de Personal

Jefe(a) de Personal

Asesoria Legal

Archivo

Clasificacion e Bienestar Evaluaciény Egreso Némina

Ingreso Social Desarrollo

Figura 3. Oficina de Planificacion del Sector Universitario. (2009).

Manual de normas y procedimientos
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2.7. Archivo de Gestion del Departamento de Personal

Cumpliendo con lo establecido en el articulo 145 del Decreto con Rango, Valor y
Fuerza N° 1.393 de la Ley Orgénica de la Administraciéon Publica, publicado en
Gaceta Extraordinaria N° 6.147, de fecha dieciocho (18) de noviembre de dos mil
catorce (2014), el Archivo de de Personal tiene como objeto conservar y disponer
de la documentacién de manera organizada, util, confiable y oportuna, de forma tal
gue sea recuperable para uso del Estado, en servicio de las personas y como
fuente de la historia.

2.7.1. Funciones

1. Custodiar y disponer de manera organizada los expedientes del personal del
Departamento de Personal de las oficinas Técnicas del Consejo Nacional de
Universidades (OTCNU).

2. Recibir y revisar los documentos que ingresan, para su clasificacion y

archivo.

3. Custodiar los documentos que generan las diferentes dependencias de las
OTCNU.

4. Integrar y mantener actualizados los expedientes del personal con la

documentacion requerida.

5. Ejercer los controles necesarios para el adecuado manejo y conservacion del
archivo del Departamento de Personal, aplicando las técnicas archivisticas
para facilitar la consulta y busqueda de informacién por parte del personal

gue labore en el archivo.

6. Proporcionar la informacion que requieran las distintas dependencias de las
OTCNU, y analistas de personal, previa autorizacion de la Jefatura del

Departamento de Personal.
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7. Realizar aquellas funciones que el Jefe del Departamento de Personal le
asigne afines a las sefialadas con anterioridad.

2.8. Antecedentes de la investigacion

Es sumamente dificil elaborar un proyecto de investigacion sin contar como base
con aquellas investigaciones anteriormente realizadas, que nos sirven de gran
apoyo referencial a la hora de lograr nuestro objetivo de la investigacion. Los
antecedentes en este caso, relacionados no sélo con el tema a tratar (Gestion
electronica de documentos) sino también con lograr mejoras en las funciones de la

Organizacion donde se desea realizar a cabo la siguientes propuestas.

Monsalve y Sibulo (2009), los cuales realizaron una “Propuesta para el
Tratamiento Archivistico del Subfondo Documental del Departamento de
Personal”, de la Oficina de Planificacion del Sector Universitario (OPSU). El
estudio se orient6 bajo el tipo de investigacion exploratoria, documental y al mismo
tiempo de campo ya que se recopilaron datos directamente de los sujetos

investigados.

La propuesta incluyé la identificacion de las series documentales, clasificacion
documental, valoracion documental, tabla de retencion documental, transferencia
documental, préstamo de expedientes, consulta de documentos, tratamiento de la
correspondencia e ingreso de documentos al Archivo, a su vez suministraron una
propuesta técnico econdmica que incluye aquellos aspectos que se deben tomar

en cuenta en caso de ser ejecutado el presente trabajo de investigacion.

Asi mismo, Sevilla (2010) elabor6é una “Propuesta de un disefio de documentos
electrénicos y su aplicabilidad en el Departamento de Personal de la OPSU”. El
propésito de este trabajo de investigacion fue disefiar modelos de documentos
electronicos con aplicabilidad en la Intranet de la Organizacién para una rapida y
eficaz respuesta a las solicitudes que realiza el personal de la OPSU. Se utilizd un

tipo de investigacion exploratoria, ya que esta consistié en abarcar una nueva
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realidad, considerando la aplicacion de un proceso de trabajo basado en

herramientas tecnolégicas.

Por ultimo, Farfan (2014) elabor6é una “Propuesta de un disefio de tipologias
documentales electronicas para la atencion de aspirantes a cursar Educacion
Universitaria en el Programa Nacional de Ingreso (PNI) de la Oficina de
Planificacién del Sector Universitario (OPSU).”. Un proyecto donde también se
busca la aplicacion de tecnologias para los tramites de ingreso del PNI por la
problemética del excesivo volumen de documentos generados, caracteristicas de

formatos que difieren entre si y retraso en el tratamiento documental.
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CAPITULO IIl. MARCO TEORICO
Bases Tedricas
3.1. Los Archivos

El Diccionario de Terminologia Archivistica (1993) 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 reunen, 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)

Mientras que para la Norma Internacional General de Descripcion Archivistica
(1999) es una unidad organizada (carpeta, volumen, etc.) de documentos reunidos
ya sea por el uso habitual del productor o dentro del proceso de organizacion del
archivo, ya que se refieren al mismo tema, actividad o transaccién. Usualmente un

archivo es la unidad basica dentro de una serie.

Es decir, los Archivos son un conjunto de datos e informacibn emanados
almacenados y reguardados por alguna institucion, sociedad o entidad en el marco

de sus actividades y funciones.

Asi bien cada Archivo debe cumplir con una serie de funciones, pudiendo
resumirlas citando a Mundet, (2003), las funciones de un archivo se pueden

resumir en los siguientes aspectos:
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Funciones:

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

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

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

van a ser conservados indefinidamente, y destruir el resto.

4. Clasificar los fondos y mantener ordenada la documentacion en sus

distintas etapas, de acuerdo con los principios de la Archivistica.

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

tecnologias.

6. Instalar adecuadamente los documentos mediante locales y

equipamiento que garanticen su conservacion integra en el tiempo”.

Importancia

Un archivo es la memoria colectiva de una empresa, imprescindibles para la toma
de decisiones, por tanto es de suma importancia para su supervivencia y su buen
funcionamiento, ademas, constituyen parte esencial de los recursos de
informacion de un pais, por cuanto en su documentacion se expresa, el desarrollo

histérico del mismo.

(Redaccion propia).
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3.2. Archivos de gestion

Para el Manual de Archivistica de Madrid.(2001) Los Archivos de Gestién “Son los
gue contienen documentos en fase de tramitacion, asi como los que son de uso
frecuente para la gestién de asuntos corrientes, estan bajo la responsabilidad y
manejo directo de las unidades administrativas, por lo que generalmente son

llamados archivos de oficina.”

Son los encargados de conservar y gestionar la documentacion en tramite o de
uso cotidiano, necesarios para el ejercicio de atribuciones de la unidad

administrativa a la que pertenecen.

3.3. Documento

El Reglamento Orgéanico de los Archivos del Ministerio de la Secretaria de la
Presidencia de la Republica Bolivariana de Venezuela, publicado en Gaceta Oficial

113

N° 5.301 de fecha 29 de enero de 1999, define documento como “...toda
informacion registrada, cualquiera sea su forma, ya sea gréafica (manuscrita o
impresa), iconogréafica (retratos, dibujos, grabados, estampas, fotografias), o
fonica (discos, cintas), en cualquier tipo de soporte material, incluidos los soportes

informaticos”.

En otras palabras, un documento no es mas que el conjunto de informacion y
conocimiento humano materializados en distintas formas de un soporte fisico y

conservado a través del tiempo.
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3.3.1. Documento de archivo
Segun Manuel Vasquez (1997), un documento de archivo es 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, util para el tramite”

El documento de archivo entonces, es una informacion que ha quedado registrada
de alguna forma, en cualquier soporte, producida, recibida y conservada por una
Institucion o persona en el desarrollo de su actividad.

3.3.2. Documento electrénico

Para Di Mari (2007) citada por Sevilla (2010) los documentos son creados por el
hombre en el cumplimiento de sus actividades, para que este se comunique debe
existir, un emisor, un receptor, un medio, un mensaje y un cédigo; la ausencia de

alguno de estos elementos impide la comunicacion.

Asi bien, los documentos electronicos son todo soporte de informacion producida,
almacenada, usada y procesada por medios electronicos creado por aplicaciones

informaticas o mediante tratamientos de digitalizacion.

3.3.3 Documento Digital

Para el portal web de Legislacion para Bibliotecas, Archivos y Centros de

Documentacion de Colombia, un documento digital es:

“la representacion en medio digital de un documento, contenido, textos,
imagenes, sonidos, videos. Un documento digital tiene informacion
codificada en bits y para leer, visualizar o grabar la informacion se precisa

de un dispositivo que transmita o grabe informacion codificada en bits. Al
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representarse digitalmente, los datos de entrada son convertidos en digitos

(0,1) inteligibles para la maquina.”

3.3.4. Valores del Documento

Es bien sabido que el valor del documento dependera de su finalidad (valor

primario): valor administrativo y segun su utilidad (valor secundario): valor legal,

juridico o probatorio.

El valor secundario es también llamado valor histérico o permanente.

En el esquema presentado por La Torre (2000) se especifican los valores

de los documentos:

Administrativo: aquel que tienen los documentos para la
administracion que los ha producido, como testimonio de sus
procedimientos y actividades

Legal: Aquél que pueden tener los documentos para servir como
testimonio ante la ley

secundarios

Valores | Fiscal: Aquél que tienen los documentos que pueden servir de
primarios | testimonio del cumplimiento de obligaciones tributarias.
Juridico: Aquél del que se derivan derechos u obligaciones legales
regulados por el derecho comun
Contable: Aquél que tienen los documentos que pueden servir de
explicacion o justificaciéon de operaciones destinadas al control
presupuestario
Informativo: Aquél que sirve de referencia para la elaboracion o
reconstruccion de cualquier actividad de la
Valores

Administracion

Historico: Aquél que posee un documento como fuente
primaria para la historia

Figura 3. Valor de los documentos

Autor: La Torre, J. (2000). Metodologia para la identificacion y valoracion de
fondos documentales. (p. 36)
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3.4. Gestion de documentos

De acuerdo con Sanchez (2012) en Metodologias para la Gestion y Tratamiento
Archivistico de documentos, la gestion de documentos es un método de gestion
empresarial orientado al aprovechamiento de los documentos y la informacion

contenida en ellos por parte de las organizaciones, sean publicas o privadas.
Por su parte, la Norma 1SO 15489 (1:2001) define la gestion documental como

“...ambito de la gestion responsable del control eficiente y sistematico en la
creacion, recepcion, mantenimiento, uso y eliminacion de los documentos,
incluyendo procesos para capturar y mantener la prueba y la informacion de

las actividades y transacciones en forma de documentos”. (p.12)

3.4.1. Gestion Electronica de documentos:

Para el Centro Nacional de Tecnologias de Informacion (CNTI) en Proyecto de
recomendacion técnica: conformacion de expediente y documento electronicos en
los 6rganos y entes del Estado (2014), la gestion electronica de documentos se

“*

refiere a “...la aplicacion de herramientas tecnologicas en la planificacion,
instalacion, manejo y seguimiento de la gestion de una institucion, donde las
unidades documentales son producidas o migradas necesariamente a soporte

electronico”. (p. 7).

Considero que la Gestion electronica de documento podria explicarse como la
automatizacion de diversos procesos de la cadena documental, mediante el uso

de la tecnologia, dandole un tratamiento desmaterializado al soporte documental.

3.4.2. Gestion de documentos electrénicos:

Garcia (2001), se refiere a la gestion de documentos electronicos como “el
proceso de creacion, almacenamiento y utilizacibn de los documentos

electronicos, que incluye su seleccion, clasificacion, conservaciéon, busqueda,

21



recuperacion, reproduccion y diseminacion, a partir de dispositivos electronicos”.
(p-191).

Es el manejo, mantenimiento, eliminacion, conservacion y disposicion final de la
informacion electrénica, informacion que sélo puede ser consultada a través de

sistemas informéticos los cuales han sido creados en entornos tecnolégicos.

3.4.3. Caracteristicas de un documento electrénico

Pastor (2001), considera una serie de caracteristicas que deben definir al

documento electrénico:

e “La unificacion de distintas tipologias de informacion (texto, imagen, sonido)
en un mismo documento (multimedia) es importante pero no fundamental.

e El uso de sistemas informaticos permite la estructuracion distribuida (y no
lineal) del conocimiento: Hipertexto.

e La estructura de los documentos electronicos no deben limitarse a ser
recorridas por el usuario (estructuras pasivas), sino que deben interactuar
con este, averiguar sus necesidades, formas de trabajo y sintetizar,
caracterizar o elaborar conocimiento (Hiperdocumento).

e La unificacion y la naturalidad normativa en la elaboracion de documentos
electronicos facilitaran la tarea del autor de los mismos.

e EIl usuario debe acceder al documento electronico de un modo sencillo y
directo (sin intermediarios), lo cual se consigue a través de sistemas

informéticos cuyo manejo resulta muy intuitivo y rapido”. (p.147).

El documento electrénico posee caracteristicas diferentes al documento
tradicional, las nuevas tecnologias han hecho que sea mas comun y conveniente
el uso de éste tipo de documento, sin embargo; su implementacién dependera de

la gestidn de la Institucion.
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3.5. Digitalizacion

En el Diccionario de Informatica Argentina se define la digitalizacion como “Accion
de convertir en digital informacion analdgica. Convertir cualquier sefial de entrada

continua (analdgica) en una serie de valores numericos.”

La digitalizacion es el proceso de convertir informacion analdgica en formato
digital, a tal fin, muchos de los materiales digitalizados pueden ser buscados a
través de bases de datos electronicas.

De manera mas sencilla y acorde al tema, la digitalizacién documental, es el
proceso mediante el cual se convierte un documento de formato impreso en uno
de formato electronico, de forma tal que se logre el acceso y manipulacion del
mismo a través de un computador y se reduzca la manipulacién del documento
fisico. La digitalizacion es una herramienta de poca complejidad de uso, eficiente,
eficaz y rentable para almacenar, administrar y consultar volimenes considerables

de informacidn (texto, imagenes, entre otros) en formato digital.

3.5.1. Justificacion de la digitalizacion.

La razon de la implementacion de un proyecto de digitalizacion o mas
exactamente de la conversion digital de documentos originales no digitales son
variados y pueden solaparse. Segun Prol Castro (2011) la decision del digitalizar

puede tomarse con objeto de:

Incrementar el acceso: Esta es razon principal y la mas obvia, cuando se sabe que
hay una alta demanda por parte de los usuarios y el archivo desean mejorar el

acceso a un determinado fondo documental.

e “Mejorar los servicios para un grupo creciente de usuarios proporcionando
un acceso de mayor calidad a los recursos de la institucion en relacion con

la educacion y la formacidn continua.
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e Reducir la manipulacién y el uso de materiales originales fragiles o
utilizados intensivamente y crear una copia de seguridad para el material
deteriorado como los documentos quebradizos.

e Ofrecer a la institucion oportunidades para el desarrollo de su
infraestructura técnica y para la formacion técnica de su personal.

e Impulsar el desarrollo de recursos cooperativos, compartiendo intereses
comunes con otras instituciones para crear colecciones virtuales e
incrementar el acceso a nivel internacional.

e Aprovechar las oportunidades financieras, como por ejemplo, la posibilidad
de asegurar una inversion para implementar un programa, 0 un proyecto

concreto capaz de generar un beneficio significativo”.

3.6. Internet

“Internet es un fendmeno que ha ido cambiando habitos socio-culturales de todo el
mundo en los ultimos afios”, basandose en esta frase tomada de San Domingo
P.(2001-2005), se puede entender que en la actualidad se esta viviendo en una
era de explosion de informacion, que desde la aparicion de la World Wide Web
(WWW), ha significado un enorme reto para el profesional de la informacion, no
so6lo en el acopio y organizacién de esa informacion para ponerla al servicio de los
usuarios, sino especialmente en disefiar métodos de acceso rapidos y sencillos

para recuperar la informacién requerida en el momento preciso.
3.7. Intranet
Para Gonzalez (2004) Intranet es:

“una red propia de una organizacion, disefiada y desarrollada siguiendo los
protocolos propios de Internet, en particular el protocolo TCP/IP. Puede
tratarse de una red aislada, es decir no conectada a Internet. Red de
equipos que es interna a una organizacion y es compatible con aplicaciones

de Internet, especialmente el WWW. La mayoria de las intranet estan
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configuradas de forma que sus usuarios puedan tener acceso a Internet sin

permitir que los usuarios de Internet tengan acceso a los equipos de la

Intranet.” (p.s/n)

3.8. Sistema

Segun la Ley Especial contra Delitos Informaticos, en su Articulo N° 2, publicada
en Gaceta Oficial N° 37.313 de fecha 30 de octubre de 2001, define un sistema

como:

“‘Cualquier arreglo organizado de recursos Yy procedimientos
disefiados para el uso de tecnologias de informacion, unidos y
regulados por interaccion o interdependencia para cumplir una serie
de funciones especificas, asi como la combinacion de dos o mas
componentes interrelacionados, organizados en un paquete funcional,
de manera que estén en capacidad de realizar una funcion
operacional o satisfacer un requerimiento dentro de unas

especificaciones previstas.”

3.8.1. 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 relacidon a los otros en funcion de su lugar en esa totalidad”. (p.

58) En tal sentido, los sistemas de informacién incluyen datos automaticos y

manuales que permiten el intercambio y el flujo de la informacién, facilitando el

manejo, la busqueda y recuperacion.
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3.8.2. Elementos de un sistema de informacién

Para Tamayo (2001), los principales elementos de un sistema son: el entorno, las

entradas, los procesos, las salidas, la retroalimentacion y el control, definiéndolos

de la siguiente manera:

“Entorno es el ambiente que rodea al sistema.

Entradas constituye la fuente de energia del sistema que le permite
interactuar con su entorno.

Procesos es la transformacion de las entradas al sistema en salidas,
logrando de esta manera los objetivos para los cuales fueron disefiadas.
Salidas son el producto final que genera el sistema al medio ambiente,
a partir de las entradas suministradas.

Retroalimentacion consiste en alimentar nuevamente el sistema a
partir de las salidas que este produce, las cuales son sometidas a un
permanente control con el proposito de verificar el cumplimiento de los
objetivos para el cual fue disefiado.

Control que es el proceso mediante el cual se establece el
funcionamiento actual del sistema y su comportamiento con respecto al
medio y a los objetivos proyectados, con el fin de realizar los ajustes
adecuada y oportunamente, garantizando su operatividad y vigencia.
Este debe aplicarse a cada elemento del sistema (entrada, proceso,
salida, entorno) “ (p. 23-25).

3.9. Metadatos

Segun el Centro Nacional de Tecnologias de Informacion (CNTI) Proyecto de

recomendacion técnica: conformacion de expediente y documento electrénicos en

los organos y entes del Estado (2014) metadatos es “toda aquella informacién

descriptiva sobre el contexto, calidad, condicién o caracteristicas de un contenido

digital, dato u objeto, que tiene la finalidad de facilitar su busqueda, recuperacion,

preservacion y/o interoperabilidad”. (p. 8)
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Son datos altamente estructurados que describen informacién, describen el

contenido, la calidad, la condicion y otras caracteristicas de los datos

3.10. Software

De acuerdo con el glosario de estandares del Instituto de Ingenieria Eléctrica y
Electrénica sobre terminologia de ingenieria de software, “un software, a diferencia
del hardware que comprende la parte fisica, es el conjunto de los programas de
cémputo, procedimientos, reglas, documentacion y datos asociados, que forman
parte de las operaciones de un sistema de computacion”. (p. s/n)

3.11. Formato JPEG

De acuerdo con la pagina web Joint Photographic Experts Group y algunos

glosarios de términos de informatica como y www.glosarioit.com, el JPEG es un

formato que comprime las imagenes a una calidad de 24 bits por pixel. Los

archivos de este tipo se nombran con la extension .jpg.

3.12. Formato PDF

De acuerdo con la pagina web de Adobe en espariol, puedo decir que el Formato
de Documento Portatil o PDF es un tipo de archivo multiplataforma, creado por la
empresa estadounidense Adobe Systems, en el cual se almacenan documentos

digitales que van desde el texto hasta las imagenes.

3.13. Cddigo Univoco

Para el Centro Nacional de Tecnologias de Informacion (CNTI) Proyecto de
recomendacion técnica: conformacion de expediente y documento electrénicos en
los érganos y entes del Estado (2014) es la “identificacion de un documento, a
través de la asignacion de una relacion légica correlativa de niumeros y letras, que

permite la localizacion y recuperacién de la informacion”. (p.7).
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3.14. Puntos por pulgada (PPP)

También conocido en inglés como inglés Dots per inch (DPI) indica el nUmero de
pixeles por cada pulgada en una imagen, segun la pagina web Foto-Mosaik-Edda
el (PPP) es:

“‘una unidad de medida para resoluciones de impresién, concretamente, el
namero de puntos individuales de tinta que una impresora o téner puede
producir en un espacio lineal de una pulgada. Generalmente, las impresoras
de mayor definicion (un alto ppp) producen impresiones mas nitidas y
detalladas.”

3.15. Bit
La pagina Web Informética Hoy define el Bit como:

“la abreviacion de Binary Digit (digito binario), la cual en términos técnicos
es la menor unidad de informacion de una computadora. Un bit tiene
solamente un valor (que puede ser 0 o 1). Varios bits combinados entre si
dan origen las otras unidades, como byte, mega, etc. Toda la informacién
procesada por una computadora es medida y codificada en bits. El tamafio
de los archivos son medidos en bits, las tasas de transferencia son medidas
en bit, toda la informacion en el lenguaje del usuario es convertida a bits

para que la computadora la “entienda".”
3.16. Byte

Segun el Web Blog de Informatica basica:

“El byte es la unidad de capacidad de almacenamiento estandar. Con esta
unidad de medida se mide desde el almacenamiento de datos hasta la
capacidad de memoria de un ordenador. Representa un caracter (un
namero, una letra, un espacio, o cualquier otro signo) y esta constituido por

8 bits consecutivos, de modo tal que un byte equivaldria a 8 bits.”
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3.17. Megabyte (MB)

Para el Diccionario de Informatica y Tecnologia ALEGSA de Argentina el
Megabyte (MB, mbyte) es

“una unidad que sirve para medir cantidad de datos informéticos. Sirve para
medir tamafo de archivos, capacidad de almacenamiento, velocidad de
transferencia de datos (al agregarle una unidad de tiempo, generalmente
segundos), etc. Un megabyte equivale exactamente a 1024 KB (kilobytes) o
a 1.048.576 bytes. 1024 (MB) megabytes equivalen a 1 GB. Para redondear
se suele decir que un megabyte equivale a un millén de bytes.”

3.18. Gigabyte (GB)

El Diccionario de Informatica y Tecnologia ALEGSA de Argentina el Megabyte lo

define como:

“‘Unidad de almacenamiento. Existen dos visiones distintas de gigabyte
(GB) dependiendo de la exactitud que se desee. Un gigabyte, en sentido
amplio, son 1.000.000.000 bytes (mil millones de bytes), 6 también,
cambiando la unidad, 1.000 megas (MB o megabytes). Pero para mas
exactitud, 1 GB son 1.073.741.824 bytes 6 1.024 MB.”

3.19. Resolucion de Imagen

Para el portal de Disefio de Materiales Multimedia _Web 2.0 LA Resolucion de

Imagen es “... el grado de detalle o calidad de una imagen digital ya sea
escaneada, fotografiada o impresa. Este valor se expresa en ppp (pixeles por
pulgada) o en inglés dpi (dots per inch). Cuantos mas pixeles contenga una

imagen por pulgada lineal, mayor calidad tendra.”
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3.20. Normalizaciéon

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 que
previamente exista una norma. En este sentido, de acuerdo con Quesada (2006)
“la normalizacién como tal depende de la norma que se aplique. Las normas que
hacen a la normalizacién 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
gue vamos a denominar estandarizacion, serd su establecimiento y utilizacion en

conjunto por parte de los interesados para beneficio mutuo.

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.

3.20.1. .Norma ISO 15489
(Informacién y documentacion: Gestion de documentos: Parte 1. Generalidades)

Publicada en el 2001 por la International Standard Organization (ISO) vy
posteriormente presentada en Espafa, después de un dificil proceso de
traduccion, como la norma “UNE-ISO 15489-1: 2005” dicha norma proporciona
una guia sobre como gestionar o administrar los documentos y su relaciéon con los
sistemas electronicos para la conservacion de archivos en diferentes soportes. Su
objetivo es normalizar las politicas, procedimientos y practicas de la gestiéon de
documentos de archivo con el fin de asegurar su adecuada atencion y proteccion,
y permitir que la evidencia y la informacion que contienen puedan recuperarse de
un modo mas eficiente y eficaz. EI ISO/TR 15489-1:2001, el informe técnico que la
acompafa, proporciona una metodologia para su implantacién. Como novedad, la
norma 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.
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3.20.2. Norma ISO 32000-1
(Gestidén de Documentos - Formato Documento Portatil, Parte 1: Uso de PDF 1.7.)

Publicada en el 2008, proporciona la informacion esencial que necesitan los
desarrolladores de software destinado a crear ficheros PDF existentes e
interpretar su contenido para su visualizacién e interaccion. La adopcion del PDF
como norma internacional supone su uso libre por parte de empresas y usuarios.
Para ello Adobe Systems Incorporated, desarrollador original de los derechos de
autor y propietario del formato, ha cedido el control a la Organizacién Internacional
de Normalizacion (ISO) pensando en la necesidad de poder conservar la

informacion en documentos electrénicos a través de largos periodos de tiempo.

3.20.3. Norma ISO 3166
(Cddigos para representacion de nombres de paises internacionales de paises)

Se public6 por primera vez en 1974 por la Organizacion Internacional de
Normalizacion como una norma uUnica para establecer los cédigos de pais. Fue
ampliado en tres partes en 1997 para incluir los cédigos para las subdivisiones y
los cbdigos para los nombres de los paises que ya no estan en uso. De las tres
partes, la parte 1 de ISO 3166-1 se suele utilizar con mas frecuencia. Los nombres
de paises en ISO 3166 proceden de fuentes de las Naciones Unidas. Nuevos
nombres y cédigos se agregan automaticamente cuando las Naciones Unidas
publican nuevos nombres, ya sea en el Boletin Terminolégico de los nombres de
paises o0 en el pais y de region para el uso estadistico mantenida por las
Divisiones de Estadistica de las Naciones Unidas. Los nombres de subdivisiones

son tomadas de las fuentes de informacion oficiales nacionales pertinentes.
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3.20.4. Norma ISO 27001

(Tecnologia de la Informacion- Técnicas de seguridad- Sistemas de gestién de
seguridad de la informacién- Requerimientos).

Fue publicada en 2005, es una norma internacional emitida por la Organizacién
Internacional de Normalizacion (ISO) y describe como gestionar la seguridad de la
informacion en una empresa. Puede ser implementada en cualquier tipo de
organizacion, con o sin fines de lucro, privada o publica, pequefia o grande a fin de
establecer, implementar, operar, monitorear, mejorar etc., el sistemas de gestion

de seguridad de la informacion de una organizacion.

3.20.5. Norma ISO 13028

(Informacién y Documentacion. Directrices para la Implementacion de la

Digitalizacion de Documentos).

Aprobada la versién en espafiol por la Asociacion Espafola de Normalizacion y
Certificacion (AENOR) en noviembre de 2011, como UNE-ISO/TR 13028:2011
IN:, en la que se establecen normativas y lineamientos para abordar proyectos
gue puedan realizar empresas publicas y privadas en materia de digitalizacion,
solventando con ello un vacio metodoldgico que permita desarrollar proyectos de
este tipo, es decir, se ocupa a profundidad de todos los aspectos a tener en
cuenta en la implantacion de procesos de digitalizacion de documentos nacidos

originalmente en papel.
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3.21. Leyes Nacionales concernientes al tema de la propuesta

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, publicada en Gaceta
Oficial N° N°5.908 Extraordinario de fecha diecinueve (19) de febrero de dos
mil nueve (2009).

Articulo 110.

“El Estado reconocera el interés publico de la ciencia, la tecnologia, el
conocimiento, la innovacion y sus aplicaciones y los servicios de informacion
necesarios por ser instrumentos fundamentales para el desarrollo economico,
social y politico del pais, asi como para la seguridad y soberania nacional.
Para el fomento y desarrollo de esas actividades, el Estado destinara
recursos suficientes y creara el sistema nacional de ciencia y tecnologia de
acuerdo con la ley. El sector privado debera aportar recursos para las
mismas. El Estado garantizarda el cumplimiento de los principios éticos y
legales que deben regir las actividades de investigacion cientifica,
humanistica y tecnoldgica. La ley determinara los modos y medios para dar

cumplimiento a esta garantia.”
Articulo 143.

“Los ciudadanos y ciudadanas tienen derecho a ser informados 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.
Asimismo, 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 documentos de contenido confidencial o secreto.
No se permitira censura alguna a los funcionarios publicos o funcionarias

publicas que informen sobre asuntos bajo su responsabilidad.”
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Ley de Infogobierno publicada en Gaceta Oficial N° 40.274 del 17 de octubre
de 2013

Derecho de las personas

Articulo 8.

En las relaciones con el Poder Publico y el Poder Popular, las personas tienen

derecho a:

5). “Acceder electronicamente a los expedientes que se tramiten en el estado
en que éstos se encuentren, asi como conocer y presentar los documentos
electronicos emanados de los organos y entes del Poder Publico y el Poder
Popular, haciendo uso de las tecnologias de informacion.”

Articulo 11.

“El Poder Publico debe contar con repositorios digitales en los cuales se
almacene la informacibn que manejen, asi como los documentos que
conformen el expediente electronico, a fin de que sean accesibles,
conservados o archivados, de conformidad con la presente Ley y la normativa

gue regule la materia.”

Del conocimiento libre

Articulo 34.

“El desarrollo, adquisicion, implementacién y uso de las tecnologias de
informacion por el Poder Puablico, tiene como base el conocimiento libre. En
las actuaciones que se realicen con el uso de las tecnologias de informacion,
s6lo empleara programas informaticos en software libre y estdndares abiertos
para garantizar al Poder Publico el control sobre las tecnologias de

informacion empleadas y el acceso de las personas a los servicios prestados.
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Los programas informaticos que se empleen para la gestion de los servicios
publicos prestados por el Poder Popular, a través de las tecnologias de
informacion, deben ser en software libre y con estandares abiertos.”

Gaceta Oficial 39.109 del dia 29 de enero de 2009, donde se publican las
Resoluciones mediante las cuales se establece:

Resolucion 005:

“El uso del Formato Abierto de Documentos (ODF), en todos los Organos y
Entes de la Administracion Publica Nacional que generen, procesen o
almacenen documentos electronicos ofimaticos, con el fin de preservar la

capacidad de modificacion en la informacion.”
Resolucién 006:

“El uso del Formato de Documento Portéatil (PDF) en todos los Organos y Entes
de la Administracion Publica Nacional que generen documentos electronicos
gue no tengan por finalidad ser editados, a objeto de conservar su integridad en

el aspecto gréafico y de contenido al ser distribuidos a terceros.”
Resolucién 007:

“Se establecen los requisitos minimos a considerar en el desarrollo,
implementacion y puesta en produccién de los portales de internet de los
Organos y Entes de la Administracion Publica Nacional con el proposito de

mantener una estructura uniforme en ellos.”
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Ley sobre Acceso e Intercambio Electronico de Datos, Informacion y

Documentos entre los Organos y Entes del Estado publicada en Gaceta
Oficial N° 39.945 del 15 de junio de 2012

Articulo 52

Obligacion de Conformar un Repositorio Digital

“A los fines de lo establecido en los articulos precedentes, los érganos y entes

del Estado tienen la obligacion de conformar un repositorio digital, en el cual

se puedan recuperar los documentos electronicos por ellos emitidos u

obtenidos en los procesos de digitalizacion. Los documentos contenidos en los

repositorios digitales deberan estar identificados por un cédigo univoco que

permita su recuperacion. La normativa técnica respectiva establecera los

términos y condiciones para ello.”

e Marco Legal de la Migracion a Software Libre Las leyes en el area de la

migracion a Software Libre y que tienen que ver de forma vinculante y

explicita en este respecto son:

o

Decreto Presidencial 3.390: Publicado en diciembre de 2004 dice en su
primer articulo “La Administracion Publica Nacional empleara
prioritariamente Software Libre desarrollado con Estandares Abiertos, en
sus sistemas, proyectos y servicios informaticos. A tales fines, todos los
organos y entes de la Administracion Publica Nacional iniciaran los
procesos de migracion gradual y progresiva de éstos hacia el Software

Libre desarrollado con Estandares Abiertos.

Gaceta Oficial 39.109: del cual se cita el primer articulo que dice “Todos
los entes y 6rganos de la Administracion Publica Nacional de la Republica
Bolivariana de Venezuela que generen, procesen o almacenen documentos
electronicos informaticos, deberan aplicar y utilizar el Formato Abierto de

Documentos (ODF) en su version 1.0 sin menoscabo de que se empleen

36



versiones superiores conforme lo indique el ente encargado de velar por el

cumplimiento de la presente resolucion”.

Gaceta Oficial 39.633: en cuya ordenanza 025, articulo 5 dice “Los
Organos y Entes de la Administracion Publica Nacional deben incluir en los
términos de referencia de aquellos contratos que tengan por objeto la
adquisicion de estaciones de trabajo, el requerimiento de justificar su
funcionamiento bajo la distribucién Canaima GNU/Linux sin la necesidad de
la instalacién adicional de componentes o partes privativas o cerradas para
su operatividad; debiendo ademas ser éste el Unico sistema instalado en los

equipos desestimando las ofertas que no cumplan esta condicion”.
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CAPITULO IV. MARCO METODOLOGICO

En este capitulo se dardn a conocer los aspectos metodoldgicos aplicados en el
desarrollo de la propuesta titulada, Gestion Electronica Documental en el
Departamento de Personal de la Oficina de Planificacion del Sector Universitario
(OPSU), los cuales representaron la médula espinal de la investigacion, ya que
permitieron engranar los planes previstos para la resolucion del problema
planteado. En este marco de la investigacion se resefia el disefio de la
investigacion asi como la definicion de la poblacion y muestra escogida, ademas
de las técnicas de recoleccién, organizacion y presentacion de los datos, los

procedimientos y las técnicas de analisis utilizadas en el trabajo investigativo.

4.1. Tipo de Investigacion

Este trabajo estuvo orientado hacia una investigacioén de tipo descriptiva, ya que

autores como Dankhe (1986) considera que el tipo de investigaciones descriptivas.

“...se centran en recolectar datos que muestren un evento, una
comunidad, un fendmeno, hecho, contexto o situacion que ocurre.
Buscan especificar las propiedades, las caracteristicas y los perfiles
importantes de personas, grupos, comunidades o cualquier otro
fendbmeno que sea sometido a andlisis. Ademas pretende medir o
recoger informacion de manera independiente o conjunta sobre

conceptos o las variables a los que se refieren.”

Se consideré la presente investigacion como descriptiva precisamente
porque se persiguio la descripcidn y caracterizacion del problema de estudio,
a través de la aplicacion de los instrumentos y técnicas de recoleccion de

datos y del analisis de los datos obtenidos.

Por otra parte, estuvo enfocado en un modelo de campo; ya que fue
necesario obtener informacién a través de la interpretacién y conocimiento de

la realidad, permitiendo, la observacion directa del objeto de estudio y de las
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personas que conforman el equipo de trabajo en el mismo, coincidiendo con
lo expuesto por Arias (1999) sobre el disefio de investigacion de campo que
“...consiste en la recoleccién de datos directamente de la realidad donde

ocurren los hechos, sin manipular o controlar variable alguna.” (p.19).

4.2. Disefio de investigacién

Segun Hurtado (2000) el disefio de investigacion es el “Conjunto de decisiones,

pasos, esquema y actividades a realizar en el curso de la investigacion”. (p. 35)

En este sentido la investigacion se desarrolld6 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 oriento hacia
el modelo no experimental, puesto que se recolectaron datos de un solo momento
y en un tiempo unico, se describieron las variables y se analizé su incidencia e

interrelacion en el momento dado.

En éste proyecto, se investigo, indagd y recolectdé datos de la situacion que

presenta el departamento. Por lo tanto, ésta investigacion fue de tipo documental.

4.3. Fases de la Investigacién

De acuerdo al tipo y disefio de investigacion planteada, se aplicaron las siguientes

cuatro fases:

Fase | Diagnéstico: En esta fase se elabor6 el diagnéstico tomando en cuenta
como indicadores los objetivos, estructura, funciones, reglas, ambiente, insumos,
procesos, productos e informacion que proporcionaron al estudio los datos
sustanciales observados en el archivo del departamento que sirvieron para el

desarrollo de la investigacion.
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Fase Il Disefo, aplicacion y recopilacion de la informacion de los instrumentos de
compilacion de datos: En esta fase de la investigacion se elaboraron y aplicaron
los instrumentos y técnicas de recoleccion de datos, que permitieron determinar
los elementos necesarios para el disefio de la propuesta, asi como evidenciar lo
requerimientos de los usuarios. La técnica implementada fue la observacién
directa y un cuestionario como instrumento; mediante los cuales se pudo definir la

situacién actual en el archivo asi como las tipologias documentales a digitalizar.

Fase lll Elaboracion de los lineamientos de digitalizacion: ésta fase fue de mucha
importancia para la investigacion que se realizd, debido a que establecieron
parametros basados en normativas nacionales como internacionales sobre el
entorno digital, los cuales no existen en la Institucion donde fue realizada la
investigacion. Se recopildo toda la informacion referente al tema que sirvio de

ayuda para el objeto de estudio.

Fase IV Disefio del médulo de informacion en el sistema electronico: Luego de
cumplir los pasos anteriores, se propuso el disefio del médulo para cargar la
informacion digitalizada de la muestra de los expedientes del archivo del
Departamento de Personal de la OPSU conjunto al personal de Tecnologia de
mencionada institucion y bajo los lineamientos de digitalizacion, en funcion de los

requerimientos y recursos disponibles.

4.4. Poblacién

Para Tulio Ramirez (2004),la poblacion reune a individuos, objetos,
pertenecientes a una misma clase por poseer caracteristicas similares, pero con la
diferencia del Universo, es que se refiere a un conjunto limitado por el &mbito del
estudio a realizar. Por lo tanto, el Archivo de Gestién del Departamento de
Personal, esta conformado por dos mil ochocientos setenta y cinco (2.875)
expedientes entre personal activo, jubilado, pensionado y personal egresado. Para
el desarrollo de la investigacién, se tomé como poblacién la totalidad de los

expedientes de personal que labora actualmente en la Oficina de Planificacion del
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Sector Universitario, el cual esta conformado por 810 funcionarios activos, entre
personal administrativo y obrero, fijos y contratados.

4.5. Muestra

La muestra, segun Arias (2006) es “...un subconjunto representativo y finito que se
extrae de la poblacion accesible” , al momento de realizar el levantamiento de
informacion, se tom6 como muestra el 3% de la poblaciéon del personal activo,
conformados por veinticuatro (24) expedientes, siendo una muestra representativa
y manejable, valorando el total de la poblacion. Los expedientes de la muestra,
fueron tomados de forma aleatoria, y a los cuales se les aplicaron los
procedimientos disefiados para el desarrollo de la presente investigacion. Asi
mismo, se selecciond un trabajador al azar de cada area del Departamento de
Personal, dando un total de seis (6) personas, para aplicarles un cuestionario
respecto a los documentos que consideraron mas importantes y necesarios, para

el manejo electronico de los mismos.

4.6. Técnicas e instrumento de recoleccidon de datos

Es necesaria la utilizacion 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 maneras
de obtener la informacion, asi como los instrumentos las herramientas para el
mismo fin. En este sentido, se selecciond dos técnicas y un instrumento que

permiten obtener los datos que se requieren para lograr los objetivos propuestos.
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Técnicas

e Observacion directa: ésta técnica se da cuando el investigador se pone en
contacto personalmente con el hecho o fendbmeno que trata de investigar.
En este caso, fue necesario visualizar la forma en que se manejaron los
procesos para diagnosticar la situaciéon actual del Archivo de del
Departamento de Personal de la OPSU, a fin de indagar sobre el problema
investigado y elaborando una lista de especificaciones observadas en el
lugar de estudio. Asi mismo, es bueno acotar que se utilizaron como
medios para registrar informacion: cuadernos de campo, computadoras,

cuadros de trabajo, todos ellos auxiliares valiosos.

e Entrevista: Se realiz6 una lista de las preguntas relacionadas con la
investigacion. La misma fue aplicada al personal de Coordinacién de
Tecnologia y Servicios de Informacion de la OPSU, de manera que
proporcionaran informacion detallada y concisa sobre los requerimientos

necesarios para llevar a cabo el sistema y disefio del médulo.

Instrumento

e Cuestionario: para la realizacion de este instrumento, primeramente se
realizo una lista de las preguntas relacionadas con la investigacion, en este
caso preguntas cerradas, en virtud de detectar las necesidades del usuario
de manera precisa. El cuestionario fue aplicado a un funcionario por cada
una de las seis areas dentro del departamento, para un total de seis

personas.
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CAPITULO V. ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

A propdsito de reconocer las caracteristicas precisas de la situacion problema en
el Departamento de Personal de la Oficina de Planificacion del Sector
Universitario, las respuestas se encuentran en la recoleccion de los datos
directamente tomados de la poblacion estudiada y del andlisis e interpretacién de
los resultados, ademads, de las anotaciones obtenidas de la observacién directa,
los cuales representan el diagndstico del estudio.

De tal forma, a continuacién se presenta de manera resumida los resultados
obtenidos en funcién a la aplicacion de los instrumentos de recoleccion de datos

gue se establecieron de manera previa.

5.1. Diagnostico

5.1.1. Identificacién del Archivo

Archivo de gestion especializado del Departamento de
Nombre del Archivo Personal de la Oficina de Planificacion del Sector

Universitario.

o Departamento de Personal de la Oficina de
Adscripcion L o
Planificacion del Sector Universitario.

Calle Este, Entre esquina Dr. Paul y Salvador de Ledn,
. . Torre sede del CNU, (antigua torre del Banco Caribe)

Direccion ) o )
Parroquia Catedral, Municipio Libertador, Piso 3,

Caracas Venezuela.

NUmero de Teléfono 0212-5060556

Reguardar la documentacién producida y recibida en la
Funcion del archivo Direccion de la OPSU y servir de apoyo en la toma de

decisiones de dicha Unidad.

Tipo de Archivo Administrativo, Estatal, Especializado.
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5.1.2. Fondo Documental

Tipos documentales

Los documentos que conforman los expedientes de
personal son: Documentos personales, certificados de
fecha de ingreso, movimientos de personal, pagos
de planillas  del
Venezolano del (IVSS),
permisos, planillas de retiro de prestaciones sociales,

especiales némina, Instituto

Seguro Social reposos,
certificados de cursos, talleres, estudios realizados y

amonestaciones.

Cronologia

Los expedientes que se encuentran resguardados
dentro del archivo datan desde 1978 hasta el 2015,
siendo la primera, el ingreso del personal mas antiguo
gue sigue activo en la actualidad, y la segunda, la

documentacion del afio en curso.

Tipo de soporte

Papel, fotografico.

Tradicion documental

Original y Copia

Tamano de la

documentacion

Carta, oficioy A4

Politicas de
preservaciony
conservacion

Ninguna.

Numero de
Expedientes

2.875 expedientes entre personal activo, jubilado y

egresado.
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5.1.3. Espacio fisico

Area 19,40 m2
Altura 2,30 mt
Tipo de Techo Cielo Raso

Tipo de Piso

Ceramica blanca

Distribucion del Area
Local

Insuficiente considerando la cantidad de expedientes
gue alli reposan y la cantidad del personal de archivo.

Sefalizacion

No

5.1.4. Tratamiento Archivistico y Organizacion del Archivo

Cuadro de clasificacion

No posee

Tipo de ordenaciéon

Cronoldgica y numérica

Criterios parala

selecciéon documental

No hay criterios definidos para seleccionar cuales

documentos se eliminaran o conservaran

Criterios parala
valoracion y expurgo

documental

No hay criterios definidos

Transferencias

Se preparan transferencias, sin embargo el Archivo

Intermedio alin no esta en funcionamiento

Instrumentos de

descripcion

No existen instrumentos de descripcion

Instrumentos de
registro y control de la

documentacion

No existe
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5.1.5. Procesos y recursos electronicos

Formatos

Existen formatos electrénicos de solicitudes de
permisos laborales, rembolsos del Seguro, anticipo de
Prestaciones y pagos de guarderias, Unicamente
utilizados para descarga en la Intranet que los
trabajadores imprimen, llenan de manera manual y
entregan en el Departamento de Personal, no existe

un manejo electrénico de éstos tramites.

Solicitudes

La unica solicitud electronica que se efectia en el
Departamento de Personal es la de Solicitud de
Expediente, cuyo formato es llenado de manera
electronica por parte del usuario desde su computador
en un documento PDF editable y es enviada al archivo

a través del correo Institucional.

Lineamientos

No existen lineamientos, politicas, regulaciones, ni
manuales de normas y procedimientos respecto al

tema.

5.1.6 Condiciones Ambientales

Ventilacion

Artificial (aire acondicionado central).

lluminacién

6 lAmparas de techo con 3 bombillos fluorescentes

largos cada una (iluminacién adecuada)

Temperaturay

Humedad

El aire acondicionado opera en todo el departamento,
pero sin ningun control. No se conoce el porcentaje de
humedad relativa y el grado de temperatura a que se

encuentra el area.

Existen instrumentos
de medicién y control

ambiental

Existe un deshumificador, usado con regularidad.
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5.1.7. Medidas de Seguridad

Alarma antirrobo No.
Normas contra

incendio No.

Detectores de incendio | No.

Materiales contra
incendio

1 extintor de polvo quimico seco.

Medidas contra
insectos y roedores

No.

Medidas de seguridad y
vigilancia del fondo

documental

El personal del Archivo

Mantenimiento

Si, se realiza una limpieza basica todos los dias, es
decir solo el piso y escritorios y una limpieza a fondo

cada cierto tiempo del mobiliario y los archivos.

Inspecciones

No.

5.1.8. Mobiliario y equipos

Archivadores

6 archivos rodantes de 4 vagones doble cara cada

uno.

3 escritorios con sus respectivos arturitos, 3 sillas

Mobiliario ejecutivas reclinables, una mesa de madera y 1 silla
de plastico
) 3 computadoras, 2 escaner, 1 fotocopiadora y 1
Equipo

impresora del departamento.

Materiales de archivo

Cajas, un carrito para trasladar expedientes, carpetas
de gancho especializadas tamafio oficio, abre huecos,
engrapadora, saca grapas, cinta adhesiva, cuenta

facil, borrador, boligrafos, lapices.
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5.1.9. Recurso Humano

Personal Actualmente la seccibn de archivo laboran 2
archivélogos y 1 estudiante de archivologia.

5.1.10. Actividades que se realizan en el Archivo de Personal de la OPSU

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

Aperturar Expedientes nuevos ingresos con Sus respectivas etiquetas,

incluyéndolos en la base de datos del personal CNU.

Atender las solicitudes de informacion por parte del personal externo al

Departamento.

Realizar los préstamos de expedientes de personal para los analistas del

Departamento cuando lo requieran.
Mantener la informacién de los expedientes ordenada y al dia.

Mantener la data de personal actualizada.

5.1.10.1. Creacion del expediente del personal de OPSU

Aprobados los filtros de ingreso de la institucién, se inicia el proceso de
conformacién del expediente, con una serie de documentos que se le solicita al
aspirante, como son: Documentos personales del trabajador como hoja curricular,
fotocopia de la Cédula de Identidad, partida de nacimiento, titulos obtenidos entre
otros y también documentos de los familiares que seran incluidos en el seguro de
HCM, por otra parte, el personal de Clasificacion e ingreso entrega la oferta de

servicio, el punto de cuenta con el ingreso del nuevo trabajador junto con la orden
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de apertura de cuenta y el personal de Bienestar Social remite la planilla de
ingreso al Instituto Venezolano de Seguro Social. Estos documentos son
entregados al personal del archivo, quienes son los responsables de aperturar el
expediente.

Asi mismo, se ingresan los datos del nuevo trabajador, en una base de datos de
Microsoft Office Excel donde reposa la siguiente informacion del personal de la
Institucion, como nombre completo, numero de cédula, fecha de nacimiento,

ubicacién administrativo, condicion en la institucion y fecha de ingreso a la misma.

5.1.10.2. Orden interno de los expedientes del personal de OPSU

1) Datos personales: Oferta de servicio, hoja curricular, fotocopias de C.I.,
Registro de Informacion Fiscal (RIF), fotocopias de partidas de nacimiento, fondo
negro de titulos obtenidos, actas de matrimonio o concubinato (de aplicarse el
caso), fotocopias de certificados de cursos y talleres, constancias de trabajos

anteriores.

2) Movimiento de personal: Punto de cuenta de Ingreso del trabajador,
Declaracion Jurada de Patrimonio, Resultados de concurso de Ingreso como

personal fijo, ascensos, nombramientos, traslados, comisiones de servicio.
3) Remuneraciones: Apertura de cuenta, pagos especiales, aumentos salariales.

4) Bienestar social: Permisos, aprobacion de periodos vacacionales, pagos de

guarderia, notificacion de dotacién de uniformes.

5) Servicio médico: Planillas de ingreso y cotizacion del IVSS, reposos,

constancias de asistencias médicas.

6) Desarrollo, capacitacion y formacién: Constancias de estudio, notificaciones
de invitacion a cursos Yy talleres, certificados de los mismos, estudios realizados,

certificados de participacién en charlas y conferencias.
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7) Prestaciones sociales: Anticipos de prestaciones, Fideicomisos.

8) Evaluaciones de desempefio: Resultados de la trayectoria del empleado
semestralmente, donde destaca sus conocimientos, habilidades y destrezas para
lograr ciertos objetivos.

9) Actuaciones disciplinarias: amonestaciones.

10) Impuestos sobre la renta: Formatos ARC y AR-I

5.1.10.3 Préstamo de Expediente

Los expedientes del archivo s6lo son prestados a los analistas que laboran en el
Departamento de Personal, es decir, su acceso es restringido puesto que los
mismos contienen datos personales e informacion sensible, por ésta razon no
deben salir del departamento, aunque en algunas ocasiones, se prestan a otros
departamentos por realizacion de auditorias. De salir algun expediente del
departamento, debe ser bajo una aprobacion o solicitud de una maxima autoridad
y avalado por el/la Jefe(a) de Personal. Sin embargo, los analistas del area
pueden trasladar los expedientes hasta sus puestos de trabajo, ya que

normalmente requieren de su uso para realizar ciertos tramites.

5.1.10.4. Solicitud de Expedientes

Para llevar a cabo una solicitud de expedientes, el analista debe llenar un
formulario digital indicando en él su nombre, la cantidad de expedientes que
solicita con respectivos nhombres y cédulas de cada uno de ellos, posteriormente
deben enviar el formulario por el correo personal institucional al correo del Archivo
de Gestion, donde su solicitud es atendida. Una vez prestados los expedientes, el
personal de archivo procede a registrar en una base de datos de Microsoft Office
Excel, los expedientes prestados, el nombre del analista y la fecha de la solicitud,

devuelto el expediente se procede a colocar en la base de datos “Devuelto” para
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asi mantener un control si por alguna razon, el analista no puede enviar la solicitud
por correo, se imprime el formulario y se entrega personalmente a los funcionarios

del archivo.

5.1.10.5. Solicitud de documentos del Expediente del personal

En referencia a los documentos que son consultados del expediente por parte de
los analistas, son muy frecuentes los datos personales del trabajador, fechas de
ingreso o nombramientos de los mismos, para distintos fines administrativos. Por
otra parte, personal externo al Departamento de Personal recurre al archivo para
solicitar igualmente documentos personales de sus propios expedientes, esto
también para realizar algunos tramites de caracter personal y por no disponer de
algunos documentos a la mano, se les entrega una fotocopia del documento

solicitado (C.I. de algun familiar, partida de nacimiento del titular o hijos, etc.,) .
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5.2 Resultado del cuestionario

1) ¢Solicita Ud. expedientes de personal al &rea de Archivo?

Solicitud de expediente de personal

F=6 ®Si ®Nop=o

0%

F= Frecuencia

La totalidad de los analistas seleccionados para el cuestionario afirmaron que
realizan solicitud de expedientes de personal al archivo, al ser seleccionado un
analista de cada area, es indicativo de que todas las areas del departamento

requieren de los expedientes de personal para realizar distintos tramites.
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2) ¢Con qué frecuencia Ud. solicita expedientes de personal?

Solicitud de expedientes de personal

F=3 F=2 F=1 F=0 F=0
® Frecuentemente ® Regularmente m Ocasionalmente ®m Muy pocas veces ® Nunca

0% 0%

o

F= Frecuencia

La mitad de los analistas del departamento consultan frecuentemente los
expedientes del departamento y otra gran parte los consultan regularmente,
considerando la cantidad de analistas que alli laboran, se podria decir entonces
gue diariamente el Archivo de Gestidon reciben un alto nimero de solicitudes de

préstamo de expedientes.
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3) ¢Cuéles son los documentos que normalmente consulta del expediente de

personal?

Consulta de Expediente

Datos Personales

F= Frecuencia

El 100% de los analistas al momento de utilizar un expediente necesario para
algun tramite, requieren consultar los datos personales del funcionario, lo que
seria Cédula de Identidad, Titulos, Partidas de Nacimiento, Registros de
Informacion Fiscal, entre otros. Lo que cataloga los documentos personales de los

trabajadores, fundamentales para los procesos de todo el Departamento.
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Consulta de Expediente

Memorando de ingreso

F= Frecuencia

La mitad de los analistas representado por las areas de Nomina, Clasificacion y
Egreso consultan la fecha exacta de ingreso del funcionario en la Institucion, esto
lo corroboran con el memorando donde se ratifique como personal de OPSU

firmado por la maxima autoridad de la Institucion para la fecha.
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Consulta de Expediente

Planillas de Ingreso al IVSS

F= Frecuencia

30% de los analistas requieren para tramites relacionados con las cotizaciones del

IVSS, revisar la planilla de ingreso de la misma, éste documentos es importante

para el personal que labora en el &rea de Bienestar social.
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F

2

F= Frecuencia

Consulta de Expedientes

Actuasiones Disciplinarias

De igual modo 30% de los analistas aunque no suceda con frecuencia, requieren

de checar amonestaciones impuestas a los trabajadores, cuando se aplique el

caso, sobre todo para el area de Asesoria Legal.
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Consulta de Expedientes

F=1 Evaluacion de desempeiio

F= Frecuencia

Consulta de Expedientes

F=1 Permisos y oficios de vacaciones

F= Frecuencia

Documentos como Evaluaciones de Desempefio y Permisos son consultados por
pocos analistas, tan sélo un 17% constituido por las areas de Capacitacion y
Desarrollo y Bienestar Social, o que indica que no seran tomados en cuenta para

la digitalizacion.

Algunos analistas indicaron también que requieren de la consulta de otros
documentos no indicados en grafica y los cuales tampoco se tomaran en cuenta
ya gue su consulta es muy poco frecuente y varian dependiendo del caso.
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4) ¢ Como calificaria Ud. el tiempo que tardan en entregarle el expediente?

Préstamo de Expedientes

B Muy Rapido
m Rapido

= Regular

H Lento

= Muy lento

F= Frecuencia

El 50% del personal seleccionado para el cuestionario, consideran que el servicio
de entrega de expedientes por parte del personal de Archivo es rapido, el otro
50% considera que es regular, podria asumirse que los analistas se encuentran
relativamente satisfechos con el servicio, de igual modo, todos opinan que el
tramite podria ser mucho mas rapido para aumentar la eficacia en los procesos.
Sin embargo, hay que tener presente que por la cantidad de analistas y peticiones
de préstamos que llegan al archivo, s6lo 3 funcionarios responsables de dar

respuesta a las solicitudes, no se dan abasto.
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5) ¢Consigue Ud. de manera répida los documentos que necesita dentro del
expediente?

Consulta de documentos

0%

= Siempre
® Regularmente
= Pocas veces

® Nunca

F= Frecuencia

El 67% de la muestra regularmente consigue dentro del expediente los
documentos que necesita consultar de manera rapida, el otro 33% pocas veces,
es decir, ninguno los consigue siempre de manera rapida, esto se debe a que
normalmente con el préstamo consecutivo de los expedientes y la manipulacion de
sus documentos por parte de distintos consultantes, hace que ciertos documentos
se traspapelen o los desordenen y archiven en una parte del expediente a la que

no pertenecen.
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6) ¢Cree Ud. que la propuesta de creacion de un sistema de gestidn
electrénica documental mejoraria los procesos de trabajo del departamento?

Creacion del sistema de Gestion electronica de
documentos

Esi mno
F=6

0%

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
sistema de gestion electronica documental para el archivo de recursos humanos si
mejoraria los procesos de trabajo del Departamento. Asegurando que los

procesos y respuestas serian mas rapidos y se optimizaria el tiempo.
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7) ¢Considera que un sistema de gestion electronica documental le brindara
las herramientas necesarias para el manejo de la informacidén contenida en

los expedientes del personal, sin necesidad de pedirlo en fisico?

Consulta del Sistema de Gestion electronica de
documentos

Esi mno

F=6

0%

Al observar los resultados expresados en el grafico se evidencia que el 100% de
las personas piensan que un sistema de gestion electronica les brindara las
herramientas necesarias para el manejo de la informacion contenida en los
expedientes del personal. Consideran que al querer obtener y acceder a la

informacion de algun expediente, lo conseguirian mediante el sistema electronico
destinado a brindar la informacion.
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8) ¢El sistema de gestién electrOonica evitara el deterioro de la

documentacion resguardada en los expedientes del personal?

Beneficios en la preservacion docuemental por el
SGED

Esi ®no

F=6

0%

La relacion de respuestas correspondientes a la gréafica 8 son indicativas de que el
100% de los sujetos que constituyeron la muestra del presente estudio afirmaron
gue la propuesta de dicho sistema, evitara el deterioro de la documentacidn
resguardada en los expedientes del personal ya que precisamente no seria
necesario revisar los documentos en fisico y con esto se evitaria ademas,
trasladar los expedientes desde el Archivo al resto del departamento donde son

transportados en un carrito que estropea paulatinamente los mismos.
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9) ¢Considera usted que el sistema de gestion electronica reducira la
duplicidad de documentos y el volumen de informacién que es manejada en

el Departamento de Personal?

Disminucidon de documentos duplicados por el
SGED

Esi mno

F=6

0%

La totalidad de las personas encuestadas estuvieron de acuerdo en que el sistema
de gestion electronica evitara la duplicidad de documentos y por ende reducira el
volumen de informacién que es manejada en el Departamento de Recursos
Humanos. Ya que se digitalizaria un solo ejemplar del documento una sola vez,
los documentos seran consultados por el sistema y no sera necesario las
fotocopias etc. El sistema de GED mejoraria el manejo, control, conservacion y

servicios en el area de Archivo y el departamento en general.

Por otra parte, el cuestionario fue avalado por la Jefa del Departamento de
Personal quien afirma que en el departamento, las actividades podrian efectuarse
de manera mas eficiente, por lo que considera que se necesita implementar un

Sistema de manejo documental electrénico.
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CAPITULO VI. PROPUESTA

Debido al constante y alto flujo documental del Archivo de Gestion especializado
del Departamento de Personal cuyo manejo es primordial por parte de sus
funcionarios para dar respuestas a solicitudes y tramites administrativos, surge la
propuesta para el disefio de un sistema de Gestidén Electronica Documental, que
consiste en automatizar diversos procesos de la cadena documental, desde la
entrada de la informacion, hasta la reproduccién del documento original, pasando

por su recuperacion y consulta en un software, sin desplazamiento al archivo.

El Sistema de Gestion Electronica de Documentos (SGED) tiene como principal
objeto dar informacion de una manera sencilla, rapida y eficaz al personal del
departamento, optimizando el tiempo de trabajo de los mismos. Por otro lado, la
propuesta busca también prolongar el buen estado de la documentacion, puesto

gue se reduce su manipulacion.

La implementacion de éste sistema es necesaria para la organizacion,
recuperacion y difusion de documentos de manera eficiente. Sin gestion
documental no hay buena gestion de informacion, ni gestiéon del conocimiento, y
ésta es mas provechosa si hacemos uso de las Tecnologias de Informacion y
comunicacion como herramienta indispensable para la eficiencia en la gestion de

documentos.

6.1. Seleccién de latipologia documental a digitalizar

Luego de haber analizado los resultados del cuestionario, se seleccion6 la
tipologia documental que sera llevada al formato digital, dicha documentacion,
resulté ser la mas consultada por los analistas, convirtiendo a la misma en lo

fundamental del expediente de personal.

En base al proyecto de recomendacion técnica: Conformacion de expediente y
documento electronicos en los 6rganos y entes del Estado del Centro Nacional de
Tecnologias de Informacion (CNTI), a cada uno de los documentos seleccionados,

se les asignd un caédigo el cual sirve de referencia para facilitar su ubicacion. El
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codigo univoco esta conformado por caracteres alfanuméricos, cuya combinacion
representa la identificacion exacta y unica del documento, asi mismo para
garantizar la coherencia y el mantenimiento posterior de los codigos univocos, se

cumplird con una serie de reglas basadas en el mencionado proyecto del CNTI:
El cédigo univoco debe poseer identificadores alfanuméricos cortos Unicos.
No debe tener signos de puntuacion.

Se aplicara abreviaturas y siglas conocidas y empleadas comunmente por los
usuarios de la Institucién. Las siglas por ejemplo que se quieren aplicar para el
codigo univoco de las tipologias documentales de la propuesta del sistema, son
de conocimiento general para el departamento de Personal, al igual que el

significado de las mismas.

Los términos que componen los coédigos univocos deben ser legibles e
interpretables por el mayor nimero de personas posible, por lo que se debe utilizar

el castellano como idioma oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela.

Cabe destacar que el codigo univoco, mencionado por el CNTI, es una
representacion a la minima descripcion, de lo establecido en la Norma 1SO 3166

(Cddigos para representacion de nombres de paises)

Partiendo de esto se seleccion6 la documentacion del expediente dispuesta a la
digitalizacién y a cada una de ellas se le asign6 como codigo, al inicio, las siglas
de la Institucién en este caso seria “CNU” con la finalidad de identificar que el
documento digital pertenece al Consejo Nacional de Universidades, continuado
por las siglas correspondiente a la tipologia del documento, por ejemplo: Registro
de Informacion Fiscal (RIF), es decir, se tomaran las iniciales de cada una de las
palabras que compongan la tipologia del documento. Seguidamente, los

caracteres numeéricos correspondientes a la cédula de Identidad del trabajador.
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Quedando el codigo del documento como se muestre en el siguiente ejemplo:

Entidad productora Cédula de Identidad del trabajador

| |
CNURIF17982842

.

Iniciales de la Tipologia Documental

Para mayor entendimiento respecto a las siglas de la tipologia documental en el

codigo univoco, se muestra el siguiente ejemplo:

Cédula de Identidad del Trabajador = CNUCIT17982842

La documentacion seleccionada mayormente fue la de Datos Personales del
trabajador, y algunas de otras naturalezas. A continuacién se muestra la tipologia
documental seleccionada con su respectivo codigo univoco, siguiendo los

lineamientos descritos con anterioridad.

Cabe destacar que cada tipo documental seleccionado es Unico, sin otro ejemplar
gue anteceda o prosiga al mismo, por ejemplo, existe una sola partida de

nacimiento de cada trabajador, un sélo titulo de bachiller etc.
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Ceédulas de Identidad

Cédula de Identidad del Trabajador = CNUCIT17982842
(En caso de mantenerlos registrados en el seguro HCM)
Cédula de Identidad del/la Conyugue = CNUCIC17982842
Cédula de Identidad de la Madre = CNUCIM17982842
Cédula de Identidad del Padre = CNUCIP17982842
Cédula de Identidad de Hijo = CNUCIH17982842

En el caso de poseer mas de un (1) hijo(a), la cantidad de cédulas seran
digitalizadas juntas y guardadas en el mismo archivo digital, es decir todas estaran
dispuestas a descarga bajo un mismo codigo univoco (CNUCIH..).

Partidas de Nacimiento

En este caso soOlo son necesarias las Partidas de Nacimiento del trabajador e

hijos.

Partida de Nacimiento del Trabajador = CNUPNT17982842
Partida de Nacimiento de Hijo = CNUPNH17982842

Acta de Matrimonio = CNUAM17982842

Titulos obtenidos

Titulo de Bachiller = CNUTB17982842

Titulo de Técnico Superior Universitario = CNUTSU17982842
Titulo de Licenciatura = CNUTL17982842

Titulo de Diplomado = CNUTD17982842
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Informacién Juridica constituida por:

Registro de Informacion Fiscal = CNURIF17982842

Declaracién Jurada de Patrimonio = CNUDJP17982842

Datos del Seguro:

Planilla de Ingreso al Instituto Venezolano de Seguro Social = CNUIVSS17982842
Informacion Institucional

Memorando de Ingreso a la Institucion = CNUICNU17982842

Actuaciones Disciplinarias = CNUAD17982842

6.2. Plataforma Tecnoldgica
6.2.1. Sistemay moédulo

De todos los programas de software utilizados por la OPSU el que posee las
mejores caracteristicas para cumplir con el proyecto en cuestion es el Sistema
Unico de Gestion Administrativa Universitaria (SUGAU) que es un sistema
integrado que simplifica los procesos de gestion administrativa en el Consejo
Nacional de Universidades. Esta conformado por una serie de mddulos
adaptables, que gestionan diversas tareas y proporcionan respuesta inmediata y
oportuna a las necesidades de lo registros presupuestarios, contables y

administrativos.

El SUGAU ha sido disefiado observando las normas legales que rigen la materia
presupuestaria establecidas por la Oficina Nacional de Presupuesto para las
Instituciones Publicas (ONAPRE), la Ley Organica de la Administracién Financiera
del Sector Publico y sus Reglamentos, y demas publicaciones de la Contraloria
General de la Republica, la Oficina Nacional de Contabilidad Publica y la

Superintendencia Nacional de Auditoria Interna.
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A pesar de tener como funcion principal la gestion a nivel presupuestario, éste
sistema es adaptable a las distintas necesidades de la institucion por lo que
permite la integracion de los registros e informacién del sistema de recursos
humanos, esto quiere decir, que es posible el disefio de un médulo para consulta
de expedientes de personal, el cual estara disefiado por el personal de tecnologia
de la OPSU, dicho mddulo llevara por nombre “Recursos Humanos” y estara
visible en la pantalla de inicio en el sistema. El SUGAU es un software que
funciona mediante el internet, que ha resultado facil de adaptar con la integracién
de un nuevo modulo con la colocacion de campos relacionados con la gestion
electrénica de documentos y resulta muy amigable para realizar toda esta
adaptacion, para el manejo de los expedientes de manera electrénica. El sistema
en cuanto a la confidencialidad y seguridad de la documentacion, existen niveles
dependiendo el tipo de usuario, solo los analistas del Departamento de Personal
tendrian acceso al mismo con un usuario y clave personalizado. El programador
Web, es el Gnico que puede modificar la informacion contenida en el sitio, sin
embargo, el personal de Archivo tendra manejo del sistema, con clave de
administrador para el modulo disefiado del Sistema de Gestion Electronica de

Documentos (SGED), esto a fin de poder ingresar informacion digital al sistema.

6.2.2. Requerimientos

Normalmente los sistemas estan integrados por muchos componentes, en este
caso, se elabora detalladamente esa serie de elementos necesarios, que se
encuentran interrelacionados y que interactian entre si, para que pueda

establecerse el SGED.
Equipo
Servidor: HP Proliant M350p
Marca del procesador: Intel

Tipo de procesador: Xeon

Procesador: 2 admitidos
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Nucleo del Procesador: Octa-core (8 core)

Velocidad del procesador: 2.40 Ghz

Modelo de Chipset: C600
Memoria RAM: 64 gb
Hardware: Pentium IV 3.2GHZ

Equipo de

digitalizacion:

Software:

Formato de
Almacenamiento:

Disco Duro de 150gb
Memoria Ram 2gb
Unidad CD-ROM
Puerto USB

Monitor 17

Escaner Plano Hp Scanjet Enterprise 7500,Scanner L2725b,

teniendo funciones avanzadas como mejoria de imagen,
eliminacion de paginas en blanco, recorte, alineacion,
orientacién; deteccion de coédigos de barras; separacion
por lotes; fusion de documentos; Tecnologia HP
EveryPage y Capacidad del alimentador automatico de
documentos es de 100 hojas.

Sistema operativo Linux
SUGAU
Adobe Reader 10

PDF (Portable Document Format), la muestra digitalizada fue

almacenada en éste formato principalmente porque es
multiplataforma, es decir, puede ser presentado por los
principales sistemas operativos como Windows, Linux,
Unix o Mac, lo cual es de gran ventaja puesto que no
todas las personas trabajan con los mismos ambientes
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(sistemas operativos). Ademds, permite separaciones de
colores e incrustacion de fuentes. Es ligero, transmision
agilizada, formato comprimido. Interactivo, puede contener
hipervinculos y acciones. Seguro, codificacion de la lectura
y/o de las modificaciones, permite, incorporacién de las
firmas electronicas, es posible realizarle modificaciones y
ediciones admite marcadores e indexacion.

6.3. Lineamientos de digitalizacion

Para la realizacion del proceso de digitalizacion es necesario regirse por una seria
de lineas o parametros, a fin de normar y mantener un orden en cuanto a los
documentos que se desean digitalizar. En este contexto, se pretende esbozar
aquellos aspectos generales a tener en cuenta para crear el fondo documental

digital de los expedientes del Departamento de Personal de la OPSU.

Existen leyes nacionales como estandares y normas internacionales que deberian
aplicar segun las caracteristicas especificas del proyecto en cuestidn, puesto que
son concernientes, y aunque Venezuela desde el 2009 no se rige por las
“Organizacion Internacional de Normalizacién” en inglés: “International
Organization for Standardization” (ISO), se mencionan algunas de ellas en los
lineamientos a fin de ser consideradas como recomendaciones o referencias para

el proyecto.

A continuacion se presentan los lineamientos seccionados divididos en dos
puntos, “Lineamientos Generales” que constituye una serie de reglas de forma
general que deberian aplicarse en todas las oficinas técnicas pertenecientes al
Consejo Nacional de Universidades, mientras que los “Lineamientos especificos”
enfocados Unicamente en el proyecto de digitalizacion del Departamento de
Personal del CNU/OPSU para la creacion del Sistema de Gestion Electronica de

Documentos.
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Lineamientos Generales

El Consejo Nacional de Universidades (CNU) acatando el articulo 110 de la
Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, publicada en Gaceta
Oficial N° N°5.908 Extraordinario de fecha diecinueve (19) de febrero de dos mil
nueve (2009) reconoce el uso de las ciencias, tecnologias e innovacion y sus

aplicaciones en los servicios de informacién para el desarrollo social del pais.

Acorde al articulo 11 de la Ley de Infogobierno publicada en Gaceta Oficial N°
40.274 del 17 de octubre de 2013, y al Articulo 52 de la Ley sobre Acceso e
Intercambio Electronico de Datos, Informacion y Documentos entre los Organos y
Entes del Estado publicada en Gaceta Oficial N° 39.945 del 15 de junio de 2012, el
CNU debe contar con repositorios digitales de documentos que se manejen en el
mismo, asi como expedientes electronicos, a fin de que sean accesibles,

conservados y archivados haciendo uso de las tecnologias de informacion.

Cumpliendo lo expuesto en el articulo 8 numeral 5 de la Ley de Infogobierno
publicada en Gaceta Oficial N° 40.274 del 17 de octubre de 2013, se debe tener
acceso electronicamente a los expedientes que se tramiten en la Institucion,

siempre y cuando los mismos no contengan informacion de caracter sensible.

Segun lo estipulado en el Articulo 34 de la Ley de Infogobierno publicada en
Gaceta Oficial N° 40.274 del 17 de octubre de 2013, en el CNU so6lo se emplearan
programas informaticos en software libre y estandares abiertos para garantizar al
Poder Publico el control sobre las tecnologias de informacion empleadas y el

acceso de las personas a los servicios prestados.
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Respetando la Resolucion 006 de la Gaceta Oficial 39.109 del dia 29 de enero de
2009 y el articulo 1° de la Resolucion N ° 886 del Ministerio del Poder Popular
para las Telecomunicaciones y la Informética del 28 de enero de 2009 198°y 149
se aplicara como en todos los Organos y Entes de la Administracion Publica
Nacional el Formato de Documento Portatil (PDF) para aquellos documentos
electronicos que se generen en la Institucion con finalidad de no ser editados, es
decir, aquellos documentos que requieren conservar su integridad en el aspecto
gréfico y de contenido. Esto, ademas, en base a la Norma Técnica ISO 32000-1:

"Gestion de Documentos - Formato Documento Portatil".

Basado en el punto 4.3.2 Control de documentos de la Norma ISO/IEC
27001:2005 (Tecnologia de la Informacion- Técnicas de seguridad- Sistemas de

gestion de seguridad de la informacion- Requerimientos).

El CNU se debe orientar a regular los requisitos archivisticos que han de reunir los
documentos electronicos o digitales y los sistemas que los producen y gestionan,
considerando: La confiabilidad, la autenticidad y la integridad, garantizada
mediante medidas de seguridad, control de acceso, identificador Unico de los
documentos, proteccion contra cambios o eliminacién de documentos. Con el fin
de mantener la integridad de los registros, la Institucion debe seguir las mejores

practicas en tecnologias de la informacioén, para la conservacion de datos.

En funcion al punto 5.2.2 Capacitacion, conocimiento y capacidad de la Norma
ISO/IEC 27001:2005 (Tecnologia de la Informacion- Técnicas de seguridad-

Sistemas de gestion de seguridad de la informacion- Requerimientos).

El Consejo Nacional de Universidades debe asegurarse que los procesos de
digitalizacién e implementacién de Sistemas de Informacion electronicos, deben
estar acompafiados o dirigidos por personal profesional y técnico para apoyar la

toma de decisiones y evaluar la efectividad de las acciones tomadas.
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En concordancia al punto 6 Directrices de Buenas Practicas, en cuanto a la
gestion de procesos de digitalizacion de la Norma UNE-ISO/TR 13028:2011 IN
(Informacion y documentacion. Directrices para la implementacion de la

digitalizacién de documentos)

Para los proyectos de digitalizacion, es concerniente del personal de Archivo de la
Institucion: La identificacion, indexacion, clasificacion, control, perfiles de acceso,
evaluacion de calidad de los documentos, métodos de distincion entre original y

copia, definir documentos a digitalizar, comprobacion y verificacion.

Referente al Control de Calidad en el punto 6 Directrices de Buenas Practicas, de
la Norma UNE-ISO/TR 13028:2011 IN (Informacion y documentacion. Directrices

para la implementacion de la digitalizacion de documentos)

El personal de Tecnologia del CNU estara encargado de: El control de calidad
tanto de los sistemas de informacion como el funcionamiento de los equipos
tecnoldégicos, muestreo sobre imagenes digitalizadas, criterios de comprobacion

imagenes y revision peridédica de procedimientos de calidad.
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Lineamientos Especificos

La justificacion de la digitalizacion debe ser cuidadosamente alineada con los
objetivos del Departamento de Personal del CNU/OPSU mejorando la capacidad

de la Institucion para llevar a cabo sus funciones

Se recomienda utilizar una resolucion mayor de 200 ppp y menor de 800 ppp para
que facilite el proceso de carga y almacenamiento de la informacion; y a su vez no
guede comprometida la calidad de las imagenes, ya que el contenido de éstas

debera ser totalmente legible.

La modalidad de escaneo debe ser realizada en blanco y negro para documentos

copiay a color para documentos originales.

Digitalizar cada documento a partir del original o una copia fiel, para que se

aprecie nitido y legible.

El formato a utilizar para presentar los documentos una vez escaneados sera en

formato PDF (Portable File Document) con capacidad de busqueda.

Cada documento digitalizado debera identificarse con un codigo univoco
compuesto por las siglas de la Institucion del Consejo Nacional de Universidades
(CNU) seguido de las de las iniciales de la tipologia documental y posteriormente
el nimero de cédula del funcionario del cual pertenezca el documento, en

mayuscula y sin guiones u otros caracteres.

Ejemplo: CNURIF17982842
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e Los soportes digitalizados una vez cargados al Sistema de Gestion Electronica de
Documentos, deberdn ser guardados en un hardware extraible o cualquier
dispositivo de almacenamiento, asi como también servicios en la nube a fin de

tener un respaldo de los mismos.

e El Sistema de Gestion electrénica de Documentos del Departamento de Personal,
debe tener implementadas las medidas de seguridad pertinentes, a través de

perfiles de acceso previamente establecidos por la Institucion.

e El personal de Coordinacién de Tecnologias de Servicios de Informacion (CTSI)
del CNU/OPSU, debe ser capaz de proporcionar auditoria y seguridad del sistema.
La auditoria debe detectar y registrar automaticamente quien tiene acceso al
sistema, si el personal sigue los procedimientos existentes o si se producen actos

no autorizados.
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En vista de que no existe normalizacion en cuanto a la resolucion de una imagen,

asi como conocer el peso en Bytes de la misma, sino aproximaciones, para tener

una idea de como obtener una adecuada calidad de las imagenes se adoptaran

una serie de recomendaciones técnicas establecidas en la tabla que se inserta a

continuacioén, basada en conocimientos informéticos del personal de Coordinacion

de Tecnologia y Servicios de Informacion (CTSI).

. Caracteristicas Resolucion de Volumen Modos de
Cantidad . : X
. materiales captura/tipos de | Archivo (peso) color
de Folios :
archivo a
obtener
. Escala de
1 Papel A4 300 ppp/ PDF sin 33MB grises, a 8
(21X29,7 cm) B/N comprimir ! bité
Papel tamafio Escala de
200 ppp/ PDF sin 2,4 MB grises, a 8
1 carta (21x 27,94 - .
comprimir 3,6 MB bits, Color, a 24
cm) B/N o color bi
its
Fondo negro 800 ppp/ PDF sin Color, a 24
1 e 14 MB ;
15x20 cm comprimir Bits
Fondo negro 600 ppp/ PDF sin 8 MB Color, a 24
1 18x24cm, - .
comprimir 10 MB bits
20x25cm
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Para tener una aproximacion en cuanto al peso del documento o cantidad de

Bytes disponibles para digitalizar una gran cantidad de folios, se presenta la

siguiente tabla, basada en documentos tamafio carta cuya digitalizacién sera

realizada en blanco y negro por ser de uso mas comun.

Papel tamafio carta (21x 27,94 cm) B/N

Cantidad de Folios Arc\rﬂ?\lll:)r?sgso)
100 204 MB
250 600 MB
500 1200 MB = 1.171875 GB
750 1800 MB = 1.757813 GB
1000 2400 MB = 2.34375 GB

Esta serie de lineamientos y recomendaciones sirven de guia para los encargados

de realizar el proceso de digitalizacion, almacenamiento de datos y la presentacion

de la informacion.
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6. 4 Disefio del sistema

Esta compuesto por todos los elementos que permitirdn el desarrollo del sistema:

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

facilitara el manejo de la informacion.

Servidor de Aplicaciones: Con sistema operativo Debian GNU/Linux, es aqui
donde se instalardn los componentes necesarios para que el sistema sea

accedido mediante el Software seleccionado.

Administrador: Personal de Archivo, encargados de realizar todas las
operaciones del servicio, es decir, seran los autorizados para crear registros,
cargar los datos de los empleados y modificarlos, digitalizar los documentos e

ingresarlos en el sistema.

Estaciones de Trabajo: Son las computadoras que seran empleadas por los
usuarios para acceder al sistema, estos usuarios son los funcionarios de las
Secciones de Bienestar Social, Asesoria Legal, Ingreso, Capacitacion, Egreso y

Nomina.

El personal de informatica de la OPSU es quien programara la creacién de los
moédulos y campos que contendra el sistema de gestidon electrénica documental;
se sugiere que éste sea desarrollado bajo la modalidad de software libre,

basandonos en la legislacion venezolana.

El Sistema estara compuesto principalmente por 4 pestafias fundamentadas en la
tipologia documental que migrara al formato electrénico. Para efectos del presente
estudio, se disefiardn imagenes con especificaciones que permitan visualizar de

una manera mas clara lo que se busca proponer.
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Acceso al Sistema

Para entrar al sistema es necesario un computador con acceso a internet y que el
mismo, tenga el software libre configurado con el SUGAU. Se ingresa a través de

la direccién sugau.opsu.gob.ve, quedando entendido que sélo con el servidor de la

Institucion, se tiene acceso a tal direccion.

Como resultado se obtiene la siguiente pagina:

¢V sugau.opsu.gob.ve C|| Q delastresdela

l 5% g Download EE, Convert Files D Popular Sites & Listen to the Radio

~ =
<

SISTEMA UNIFICADO DE GESTION
ADMINISTRATIVA UNIVERSITARIA

Ingresar ol Sis ta
Introduzea los dato

Base do Datos| CNU2015
Institucitn VC:‘r‘se,!:‘ Nacic

El sistema exige llenar unos campos para poder registrarse:

Base de Datos: Nombre del fondo de informacién al cual se solicita acceder, en
éste caso seria el CNU2015

Institucién: se coloca el nombre completo de la Institucion (Consejo Nacional de
Universidades).

81



Presionado el boton “Aceptar” aparece la segunda pantalla o filtro donde se
solicita ingresar el nombre de Usuario y Clave (Permisos creados anteriormente
por el personal de Coordinacion de Tecnologia y Servicios de Informacion (CTSI)
para cierto personal que requiera acceso indispensable a informacién institucional
para el cumplimiento de sus funciones). En éste caso el Administrador tendra un

permiso especial que permitira registrar la informacion al sistema.

(- i & sugsu.opsu.gob.ve c | ‘ Q 1 delas tres de la

[}3 v I & CONVERTER ) Download [ ConvertFies [+] Popular Sites [B» Listen to the Radio

N

SISTEMA UNIFICADO DE GESTION
ADMINISTRATIVA UNIVERSITARIA

Ingresar al S ""';k
Introduzcea los datos

Usuario | 1GOMEZ i
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Validados los datos ingresados (Usuario y Clave) aparece la pagina de inicio del

Sistema Unico de Gestion Administrativa Universitaria, donde se encuentran los

moédulos de materia presupuestaria en la Institucion, sin embargo, se puede

observar el moédulo previamente disefiado por el personal de CTSI “Recursos

Humanos” donde se podra disponer de la informacién referente a los expedientes

de Personal.

’ Mddulos SUGAU , CNU2015

c i ‘ Q, 2 delas tres de |3 tarde

(- & sugau.opsu.gob.ve/index_modules.php
2=

] 3W 9 Download Qﬁ Convert Files @ Popular Sites D Listen to the Radio

SUGT)

Contabilidad Patrimonial

@ Activos Fijos

==\, Solicitudes de
-~ Ejecucion Presupuestaria
A=
{#8=| Nomina
ﬁ Control de Vidticos

N Médulos

? Caja y Bancos

ﬁ Contabilidad Fiscal
ﬁ Contabilidad

X Presupuestaria de Gasto
w Obras

’ Configuracion

Ok F 10

SISTEMA UNIFICADO DE GESTION ADMINISTRATIVA UNIVERSITARIA

i Ordenes de
Compras

u Cuentas por Pagar
Contabilidad
Presupuestaria de Ingreso

% Proveedores y Beneficlarios

a Inventario
»
/£ Prestaciones Sociales

L

.

B Modulo Integrador » & Recursos Humanos
’ Herramientas
@ Seguridad

del Sistema

m Instaia

4

/, Formulacion de
»/ Presupuesto

V.

sugau.opsu.gob.ve/sob/sigespvm o _uiar in.pr

| mujica | A | ¥ | Resaltartodo  Coincidencia de mayUsculas/minsculas
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Ingreso de datos al Sistema

Para garantizar la recuperacion de informacién, es necesario en primera instancia,
cargar ciertos datos del expediente del funcionario en el sistema, con el propdsito
de crear los registros que se convertiran en el resultado generado por el motor de
busqueda a la hora de realizar una consulta, para aquella informacion béasica que

quizéas no necesite ser visualizada en imagen digital.

Para cargar los datos se debe ingresar al sistema como se explica anteriormente y
al entrar en el mddulo “Recursos Humanos” se procede con los siguientes pasos:
1. Hacer click en la pestana “Procesos”

2. Opciodn “Registro del Personal”

3. Seguidamente acceder a “Ingresos (expediente)”

€& B @ @ suosu.opsu.gob.vejsrhjpages vistas/pantallas/sigesprindov _blank.php?valor=srh

5 [Cserer B3

IVERTER 9 Download L% ConvertFiles (%] Popular €

m SISTEMA UNIFICADO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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Luego de los pasos anteriores aparece una pantalla donde se observan las cuatro
pestafias (Datos Personales, Estudios, Familiares y Datos Laborales) con una

serie de campos en blanco para ser llenados de manera manual.

El sistema de informacion debe contar con una base de datos creada a partir del

ingreso de informacién considerando los siguientes campos:

Pestana “Datos Personales”

I —————— ——————————

(- B @ sugzu.opsu.gob.vejsrh/pages/vistas/pant el ‘ Q 1 delas tres de

sp_srh_d_personal.php
im g Download Qf, Convert Files @ Popular Sites D Listen to the Radio

Lo - _J ,
m?@ SISTEMA UNIFICADO DE GESTION ADMINISTRATIVA UNIVERSITARIA

Sistema de Recursos Humanos 23/6/2015 - 04:24 pm

s sigesp srh d per:

Estudios ||  Familares || Datos Laborales |

Definicion de Personal
Informacion

Loz Campos 2n {*) son nacesarios para 2l Expadients del Personal

(%) Cadula [ |

Archivo Cédula: _ Guardar Cédula OEilmmar

Archivo Partidz d= Nacimiento: dar Partida de Nacimi | QEMI‘_
{*) Nimero de RIF [:,
Archivo RIF: _ Guardar RIF &hmmar ‘
{*)Primer Nombre | |
Segundo Nombre [ ‘
Foto  Cargar Foto
{*) Primar Apzlido ‘ ]
Segundo Apelido | | Qﬁm
Apslido de Casad= [ ‘
{*) Fachz de Nacimiznio :

{*) Tipo d= Persanz! o

Cargo Origina [

|
Cargo Actual | |
|
|

Unidad Administrativa Actual [

El Administrador debe colocar los datos personales basicos de los los servidores
publicos, en los campos blancos de ésta pestafa.
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Pestana “Estudios”

En los espacios en blanco se coloca la informacion solicitada, en éste caso
relacionada a los datos referentes a desarrollo académico y profesional del

trabajador.

(' i @ sugau.opsu.gob.vejsrhjpages fvistas/pantallas/sigesp_srh_d_personal.php (o ‘ I Q, 1delas tres de

5m 9 Download % Convert Files @ Popular Sites D Listen to the Radio

=]
7
f1s}
m
4]
=]

M SISTEMA UNIFICADO DE GESTION ADMINISTRATIVA UNIVERSITARIA

Sistema de Recursos Humanos 23/6/2015 - 04:24 pm

" EH & r—:‘

Definiciones  Pr

Datos Personales | | Familiares ‘Daws Laborales |

Datos de Estudios Realizados

[*) Nivel Academico

Archivo:  Guardar Titulo de Bachiller ]OE_hm»nar

Archivo: | Guardar Titulo de TS.U |0Elimmar
Archivo:  Guardar Titulo de Lis iaty |°Ellm|nar

Archivo:  Guardar Titulo de Diplomad: |°Ehmmar
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Pestana “Familiares”

En ésta pestafia se presentan los datos de los familiares de los funcionarios del

CNU que se encuentran disfrutando de las pélizas de seguro por Hospitalizacion,

Cirugia y Maternidad.

(% ‘ ‘ Q, 1 de las tres de

ersonal,nhp

& CONVERTER ) Download L Convert Files

(' Bl @ sugau.opsu.gob.vejsrh/pages/vistas/par

@ Popular Sites D Listen to the Radio

23/6/2015 - 04:24 pm

‘ Datos Personales (=l Datos Laborales

Registro de Familiar

{*} Numero de Hijos

Archivo: _ ‘Guardar Partida de Nacimiento de Hijos IQEIImlnar
Archivo:  Guardar Cedula de Hijos |°E1|m1nar

(*) posee Conyugs D
Archivo: _ Guardar Cedula Conyugue IOEhmlnar

Madre viva

Archivo: _ Guardar Cedula de Madre |&Irmlnar

Padre vivo D

Archivo: _ Guardar Cedula de Padre IOElinmar
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Pestana “Datos Laborales”

Por ultimo se encuentra ésta pestafia en la que un sélo campo debe ser llenado de

forma manual, que seria “Fecha de ingreso a la Institucién”.

c ‘ ‘ Q, 1 de las tres de

(‘ il @ sugau.opsu.gob.vejsrh/pages/v

=

im o Download ([ Convert Files @ Popular Sites [B Listen to the Radio

SISTEMA UNIFICADO DE GESTION ADMINISTRATIVA UNIVERSITARIA

23/6/2015 - 04:24 pm

Sistema de Recursos Humanos

Definiciones  Procesos  Reportss
" HBa 5

Datos Personales H Estudios H Familiares Datos Laborales
Datos de Servicio en la Institucién

" 4

(*) Fachade Ingreso s iaInsttucién [ |

Archivo:  Guardar Soporte Ingreso |°Ehmxnar

Archivo:  Guardar Inscripcion en IVSS | OEhmmar

Archivo:  Guardar Declaracién Jurada | oenmmar

Archivo:  Guardar Amonestaciones | OEhmmar
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Al llenar todos los campos obligatorios en cada una de las cuatro pestafas (Datos
Personales, Estudios, Familiares y Datos Laborales), se deben guardar los datos
ingresados con la finalidad de crear el expediente electrénico, para ello, se dirige
al icono de guardar representado por el icono de Disquete como se muestra en la

siguiente imagen.

Ly 00

6 i & sugau.opsu.gob.ve/srh/pages vistas/pantallas/sigesp_srh_d_personal.php (& ‘ Q, 1delas tres de
I JoRY sm 9 Download gC] Convert Files {3 Popular Sites D Listen to the Radio

m SISTEMA UNIFICADO DE GESTION ADMINISTRATIVA UNIVERSITARIA
Sistema de Recursos Humanos 23/6/2015 - 04:24 pm
Definiciones < Procesos  Reportes M Guardar Expediente X
» BHS & Q Nombre Fecha de modifica... Tipo ok
Datos Personales i Estudios | £ . CNU4813874 24/06/2015 05:29 ... Carpeta ¢
| CNUB326919 24/06/201505:29 ...  Carpeta(
. CNU7920324 24/06/2015 05:29 ... Carpeta ¢ -
— 1 CNU10383969 24/06/201505:29 ...  Carpeta (
.CNU12292168 24/06/201505:29 ...  Carpeta 3
CNU14445485 24/06/201505:29 ...  Carpeta ¢
(*) Fechade Ingresoa iz - CNU15508090 07/07/201504:47 ...  Carpeta«
Archivo: G"‘d | CNU15683262 24/06/201505:29 ...  Carpeta ¢
. .CNU1614874 =

Archivo:  Guard| Fecha de creacion: 24/06/2015 05:29 p.m.
T~ | JCNU1798168| Tamaiio: 13,8 MB

Archivo: | Guard < | Archivos: CIH15683262, CIT15683262, CTA15683262, D15683262, ...
Archivo: | Guard  Nombre de archivo:  CNU15508090] b
Tipo: [PDF W

Etiquetas: Agregar una etiqueta

[ Opciones... ]

[¥] Abrir archivo después de
publicar

Herra- [ Guardar ] [ Cancelar

A continuacién aparece un cuadro “Guardar Expediente” donde procederemos a

colocar el codigo univoco del expediente, compuesto por las siglas de la
Institucion (CNU) y la cédula del trabajador, a fin de recuperar el expediente en
futuras busquedas en el sistema, para consultas o modificaciones (en caso de ser
Administrador).
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Carga de documentos al Sistema

Una vez ingresados los datos en el sistema de forma manual, se debe proceder a

cargar los documentos que podran ser visualizados de forma electronica, para

ello, es necesario haber digitalizado previamente la tipologia documental

seleccionada, mediante un programa de escaner que convierta el documento en

formato PDF y haberle colocado a cada documento digitalizado el codigo univoco

que corresponda, como se menciond anteriormente..

E’ Scan PDF Document

Scanner settings -

File Name
{CNUI15508090 |
R e,

S W9 AT LG & A
[RLER T ST I

Show Scanner Interface

e Resolution
e
Lo 300 x 300 dpi
by f L
a Scan Type
Cinvmr Fvan B B T i LT Ry e LT S
1eileco 24bit Color

Document Size
e Bl Letter 21x 27,94 cm
. Orae ov.u 3 -

Don’t Show me again

|Restore Defaunts

Restore Defaults

File type
PDF (*.pdf)
Ry sy
DD T doant it Destination Folder
e o
R 2 s P ki Pictures Browse |
. .quv“-." % —

o
=

fo] & =)

Date 10/06/2015
M Insert date file name

File size

Small Large

[ | Show save as window

¥ Show folder

(7] 2- Sided Scanning

L mg-eg

bk nds
S’J v f‘u‘v\

|_|Continuous Scanning

ID Card Scan

Advanced Settings

Se puede apreciar que el documento digitalizado se encuentra en formato PDF y

cumple con las especificaciones de digitalizacién, antes mencionadas.
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Obtenida la informacion de manera digital en formato PDF por medio del equipo
de escaner, se procede a ingresar en el SUGAU. Al acceder a la direccién del
SUGAU, es obligatorio ingresar ciertos datos que exige el sistema para obtener
acceso a él, como serian el usuario y la clave (expedido por el personal de CTSI a
cierto personal del departamento) en éste caso un permiso de Administrador para
el personal encargado de cargar los datos.

Se debe seguir los mismos pasos que se realizan para ingresar los datos al
sistema. Al llegar al punto de “Ingresos (expediente)” aparecera la siguiente
pantalla en la que se debe dirigir al icono de busqueda e ingresar el cédigo del
expediente que se desea modificar.

2: & EBRwenien © oounoss

m SISTEMA UNIFICADO DE GES

Sistema de Recursos Humanos

& sugau.opsu.gob.ve/srhjpages/vistas/pantallas/sigesp_srh_d_personal.php

A cnussos| .
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Recuperado el registro solicitado, el sistema arroja el expediente electrénico con
los datos que se habian ingresado con anterioridad, en éste caso lo que se hara
es cargar los documentos digitalizados en formato PDF, haciendo “click” en las

opciones que aparecen en cada una de las pestafias como se muestra a

continuacion.

(' il @ suczu.opsu.gob.ve/s c ‘ ‘ Q, ~delas tres de

[ p - I ‘W 9 DOAnload LU Convert Flles B Popular Sites b Listen to ﬂ'le Radlo

SISTEMA UNIFICADO DE GESTION ADMINISTRATIVA UNIVERSITARIA

Slsterna de Recursos Humanos 23/6/2015 - 04:24 pm

3 -me

Datos Personales } Estudics H Familizres } Datos Laborales ‘

Definicion de Personal
Informacion

Los Can'pas =n (*) son n=cesarios oarz 2| Expadiznts del Personal

(¥} Cidulz | 15508509 |
Archive Cidulz:  Guardar Cédula OEhmlnar
Archive Partidz d= Nacimiento: dar Partida de Nacimi | OElemmar

{*) Nimero de RIF 15508509-2
Archivo RIF: &, olchm inar

{*)Primer Nombrs [ Maria

S=gundc Nombre | Alejandra

Foto  Cargar Foto

QEhminar

{*) Primer Apelide | Rodriguez

Segundo Apslido | Querales

Apslido de Casads l
{*) Fecha de Nacimiznio 18765/—19—3;“5—_“'
{#) Estedo Cuil [ Soltera [w]
[*)TpodePersonz! [Fijo |*

Cargo Criginal Miaﬁﬂa ]

Cargo Actuz! Ma I

Unidad Administrativa Actuzl | Programa Nacional de Ingreso |

En la pestafia se aprecian los datos del trabajador ingresados con anterioridad,

faltando solo la carga de los soportes digitales.
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Al hacer “click” en “guardar Partida de Nacimiento” tomado como ejemplo, se debe
buscar la Partida de Nacimiento del funcionario digitalizada en el archivo donde

fue almacenada. Seleccionada se le da la opcién “abrir” y el documento

instantdneamente sera cargado en el Sistema.

SISTEMA UNIFICADO DE GESTION ADMINISTRATIVA UNIVERSITARIA

(_J®| | » Equipo » Discolocal (C) » Usuarios »  DIGITALIZACION » CNU7684167 MARIA RODRIGUEZ v |4 r MARIA RODRIGUEZ |
Organizar v Nueva carpeta g= » i @
% Favoritos T enuamissos00 | 09/06/2015 09:08 ... | Adobe Acrobat D... 1906 KB

Nncaizs % enucrp1ss08090 09/06/20150907 2. Adobe AcrobatD.. 1369 KB
M Escritorio @ CNUCIT15508090 09/06/2015 09:07 a... Adobe Acrobat D... 1382 KB
% Sitios recientes T enucTass0s0s0a 09/06/2015 09:07 a... Adobe Acrobat D... 1.807 KB

T enucTALS5080008 09/06/2015 09:07 a... Adobe Acrobat D... 1.369 KB
- Bibliotecas T cnupip1ss0s090 09/06/2015 09:07 a... Adobe Acrobat D... 1,700 KB

B Documentos T cnunsss090 6/201500:07 a... Adobe Acrobat D... 1,401 KB

(&) Imdgenes '@ CNUIVSS15508090 /2015 09:07 a... Adobe Acrobat D... 1712 KB

J Msica T CNUPNH15508090 09/06/2015 09:08 a... Adobe Acrobat D... 1700 KB

B Videos T cnuPNTI5508090 09/06/2015 09:08 a... Adobe Acrobat D... 1842 KB

E} CNURIF1550809 Tipo: Adobe Acrobat Document :07 a... Adobe Acrobat D... 1,700 KB
Tamafio: 1,79 MB o n A
CNUTB155080 7 :08 a... Adobe Acrobat D... 01 K
) Grupo en el hogar = Fecha de modificacién: 09/06/2015 09:08 a.m, | - ik 1401 K8
T CcNUTLL5508090 vormorZoTIe808 2. Adobe Acrobat D... 1.906 KB
% Equipo T cnuTPv1s508090 09/06/2015 09:07 a... Adobe Acrobat D... 1.807 KB

&, Disco local (C:) TH CcNUTSU15508090 09/06/2015 09:07 a... Adobe Acrobat D... 1.369 KB

u Disco local (D:)
€ Red

Nombre:  CNUPNT15508090 - | Todos los archivos ~|
[ Abrir IV] [ Cancelar ]
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Cargado el documento, existe la posibilidad de eliminar el mismo (s6lo por el
Administrador del Modulo del SGED), esto en casos en que los documentos
requieran ser renovados como serian las cédulas de identidad, RIF entre otros,
qgue podrian eliminarse y cargar el nuevo documento actualizado.

'l%ﬁ"idén — _

€ B @ suczu.opsu.gob.ve/shjpages (& ’ ‘ Q 1delas tres de
I joRs I 5% 9 DOAnload % Convert Flles B Popular Sites D Listen to the Radio

SISTEMA UNIFICADO DE GESTION ADMINISTRATIVA UNIVERSITARIA

Sistema de Recurso; Humanos 23/6/2015 - 04:24 pm

Datos Personales Estudics “ Familizres ‘: Datos Laborales ‘

Definicion de Personal
Informacion

Los Campos 2n (*) son neceszrics oarz 2| Expadients d2l Personz!

{*) Cédulz | 15508509 |
Archive C2dulz:  Guardar Cédul QEummar

Archivo Partidza de Nacimiznto: dar Partida de Nacimi | QEhmmar

{*) Némero de RIF [15508509-2
Archivo RIF: ___rdﬂ-_EI_F_] QEhm\nar

{*)Primer Nombre [ Maria |

Segundo Nembrs | Alejandra |

() Primer Apelido | Rodriguez I
Segundo Apelido | Querales I O'Ehmmav

Apslido de Casadz l I
{*) Facha de Nacimiznio [TS@_Q______TJ
() Estado Civil [_Soltera _[w]
[*)TipodePersenzl [Fijo  |*
Cargo Original L&r_\gji_sta \
Cargo Actusal lALliSta ‘

Unidzd Administrativa Actuzl | Programa Nacional de Ingreso |

El procedimiento de carga de documentos digitalizados debe realizarse en cada
una de las cuatro (4) pestafias antes mencionadas, subiendo los respectivos

documentos que requiere cada seccion del sistema.
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Consulta de informacién en el sistema

Finalizada la carga de informacién en el sistema, es decir, la conformacion del
expediente electrénico por parte del Administrador, el usuario, en esta caso los
analistas que posean permiso de consulta en el sistema, pueden acceder al
mismo de igual manera que el Administrador, con la diferencia que su licencia o
permiso otorgado por el personal de CTSI para el manejo del SUGAU tiene
limitaciones, para hacer mas exactos con la explicacion se recurre a utilizar el

siguiente material gréfico:

(' il @ s oau.opsu.gob.ve c ‘ | Q 1delastresdela
I P~ ] 5% 9 Download L[ Convert Files {:—j Papular Sites [B» Listen to the Radio

- o
~ {2

SISTEMA UNIFICADO DE GESTION
ADMINISTRATIVA UNIVERSITARIA

Ingresar al Si
Introduzca los dato

Ministerio
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Luego de su iniciar sesion en el sistema, el usuario ingresa al moédulo de

“Recursos Humanos”.

(' i & sugau.opsu.gob.ve/index_mo: (S ’ ‘ Q, 1 de las tres de |a tarde

[ o ] im 9 Download L% Convert Files E] Popular Sites [B> Listen to the Radio

®% 8O

SISTEMA UNIFICADO DE GESTION ADMINISTRATIVA UNIVERSITARIA

Activos Fijos I Caja y Bancos i Ordenes de
Compras
.'_‘T:‘P
@ Contabilidad Patrimonial Contabilidad Fiscal u
==\, Solicitudes de &P Contabilidad 3
= Ejecucion Presupuestaria Presupuestaria de Gasto .
&Ej Némina m Obras % Proveedores y Beneficlarios
@ Control de Visticos a Configuracion a
B Modulo Integrador » & Recursos Humanos @ Prestaciones Sociales

’ Herramientas del Sistema

@Apemn @ Seguridad [ﬁ Instaia 4, ;‘;;‘w'm: e
¢ .2

Cuentas por Pagar

Contabilidad
Presupuestaria de Ingreso

Inventario

sugau.opsu.gob.ve/sob/sigespn uuw_uiatin.pn i

| mujica \ :i ¥ | Resaltar todo  Coincidencia de mayusculas/minisculas  1de 1aderto  Se alcanzo el prindpio de la pagina, se continua desde el fina
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Dentro del modulo se realiza los pasos como si se fuera a ingresar informacion en
el expediente, sin embargo, en vez de esa opcidn, se entrara a “Consultas

(expediente)”

€ & sugau.opsu.gob.ve/srh/pages/vistas/pantallas/sigespwindow_blank.php?valor=srh

5 W 9 Download % Convert Files Popular &

E

- oo

SISTEMA UNIFICADO DE GESTION ADMINISTRATIVA

h
m m
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En caso de que un usuario (no administrador) desee entrar en la opcién “ingresar

(Expediente)” o en cualquier otra opcidn a la cual no tenga acceso, le aparecera la
siguiente pantalla:

€ B ® sucsu.opsu.gob.ve/srh/pages vistas/pantallas/sigespuindov_blank.php?valor=srh

5 i &

R 9 Download gﬁ Convert Files Popular &

m SISTEMA UNIFICADO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Sistema de Recursos Humanos

Usted no tiene permiso para realizar la siguiente

SUG

accion "ingresar (expedientes)"”
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Luego de solicitar la consulta de expediente se debe localizar el buscador (icono

de lupa) presionarlo y enseguida escribir el cddigo de expediente solicitado:

' B D=finicion de Personal

(' M @ gaL.opsu.gob.ve/srh/pages/vistas/pantallas/sigesp_srh_d_personal.php
5 ) SEBRGRE © oo

SISTEMA UNIFICADO DE GES

Sistema de Recursos Humanos

*l “=0e
| O cNU15508| >




Como resultado de la busqueda el Sistema arrojard el expediente solicitado de
manera electrénica, con todos los elementos completos tanto los datos del

trabajador como los documentos digitales dispuestos para la consulta.

Pestafia “Datos Personales”

(' i @ suceu.opsu.gob.vejsrh/pages/vistas/pa gesp _d_personal.php

(&5 ‘ ‘ Q, 1 de las tres de

I 2~ ' ;m 9 Download LU Convert Files B Popular Sites D Listen to the Radlo
m SISTEMA UNIFICADO DE GESTION ADMINISTRATIVA UNIVERSITARIA

Sistema de Recursos Humanos

23/6/2015 - 04:24 pm

Definiciones  Procescs  Reportes

HA =@@

} Estuid&“] ‘niiFamIiiares ‘} Datos Laborales ‘
MARIA RODRIGUEZ
Informacion

Cédigo: CNU15508509

Cédula: 15508509
Descargar Cédula

rgar Partida de Nacimi

RIF: V-15508509-2

Descargar RIF

Primer Nombre: Maria

Segundo Nombre: Alejandra

Primer Apellido: Rodriquez A
Segundo Apellido: Querales

Fecha de Nacimiento: 18/02/1985

Estado civi: Soltera
Tipo de personal: Fijo

Cargo original: Analista

Cargo actual: Analista

Ubicacion Administrativa actual: Programa Nacional de Ingreso

100



Pestana “Estudios”

€ B

sugau.opsu.gob.ve/srh/pag

ages/visias/pa

X

C"HQ 2 de las tres de

im 9 Download @ Convert Files B Popular Sites [B» Listen to the Radio
{m?ii SISTEMA UNIFICADO DE GESTION ADMINISTRATIVA UNIVERSITARIA
Sistema de Recursos Humanos 23/6/2015 - 04:24 pm
Definiciones = Procesos  Reporte Ayt I

Madida

Datos Personales ] I Familiares lDaws Laborales ‘

MARIA RODRIGUEZ
Datos de Estudios Realizados
Coédigo: CNU15508509

Profesion: Administradora

Nivel Académico: Pre-grado

Titulos:

Descargar Titulo de Bachiller |

Descargar Titulo de Li i |
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Pestana “Familiares”

¢ i il Bt c | ' Q, 1 de las tres de

im 9 Download Qf} Convert Files @ Popular Sites D Listen to the Radio

EE
M SISTEMA UNIFICADO DE GESTION ADMINISTRATIVA UNIVERSITARIA

Sistema de Recursos Humanos 23/6/2015 - 04:24 pm
Definicones = Procesos  Reportes  Ayuds Ir 2 Modulos
"He =00
Datos Personales ‘ Estudios Datos Laborales [
Registro de Familiares
Caédigo: CNU15508509

Nidmero de hijos: 2

Posee Conyugue: Si

Descargar Cédula de Conyugue I

Madre viva: Si

Descargar Cédula de Madre |

Padre vivo: No
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Pestana “Datos Laborales”

(' Bl ¥ @ sugsu.opsu.gob.vejsrhjpages/vistas/nantallas/sigesp_srh_d_personal.ohp C'Hox'idelastresde

I )3 - I 5% 9 Download E{S Convert Files @ Popular Sites D Listen to the Radio

‘m@ SISTEMA UNIFICADO DE GESTION ADMINISTRATIVA UNIVERSITARIA

Sistema de Recursos Humanos 23/6/2015 - 04:24 pm

Datos Personales H Estudios “ Familiares Datos Laborales
MARIA RODRIGUEZ
Datos de Servicio en la Institucion

Cédigo: CNU15508509

Fecha de Ingreso a la Institucion: 03/01/2005

Descargar Soporte de Ingreso |

Descargar Inscripcion al IVSS |

Descargar Declaracién Jurada |

Descargar Amonestaciones |
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Para consultar los documentos digitalizados se debe hacer “click” en el botén que

brinde la opcién “descargar” mas el nombre del documento que se requiera
observar, tal como se muestra a continuacion:

6 i d SUgaL .ODSU.QOb.'\"ei'S""_'DE;ES_".' sias/panialias;sigesp_srn_gd_personal.pnp

(S | ‘ Q, ~delas tres de

I & CONVERTER ©) Download L[ ConvertFiles [+] Popular Sites [B> Listen to the Radio
m SISTEMA UNIFICADO DE GESTION ADMINISTRATIVA UNIVERSITARIA

Sistema de Recursos Humanos

23/6/2015 - 04:24 pm

‘ Datos Personales ! ‘ Familiares ‘Datos Laborales ‘

MARIA RODRIGUEZ
Datos de Estudios Realizados
Co6digo: CNU15508509

Profesion: Administradora

Nivel Académico: Pre-grado

Titulos:

Descargar Titulo de Bachiller | ‘

Descargar Titulo de Li i |

104



A continuacion el sistema arroja el documento de descarga solicitado por el
usuario. Cada uno de los documentos digitales asi como todo el expediente
electrénico en sus cuatro pestafias son completamente inmodificables o alterables,
es decir, le servira al usuario sélo de consulta para cumplimiento de sus funciones
administrativas, evitando el uso del expediente en fisico.

I I ocicind pesons e —— e e s e wi—

(' [ sugau.opsu.gob.ve/srh/pages/vistas/pantallas/sigesp_srh_d_personal.php (5 A 1de las tres de
X

5% @ Download [ ConvertFiles Popular Sites [B» Listen to the Radio
SISTEMA UNIFICADO DE GESTION ADMINISTRATIVA UNIVERSITARIA

23/6/2015 - 04:24 pm
H =B

MARIA RODRIGUEZ

Co6digo: CNU15508509

Titulo de Bachiller CNUTB15508509

Cabe destacar que el documento una vez descargado, no quedara guardado en el
equipo en ninguna carpeta de descarga, ni habra opcién de copia, guardado o

impresion del mismo, Unicamente, podra ser visualizado en el sistema.
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6.5 Prueba Piloto

Como se mencion0 anteriormente, se tomd como muestra el 3% de la poblacion
del personal activo, conformados por veinticuatro (24) expedientes de dos mil
ochocientos setenta y cinco (2.875) que se encuentran resguardados en el archivo
de gestion especializado del Departamento de Personal, de los cuales se
seleccionaron las tipologias documentales mas consultadas y las mismas fueron
digitalizadas permitiendo realizar los ajustes y aplicacién de las recomendaciones
técnicas expuestas en éste proyecto en cuanto a la calidad de la imagen a fin de
obtener un documento digital completamente legible, asi mismo, dichos
documentos se obtuvieron en el Formato PDF y fueron guardados con sus

respectivos cédigos univocos.

En cuanto al Sistema de Gestion Electronica de Documentos, el personal de
Coordinacion de Tecnologia y Servicios de Informacion del CNU/OPSU, se
encuentra en fase de implementacion de nuevos servicios en el SUGAU, por lo
gue no se descarta la implementacion de un médulo que permita la consulta digital
de documentos, tal vez con ciertas modificaciones mientras no se cuente con
todos los requerimientos. En este contexto se pretende que a futuro cercano, ésta
propuesta sea ejecutada en el Departamento de Personal y posteriormente el

sistema se propague en toda la Institucion.
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CONCLUSIONES

En la Oficina de Planificacion del Sector Universitario, es poca la practica que se
tiene en cuanto a las herramientas tecnoldgicas, si bien es frecuente el uso de la
intranet y el portal web de la Institucidbn por parte de sus trabajadores, es
insuficiente si se considera el gran avance tecnolégico que existe actualmente y
que podria implementarse en la Institucion, aprovechando las mismas para

mejorar los tramites y servicios que alli se prestan.

La aplicacion de tecnologias en los procesos de consulta de informacién de los
expedientes de los servidores publicos del CNU/OPSU, por parte de los analistas
del Departamento de Personal, representaria un gran progreso para la gestion y el
desarrollo institucional, el cual permitiria mayor efectividad, optimizacion y rapidos

tiempos de respuesta en las tramitaciones.

Es por ello que se propone un Sistema de Gestion Electronica de Documentos,
como instrumento de apoyo que permita perfeccionar el manejo y el flujo de la
informacion en este departamento, ayudando con el ahorro de tiempo tanto en el
traslado del analista al archivo, como en la busqueda de la informacion. Se
descongestiona el trabajo en el archivo y el personal puede trabajar en un clima
laboral méas tranquilo, ademas, se evitaria el deterioro de los expedientes causada

por la manipulacion.

Durante el desarrollo de éste proyecto se pudo determinar las tipologias
documentales mas solicitadas por los analistas, las cuales podrian ser consultadas
de manera electrénica, mediante un proceso de digitalizacion y carga en un
sistema, se pudo observar, con el diagndstico que el archivo de gestidn
especializado del Departamento de Personal se encuentra en buenas condiciones
y los expedientes bien organizados, sin embargo, la documentacion de los
expedientes, no se escapa de la traspapelacion, lo que ralentiza las actividades

diarias del personal.
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Se observo también, que el espacio fisico destinado para el funcionamiento del
Archivo del departamento, es insuficiente tanto para la cantidad de expedientes

gue se resguardan, como para el personal que labora en el mismo.

Respecto a los requerimientos del sistema, se elabord una lista con los equipos
tecnologicos necesarios para su buen funcionamiento, el mismo debe trabajar a
través del sistema operativo Linux, puesto que es una exigencia del Estado la

utilizacion de un software gratuito y de produccién nacional.

Por otra parte, el Consejo Nacional de Universidades y la Oficina de Planificacion
del Sector Universitario, no cuentan con criterios tecnolégicos para ningun
proceso, por lo que se elaboré una serie de lineamientos que serian de gran

utilidad a la hora de llevar a cabo un proyecto de digitalizacion documental.

En definitiva, la finalidad de la propuesta es implementar un Sistema de Gestion
Electronica de Documentos en el Departamento de Personal del CNU/OPSU vy
paulatinamente en todos sus departamentos, logrando asi avanzar hacia la
innovacion, buscando ser parte de las instituciones del futuro, comenzando desde

el pilar de toda Organizacion: sus Archivos.
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RECOMENDACIONES

Implementar el Sistema de Gestion Electronica de Documentos (SGED) como
servicio de consulta en el Departamento de Personal del CNU/OPSU.

Se sugiere la adquisicién de los materiales y equipos de tecnologia propuestos
para el establecimiento del (SGED) ya que estos cumplen con las caracteristicas
de calidad requeridas para el mejor funcionamiento del sistema.

Se propone que el (SGED) funcione a través del sistema operativo Linux,

rigiendose en la legislacion venezolana.

Considerar el uso de metadatos al momento de realizar el (SGED), de igual

manera ampliar la tipologia documental que sera ingresada en el sistema.

Fomentar el uso de la digitalizacidon en la Institucion para impulsar la migracion del
papel al formato electrénico, con fin de simplificar los procesos administrativos y

conservacion de los documentos en fisico.

Capacitar al personal del departamento en cuanto al uso y manejo de los recursos
tecnolégicos del Sistema, para su consulta o digitalizacion de los nuevos

documentos que se deseen incorporar al mismo.

Realizar un manual de de normas y procedimientos, con el fin de permitir un mejor
desarrollo de las funciones y desenvolvimiento tanto del Departamento de

Personal como su archivo.
En cuanto al espacio fisico del Archivo del Departamento de Personal del

CNU/OPSU, se sugiere, se destine un area acorde al volumen e incremento de los

expedientes alli resguardados.
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ANEXO A

Cuestionario

Cuestionario

Implementacidn de un Sistema de Gestion Electronica de Documentos en el Archivo del
Departamento de Personal

1) ; Solicitz Ud. expedientas depersonal 2] 2rez de Archive?
81 No
1) ;Con que frecusnciz TUd. selicitz expedient=s d= personsl?

Frecusntzments Begularments cesionslments | hluvpeocas vecss Nunez

3y ;Cuzles zenles documente que nermzlments consults 2l expadisnts d2 personsl? Enumers por
frecusnciz de consulta:

4) ;Come czlificariz Ud. ol iempe quetzrdzn en entregarle o] expedisnt=?

Muy Rapidoe Bapide Begular Lento hiuy lente

5) ;Consigue Ud. de manets rEpidz los documentos gue necesitz dentro del expedients?

Siemprs Legulzments Pocas veces Nunca

6) ;CreeTd quelz propusstz d= crezcion de un sistema de gesticn electrénica decumentz]
mejorariz los proceses de trzbaje del departaments?

51 Mo

. . 5 A I
Gobiemo Bolivariano Usivprnidagen my
y \Yesna .’ .
Jenezu Fucaciin Lnreernana, Casmcia y Tecnokegs Universtans boso
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T) ;Considers que un sistzma de gesticn slectrénics documentz] le brinders 12s herramientzs
necesariss parz 2l mangje d= 1z mfvrmacion contenids e los sxpedisntes d2l personzl, sin
necesidad de peditle en fisico?

St No

8) ;El sistemz d= gastion lectrémice svitzed £l deteriore d= 1z decumentzcién resguardzdz =n los
expedientes del personzl?

51 Mo

9} ;Considerzustad que sl sistema de gestion electrénicz reducirz 12 duplicidad de documentes v 2l
volumen de miormarion que s mansjzdz en =] Departamente dz Personzl?

S Mo
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ANEXO B

Imagenes del Archivo de Gestidn especializado del Departamento de Personal del

CNU/OPSU vy los expedientes resguardados en el.
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ANEXO C

Formulario de solicitud de préstamo de documentos y expedientes del

Departamento de Personal.

emo Bolivariano |,

venezuea para Ediscacién Universitaria, Clencia y Tecnalogla

o

Universidades
! tor Universitario

Puehlusicforlm

SOLICITUD DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Datos del usuario

Nombre v Apellido:: =1 |Unidad administrativa de adscripcion:: Departamento de Personal
Firmao Cédula de identidad:s = =l Archivo de Gestign
Fecha de la solicitud:- - Extension:e =l |Pagm 1 -] dex T -

3 L] £l
Ne|(M | O] E (| Otro Mombre o asunto del documento Miamero Fecha LB | b= | s qe'_.: *Recibido por Observaciones
o |l e] e 14 15 15 Pori7 pori: | Devolucién 10 n

Lo e oo e fedede e dedededefededede

M: Memorando

0- Dficio * Para ser llenado por el area de Archivo
E: Expediente ENVIAR SOLICITUD m LIMPIAR CAMPOS FOR-DP-002

Correo: archivodepersonal @ opsu.gob.ve

Extensidn: 0557
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