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RESUMEN

Propone la reorganizacién del Archivo de Personal de la Gerencia de Recursos
Humanos de la “Corporacion Venezolana del Petroleo”, en base a todos los
conocimientos obtenidos, en especial la organizacion de archivos. El objetivo principal
es organizar la documentacion que se resguarda en éste archivo, partiendo con la
realizaciéon de un diagndstico exhaustivo que nos permita saber las condiciones en
que se encuentra el area, tomando en consideracion algunos puntos de relevancia
como: el tipo de institucion, el recurso humano, espacio fisico, estado de conservacion
de los documentos, tradicion y tipologia documental. Posterior a la determinacion y
disefio del tratamiento archivistico que sean aplicables para éste caso, en especifico
la aplicacién de indicadores, los procesos del tratamiento documental (produccion,
clasificaciéon, ordenacion, descripcion, seleccién, expurgo, transferencia y traslado)
precisos para la evolucion y desarrollo de los procesos archivisticos de la empresa.
Tomando en cuenta que los controles utilizados para el registro, conservacion y
custodia del fondo documental no son los mas indicados para la prevencion del

deterioro de la documentacion que se encuentra alli resguardada.
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INTRODUCCION

La importancia fundamental de un archivo se basa en el almacenamiento de
la informacion donde un conjunto ordenado de documentos se archivan con un fin
concreto de acuerdo con unas normas y criterios previamente establecidos, los
archivos como fuente principal de informacion, no sélo cumplen la funcion de
custodia, preservacion y conservacion de los documentos, sino que cumplen, una
funcibn mas alla de estas actividades técnicas que permitan desarrollar,
lineamientos que permitan recuperar y acceder a la informacién en tiempos mas
reducidos. Un archivo desorganizado, aunque contenga los fondos mas ricos del
mundo, no favorece ni la perdurabilidad de la documentacién, ni las busquedas
documentales, el método primordial en la organizacion es recrear o respetar el
orden originario que tuvieron o debieron tener los documentos en principio.

La presente investigacidon se basa en una propuesta de reorganizacion para
el Archivo de Personal de la Gerencia Recursos Humanos en la Corporacion
Venezolana del Petréleo, ya que esta gerencia presenta la necesidad de organizar
de una manera adecuada los expedientes que alli reposan. En dicho archivo se
resguarda toda la documentacion del personal de la Corporacion Venezolana del
Petrdleo Metropolitana, los cuales contienen distintas ocupaciones e ingresos tales
como: contratados, renovaciones y permanentes fijos, por lo general se atiende a
las distintas gerencias que desean alguna informacion.

Los archivos ademas de contribuir a la adecuada y dinamica gestiéon de la
informacion constituye un valioso aporte a la institucion, a la ciencia y a la cultura,
por lo tanto posibilitan el trabajo investigativo, dandole el verdadero valor e
importancia a causa del impacto de sus documentos sobre las actividades
administrativas, en virtud de ser una fuente de informacion testimonial, Gnica y
fundamental, ya que los documentos son elementales para avalar cualquier
gestion.

El desarrollo de la presente investigacibn esta estructurada en los
siguientes aspectos: el planteamiento del problema, los objetivos tanto general

como los especificos, la justificacion, las limitaciones y la ubicacion del problema
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de investigacion, seguido de esto, los antecedentes de la investigacion,
fundamentos tedricos, y la resefia institucional. Seguidamente, el marco
metodoldgico comprendido por el tipo de investigacion y el disefio de investigacion
y, el diagndstico del archivo actual mediante una guia de observacion directa y una
encuesta y analisis de graficos y por ultimo la propuesta para la reorganizacion del
archivo de personal.

El capitulo | se refiere al planteamiento del problema, el cual expone la
problematica que serd objeto de estudio y la importancia de la propuesta
planteada.

El capitulo 1l, ubica al lector de forma referencial en la institucion que se
presenta como problema-objeto de estudio, donde se resefia por ejemplo, la
historia, mision, la estructura organizativa entre otros aspectos tanto de la
Corporacion Venezolana del Petroleo, como de la Gerencia de Recursos Humanos
a la cual se encuentra adscrito el Archivo de Personal y también se expone las
bases teodricas, que proporcionan los lineamientos tedéricos, practicos, gerenciales
dentro del contexto del conocimiento acumulado que se utilizard como basamento
para elaborar la propuesta planteada.

Luego en el capitulo Ill, se presenta la metodologia utilizada en la
investigacion, donde se explica el tipo de investigacion, disefio y las fases de esta
investigacion.

En el capitulo IV, con el fin de conocer la situacion actual del archivo, se
realizo una encuesta, permitiendo dar respuestas a la problematica la situacién
planteada en términos descriptivos como de relacion de variables. Con esta
técnica se fundamentd el diagnéstico, tomando en cuenta variables como el tipo
de institucion, el recurso humano, espacio fisico, estado de conservacion de los
documentos, tradicion y tipologia documental (segun organigrama y funciones de
la competencia), aplicacion del tratamiento documental, volumen documental,
materiales utilizados para organizar, almacenar y conservar documentos, etc.

Para finalizar, en el capitulo V se presenta la propuesta planteada en la
investigacién. Una vez conocida la situacién actual del archivo, se proponen los

lineamientos archivisticos a seguir para cumplir con los objetivos planteados.
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CAPITULO I. EL PROBLEMA

1.1 Planteamiento del problema

Segun el MPPEP (2008), la Corporacion Venezolana del Petroleo PDVSA -
CVP, es una importante empresa, filial de “propdsitos especiales” de Petréleos de
Venezuela, con la funcién de administrar y controlar los negocios con terceros. Y
ademas, lograr la apropiada vinculacion del petréleo con la economia nacional en
funcion del bienestar colectivo, manejando fideicomisos con el objetivo de ejecutar
programas y proyectos de infraestructura, desarrollo habitacional y en el area
agricola. La Corporacion Venezolana del Petréleo CVP se constituyo en el brazo
del Ministerio del Poder Popular de Energia y Petroleo dentro de Petroleos de
Venezuela PDVSA, para hacerle entender a los socios que ahora el negocio
energético en el pais se maneja bajo las condiciones e instrucciones del Estado
venezolano.

El Informe de Gestion CVP (2008), plantea que la Corporacion Venezolana
del Petréleo desde su reactivacion hasta la actualidad, ha tenido un sustancial y
sostenido crecimiento y evolucién que la han convertido en una corporacion de
segundo piso, con un personal altamente calificado desde el punto de vista técnico
y humano que asumio el reto de librar las batallas necesarias por la plena
soberania petrolera.

En sus actividades diarias, la Corporaciéon Venezolana del Petr6leo genera
y recibe documentos de los trabajadores de las diversas gerencias que
conforman esta direccion, como lo son: la Gerencia de Asuntos Publicos,
Gerencia de Logistica, Gerencia de Automatizacion Informacion vy
Telecomunicaciones (AIT), Gerencia de Finanzas, Gerencia de Consultaria
Juridica, Gerencia de Prevencion control de perdidas (PCP), Gerencia

Planificacion desarrollo y seguimiento de negocios, Correspondencia; entre otras.



La Gerencia de Recursos Humanos de PDVSA - CVP tiene la importante
labor de responder favorablemente y con voluntad a los objetivos de desempefio y
a las oportunidades de sus empleados generando los expedientes de personal,
convirtiéndose estos en una de las series documentales mas importantes de la
empresa también consideradas como historias laborales, la conformacion de esta
serie se basa en la conservacion de los documentos emitidos y recibidos en
funcion de los diversos tramites de la Gerencia de Recursos Humanos y la
relacion laboral de los empleados con la empresa al transcurrir del tiempo.

Dicho esto, se ha mantenido una metodologia empirica en lo que a gestion
documental se refiere, ya que no se cuenta con personal especializado y los
documentos se archivan, sin establecer antes un criterio de registro, codificacion o
un control previo al flujo documental. Adicionalmente la estructura de la
corporacion especificamente en la Gerencia de RRHH no se encuentra una
posicion de archivologo por lo tanto es necesario tener personal capacitado; por lo
que ha incidido en que dicho Archivo de Personal adscrito a la Gerencia de
Recursos Humanos de la Corporacion Venezolana del Petr6leo CVP carezca de
normas y lineamientos para su correcta gestion, al mismo tiempo no posee
mobiliarios adecuados, a pesar de que posee un fondo documental de
aproximadamente (1.000) mil expedientes de personal activo; el Archivo de
Personal tiene la funcién principal, de conformar y mantener organizados y
actualizados los expedientes esto en virtud de que el mismo es el encargado de
recopilar las diferentes actuaciones o tramites que se realizan en la empresa a la
hora de su gestion. Por tal motivo es importante considerar personal capacitado
para esta area, ya que se reciben miles de documentos anuales, se registran 20
nuevos expedientes de ingresos al mes y se atiende al personal cuando necesita
alguna informacion, copia, fotocopia.

Su problema se encuentra basicamente en la documentacion mal archivada
generada durante la trayectoria del trabajador en la empresa, estos documentos
se generan debido a gestiones relacionadas con los distintos departamentos tales

como.



e Captacion y empleos: gestiones relacionadas con documentos
personales del empleado, requisicion de personal, oferta salarial,
contrato entre otros.

e Beneficios al personal: gestiones relacionadas con pago de némina,
seguro, bono vacacional, planes y beneficios, constancias de trabajo
entre otros.

e Planificacion: gestiones relacionadas a descripcion de cargos,
evaluaciones internas y/o trasferencias.

e Formacion de personal: gestiones relacionadas a inducciones de
talleres y cursos, otorgando certificados.

e (Calidad de vida: gestiones relacionadas a solicitudes de caja de ahorro
y fideicomiso.

La documentacion antes mencionada conforma el fondo documental, el
cual es de vital importancia para la CVP y debido a este valor, esta
documentacién es consultada frecuentemente por el personal de la Gerencia de
Recursos Humanos u otro departamento autorizado para acceder a esta
informacion.

Derivado a esto se toman en cuenta la produccién, clasificacion,
ordenacion, descripcion, seleccién, expurgo, trasferencia, traslado y la
capacitacion como los indicadores facticos de dicha problematica:

e Produccion: los documentos que se producen e insertan de manera
sucesiva, en el transcurso de la tramitacion, poseen duplicidad en los
expedientes lo que hace que se sature la unidad documental
compuesta y se pierda papel innecesariamente.

e Clasificacion: no tiene establecido un cuadro de clasificacion
documental destacando la incorrecta organizacion y codificacion para

las etiquetas y los expedientes.



Ordenacién: aunque los documentos tienen una secuencia natural
cronologica, numérica o alfabética al no poseerlas dentro de las
categorias o grupos definidos en la clasificacion esto es usado
errbneamente en el manejo documental y su correcta gestion.
Descripcion: no se cuenta con ningdn instrumento técnico que
recopilen informacion sobre las caracteristicas, contenido,
procesamiento, instalacion, préstamo, disposicion, transferencia,
conservacion y/o eliminacion de los documentos.

Seleccién: no se ha establecido un instrumento técnico (tabla de
retencion documental) para definir los plazos de retencién en afios de
estos expedientes de personal y de los documentos que los componen,
si van a ser eliminados o conservados permanentemente.

Expurgo: técnicamente se puede establecer que por tratarse de
expedientes de personal, estos han de conservarse permanentemente
0 en su defecto por largos periodos de tiempo. Asimismo, no se realiza
dicha operacion técnica de evaluacion critica en el archivo con vistas a
retirar documentos no pertinentes para los expedientes, ni liberar
espacio en los estantes del archivo.

Transferencia: ademas de no contar con un instrumento técnico para
esta actividad no se envian los expedientes al Ministerio de
Planificacion del estado, cuando el expediente deja sus valores
primarios, es decir, cuando algun trabajador se retira, fallece o se
jubila.

Traslado: no poseen un instrumento técnico, ni lineamientos para el
envio de expedientes de la institucion a otra filial.

Capacitacion: no labora ni se cuenta con personal capacitado en el
area de archivo, los encargados y usuarios del mismo son los analistas
y lideres de los diversos procesos de la gerencia de RRHH por lo que
hacen que el archivo siempre se encuentre desorganizado y en mal

estado.



Ante esta realidad, se requiere la reorganizacion del archivo de personal de
la Gerencia de Recursos Humanos (RRHH) con la finalidad de satisfacer la
necesidad de informacion de las gerencias asociadas al mismo y dar el
tratamiento correcto a los documentos y expedientes que representan el motor de
esta empresa. Con foco a que la gestion de la vida laboral de los empleados este

fundamentada en la aplicacién de diferentes funciones y procesos archivisticos.

1.2 Objetivos de la investigacion

1.2.1 Objetivo general

Proponer la reorganizacion del Archivo de Personal de la Gerencia de
Recursos Humanos en PDVSA - CVP.

1.2.2 Objetivos especificos

e Diagnosticar la situacion actual del Archivo de Personal de la Gerencia de
RRHH de la Corporacion Venezolana del Petréleo, tomando en cuenta
como indicadores los procesos del tratamiento documental, y del personal
que labora en él.

e Proponer lineamientos archivisticos para la aplicacion del tratamiento
documental con respecto: a la produccién, clasificacion, ordenacion,
descripcion, seleccion, expurgo, transferencia y traslado del Archivo de
Personal de PDVSA - CVP.

e Proponer un plan de capacitacibn para el uso y préstamo de los

expedientes de personal.



1.3Justificaciéon de la Investigacion

Esta investigacion, nace de la importancia de los archivos en las

organizaciones; toda organizacion genera documentacion durante sus actividades.

La Corporacion Venezolana del Petr6leo CVP carece de un sistema de
archivo integral en consonancia con la calidad y el prestigio que esta empresa
representa en Venezuela. Es de vital importancia la reorganizacion del Archivo de
Personal de esta gerencia ya que permitird resguardar la memoria histérica tanto
de la organizacion como la de sus empleados; el personal capacitado, el
tratamiento correcto, la disposicién de los expedientes en el archivo, la correcta
identificacion de los mismos, el orden de los documentos dentro del expediente,
van a representar una buena gestion documental que va a permitir agilizar los
trdmites, teniendo un orden y control del flujo documental de una manera éptima
para asi dar respuestas oportunas cuando las gerencias lo requieran.

La reorganizacion de este archivo especializado tendria una relevancia en
todas aquellas gerencias con fondos documentales, para el correcto tratamiento
archivistico de los documentos generados y recibidos a lo largo de su gestion
documental y a la vez podria llegar a ser de gran apoyo a la alta directiva en la
toma de decisiones, ya que se contaria con informacion rapida, oportuna y veraz,
para ofrecer respuestas inmediatas en un momento determinado.

La propuesta de reorganizacion del archivo de personal de la Gerencia de
Recursos Humanos de la Corporacion Venezolana del Petréleo también podria

servir de base informativa para futuras investigaciones.



1.4 Linea de investigacion

De acuerdo a las lineas de investigacion planteadas por el Centro de
Investigacion en Docencia y Ciencias de la Informacién (CEDECI) de la Escuela
de Bibliotecologia y Archivologia de la Facultad de Humanidades y Educacién de
la Universidad Central de Venezuela, el tema de la investigacion se inserta en la
linea numero ocho que lleva por nombre “Gestién de servicios, sistemas y
unidades de informacion.”

Esta linea de investigacion, permite investigar sobre las probleméticas de
la gestion de servicios y sistemas del archivo, asi como también el enfoque de la
gestion documental para un eficiente acceso, servicio y uso de la informacion

logrando satisfacer las necesidades de los usuarios dentro de la institucion.



CAPITULO II. MARCO TEORICO REFERENCIAL

2.1 Antecedentes de la investigacion

El tema propuesto en esta investigacion ha sido ampliamente estudiado a
través del tiempo por distintos investigadores, ya que es un tema extenso y de
interés para la archivologia venezolana.

Los antecedentes representan un gran apoyo referencial en las
investigaciones; permiten presentar aquellos trabajos de grado que se asemejen a
nuestro objeto de estudio, en este caso, a la reorganizacion de archivos, los
cuales servirdn de apoyo para el desarrollo del mismo. En este sentido, fueron
revisados los siguientes trabajos con sus respectivos resumenes:

1. Autor: Valderrama Bencomo, Jorge Luis

Titulo: Propuesta para la reorganizaciéon del Archivo de Egresados de la
Escuela de Medicina “Luis Razetti” de la Facultad de Medicina de la Universidad
Central de Venezuela (2010).

Resumen: la propuesta de reorganizacion del Archivo de Egresados de la
Escuela de Medicina “Luis Razetti” de la Facultad de Medicina de la UCV, se basa
en la necesidad de aplicar técnicas archivisticas que permitan la ordenacion,
clasificacion y descripcion de las series documentales existentes, con la finalidad
de establecer lineamientos archivisticos que permitan dar respuesta oportuna de
cada una de las necesidades de informacion.

La elaboracién de su contenido en lo que a reorganizacién de un archivo se
refiere, trata de demostrar la funcionalidad del archivo, aplicando técnicas,
diagnoésticos y propuestas que permitirian ejecutar a través de un objetivo, todo el
potencial que este puede dar al prestar un mejor servicio al usuario y el poder
resguardar la documentacion de una forma segura y confiable.

2. Autora: Pérez, Mariangélica
Titulo: Propuesta de una metodologia para la identificacion y valoracion de

series documentales y su aplicacion a la competencia de gestiébn de recursos



humanos de la Facultad de Ciencias de la Universidad Central de Venezuela
(2010).

Resumen: la autora identific y valor6 las series documentales a partir de
una evaluacion de las funciones, procedimientos y actividades de la competencia
de gestion de recursos humanos en la Facultad de Ciencias de la Universidad
Central de Venezuela. Para ello analizé las teorias de identificacion y valoracion
para elaborar una propuesta de metodologia centrdndose en lo que es el primer
paso del tratamiento documental (la identificacibn y valoracion de series
documentales) con foco a la elaboracién de un cuadro de clasificacion de tipo
funcional.

Una vez establecida la metodologia, aplico y validé en la competencia
gestion de recursos humanos: identificd el organismo productor, conjunto con sus
competencias, definiendo funciones, procesos y procedimientos que se ejecutan
en dicha competencia, y luego identific6 y valoré las series documentales
seleccionadas en el analisis de los elementos.

3. Autora: Madrid, Zorilemy

Titulo: Propuesta para la organizacion del Archivo de Expedientes del
Personal de la Compafia Andénima de Administracion y Fomento Eléctrico
(CADAFE) (2005).

Resumen: teniendo como base las diferentes probleméaticas presentes en
el Archivo de Personal de la empresa Compafiia Andnima de Administracién y
Fomento Eléctrico (CADAFE), tales como: carencia de espacio fisico,
desorganizacion del fondo documental, inexistencia de unas normas Yy
procedimientos archivisticos y carencia de un personal especializado en el area.

Para solventar la problematica expuesta anteriormente, en la investigacion
propuso darle un tratamiento adecuado al fondo documental y a la vez establecer
criterios archivisticos para la ordenacion que permitan unificar y dar orden logico al
archivo. En el contenido del estudio se realiza un diagnéstico de la realidad actual
del archivo y basandose en los resultados arrojados se elabor6 la propuesta para

la organizacién del Archivo de Personal de la empresa (CADAFE), en conjunto de



conclusiones y recomendaciones para el archivo lo cual se llevo a la practica
logrando un 85% de organizacion.
4. Autoras: Buraco, Laura; Martinez, Violeta

Titulo: Propuesta para la reorganizacion del Archivo de Personal de la
Direccion de Desarrollo Humano de la Asamblea Nacional (2015).

Resumen: el fin de la investigacion fue disefiar una propuesta para la
reorganizacion del Archivo de Personal de la Asamblea Nacional. Debido a la
inexistencia de criterios archivisticos para la organizacion del fondo y motivado a
esto hay dificultad en la recuperacion de la informacion.

En virtud del disefio documental que se plasmé en la investigacién con
respecto al arqueo de fuentes en el area archivistica y de campo a través del
levantamiento de informacion directamente en el sitio donde se presenta dicha
situacion que da origen a la problematica, esta se basdé en una guia de
observacion y un cuestionario que les permitio la realizacion del diagnéstico; estas
herramientas de recoleccion de datos nos sirvieron para una propuesta
fundamentada en la aplicacion de las operaciones archivisticas al fondo
documental.

5. Autoras: Mata, Alejandra; Méndez, Lesly

Titulo: Disefio de un servicio de informacion en linea en la Direccion de
Talento Humano de La Universidad Nacional Experimental de la Seguridad
(UNES) (2015).

Resumen: la mencionada tesis de grado propuso el disefio de un servicio
de informaciéon en linea que permita al personal que labora en la institucion
obtener la informacién requerida por los usuarios. La metodologia utilizada implico
el uso de instrumentos de recoleccion de datos y a su vez, utilizo recursos
bibliograficos para sustentar de forma teorica todo el desarrollo del trabajo, en la
cual se destaca la observacion directa y el formar parte del equipo de trabajo que

labora en la institucion.

10



2.2 Marco institucional

2.2.1 Resefia historica de PDVSA

Segun el MPPEP (2008), Petrdleos de Venezuela, S.A. (PDVSA), es una
corporacion propiedad de la Republica Bolivariana de Venezuela, creada por el
Estado Venezolano en el afio 1975, en cumplimiento de la Ley Orgénica que
reserva al Estado el manejo de la industria y el comercio de hidrocarburos (Ley
Organica que Reserva al Estado Bienes y Servicios Conexos a las Actividades
Primarias de Hidrocarburos).

La Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela mediante
referéndum popular en diciembre de 1999, y la aprobacién del Decreto N° 510 con
Rango y Fuerza de Ley Organica de Hidrocarburos, de fecha 2 de noviembre de
2001, configuré un nuevo marco juridico que revirtid el proceso de privatizacion
gradual, al cual se le expuso en los afios noventa y permitié retomar el control de
Sus recursos energeéticos para beneficiar al Pueblo Venezolano.

En este marco, PDVSA se ha convertido en un ejemplo a seguir, un nuevo
modelo de empresa petrolera nacional. Hoy, la actuacion de PDVSA esta
subordinada a los grandes lineamientos del Proyecto Nacional Simén Bolivar y el
Segundo Plan Socialista de Desarrollo Econdmico y Social de la Nacién 2013-
2019, traducidos a su vez en objetivos estratégicos por el Ministerio del Poder
Popular de Petrdleo y Mineria, anteriormente denominado Ministerio del Poder
Popular para la Energia y Petroleo que a su vez fue fortalecido como ente rector
de la politica petrolera.

PDVSA es una empresa que tiene objetivos estratégicos, los cuales van

mas alla de la mera rentabilidad. Estos objetivos incluyen:

a) La redistribucion de riqueza del petrdleo a la sociedad en general.
b) Contribuir con propdsitos claves de la politica exterior venezolana, como
el fomento de la cooperacion integral con paises aliados estratégicos y la

integracion latinoamericana en un contexto de transicion hacia la multipolaridad.
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c) Garantizar la seguridad energética, incluyendo el suministro doméstico
de combustible.

d) Fomentar el desarrollo socio-econdmico del pais, a través de la
industrializacion y politicas de equidad social.

e) Promover la soberania tecnolégica y desarrollo de recursos humanos
altamente capacitados y motivados.

Aunque los objetivos, sin fines de lucro de PDVSA, son sumamente
importantes para los objetivos nacionales, estos no interfieren con su capacidad de
produccion en un nivel técnicamente eficiente, maximizando el valor total que
tedricamente podria ser obtenido de sus recursos petroleros. Gracias a ello,
PDVSA es hoy por hoy, la cuarta empresa petrolera a nivel mundial y primera a

nivel latinoamericano.

2.2.2 Reseria historica de PDVSA CVP

Venezuela, productora de petrdleo por casi 50 afios, no disponia de una
empresa estatal que tuviera relacion directa con la toma de decisiones de los
negocios petroleros que se concretaban en el pais, y que en su mayoria
obedecian a los intereses de las empresas Y filiales de petroleras transnacionales.
Es asi como nace la Corporacion Venezolana del Petréleo (CVP), creada por
Decreto Presidencial N° 260, el 19 de abril de 1960, publicado en la Gaceta Oficial
N° 26234, respondiendo a un compromiso electoral contraido por los candidatos
presidenciales en las elecciones del 7 de diciembre de 1958 y respondiendo a un
anhelo del pueblo venezolano.

La empresa pertenece al estado y en consecuencia, el pueblo venezolano
es el accionista.

Adscrita al Ministerio de Minas e Hidrocarburos, CVP contaba con
personalidad juridica y patrimonio propio e independiente del Fisco Nacional, para
participar directamente en la explotacion, exploracion, refinacion y transporte de

hidrocarburos.
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Su sede esta establecida en: Calle Cali con Av. Veracruz, Edificio Pawa, Las
Mercedes, Caracas-Venezuela.

La creacion de la CVP estuvo basada en una serie de razones, unas de
caracter técnico y otras de caracter econémico, que precisamente hacen legitima
la aspiracion del pueblo venezolano en el sentido de darse una empresa nacional
de petrdleo.

Esas razones estan reunidas en los Considerandos del Decreto de creacion
de la CVP de fecha 19 de abril de 1960, publicado en la Gaceta Oficial Nro. 26234.

2.2.3 CVP: Cronologia de una historia.

En 1961 CVP se inicio con la asignacion Corpet-9, en el estado Zulia, para
perforar sus primeros pozos en areas adyacentes a los campos Lamar y Lama, en
la parte centro-sur del Lago de Maracaibo.

En 1967 con la reforma parcial de la Ley de Hidrocarburos (1943), CVP
negocio los contratos de servicios, en términos que resultaron mas favorables a la
Nacién que las concesionarias existentes.

En 1973 CVP se acentué como la empresa estatal, dentro y fuera del pais.
Se asignd el desarrollo de la “Faja Petrolifera del Orinoco”, y aumentd su
participacién en el mercado internacional para la venta del crudo.

En 1975 CVP se constituyé como sociedad mercantil anénima, por una
decision del Estado Venezolano, a través del Reglamento N°1 de la Ley Organica
que reserva al Estado la industria y el comercio de los hidrocarburos (LOREICH).

La totalidad de las acciones es asignada a Petroleos de Venezuela y CVP
se constituyd como su primera filial.

En 1977 luego de revertidas las concesiones privadas y en el marco del
programa de racionalizacion de recursos, la CVP recibe en transferencia la
Refineria Bajo Grande asi como todos los activos de la recién creada filial
BOSCANVEN a principios de afio y asimismo absorbe a la filial DELTAVEN a

mediados de ese mismo afio.
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En 1979 PDVSA cre6 a CORPOVEN como filial, por fusiéon de CVP y
LLANOVEN para realizar el proceso de racionalizacion de la industria petrolera
trazado por la empresa estatal.

En 1995 después de varios afos y debido a la “Apertura petrolera”, en el
mes de julio se reactivo a CVP, y operativamente comenzd a funcionar en enero
de 1996.

En 1996 se designd a CVP como filial responsable para la exploracion a
riesgo y explotacion bajo el esquema de ganancias compartidas mediante
convenios de Asociacidn con empresas privadas.

En 2001 PDVSA creé una seccién de “Negocios con terceros “, cuyo
manejo le fue otorgado a CVP, a través de la Unidad de Negocios Faja.

En 2002 el Ejecutivo decidié ampliar el objetivo de CVP, después de lo
ocurrido por el paro petrolero, con una nueva orientacion de su estructura,
cumpliendo con el ordenamiento juridico nacional derivado de la aprobacion de la
Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.

En agosto 2003 se reactivéd la Nueva Corporacion Venezolana del Petrdleo,
transformada en una “filial de propdsitos especiales” que ademas de administrar y
controlar los negocios con terceros, maximiza el valor de los hidrocarburos para el
Estado venezolano, asegurando la apropiada vinculacion de los beneficios de
nuestro principal recurso con el bienestar colectivo, a través del desarrollo
endogeno.

En 2004 el Comité Ejecutivo de Recursos Humanos aprobd la Propuesta
Organizativa de Transicion de la Filial Corporacién Venezolana del Petréleo, S.A.

En 2005 la Corporacién Venezolana del Petréleo, ante el compromiso
asumido con el Estado venezolano, definié su mision y objetivos estratégicos, para
articular todas sus funciones de la manera mas eficiente y comprometida.

En 2006 el Comité Ejecutivo de Recursos Humanos aprob6 la Nueva
Propuesta Organizativa Basica de la Filial Corporacién Venezolana del Petréleo,
S.A.

En 2007 el Comité Ejecutivo de Recursos Humanos en su reunion N° 2007-

23 aprobd el Redisefio de la Estructura Organizativa Basica de la Filial
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Corporacion Venezolana del Petroleo, S.A. con fecha efectiva el 01 de julio de
2007, con un Establecimiento de Fuerza laboral de 1.094 posiciones.

EN 2012 el Comité Ejecutivo de PDVSA en su reunién N° 2012-03 aprobd el
la Nueva Estructura Organizativa Basica de la Filial Corporacion Venezolana del
Petréleo, S.A., dentro de la Estructura Propuesta de la Vicepresidencia de
Exploracion y Produccion.

EN 2013 el Comité Ejecutivo de PDVSA en su reunién N° 2013-02 aprobd el
la Creacion de la Gerencia del Proyecto Gas Rafael Urdaneta en la Filial
Corporacion Venezolana del Petroleo, S.A., dentro de las Modificaciones a la
Estructura de la Vicepresidencia de Exploracion y Produccion.

A partir de ese afio y hasta la fecha, estos valores han determinado el
trabajo de la CVP, para el cumplimiento de sus objetivos como la filial de
propésitos especiales que afianza dia a dia nuestra plena soberania petrolera.

La Corporacion Venezolana del Petroleo ha madurado muchisimo. Desde
sus inicios en 2003, ha pasado de ser una filial poco conocida, a la que se le veia
como un brazo del Ministerio del Poder Popular para la Energia y Petréleo, dentro
de PDVSA, dado que la relacion era muy directa, a una filial que tiene presencia
en todo el ambito nacional.

El profesionalismo, el compromiso, el sentido de pertenencia que se ha
generado en la Organizacion ha sido altamente positivo.

De aquella (CVP) de 2003, hasta la Corporacion de segundo piso que es
en la actualidad, se han librado muchas batallas por la plena soberania petrolera.
Todos estos grandes logros impulsados desde los comienzos y cristalizados a

partir del afio 2006, han marcado hasta hoy una gran etapa.

2.2.4 Misidn

Maximizar el valor de los hidrocarburos al Estado venezolano, a través de la
generacion de estrategias para lograr una eficiente y eficaz administracion y
control de los negocios con terceros, generando nuevas oportunidades de
inversion a través del desarrollo de proyectos y empresas relacionadas directa o

indirectamente con la industria de los hidrocarburos, canalizando los recursos
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financieros necesarios para la ejecucion de obras, servicios o cualquier otra
inversion productiva, asegurando una gestion humanista, productiva, con criterio
de mejoramiento continuo, responsabilidad social y en armonia con el ambiente,
para contribuir en la consolidacion del Plan de Desarrollo Econdmico y Social de la

Nacion.

2.2.5 Visién

Ser la organizacion lider en la conformacion, manejo y control de los
negocios con terceros para satisfacer las necesidades de energia de la sociedad,
apoyandonos en la excelencia de nuestra gente y tecnologias de vanguardia, y

creando el maximo valor para la nacion venezolana.

2.2.6 Funciones y servicios
a) Asegurar el basamento técnico, econdmico, comercial y juridico necesario

para el desarrollo de los negocios actuales y futuros de mayor rentabilidad
para la nacion.

b) Promover negocios de hidrocarburos en toda la cadena valor, impulsando la
industrializacion de los mismos ajustados a los lineamientos geopoliticos
del Estado y Politicas del MENPET Ministerio del Poder Popular para la
Energia y Petroleo.

c) Asegurar el desarrollo oportuno y coordinado del potencial hidrocarburifero
de Faja Petrolifera del Orinoco, concretando los negocios mas favorables
para la nacion.

d) Fortalecer el posicionamiento en las areas geogréficas de su
responsabilidad: Faja Petrolifera del Orinoco y areas tradicionales.

e) Asegurar la participacion de capital nacional y la promocién de los distritos

sociales.

Ministerio del Poder Popular para el Petroleo, Gerencia de Asuntos Publicos, (2008). Informe de Gestion CVP.
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2.2.7 Estructura Organizativa
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2.2.8 Resefia historica de la Gerencia de RRHH CVP

La Gerencia de RRHH PDVSA CVP es una organizacion estratégica en el
manejo del talento humano, a tono con el proceso revolucionario que vive el pais 'y
basada en los principios humanistas de las relaciones de trabajo: Justicia social,
solidaridad, responsabilidad social, ética, participacion y honestidad, que permite a
la Corporacion Venezolana del Petroleo asegurar el manejo de los procesos en
forma eficiente, oportuna y con criterios de calidad, asi como la atencion y
respuesta a los trabajadores, de acuerdo al marco normativo, contractual y legal
actual.

A partir de la aprobacion de la estructura organizativa de PDVSA CVP en
agosto del afio 2007, se acondicionaron espacios fisicos en sus sedes a nivel
nacional, a los fines de que funcionaran los archivos, donde reposaran los

expedientes de cada ingreso de trabajadores en distintas localidades.

2.2.9 Objetivos y metas del departamento, funciones principales
e Disefar, coordinar y asegurar estrategias desde el punto de vista socio-
politico y organizacional, que apunten al manejo estratégico del talento

humano.
e Profundizar en la humanizacion de las relaciones del trabajo.

e Mantener un ambiente organizacional arménico, consond con los valores y

principios del socialismo.

e Facilitar la captacién, formacion y retencion del talento humano calificado,
competente y motivado, que permita generar respuestas oportunas y

precisas ante diferentes escenarios.

e Facilitar la formacion politica de trabajadores y lideres naturales

emergentes del sector petrolero.
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2.2.10 Fondo documental de la Gerencia de RRHH CVP

La documentacion que pertenece al fondo documental de la Gerencia de
Recursos Humanos se organiza sin algun criterio archivistico establecido, en su
defecto el personal que a lo largo de los afios ha laborado dentro de esta gerencia
ha organizado una parte de los documentos producidos y recibidos en orden
alfabético, el resto organiza la documentacion de forma mixta, es por ello que se
debe de estudiar a fondo toda la documentacion, para unificar y ubicar cada una
de las tipologias, para asi emprender la realizacion de un cuadro de clasificacion
documental, el cual nos arrojara un orden sistematico de la tipologia.

Las tipologias que conforman el fondo documental del Archivo de Personal
son muy diversas, entre éstas se encuentran: documentacion personal, contratos,
oferta salarial, requisiciones de personal, examen de pre-empleo, resoluciones,
puntos de inclusion de asunto en agenda, 14-02, reposos justificativos médicos,
amonestaciones, movimientos de personal, certificados, soporte fondo de ahorro

y fideicomiso, entre otras de gran importancia.

2.2.11 Resefa histérica del Archivo de Personal

El archivo de personal especificamente de region metropolitana, se
encontraba ubicado hasta el afio 2011 en semisétano de la empresa, en el edificio
PAWA, en la actualidad el archivo permanece en planta baja donde se encuentra
ubicada la Gerencia de RRHH, es desde alli donde comenzaron sus diversas
gestiones para el afio 2012 hasta la actualidad. Dicho archivo es manejado por el
personal analista de esta gerencia ya que no cuentan con personal especializado,
los analistas del departamento de captacion y empleos son los encargados de la
apertura de los expedientes donde archivan los documentos de manera empirica
desde su inicio, tanto por parte del trabajador como por parte de la empresa
durante su trayectoria, el mobiliario es de archivos verticales donde se resguarda
toda la informacion de cada uno de los trabajadores, para que asi en un futuro

puedan ser de provecho para sus familiares, la institucion u otra filial.
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2.2.12 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
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2.3 Bases teoricas
2.3.1 Consideraciones generales

A continuacion se presentaran las bases tedricas en las cuales se sustenta
la investigacién, tomando como punto de partida, todas aquellas experiencias,
teorias, investigaciones y autores que hayan producido conocimiento acerca de la

reorganizacion archivistica.
2.3.2 Archivo

El archivo suele ser el apoyo fundamental en la gestibn de las
administraciones de cualquier organizacion, de hecho, las organizaciones que se
consideren a si mismas competentes, y eficaces no podrian funcionar sin un

archivo que les proporcione un flujo constante de informacion.

2.3.3 Definicion

La palabra archivo en el entendido de su concepto, puede tener varias
acepciones, por lo que se considerd necesario abordarlo desde varios puntos de
vista, “un conjunto de documentos”, luego como “unidad de informacién” y mas
adelante en el texto, se aborda como “el lugar o mueble donde se almacena la
documentacion” ya que esto permitira al lector, integrarlas todas para tener una
vision mas amplia de lo que verdaderamente es un archivo.

Heredia citado por (Cruz Mundet, 2003), define al archivo como:

“Uno o mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su
forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una
persona o institucion publica o privada en el transcurso de su gestion,
conservados, respetando aquel orden, para servir como testimonio e
informacion para la persona o institucion que lo produce, para los
ciudadanos o para servir de fuentes de historia.” (p. 91)

Segun el Consejo Internacional de Archivos citado por (Cruz Mundet, 2003),

es el:

“Conjunto de documentos sean cuales sean su fecha, su forma y su
soporte material, producidos o recibidos por toda persona fisica o moral, y
por todo organismo publico o privado, en el ejercicio de su actividad, y son,
ya conservados por sus creadores 0 por Sus sucesores para sus propias
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necesidades, ya transmitidos a la institucion de archivos competente en

razon de su valor archivistico.” (p. 90)

El archivo también puede ser entendido como un lugar disefiado para la
conservacion de los documentos de una institucion de donde debe quedar
salvaguardada la integridad de ellos para su posterior consulta por los usuarios, es

por ello que el archivo toma un papel tan importante dentro de las instituciones.

2.3.4 Importancia

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

Es importante destacar su importancia, dentro de las organizaciones ya que
en ellos se recoge, conserva, preserva y difunde la informacién producida y
recibida, siendo los repositorios de la memoria historica institucional y cultural de
la nacion. Ademas son las unidades que garantizan el acceso a la informacion,
como opcion primordial para la toma de decisiones, la agilizacion de los tramites

administrativos o como fuente de investigacion.

2.3.5 Funciones

Heredia (2007) dice que “tradicionalmente las funciones atribuidas a los
archivos se reducen a tres: recoger, conservar, y servir, con variantes como reunir
y custodiar para las dos primeras, realizadas a partir de los documentos -
documentos de archivo, que no documentacion.” (p. 48)

Basicamente son tres las funciones de un archivo: recoger, que se refiere a
la operacion archivistica de adquisicion, la conservacion una de tareas mas
emblematicas y por las cuales se han caracterizado a los archivos, y por ultimo la
de servir, entendido como el ofrecimiento de un servicio a un publico. Por otro lado

(Cruz Mundet, 2003, p. 93) resume las funciones en los siguientes aspectos:
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e Organizacion y puesta en servicio de la documentacion administrativa,
durante ese periodo de maxima utilidad para la gestion administrativa de las
oficinas y para la toma de decisiones.

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

e Aplicar los principios y técnicas modernas de valoracion para, transcurrido
un tiempo, seleccionar los documentos por su valor van a ser conservados
indefinidamente, y destruir el resto.

e Clasificar los fondos y mantener ordenada la documentaciébn en sus
distintas etapas, de acuerdo con los principios de la archivistica.

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

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

e Asegurar que estas y cuantas funciones pueda desarrollar el archivo
gueden firmemente establecidas por y garantizadas mediante un

reglamento de servicio.

En lineas generales, se puede decir que las funciones de los archivos no se
restringen en la materialidad de la recogida y el almacenamiento de la
documentacién, sino que demandan un control y canalizaciéon de los mismos a
través de su gestion y aplicacion de operaciones archivisticas, conservacion y
preservacion, con el fin de ofrecer un facil acceso a los fondos documentales
como garantia de utilidad de la documentacion para la gestion administrativa en el

proceso de toma de decisiones.
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2.3.6 Clasificacion de los archivos

El documento atraviesa en su vida por distintas fases, desde su elaboracion
0 recepcion y durante un periodo mas o menos corto tiempo, es objeto de uso
intensivo para la resolucion de los asuntos propios de su creador; con el
transcurso del tiempo cada vez es menos utilizado, va perdiendo su valor segun
los fines para los que ha sido creado; hasta que al final se plantea bien sea su
destruccion, o su conservacion permanente. Los archivos se encuentran
clasificados de diversas maneras, lo cual permite diferenciar el acervo documental
que contienen. A continuacion se sefialan las clasificaciones mas comunes:
archivos de gestion u oficina, archivos administrativos e intermedios, archivo

central, archivos historicos y archivo de personal:

2.3.6.1 Archivos de gestion u oficina.

Arévalo (2003), senala que los archivos de gestion son: “también llamados
de oficina, contiene los documentos que segun la edad de los mismos dentro del
ciclo vital corresponden a la primera etapa o edad donde son denominados
documentos corrientes que se corresponden con el ejercicio del valor primario o

de gestion de los mismos.” (p. 26)

De acuerdo a lo establecido por GITAA (1997),

“Dentro del ciclo vital de los documentos, es el Archivo de la Oficina
que reune su documentacion en tramite o sometida a continua utilizacién y
consulta administrativa por las mismas oficinas. En virtud de la normativa
vigente, con caracter general y salvo a excepciones, no pueden custodiar
documentos que superen los cinco anos de antigiedad.” (p. 11)

De acuerdo a esto, se puede mencionar que el Archivo de gestién es en el
cual se produce la documentacién, en este momento la documentacion es de uso
frecuente para la gestion de los asuntos corrientes, estan bajo la responsabilidad y
manejo directo de las unidades administrativas. Los documentos permanecen en
esta fase de uno (1) a tres (3) afios y son remitidos posteriormente al archivo

administrativo.
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2.3.6.2 Archivo administrativo e intermedio

Segun Vasquez (2004) los archivos administrativos son los ubicados en
oficinas que inician o reciben documentos que pueden haber estado archivados
formalmente o en muebles de archivadores de documentos que tienen que
permanecer cerca del usuario; respetando el orden original de los documentos y
estableciendo series y sistemas clasificatorios determinados principalmente por el

rector del sistema de archivo.
Arévalo (2003) sefiala que en los archivos intermedios es donde se:

“Emiten pautas de normalizacion en los archivo que de él dependen,
reune la informacién de los documentos de las dos primeras edades y la
pone a disposicion de todo el sistema de archivos. Lo esencial del archivo
intermedio es que exista un equipo de profesionales, aunque carezca de
grandes salas de depodsitos, los documentos deben expurgarse y
descartarse en los archivos centrales y sectoriales, con la Unica condicion
de que el archivo intermedio sea quien establezca las reglas de estas
operaciones.” (p. 27)

2.3.6.3 Archivos historicos

Para Pernia (1990), los archivos histoéricos “son aquellos que se han de
trasladar a transferir desde el archivo intermedio, la documentaciéon que deba
conservarse permanentemente por no haber sido objeto de dictamen de
eliminacién por parte de la junta o comision evaluadora, son aquellos que recogen
la documentacion que ha perdido su valor operativo y solo ofrece un valor

documental. Su frecuencia de consulta es muy baja”. (p. 37)

El autor Cruz Mundet define al archivo historico como:

“Agquel que custodia los documentos que una vez que han transcurrido
guince 0 mas afos a partir de la fecha de los documentos, salvo casos especificos,
los seleccionados por su valor informativo, histérico y cultural se conservan a
perpetuidad, en condiciones que garanticen su integridad y transmision a través de
las generaciones futuras, por cuanto constituyen parte del patrimonio histérico de
las naciones y, por ende de la humanidad.” (p. 78)
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Transcurridos veinticinco afios a partir de la fecha de los documentos, salvo
casos especificos, los documentos seleccionados por su valor informativo,
histérico y cultural, se conservan a perpetuidad, en condiciones que garanticen su
integridad y transmision a las generaciones futuras, por cuanto constituyen parte
del patrimonio histérico de las naciones y, por ende, de la humanidad, dichos
archivos albergan documentos de escasa consulta.

Es importante destacar que la documentacién seleccionada por su valor
cultural, histérico o cientifico, debe ser resguardada en condiciones que garanticen

la integridad y transmision a través de las generaciones futuras.

2.3.6.4 Archivo de personal

En la guia de estudio del curso: Como organizar y gestionar archivos de
expedientes de recursos humanos; Proyectos Archicom, C.A. 2012:

“Existen diversos tipos de archivo en funcion del contenido documental que

resguardan, uno de los mas importantes servicios archivisticos de una

organizacion es el representado por el archivo de personal, en virtud que el mismo

es el encargado de recopilar las diferentes actuaciones o trdmites que se realizan
en una organizacion a la hora de gestionar su talento humano.” (p. 11)

El archivo de personal tiene como funcién principal, conformar y mantener
organizados y controlados los expedientes del recurso humano de una

organizacion.

De acuerdo a esto, el autor Casilimas (2004), comenta sobre expedientes
de personal que son un: “conjunto de documentos que incorporan los actos de la
vida administrativa del personal de una empresa (historial, certificaciones,

informes, nombramientos y ceses, etc.).” (p. 38)

Es importante destacar, que los archivos de personal deben manejar bajo
los mismos criterios archivisticos que los demas archivos, aplicados a las

tipologias documentales que se manejen en el mismo.

26



2.3.7 Documento de archivo

Segun Fuster Francisco (1999), el documento: “es un objeto corporal
producto de la actividad humana, que sirve de fuente de conocimiento y que
demuestra o prueba algo fijado en un soporte perdurable que contiene

informacion.”

2.3.7.1 Tipos de documentos:

Textuales: son los documentos que transmiten la informacion a través de la

escritura.

Icénicos: son los documentos que transmiten la informacién a través de

imagenes.

Sonoros: son los que reproducen sonidos a través de cintas

magnetofonicas.
Audiovisuales: son los que combinan la imagen en movimiento y el sonido.

Multimedia: son los generados por procedimientos informaticos e incluyen

texto imagenes, sonido y video.

2.3.7.2 Documento de archivo:

Los documentos son producto o resultado de cualquier actividad humana
fijado materialmente en un soporte, su intencidon es tramitar una informacioén,

comunicar un hecho o experiencia, 0 conservar un conocimiento.

Para Vasquez (2004) "el documento de archivo es un soporte modificado
por un texto adherido, que surge como resultado de una actividad administrativa y
tiene como fin impartir una orden, probar algo o meramente transmitir una

informacion”. (pp. 1-2)
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Los documentos de archivo poseen las siguientes caracteristicas: caracter
seriado es decir, que se producen uno a uno, la génesis, la exclusividad referida al
contenido del documentos y la interrelacion que viene dada por su pertenencia a

un conjunto de documentos relacionados al tema agrupado en el expediente.

En cuanto a la tipologia documental el Diccionario de terminologia
archivistica (2008) lo define como la unidad documental producida por un
organismo en el desarrollo de una competencia concreta, regulada por una norma
de procedimiento y cuyo formato, contenido informativo y soporte son
homogéneos. Algunas tipologias documentales son: oficios, estatutos, informes,
telegramas, acuerdos, normativas, fotografias, planos, memorandum,
reglamentos, leyes, circulares, actas, facturas, recibos de pago, copias de
cheques, entre otros.

Caracteristicas de los documentos de archivo:
e Son auténticos
e Son objetivos

e Son Unicos e irrepetibles

2.3.7.3 Clasificacion de los documentos de archivo:

Los documentos de archivo se pueden clasificar por su tipo y tradiciéon

documental.

Para Vasquez (1995), la clasificaciéon por el tipo documental se refiere a su

formato, caracteristicas o contenido y se dividen en:

Documentos dispositivos: son los que tienen que resguardarse
permanentemente ya que la informacion contenida en ellos y tiene valor

legal.
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Documentos testimoniales: son aquellos que son creados por un hecho

real al que le aporta validez.

Documentos informativos: son los documentos que contienen una razén
meramente informativa y que se diferencia de los anteriores porque son

creados posterior al hecho que representa. (p. 27)

Se puede decir, que estos documentos son clasificados de acuerdo a su
funcién que a su vez determina su tipologia documental, ya que ella es la que
define su caracter de acuerdo al asunto al que hace referencia, esta es la

clasificacion que se realiza con mayor frecuencia.

La autora nos dice que la clasificacion de los documentos por su tradicion
documental representa la naturaleza o el caracter del documento, puede dividirse

en:
Original: es el ejemplar autentico que fue creado con un fin especifico.

Copia: contiene el texto del documento original aunque no fue creado con

ese fin.
Borrador: es un documento previo al original.

Minuta: es el documento que contiene en una forma de esquema la

informacion o notas que son utilizadas para redactar el documento original.
(p- 29)

De acuerdo a lo anteriormente, consideramos que la clasificaciéon de los
documentos de archivo esta vinculada con la tradicion documental comprendida
por los diversos grados de ingenuidad de los documentos. Es decir, la relacion
entre el documento tal y como fue emitido, el estado en el que ha llegado hasta

nosotros.
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2.4 Expediente

Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de un

mismo asunto.

2.4.1 Expediente de personal

Conjunto de documentos que incorporan los actos de la vida administrativa
del personal de una empresa (historial, certificaciones, informes, nombramientos y
ceses, etc.). El titular tiene derecho a conocer su expediente, acceder libremente,
asi como pedir certificacion de los datos que se contienen y copias cotejadas de

los documentos que forman parte de su expediente.

2.4.2 Expediente administrativo

Segun Pernia (1994) conjunto de todos los papeles correspondiente a un
asunto o negocio, aplicarse sefialadamente a la serie ordenada de actuaciones

judiciales o administrativa que sirven de base para dictar una resolucion.

2.5 Tratamiento documental

El tratamiento documental, es el conjunto de operaciones y tareas que se
aplican a los documentos en cada una de sus edades y que tiene como objetivo su
conservacion, su organizacion y hacerlos rapidamente accesibles, manejables o

Gtiles en sus diversos fines. (Dupla, 1997, p. 77)

Actualmente, el concepto de tratamiento documental ha evolucionado
considerablemente. La relacién entre el tratamiento documental y la gestién
documental es “el proceso integrador y dinamizador, al aceptar el reconocimiento

de las edades de los documentos o etapas de los archivos” (Heredia, 2007, p. 22-
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23), que ha llevado la idea de fondo repartido a lo largo de una red de sistema de
archivo sin perder su unidad, también al incorporar un término y conceptos
propios, se comienza a dar consistencia a las funciones archivisticas y al

tratamiento documental.
2.5.1 Tratamiento archivistico
Ramoén Alberch (2003), comenta acerca del tratamiento archivistico que:

“esta estructurado, en primer lugar, en una correcta identificacion de
los fondos y sus documentos, la aplicacion de los principios de clasificacion
y ordenacién de un método de descripcion que permita un acceso rapido y
eficiente a la informacién.”

Constituyen las herramientas necesarias para la correcta organizacion
practica de los documentos. A través de su ciclo vital y del funcionamiento

eficiente, eficaz y efectivo de los archivos cualquiera que sea su tipo.

Estas operaciones son: produccion, clasificacion, ordenacién, seleccion,
expurgo, descripcion, traslado y transferencia. En estas operaciones no se incluye

de acuerdo a la teoria venezolana la valoraciéon documental.

2.5.1.1 Producciéon documental

Segun lo expuesto por Ana Dupla (1997), se entiende como produccion

documental:

“La creacion de documentos a consecuencia de institucién, fundaciéon o
tramites de una entidad administrativa, logrando interrelacionar el archivo y las
unidades administrativas, en cumplimiento de sus funciones y tiene que ver con
aquellos procedimientos, lineamientos y normas que se encuentran inmersos
dentro de la creacion/recepcion de los documentos en la instituciébn o
dependencia.” (p. 78)

En lineas generales, la produccion se refiere a la generacién de
documentos en una unidad administrativa durante su gestion, en donde se
establecen los procedimientos, lineamientos y normativas para la creacion o

recepcion documental de la institucion.
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2.5.1.2 Clasificacion documental
Segun lo expuesto por Ana Dupla (1997), se entiende como clasificacion:

“La operacion mediante la cual los documentos producidos y recibidos por
una determinada unidad administrativa se van separando formando conjuntos
organicos de documentos correspondientes a las actividades desarrolladas por
esa oficina.” (p. 89)

Consiste en un analisis intelectual de cada una de las series documentales
0 conjunto de documentos, con el fin de establecer relacion entre las funciones y

los documentos que derivan de ellas.

Cruz Mundet, (2001) afirma que la jerarquia que se le darda a las
agrupaciones documentales (fondo, sub-fondo, series, sub-series, unidad
documental compuesta y unidad documental simple), desde lo general a lo

particular, tomando en cuenta los principios archivisticos.

La clasificacién es la primera fase en el proceso de organizacion de un
archivo que consiste en “dividir o separar un conjunto de elementos estableciendo
clases, grupos o series, de tal manera que queden organizados formando parte de

la estructura de un todo”. (Heredia, 1991, p. 186.)

Cada uno de estos grupos o clases es unico y distinto de los demas, con
sus caracteristicas propias que los diferencian de los otros y subdivididos en
series y subseries relacionados con funciones o actividades.

Al momento de realizar la clasificacion se debe considerar ciertos criterios,

como los siguientes:

- Estructura orgénica

- Funciones de la institucion.

- Asuntos de los documentos.

- Caracteristicas de los documentos.

- Necesidades de informacion de los empleados de la institucion.
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Algunos principios como:

La clasificacion debe realizarse antes de la ordenacion. Una clasificacion
debe ser consistente. Un cuadro de clasificacion debe en lo posible, excluir titulos
como miscelaneo o varios. Los cuadros de clasificacibn no deben ser
excesivamente desarrollados con subdivisiones innecesarias. Los documentos se
pueden clasificar por funciones. Los documentos también pueden clasificarse de
acuerdo a los 6rganos que los producen, por ejemplo basados en el organigrama
de una organizacién. Los documentos deben clasificarse sélo en los casos

particulares, por asuntos o materias.

2.5.1.3 Cuadro de clasificacién

El cuadro de clasificacion es segun Heredia “...el andamio para sistematizar
cada fondo en sus secciones y series” (1991, p. 267). La construccion de un
cuadro de clasificacion estard basado en la estructura interna (6rganos y
funciones) de una institucion. Es un instrumento que permite la localizacion
conceptual de los documentos, a través de la estructura logica y jerarquica del
fondo documental utilizando criterios persistentes y objetivos. Para elaborar un
cuadro de clasificacién es necesario conocer la historia, la estructura organizativa
y los procedimientos de la institucion: asi como también debe ser manejado y
analizada toda la documentacién del fondo. Esto es, que el cuadro debe
construirse a posteriori y no sobre una base especulativa, aprioristicamente. En
cuanto a la estructura del cuadro de clasificacion, esta serd establecida de lo
general a lo concreto, comenzando por las grandes agrupaciones y dentro de
estas, jerarquicamente, seran incluidas las siguientes. Los niveles sucesivos de
subdivision en un sistema o cuadro de clasificacion deben ser consistentes, es
decir, que si utilizamos el sistema funcional, la division principal (seccion) se
realizara de acuerdo con las funciones de la institucién, y todos los encabezados
de ese nivel deberan ser por funciones. Si la division secundaria (subsecciones)

es por actividades.
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Los cambios o modificaciones en la estructura organica o en las funciones

de una institucién deberan reflejarse en la estructura del cuadro de clasificacion.

El tipo de ordenacion puede indicarse en el cuadro de clasificacion

mediante signos convencionales o expresamente al lado de cada serie.

El cuadro de clasificacién se realiza para un solo fondo documental, es

decir, para el total de la documentacion producida o recibida por una institucion.

2.5.1.4 Principios que inspiran un cuadro de clasificacion

Los principios que rigen la creacion de un cuadro de clasificacion son los

siguientes:

Delimitacion: el objetivo del cuadro es el fondo. Esto significa que es
elaborado para organizar los documentos de cualquier tipo de época, producido o
recibido, conservado o reunido durante el cumplimiento de sus funciones por una
institucién, entidad o persona fisica o juridica. Unicidad: significa condicién de
anico. El cuadro de clasificacion debera clasificar toda la documentacion de una
institucion, independiente de su cronologia, desde la mas antigua hasta la mas
reciente. Estabilidad: el cuadro debe basarse en el sistema de clasificacién que
confiera mayor perduracion en el tiempo. Simplificacién: deberdn hacerse
divisiones juntas y precisas cuya presencia sea fundamental e ineludible para

clasificar el fondo, sin descender a subdivisiones excesivas.
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2.5.1.5 Fondo documental

Es el conjunto de todos los documentos, sea cual sea su tipo y soporte,
disponibles en una institucién, y que generalmente pueden ser consultados por los

usuarios.

El Grupo Iberoamericano de Tratamiento de los Archivos Administrativos,
define fondo documental como:

“La totalidad de la documentacion producida o enviada por una persona o
institucion en el desarrollo de sus actividades. Esta compuesto por la totalidad de
las series documentales de la misma procedencia. Cuando la documentaciéon se
conserva en la misma entidad productora, se identifica el fondo con el Archivo,
pero cuando la documentacion es transferida a otra institucion pasa a ser un fondo

mas de la entidad que lo recibe, teniendo ésta obligacion de respetar el principio
de procedencia y orden original.”

Basicamente el fondo documental es el soporte que contiene informacion
de interés para ser conservada en un archivo y el cual responde a la imperiosa
necesidad organizativa de la documentacion para su recuperacion. El fondo
documental tiene una limitacién jurisdiccional cefida a la institucion que lo produce
y una limitacion cronoldgica que depende de la vida del documento. Exigiendo por
ende, una organizacion independiente en la cual es precisa un cuadro de
clasificacion y una ordenacion de sus series y una programacion completa a

efectos de descripcion lo que puede ser precisado en una guia o un inventario.

2.5.1.5.1 Sub-fondo documental

La norma general de descripcion archivistica (2000), define sub-fondo

documental como:

“Subdivision del fondo consistente en un conjunto de documentos
relacionados entre si que corresponde con las subdivisiones administrativas de la
institucion u organismo que la origina, y cuando esto no es posible, con
agrupaciones geograficas, cronoldgicas, funcionales similares de la propia
documentacion. Cuando el productor posee una estructura jerarquica compleja,
cada sub-fondo tiene a su vez tantos sub-fondos subordinados como sean
necesarios para reflejar los niveles de la estructura jerdrquica de la unidad
administrativa primaria subordinada.” (p.17)

35



Es la primera division del fondo. Se establece de acuerdo a las lineas de
accion de la entidad, o tomando como base la jerarquia de las dependencias que
conforman dicha entidad, siguiendo los criterios funcional y organico

respectivamente.

Es la division de la seccion y a su vez es sub-divisible cuando (segun el
criterio funcional) una funcion se divida en otras areas de actividad con identidad
propia; o0 (segun el criterio organico) cuando una dependencia tiene otras

dependencias subordinadas bajo su jerarquia.

2.5.1.6 Serie documental

Acevedo (2004), establece que la serie esta conformada por un “conjunto
homogéneo de documentos producidos de manera continuada o seriada como
resultado de una misma actividad, la cual tiende a repetirse indefinidamente en el

tiempo.”

De acuerdo a esto la serie documental es el conjunto de documentos que
se producen sucesivamente y que pertenecen a una misma actividad, producidos,
recibidos o relacionados a una misma dependencia; u ocasionados por una misma

persona.
2.5.1.6.1 Sub-Serie documental

Heredia (2001), considera a las subseries como un conjunto de unidades
documentales dentro de una serie, agrupadas en razon de modalidades de la
actividad que testimonia la serie, en razén de destinatarios o beneficiarios de dicha
actividad.” (p. 60)

De acuerdo a esto se puede decir que las subseries documentales hacen
referencia a un conjunto de documentos agrupados dentro de una serie que por

cualquier motivo relacionado con esta deriva en su creacion.
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2.5.1.7 Ordenacién documental

La ordenacion es la segunda fase de la organizacion de un archivo y esta
fundamentada en “la operacidon de unir los elementos o unidades de un conjunto
relacionandolos con los otros, de acuerdo a una unidad-orden establecido de
antemano”. (Heredia, 1991, p. 202) Consiste en establecer secuencias naturales
cronologicas y/o alfabéticas, dentro de las categorias y grupos definidos en la

clasificacion.

Se aplica con independencia a cada serie documental dentro de un fondo o
de una seccidn, o bien a un conjunto de documentos relacionados por su asunto o

por su tipologia.
Para la ordenacion es necesario emplear ciertos criterios:

Cronoldgica o la data. Alfabética. Numérico. Topografico.

2.1.5.7.1 Métodos de ordenacion

Estan directamente relacionados con los criterios establecidos. Asi tenemos
que si el criterio a utilizarse es el de las letras del alfabeto, el método de
ordenacion es el alfabético. Si el criterio es la fecha de los documentos, el método
es el cronoldgico. Y si el criterio es la secuencia de los nimeros que identifican a

los documentos, el método es el numérico.
e EI método cronoldgico

El criterio de ordenacion empleado por este método es la fecha de los
documentos, siguiendo los tres componentes de la misma de mayor a menor: el
ano, el mes y el dia. Se comienza por, el aiilo mas remoto hasta el mas reciente,
ordenando los documentos dentro de cada afio por mes y dentro de estos por

dias.
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Si no sabemos cual es el dia, el documento deberéa ser colocado al final del
mes; si es el mes el qgue no conocemos, el documento serd colocado al final del
afo; y si fuese el afio el que desconocemos, el documento se ubicara al final de la

década.

Este método cronologico es el mas utilizado para ordenar los documentos
dentro de los expedientes, porque sigue el orden légico del trdmite administrativo

de aquellos.

Cuando nos encontramos con un documento que no tiene fecha se utilizara
la data archivistica, la cual podré ser creada utilizando datos de los documentos,
ya sea la firma, fechas de gestiones administrativas anteriores o posteriores al

documento, que nos puedan llevar a una fecha aproximada.
o El método alfabético

Este método es el que utiliza las letras del abecedario como criterio de
ordenacion. Es usado principalmente, para ordenar series de expedientes de
personal. Se coloca el primer apellido seguido del segundo y luego, el nombre
propio.

e El método numérico

Este método utiliza el nUmero que se le ha colocado al documento en el
momento en que fue creado, durante la gestion administrativa. Este método
depende del método cronoldgico por cuanto la fecha es la que diferencia la

numeracion, la cual se repite.

2.5.1.8 Descripcién documental

La descripcién es el método utilizado para obtener la informacion contenida
en los documentos y ofrecerla a los interesados. Esta operacion “ha de ser: exacta
en cuanto que los documentos no son algo impreciso, sino testimonios Unicos y

concretos; suficiente para la unidad que esta informando (archivo, fondo, seccion,
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serie o documento), sin ofrecer mas de lo necesario, por exceso o por defecto; y
oportuna en cuanto que ha de reflejar una programacion que marque una jerarquia
de la informacion”. (Heredia, p. 216) Es una operacién que consiste en la
elaboracion de instrumentos de descripcion que faciliten el conocimiento y
consulta del fondo documental. Antes de describir la pieza documental ésta debe
estar clasificada y ordenada. La descripcién constituye la parte final del trabajo
archivistico de organizacion, cumpliendo con la funcion méas importante del archivo

gue es la de informar y difundir su fondo documental.

Como ya se conoce, los objetivos de un archivo, asi como del profesional
de archivo, son: recoger, conservar, organizar (clasificar, ordenar y describir) y
servir la documentacion a los posibles usuarios. Y es precisamente, en los
instrumentos de descripcién en donde el usuario va a manejar adecuadamente la
informacion que necesita, pues seran las vias de informacién para ellos,
dependiendo del uso a que se les destine, siendo distintos también segun el tipo
de usuarios que requiera el servicio y al archivo estudiado. (Ruiz Rodriguez, 1995,
pp. 39, 41-42). La descripcion documental se realiza por la necesidad de obtener

informacion de forma precisa en distintos momentos y para multiples finalidades.

Es una labor de gran importancia del quehacer archivistico y una
consecuencia ineludible de la organizacién de los fondos, encaminada a poner los
documentos en servicio, de forma que estén disponibles de manera util a la

sociedad.

Para tal fin, se establecen una serie de herramientas, que son los
instrumentos de descripcién o de informacion, que median entre los consultantes y
el acervo documental, previendo las interrogantes susceptibles de ser planteadas
y brindando respuestas a través de la informacién, la cual es accesible
eficazmente a través de los fondos documentales ya descritos. (Cruz Mundet,
1994, p. 255.).

La descripcion es el analisis del archivélogo sobre los fondos y los

documentos de archivo agrupandolos natural o artificialmente, a fin de sintetizar y
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condensar la informacion en ellos contenida para ofrecerla a los interesados, es
decir, es el proceso que entrelaza el documento con el usuario. Dicho proceso
comprende no solo el andlisis de los documentos, referido esto a sus tipos, que
pueden ser diplomaticos y juridicos; a su contenido; al lugar y a la fecha de
elaboracion, ademas de sus caracteres externos y datos de localizacion. Esta en
él archivdlogo o encargado del archivo, realizar la labor de andlisis de la
documentacién, lo que supone una identificacion, una lectura, un resumen y una
indizacion que permitird al usuario una vez advertido, recuperar facilmente la
informacion. (Heredia, 1991, p. 300).

Difundir el contenido de la documentacion y su estado de organizacion es,
evidentemente, de gran relevancia y un objetivo a cumplir, por lo que la misma
debe ser exacta, suficiente y oportuna. La obtencion de los datos se obliga a ir
encaminada a dar a conocer la informacion indispensable a quien la solicite,

adecuandose a sus necesidades para brindar una respuesta idonea.

Asimismo, serd de gran importancia un estudio de la institucion cuya
seccion es objeto de descripcion, ha de ser lo suficientemente amplio y profundo
para conocer sus funciones, actividades, competencias y el personal que lo
conforma, ademas de la relacibn con otras instituciones afines, superiores o
dependientes. Esto, obviamente, se obtendra a través de la bibliografia existente,
ya sea de forma directa o indirecta, asi como por medio de los propios

documentos a describir.

Paralelamente, se analizara o describird de forma individual cada unidad en
el orden en que se encuentren, cuyos datos serdn lo mas precisos posibles,
entendido esto como: dependencia de origen o funcién, fechas limites, y el nUmero

total de sus unidades de instalacion.

Para ello es necesario elaborar instrumentos adecuados, denominados

instrumentos de descripcion.
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2.5.1.9 Valoracion documental:

En el programa de Capacitacion archivistica (2006) los documentos de

archivo pueden poseer los siguientes valores:

Valor primario: es el que tienen los documentos mientras le sirven a la

institucién productora y al beneficiario del documento.
Los documentos que poseen valor primario pueden ser:

Administrativo: es el valor que tiene un documento para la institucion que

lo elaboro ya que sirve como testimonio de una actividad.

Contable: es el valor que pueden tener los documentos que soportan el
conjunto de cuentas, registros de los ingresos, egresos y los movimientos

econdmicos de una entidad.

Fiscal: es el valor que tienen los documentos para el tesoro o la hacienda

publica.
Legal: son aquellos documentos que sirven de testimonio ante la ley.

Juridico: son aquellos documentos que sustentan los derechos vy

obligaciones legales reguladas por el derecho comun.

Valor secundario: es el valor que tiene el documento una vez que se le
aplica la seleccion, es decir, se estudian los valores y de acuerdo a esto se
determina que se debe conservar permanentemente, porque tienen un valor

histoérico, cultural, cientifico.

Historico: es el que surge una vez agotado el valor primario y solo lo
obtienen los documentos que deben tener un valor permanente, ya que

valen como fuente de informacion para el futuro.

Cultural: son los que se deben conservar permanentemente porque

contienen informacion del pasado.
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Cientifico: es el valor de los documentos cuando son de interés para la

investigacion.

2.5.1.10 Seleccidn

Es la operacion archivistica encargada de analizar las series documentales,
con el fin de establecer el plazo que deben permanecer los documentos dentro de
cada archivo, hasta finalizar con la conservacion permanente o la eliminacion de

las series.

Segun explica Vazquez, (1997), “es la actividad mediante la cual se
determina el destino de los documentos, partiendo de su valor (administrativo,

legal y fiscal), es decir, los tiempos limites para su conservaciéon o destruccion”.

Una vez establecidos los valores de los documentos, estos determinaran
cuales deben ser eliminados o transferidos para dar continuidad al ciclo vital, hasta
llegar a la conservaciéon permanente. Este proceso debe realizarse con sumo
cuidado, pues interesa conservar la integridad del fondo, cuidando de no eliminar
documentos que puedan ser Unicos, conviene ademas estudiar cada uno antes de

definir su destino final.

Por otra parte el Archivo General de la Nacion de Colombia en su
Mini/Manual N° 4. Tablas de retencién y Ttansferencias documentales, (2001)

expresa que

“el proceso de seleccion documental determina el destino final de la
documentacion, por medio del muestreo, lo cual permite optimizar el control y
facilitar el acceso a los documentos requeridos por la administracion o por el
usuario externo; ofrecer fondos documentales que reflejen de la manera mas
Optima la estructura de la entidad productora; reducir gastos y espacios”.

Todo esto se hace con el fin de determinar el valor historico de los
documentos y cuales podran servir a la historia como ciencia, o la reconstruccion

de hechos importantes dentro de una sociedad.

42



2.5.1.10.1 Expurgo

Cada entidad, empresa, organismo u oficina debe contar con una ley, junta
o0 comité evaluador que se encargue de decidir cuales documentos seran
susceptibles de ser eliminados. La eliminacion de documentos debe realizarse a
series completas, las cuales deberan estar contempladas en las tablas de

retencion documental (TRD).

Vazquez, (1997), explica que consiste en “la eliminacién de los documentos
que han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no

tienen valor historico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia”.

Este expurgo debe realizarse tomando en cuenta las futuras transferencias
o traslados que se realizaran con el fin de cumplir con la continuidad del ciclo Vital
de los documentos. Todo esto debera ser contemplado a la hora de la elaboracién

de las tablas de retencion documental (TRD).

Una vez autorizada la destruccion fisica de las series documentales, esta se
realizara a través de un documento que deje constancia de dicha eliminacién, es
decir, un acta de eliminaciéon. La destruccién debera ser inmediata y se empleara

cualquier método que imposibilite la reconstruccion de los mismos.

2.5.1.10.2 Eliminacién

Segun el Grupo Iberoamericano de Tratamiento de Archivos Administrativo
GITAA (1997, p.55), es el “Procedimiento archivistico que consiste en
identificacion de los documentos que se van a destruir conforme a los lazos

establecidos en la fase de valoracion”.
Siguiendo a Heredia (2007, p. 52), curiosamente, la eliminacién, que en un

principio, tendria que entenderse como el enemigo numero uno de la

conservacion, es hoy, su principal aliado.
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2.5.1.11 Transferencia

Tomando la definicion que nos ofrece el Grupo Iberoamericano de
Tratamiento de Archivos Administrativo (GITAA 1997)

“Procedimiento habitual de ingreso de los fondos en un archivo
mediante el traslado de las fracciones de series documentales, una vez que
estas han cumplido el plazo de permanencia fijjado por las normas
establecidas en la valoracion para cada una de las etapas del ciclo vital de
los documentos.” (p. 118)

Siguiendo a (Dupla, 1997)

“‘Es el proceso por el que las series o fracciones de series
documentales son enviadas a la siguiente fase del ciclo vital de los
documentos, de acuerdo con su edad y con las condiciones que se
expresan en el articulo 13 de la Ley de Archivos y Patrimonio Documental
de la Comunidad de Madrid.” (p. 136)

Segun La torre Merino (2000) las transferencias son:

“El procedimiento habitual de ingreso de fondos en un archivo, mediante el
traslado de fracciones cronolégicas de series documentales, una vez que éstas
han cumplido el plazo de permanencia fijado por las normas de valoracion para
cada una de las etapas del ciclo vital de los documentos.” (p. 41)

2.5.1.11.1 Tablas de retencién documental

Las tablas de retencion documental o también llamadas tablas de
Valoracion Documental son un instrumento archivistico que permite asignarle a
las series documentales, un tiempo de conservacion o permanencia dentro del
archivo. (Vazquez, 1992) las define como:

El listado de los tipos documentales o asuntos (series) a los que se les
asigna el tiempo en meses, afnos (o ciclos para cintas de computacion) que han de
ser retenidos, los originales y las copias una vez concluida su vigencia, para
responder a eventuales reclamaciones o para servir de sustento o antecedente a

otro documento que sin él no puede existir.
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Anade el (GITAA, 1997) que

“las tablas de retencién documental pueden ser generales o especificas de
acuerdo a la cobertura de las mismas. Las generales se refieren a los documentos
administrativos comunes de cualquier institucion. Las especificas hacen referencia
a documentos caracteristicos de cada organismo”. (p.119).

El disefio y aplicacion de una tabla de retencién documental es el producto
de un minucioso estudio de Identificacion y Valoracion de las Series Documentales

por lo cual requiere de cuidado y responsabilidad.

2.5.1.11.2 Traslado
Es la operacion archivistica en donde una unidad o departamento traslada

sus documentos a otro archivo dentro de la misma institucion, que se encargara
de organizar, y colocar al servicio de la institucion. Vazquez, (1997), explica que
este traslado se realiza, sin que la entidad productora pierda su custodia.

Se trasladan los documentos de un archivo eventual, que puede ser la
oficina productora, al archivo central de la misma institucion o a un archivo
intermedio, estos documentos normalmente son trasladados atendiendo a estas

dos razones:
— Terminaron los objetivos de su tramite.

— Se cumplié su plazo precaucional. La entidad productora es duefa de los
documentos, ejerce sus derechos sobre tales y no requiere ninguna condicion

para acceder y consultar a sus documentos propios.

La entidad, en concordancia con las leyes del lugar, puede establecer

restricciones para la consulta de sus documentos.

2.5.1.12 Competencias

Las competencias de una organizacién se pueden definir como “la medida
de potestad que corresponde a cada 6rgano, siendo siempre una determinacion
normativa” (Dupla, 1997, p. 82).
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Son lineas de accion propias que definen que hacer de un organismo a
partir de funciones que realizan en cada sector. En las organizaciones pueden

conseguirse dos tipos de competencias basicas:

-Competencias comunes 0 generales: se identifican como competencias de

caracteristicas similares en todas las organizaciones.

-Competencias tipicas: se definen como aquellas competencias peculiares o

propias de un sector.

2.5.1.13 Capacitacion

Hidalverto (2002), define la capacitacién como

“

el proceso que estd orientado a satisfacer las necesidades de las
organizaciones para incorporar conocimientos, habilidades y actitudes en sus
miembros, como parte de un proceso natural de cambio, crecimiento y adaptaciéon
a nuevas circunstancias internas y externas. Componiendo uno de los campos
mas dinamicos de lo que en términos generales se ha llamado “Educaciéon no
Formal’. Que se convierte en un agente de cambio y productividad en tanto sea
capaz de ayudar a la gente a interpretar las necesidades del contexto y a adecuar
la cultura, la estructura y la estrategia (en consecuencia del trabajo), a esas
necesidades.”

El sistema de capacitacion de las personas en la empresa nace del
equilibrio necesario entre las competencias (conocimientos y habilidades),
actuales y futuras de las personas, y las necesidades presentes (representadas
por el cargo), y futuras de las organizaciones en funcion de su entorno, su mision y

Su estrategia.
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2.5.1.13.1 Beneficios que ofrece la capacitacion a las organizaciones:

Provoca mejores resultados econémicos aumentando el valor de las

empresas.

Mejora el conocimiento de tareas, procesos Yy funciones en todos los

niveles.

Mejora el clima organizacional y aumenta la satisfaccion de las personas.
Ayuda al personal a identificarse con los objetivos de la organizacion,
Fomenta la autenticidad, la apertura y la confianza.

Mejora la relacion jefes-subordinados.

Proporciona informacién respecto a necesidades futuras a todo nivel.
Se agiliza la toma de decisiones y la solucién de problemas.
Incrementa la productividad y la calidad del trabajo.

Ayuda a mantener bajos los costos de muchas areas.

Se promueve la comunicacion a toda la organizacion.

Reduce la tension y permite el manejo de areas de conflicto.

Beneficios para la persona que impactan favorablemente en las

organizaciones

Ayuda a las personas en la toma de decisiones y solucion de problemas.
Contribuye positivamente en el manejo de conflictos y tensiones.

Facilita el proceso de liderazgo y mejora las aptitudes comunicativas.
Sube el nivel de satisfaccion con el puesto.

Permite el logro de metas individuales.
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2.6 Bases legales

2.6.1 Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela. (2000). Gaceta
Oficial N°5.453 (Extraordinario), Marzo, 24 de 2000.

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

fuentes de informacion periodistica y de otras profesiones que determine la ley.”

Articulo 58. “La comunicacion es libre y plural, y comporta los deberes y
responsabilidades que indique la ley. Toda persona tiene derecho a la informacion
oportuna, veraz e imparcial, sin censura, de acuerdo con los principios de esta
Constitucion, asi como a la réplica y rectificacion cuando se vea afectada
directamente por informaciones inexactas o agraviantes. Los nifios, nifias y
adolescentes tienen derecho a recibir informacion adecuada para su desarrollo

integral.”

Articulo 99. “Los valores de la cultura constituyen un bien irrenunciable del
pueblo venezolano y un derecho fundamental que el Estado fomentard y
garantizara, procurando las condiciones, instrumentos legales, medios Yy
presupuestos necesarios. Se reconoce la autonomia de la administracion cultural
publica en los términos que establezca la ley. El Estado garantizara la proteccion y
preservacion, enriquecimiento, conservacion y restauracion del patrimonio cultural,
tangible e intangible, y la memoria histérica de la Nacién. Los bienes que
constituyen el patrimonio cultural de la Nacién son inalienables, imprescriptibles e
inembargables. La Ley establecera las penas y sanciones para los dafios

causados a estos bienes.”
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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 democratica 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.”
Andlisis

Los articulos referidos a la forma de acceder a la informacion y
documentos, asi como del cumplimiento de los derechos fundamentales de los
ciudadanos incluidos en la Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela,
establecen la base democratica fundamental para el desarrollo de la legislaciéon

archivistica nacional.

Destacando el acceso a los Archivos y a la consulta de los registros
administrativos, a menos que sean documentos clasificados como confidenciales o

secretos.

2.6.2 Ley de Archivos Nacionales. (1945). Gaceta Oficial de la Republica de
Venezuela, N° 21.660, Julio 13 de 1945.

Articulo 1° Se declara de utilidad publica la guarda, conservacion y estudio

de los documentos y archivos histéricos de la Republica.

Articulo 2° Los archivos y documentos a que se refiere el articulo anterior,

pertenecen a las entidades politicas, eclesiasticas, culturales o personas privadas
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a quienes correspondan segun la naturaleza de ellos o porgue los hayan adquirido

legitimamente.

Articulo 3° La nacion propendera a la mejor organizacion de todos los
archivos del pais, por medio de los organismos y funcionarios competentes que al
efecto se crearen en esta Ley y en los Reglamentos que dictare el Ejecutivo

Federal.

Articulo 4° Los documentos histéricos de la Nacion y los expedientes de la
Administracion General se conservaran en el Archivo Nacional, que en lo sucesivo
se denominara Archivo General de la Nacion, en el archivo del Congreso Nacional,
en los archivos parciales de los Departamentos del Ejecutivo, en las Oficinas de

Registro Publico y en los Archivos especiales que determine el Ejecutivo Federal.

Articulo 5° El Archivo General de la Nacién funcionara tanto como depdsito
de fondos documentales o como Instituto Técnico para la preparacion del personal

de los Archivos Publicos y como Centro de Investigaciéon y de Cultura Histérica.

Articulo _9° El Ejecutivo Federal podra disponer, cuando lo creyere
conveniente, el traslado al Archivo General de la Nacién de los expedientes
concluidos que se hallen en los archivos parciales de los Departamentos
Ejecutivos, en las Oficinas del Poder Judicial y en las demas Oficinas de caracter
nacional. Cuando por la naturaleza de la materia a que se refiere los expedientes,
estos estuvieren constituidos por mas de un tanto, la Junta Superior de Archivos,
de acuerdo con el Jefe de la Oficina respectiva, resolvera acerca del destino que
deba dérsele a los duplicados y demas copias. Podra también el Ejecutivo Federal
ordenar la remisién al Archivo General de la Nacion de copias de aquellos
expedientes y documentos de caracter histérico existentes en las Oficinas del

Registro Publico, cuando su importancia y estudio asi lo requieran.
Anélisis

En la Ley de Archivos Nacionales, se decreta de utilidad publica la guarda,

conservacion y estudio de los documentos y archivos histéricos de la Republica
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pertenecientes a las entidades politicas, eclesiasticas, culturales o personas
privadas a quienes correspondan segun la naturaleza de ellos o porque los hayan
adquirido legitimamente.

Lo establecido en la ley, prohibe la negociacién de documentos oficiales e
historicos y de su salida del pais sin que hayan sido ofrecidos en venta a la
Nacion, al igual que se incluyen las sanciones para casos de enajenaciones y

negociaciones que contravengan a la Ley.

2.6.3 Ley Organica de la Administracion Pablica. (2014). Gaceta Oficial de la
Republica Bolivariana de Venezuela N°6.147, Noviembre, 17 de 2014.

Articulo 144. A los efectos del presente Decreto con Rango, Valor y Fuerza

de Ley Organica se entiende por oOrgano de archivo, al ente o unidad
administrativa del Estado que tiene bajo su responsabilidad la custodia,
organizacién, conservacion, valoracion, desincorporacion y transferencia de
documentos oficiales sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
pertenecientes al Estado o aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio

publico.

Articulo 145. EIl objetivo esencial de los érganos de archivo del Estado es

el de conservar y disponer de la documentacibn de manera organizada, Uutil,
confiable y oportuna, de forma tal que sea recuperable para uso del Estado, en

servicio de las personas y como fuente de la historia.

Articulo 146. En cada 6rgano o ente de la Administracion Publica habra un

organo de archivo con la finalidad de valorar, seleccionar, desincorporar y
transferir a los archivos intermedios o al Archivo General de la Nacion, segun sea
el caso, los documentos, expedientes, gacetas y demas publicaciones que deban

ser archivadas conforme al reglamento respectivo.
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Articulo 147. El Estado creara, organizara, preservara y ejercera el control

de sus archivos y propiciara su modernizacion y equipamiento para que cumplan

la funcién probatoria, supletoria, verificadora, técnica y testimonial.

Articulo 148. El Archivo General de la Nacion es el érgano de la

Administracion Puablica Nacional responsable de la creacion, orientacion y
coordinacion del Sistema Nacional de Archivos y tendra bajo su responsabilidad
velar por la homogeneizacion y normalizacion de los procesos de archivos,
promover el desarrollo de los centros de informacion, la salvaguarda del
patrimonio documental y la supervision de la gestion archivistica en todo el

territorio nacional.

Articulo 151. La documentacibn administrativa e histérica de la

Administracion Puablica es producto y propiedad del Estado, éste ejercera el pleno
control sobre los fondos documentales existentes en los archivos, no siendo
susceptibles de enajenacion. Los 6rganos y entes de la Administracién Publica
podran contratar servicios de custodia, organizacion, reprografia, digitalizacion y
conservacion de documentos de archivos; igualmente podra contratar la
administracion de archivos y fondos documentales histéricos con universidades

nacionales e instituciones de reconocida solvencia académica e idoneidad._

Articulo _153. Los documentos que posean valor histérico no podran ser

destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos o almacenados mediante
cualquier medio. La violacién de esta prohibicion acarreara las sanciones que

establezca la ley.

Articulo 155. Las caracteristicas especificas de los archivos de gestién, la

obligatoriedad de la elaboracion y adopcion de tablas de retencion documental en
razon de las distintas cronologias documentales y el tratamiento que recibiran los
documentos de los registros publicos, notarias y archivos especiales de la
Administracion Publica, se determinaran mediante Reglamento, Asimismo, se

reglamentara lo concerniente a los documentos producidos por los consejos
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comunales, comunidades organizadas o entidades privadas que presten servicios

publicos.

Articulo 158. Son de interés publico los documentos y archivos del Estado.

Sin perjuicio del derecho de propiedad y siguiendo el procedimiento que se
establezca al efecto por el reglamento respectivo, podran declararse de interés
publico documentos privados y, en tal caso, formaran parte del patrimonio
documental de la Nacion. Las personas poseedoras o tenedoras de documentos
declarados de interés publico, no podran trasladarlos fuera del territorio nacional
sin previa autorizacion del Archivo General de la Nacion, ni transferir su propiedad,
posesion o tenencia a titulo oneroso o gratuito, sin previa informaciéon escrita al
mismo. El Ejecutivo Nacional, por medio de Reglamento respectivo, establecera
las medidas de estimulo al desarrollo de los archivos privados declarados de

interés publico.
Andlisis

De acuerdo a lo estipulado en la Ley Organica de la Administracion Publica,
el “objetivo esencial de los 6rganos de archivo del Estado es el de conservar y
disponer de la documentacion de manera organizada, util, confiable y oportuna

para uso del Estado, en servicio de los particulares y como fuente de la historia”.

Es importante destacar, que las responsabilidades, objetivos y finalidades
de los archivos en la teoria archivistica van mas alla de las expresadas en esta ley,
y que si bien se hace la acotacibn de que no se permite la destruccion de
documentos histéricos no se realiza ninguna salvedad con respecto a los de

caracter administrativo.
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2.6.4 Ley Organica de Procedimientos Administrativos. (1981). Gaceta Oficial
de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 2.818. (Extraordinario), Julio, 01
1981.

Articulo 31 De cada asunto se formard expediente y se mantendra la
unidad de éste y de la decision respectiva, aunque deban intervenir en el

procedimiento oficinas de distintos Ministerios o Institutos Autbnomos.

Articulo 32 Los documentos y expedientes administrativos deberan ser
uniformes de modo que cada serie o tipo de ellos obedezca a iguales
caracteristicas. EI administrado podra adjuntar, en todo caso, al expediente, los
escritos que estime necesarios para la aclaracion del asunto. La administracion
racionalizara sus sistemas y meétodos de trabajo y vigilara su cumplimiento. A tales

fines, adoptara las medidas y procedimientos mas idoneos.

Articulo 44 En los Ministerios, organismos y demas dependencias publicas
se llevard un registro de presentacion de documentos en el cual se dejara
constancia de todos los escritos, peticiones y recursos que se presenten por los
administrados, asi como de las comunicaciones que puedan dirigir a otras
autoridades. La organizacion y funcionamiento del registro se estableceran en el

Reglamento de esta Ley.

Articulo 45 Los funcionarios del registro que reciban la documentacién
advertirdn a los interesados de las omisiones y de las irregularidades que

observen, pero sin que puedan negarse a recibirla.

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

notificaciones que se realicen, se anexara copia al expediente.

Articulo 54 La autoridad administrativa a la que corresponda la tramitacion
del expediente, solicitara de las otras autoridades u organismos los documentos,

informes o antecedentes que estime convenientes para la mejor resolucién del
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asunto. Cuando la solicitud provenga del interesado, éste debera indicar la oficina
donde curse la documentacion.
Andlisis

La Ley Organica de procedimientos administrativos estipula que se debe
conformar un expediente de cada asunto el cual obtendra toda la tramitacion que
se origine, los mismos deben ser uniformes, es decir, deben seguir el cuadro de

clasificacion.

Motivado a que esta ley menciona los aspectos relacionados con la gestion

y manejo de los expedientes documentales se debe destacar su gran importancia.
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CAPITULO lIl. MARCO METODOLOGICO

3.1 Tipo de investigacion

El trabajo de investigacién y analisis presentado esta orientado a establecer
las herramientas necesarias y acordes para la propuesta de reorganizacion del
Archivo de Personal de PDVSA - CVP, con el objetivo principal que indica la
correcta administracion de los documentos generados Yy recibidos a lo largo de su
gestion documental.

Esta propuesta consiste en una investigacion de tipo descriptiva, sobre la
cual Sampieri (1991) explica lo siguiente:

“Los estudios descriptivos buscan especificar las propiedades
importantes de personas, grupos, comunidades o cualquier otro fendbmeno
gue sea sometido a analisis (Dankhe, 1986). Miden y evallan diversos
aspectos, dimensiones o componentes del fendmeno o fendmenos a
investigar. Desde el punto de vista cientifico, describir es medir. Esto es, en
un estudio descriptivo se selecciona una serie de cuestiones y se mide cada
una de ellas independientemente, para asi (y valga la redundancia)
describir lo que se investiga.” (p. 71)

Uno de los objetivos especificos de esta investigacion fue diagnosticar la
situacién actual de los expedientes del archivo de personal, tomando como
indicadores los procesos del tratamiento documental (produccion, clasificacion,
ordenacion, descripcion, seleccidn, expurgo, trasferencia y traslado) para obtener
una descripcion organizada del problema y luego pasar a proponer lineamientos
archivisticos para que el personal de la Gerencia de RRHH se pueda regir por

normas y procedimientos.

3.2 Disefio de investigacion

El término disefio se refiere al plan o estrategia concebida para responder a
las preguntas de investigacion (Christensen, 1980). El disefio sefala al
investigador lo que debe hacer para alcanzar sus objetivos de estudio, contestar
las interrogantes que se ha planteado y analizar la certeza de la(s) hipétesis

formuladas en un contexto en particular. Sampieri (1991, p.100)
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La propuesta de reorganizacion del Archivo de personal de Recursos
Humanos en PDVSA - CVP se le aplico un disefio transeccional descriptivo;
basandonos en la observacion directa del material con la finalidad de obtener la
informacion necesaria para establecer los métodos archivisticos mas apropiados
para la reorganizacion de una unidad de informacion, y donde la recoleccién de

datos no estuvo afectada temporalmente.

3.3 Poblacion y muestra
3.3.1 Poblacion

La poblacién estuvo representada por toda la documentacion resguardada

en el fondo documental de la Gerencia de Recursos Humanos de PDVSA - CVP.
3.3.2 Muestra

Se tom6 como muestra un total de 1000 expedientes de personal
temporales y permanentes (fijos) que conforman el fondo documental del
departamento de recursos humanos de PDVSA - CVP.

3.3.3 Técnicay recoleccion de datos

Sampieri (1991), recolectar los datos implica tres actividades estrechamente

vinculadas entre si:

a) Seleccionar un instrumento de medicion de los disponibles en el estudio
del comportamiento o desarrollar uno (el instrumento de recoleccion de los datos).
Este instrumento debe ser valido y confiable, -de lo contrario no podemos

basamos en sus resultados.

b) Aplicar ese instrumento de medicion. Es decir, obtener las observaciones
y mediciones de las variables que son de interés para nuestro estudio (medir

variables).
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c) Preparar las mediciones obtenidas para que puedan analizarse

correctamente (a esta actividad se le denomina codificacion de los datos). (p. 285).

La técnica empleada es la observacion que consisti6 en recoger
informacion sobre el objeto en consideracion (el Archivo) a través de los sentidos,
principalmente la vista. Su aplicacion se realiz6 mediante un guion de observacion
el cual es definido por Ortiz (2004), como:

“Un instrumento de la técnica de observacién; su estructura corresponde a
la sistematicidad de los aspectos que se prevé registrar acerca del objeto

(fenébmeno) observable. Este instrumento permite registrar los datos con el orden

I6gico, practico y concreto para derivar de ellos el analisis de una situacién o
problema social determinados.” (p. 75)

El guion de observacion se utilizo como instrumento de recoleccion de
datos a objeto de que fuese valido y confiable se tomaron como indicadores los
procesos del tratamiento documental que son produccion, clasificacion ordenacién
descripcion, seleccion, expurgo, transferencia y traslado que se constituyen en
elementos facticos (indicadores) a través de los cuales se obtuvieron datos que

ayudaran a describir el comportamiento de las variables estudiadas.

3.3.4 Disefio o fases de la investigacién
3.3.4.1 Fase |. Arqueo de fuentes

Para lograr las bases de esta investigacion a desarrollar se realiz6 una
busqueda, seleccion y obtencion de las fuentes bibliogréficas que son
consideradas de valor para la investigacion, consultando también trabajos de
grado en el area de archivologia en especial aquellos que tuvieran como objetivo

primordial la reorganizacién de un archivo.
3.3.4.2 Fase Il. Elaboracién de diagnéstico

En esta fase de la investigacion se realizé el diagnéstico de los documentos

gue se encuentran en el Archivo de Personal, tomando como indicadores los
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procesos del tratamiento documental (produccion, clasificacion, ordenacion,

descripcion, seleccion, expurgo, transferencia y traslado).
3.3.4.3 Fase lll. Anédlisis de resultados

En esta fase se analizaran los resultados del diagndéstico, los recursos con
los que se cuenta y las posibilidades que existen para que la investigacion sea

factible.
3.3.4.4 Fase IV. Elaboracién de propuesta

La propuesta de reorganizacion del Archivo de Personal en PDVSA - CVP,
se basa en un disefio de investigacion que permita mejorar el resguardo de la
informacion que genera la Gerencia de Recursos Humanos, asi como la facilidad

del acceso a la informacion en el momento que se requiera.
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CAPITULO IV.
DIAGNOSTICO DEL ARCHIVO ACTUAL
4.1 Diagnéstico

La Corporacidon Venezolana del Petréleo se encuentra ubicada en Caracas-
Venezuela, especificamente en el Edif. Pawa con direccion Av. Veracruz, calle Cali
diagonal a CONATEL, Urb. Las Mercedes, la Gerencia de Recursos Humanos
esta ubicada en planta baja, y funciona en un piso que tiene una superficie de 600
mts2 que esta conformado por (20) veinte oficinas, donde laboran (20) veinte
personas, compuesta por: (1) un Gerente general, (5) cinco Lideres de procesos,

(12) doce analistas, (1) una secretaria y (1) un pasante.

El levantamiento de informacién para obtener un diagnéstico se realizo
desde los documentos que se encuentran en los expedientes del archivo de
personal, tomando como indicadores los procesos del tratamiento documental
(produccién, clasificacion, ordenacion, descripcion, seleccion, expurgo,

trasferencia y traslado).

Produccién: desde el primer momento en que se reciben los documentos
personales del nuevo ingreso, seguidamente la institucion realiza las gestiones

correspondientes donde se genera la documentacion de la institucion.

Clasificacion: se realiza durante la apertura del expediente donde se
colocan las etiquetas con el nombre del trabajador mas nombre de la gerencia en
la cual laborara, luego se procede a la realizacion de las separatas pero de

manera empirica.

Ordenacién: se ordena una vez finalizada la apertura y el resguardo de la
documentacion en el expediente, para luego archivar de manera alfabética en el

archivo de personal.

Descripcion: se realiza desde el comienzo del procedimiento de captacion

y seleccion del personal profesional y adecuado a posicionar en el cargo asignado.
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Primer paso: los analistas del departamento de captacion y empleos son los
gue inician el reclutamiento del personal, ejecutando una series de entrevistas y
pruebas psicotécnicas al nuevo empleado, luego de todo este procedimiento le
entregan la hoja de requisitos a consignar para que una vez recibidos se inicie el

proceso de ingreso temporal.

Segundo paso: los analistas de beneficios al personal proceden a la carga
en el sistema SAP todo lo relacionado a los planes del seguro, cargas familiares y
otros beneficios adicionales, adicional se le informa al trabajador que dia es su

fecha de ingreso.

Todos los documentos adicionales se generan durante la trayectoria del

trabajador en la institucion.

Seleccién: para archivar los expedientes dependiendo de su orden

alfabético.

Expurgo: no es tomado en cuenta para los archivos de personal también
llamados archivos de recursos humanos, ya que estos expedientes no pueden ser
eliminados debido a que siempre estan en constante uso asi tengan personal

jubilado.

Transferencia: deberia ser utilizado una vez el personal sea jubilado,
enviando el expediente al Ministerio de Planificacion, es decir los resguarda el

estado y/o gobierno.

Traslado: se ejecuta cuando algun trabajador es cambiado a otra filial o

localidad, enviando su expediente a su destino correspondiente.

Capacitacion: el personal que archiva los documentos en los expedientes
no es profesional archivélogo, por lo tanto ordenan a su manera segun sus pocos
conocimientos, se recomienda cambiar el mobiliario de archivos verticales a
archivadores maviles para que sea mas rapida la ordenacion, la mejor manera de

capacitar al personal seria dando talleres o charlas informativas de los
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lineamientos que deben ejecutarse desde la apertura de un expediente hasta que

finaliza su proceso archivistico.

La documentacién que produce la Gerencia contiene informacion elemental
vinculada a diversos temas entre los de mayor relevancia se tienen: los contratos
del personal, resoluciones aprobatorias, puntos de cuenta, correspondencia,
créditos hipotecarios, planillas de bono vacacional, movimiento de personal,
certificados, entre otros de vital importancia para la gerencia y la empresa
petrolera.

El espacio fisico no es el adecuado para el funcionamiento de un archivo de
personal, tomando en cuenta la ampliacion del crecimiento documental que tiene
la empresa dado a que no cuenta con una organizacion documental que refleje las
instrucciones archivisticas necesarias para el buen uso y funcionamiento de la
gestiébn documental, ni con las normas minimas que debe cumplir una unidad de
archivo, por lo que se tom6 una muestra que esta representada por los
expedientes del personal que labora en la Corporacion Venezolana del Petréleo,
después de hacer una revision oOptica y por medio de la aplicacion de una

encuesta cerrada al personal que labora en la Gerencia de Recursos Humanos.

A través de las respuestas de la encuesta aplicada, se puede indicar que la
desorganizacion documental se presenta desde la conformacion de las unidades
compuestas (expedientes) de la gerencia de RRHH, obteniendo un archivo mal
organizado, debido a la ausencia de normas archivisticas, el cual se propone
reorganizar. La documentacion llevada al archivo fue colocada de forma empirica
una sobre otra, donde la busqueda de la informacién se hace dificil para ser
entregada en el momento oportuno, ya que, estas carpetas no obedecen a
ninguna ordenacién ni normalizaciéon que se debe tener en un fondo documental

adecuado.

La Gerencia de RRHH de CVP produce distintos tipos de documentos que
corresponden a los expedientes de empleados de las diversas gerencias, para

aclarar la situacion actual y la importancia que representa su reorganizacion se
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aplicé una encuesta de preguntas cerradas al personal que labora en la gerencia,

a continuacion se presentan los resultados obtenidos:
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1) ¢Qué sistema de ordenacion es utilizado para los expedientes?

Grafico N° 1
%
Alfabético 0 0
Numeérico 1 5
Alfanumérico 1 3
Cédula 18 92
20 100

¢Queé sistema de ordenacion es
utilizado para los expedientes?

Alfabético Numerico
0% 7 5%

Alfanumérico .
M Alfabético

3%

~ ® Numerico

Alfanumeérico

c;g;la Cédula
(:]

El gréafico detalla que el 92% de la poblacion estuvo de acuerdo en que el
sistema de ordenacion utilizado en este fondo documental es por numero de
cédula, un 5% de esta consider6 que el sistema que se utiliza es nimero, mientras
gue un 3% de la poblacién dio con la opcion alfanumérico quedando finalmente un

0% en el sistema de ordenacién alfabético.
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2) ¢ Considera eficiente el sistema de ordenacion? ¢Por qué?

Grafico N° 2

%

Si 3 15
No 17 85
20 100

¢Considera eficiente el sistema de
ordenacion? ¢{Por qué?

Si

No

Se puede observar en el grafico anterior que el 85% de los encuestados
considera ineficiente el sistema de ordenacién que se usa en el Archivo de
Personal y solo un 15% considera lo contrario. Es decir, que a la mayoria de las
personas no les resulta de gran eficiencia como estan ordenados los expedientes,

algunas opiniones al respecto:
~“porque nos demoramos en la busqueda de un expediente.”

-“nos confundimos al momento de volver a colocar el expediente en su respectivo

lugar.”
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3) ¢Existe uniformidad para la clasificacién de los documentos?

Grafico N° 3

%
Si 4 25
No 16 75

20 100

¢Existe uniformidad para la
clasificacion de los documentos?

Si
:

Segun lo observado en el grafico el 75% de los encuestados dio como
respuesta que no existe uniformidad para la clasificacion de los documentos
independientemente de su almacenamiento fisico y un 25% considerd que si. Aqui
la clasificacion para la mayoria de la poblaciéon no es uniforme debido a que los

documentos de un expediente no se mantienen unidos, algunos opinan:

-“hemos llegado a traspapelar documentos emitiéndolos o pidiéndoselos de

nuevo al empleado.”
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4) ¢Existe algun cuadro de clasificacion?

Grafico N° 4

%
Si 0 0
No 20 100

20 100

¢Existe algun cuadro de clasificacion?

0%

mSi
No

Como se puede apreciar en el grafico expuesto anteriormente el 100% de
los encuestados estuvo en cabal concordancia en que no existe un cuadro de
clasificacion, por lo tanto, no hay una visualizacion conjunta de los fondos ni una

planificacion sistematica del tratamiento archivistico.
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5) ¢ Considera que la reorganizacion del Archivo de Personal de la Gerencia
de Recursos Humanos es indispensable para el control de las actividades y

la toma de decisiones oportunas?

Grafico N° 5

%
Si 18 90
No 2 10

20 100

¢Considera que la reorganizacion del Archivo de
Personal de la Gerencia de Recursos Humanos
es indispensable para el control de actividades y
latoma de decisiones?

m Si

No

Segun el grafico el 90% de los encuestados considera que la
reorganizacion del Archivo de Personal es indispensable para el control de
actividades y la toma de decisiones, mientras que un 10% opina que no es
relevante una reorganizacion del Archivo de Personal para la Gerencia de

Recursos Humanos.
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CAPITULO V.

PROPUESTA PARA LA REORGANIZACION DEL ARCHIVO DE PERSONAL DE
LA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS EN LA CORPORACION
VENEZOLANA DEL PETROLEO

La unidad de archivo es la encargada de respaldar las actividades que
realizan las organizaciones al custodiar de forma sistematica la informacion y
permitir su ubicacién efectiva cuando se requiera, a esto se le llama gestion
documental. Se entiende por gestion documental el area responsable del eficiente
y sistemético control en la creacion, recepcion, uso, tratamiento y eliminacién de
documentos, incluyendo los procesos de captura y mantenimiento de evidencias
relativas a actividades y transacciones de negocios; también puede definirse como
el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y

conservacion.

El Archivo de Personal de la Gerencia de RRHH de CVP prestara los
servicios como unidad de resguardo y conservacién para la documentacién que
forma parte del fondo documental de la empresa, este garantizard mediante una
serie de lineamientos el facil acceso y recuperaciéon de la documentacion
solicitada, dicho archivo contara con una serie de normas para capacitar al
personal, para un correcto manejo de la documentacion, y asi brindar un mejor

servicio a los usuarios.
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5.1 Mision
Resguardar el patrimonio documental de la empresa y de sus trabajadores,

con ética y compromiso institucional, garantizando el acceso de la informacion de

forma veraz y expedita.

5.1.1 Visién

Consolidar el fondo documental del Archivo de Personal de la Gerencia de
RRHH para que cumplan con todos los lineamientos archivisticos necesarios,
innovando para el desarrollo de las actividades diarias del personal de dicha

gerencia.

5.1.2 Estructura organizativa

< PDVSA

CVP

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA ARCHIVO DE PERSONAL

DE LA GERENCIA DE RRHH DE CVP

JEFE DE ARCHIVO

PROCESOS TECNICOS (Analistas de Archivo)

FONDO DOCUMENTAL

AREA DE CONSULTA

AREA DE FOTOCOPIADO

Elaboraci6n propia.
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5.1.3 Lineamientos para el tratamiento archivistico
5.1.3.1 Produccién documental

El sistema de produccion que se propone de manera correcta y organizada
para el fondo documental, son en principio la copia de los requisitos consignados
por el trabajador, para su formalizacion se necesitan basicamente los documentos
personales, se le da instrucciones al empleado para evitar la duplicidad de los
mismos, en segundo lugar la empresa procede con las gestiones administrativas

para la apertura de su respectivo expediente e ingreso al sistema.

5.1.3.1.1 Ordenacion de los documentos al momento de apertura de un

expediente.

Al auditar el expediente del nuevo trabajador a ingresar en la Corporacién
Venezolana del Petroleo CVP, se debe asegurar la custodia y disponibilidad de su
data personal y laboral, mediante la recepcion, revision, clasificacion e

incorporacion de los documentos en la carpeta correspondiente.

5.1.3.1.2 Alcance para el Archivo de Personal de la gerencia de Recursos
humanos de CVP

e Departamento captacion

e Departamento de compensacion

e Departamento de beneficios al personal
¢ Departamento de planificaciéon

e Departamento de formacion al personal

e Departamento de calidad de vida
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5.1.3.1.3 Procedimiento

1. Verificar la siguiente documentacion para la apertura del expediente:
Planilla de solicitud de nuevo ingreso, copia de cédula de identidad, sintesis
curricular con soportes anexos, copia del RIF, copia de la constancia de
inscripcion militar, examen de pre-empleo, requisicion de personal, formato
de oferta salarial, contrato, documentos filiatorios de data cargada en la

planilla de solicitud de empleo.

2. Revisar la documentacion antes indicada a fin de validar su congruencia,

determinando si esta completa y conforme para abrir el expediente.

3. Solicitar a los departamentos asociados aquella documentacién que no
haya sido incluida en el legajo de documentos.

4. Preparar carpeta especial con separatas para los diversos documentos,
colocando etiqueta identificadora con el apellido y nombre del trabajador y

su numero de cedula de identidad, para facilitar su ubicacion en el archivo.

5. Clasificar y archivar en la separata correspondiente la documentacion

recibida de acuerdo a la siguiente tipologia:

¢ Documentos de gestidén de la institucion: Requisicién de personal, formato
de oferta salarial, contrato.

e Examen fisico y medico: Examen de pre-empleo

e Documentos con datos personales: Planilla de solicitud de nuevo ingreso,
copia de cédula de identidad, sintesis curricular, copia del RIF, copia de la
constancia de inscripcion militar, constancias de trabajo, constancias y/o

titulos de estudios.

e Adiestramientos: Se incluyen copias de certificados de curso y talleres

realizados.
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e Movimientos de personal: se debe incorporar documento con descripcion

del cargo.

e Prestaciones y fondo de ahorro: soporte de las solicitudes de fondo de

ahorro y fideicomiso.

e Documentacion legal: copias de las partidas de nacimiento del titular e

hijos, constancia de matrimonio o concubinato.

5.1.3.1.4 Documentos obligatorios para la apertura de un expediente de

personal

Planilla de solicitud de nuevo ingreso
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L INFORMACION FERSONAL

Copia del RIF
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Examen de pre-empleo
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CITA DE LABORATORIO: 08/11/2011
HORA: 7:00 AM
LUGAR: CLINICA INDUSTRIAL, EDIF. LA CAMPINA, TORRE ESTE , MEZANINA, CARACAS

ES MPRESCINDIBLE QUE SE PRESENTE EN AYUNAS DE 12 HORAS
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Formato de oferta salarial

DALETY

CORPORACION VENEZOLANA DEL PETROLEO, S.A., Filil ce Pentiecs de Venezuels, SA,
Diirto Federsl 7oy Dilo Capt) y Exiada Miranda, en fecha 23 ds dicemire ds 1975,
quedsndo anotsda bajo ol N" 24, Tamo 584 Sgeo. o Documerto Consitutivo ESIaIos fua
refunico segis askra N 141, Toma BE-A Pra,, de fechs 12 06 0OVSMbra 0o 1961, por ante &

de Acciorisies 6 facha 30 06 septemire de 2004, Inscia are el Regisro Mercant] Segundo ds
- ducicst ¥ . 4n focha 27 de ochave do 2004,
anotaca bajo e N' 75, Tomo 178-A Sdo; Represesada en este acio por 3u PRESIDENTE, &
utedens EULOGIO DEL PINO, venszaland, mayor de adsd, de exte domiciio, tulsr do
Céculs do Icanticad No. 11041814, caricler que te evicencis do Acta Ca Asambiea
Extraordinaria de Accionatas e fechs 21 da enard 66 2005, protocolizada en o Regieio Mercant
Sequndo de le Circunscripekn Jusicld del Distia Capial y Estaco Mirands, en fechs 18 co
febrero 06 2006, arc:ada bejo el No.89, Tomo 23-A - SDO, suficéntements facuitaco para este
a0 segin lo dspuesto en los numersies 1 y 5 do 13 Cléuaula 25 de los Estatuios Socisles de ts
Compaiis, auisn en ko csisres sa denomnara LA EMPRESA. por ung perts; y 9or 5 oa, &
utecana YANURIS JHOANA MEZA FERNANDEZ quien &5 vanszolana mayor e ecad. de este
domicito, ttular de W 18334473, denorirers LA

PRIMERA - OBJETO: LA CONTRATADA doctars que de manera hathid se decicard & 185
‘acsvidades 3 /28 que 88 f806ra 6615 CONTAID, y que 50 obla 3 restar para LA EMPRESA. y sus
Fiisles, 560N 3 dtsrming de muo acuerds.

'SEGUNDA: Aribas parfes dedaran y acusndan qué LA CONTRATADA prestard sus servicias &
LA EMPRESA,

TERCERA - LOCALIDAD: LA CONTRATADA prestars los senicos moncinados en la Cliusuls
Se0unds de seta conirato e 1a cucad ds CARACAS en I3 GERENCIA DE LOGISTICA POVSA
A EMPRESA.

Pigma L de3

jee o

[ T TR TOCTIA T Tk RS S X IRET) B DEL O

T R

Contrato

¥ PDVsA

OCTAVA - BENEFICIOS: LA CONTRATADA podrd partcipar arevia sofctid en los Planes o
Caparativa

e Pollcss, Momss y Planes ce Recursos Mumancs sobre Captaciin y Empleo de LA
EMPRESA, qus decliran s pertes conoos suficertaments

NOVENA: LA s &

el Tratap.

DECIMA: LA EMPRESA 56 rsserva ol darecho de dar por laminedo o presenie comrslo de
MAnera uniaters! GUANO @ 10 Considers Convenents 8 BuS rlarEess, COMBrOMEDENdose &
carcelar 3 LA CONTRATADA una cantidac equivalervs o monio que devengaria nasia of
ercimist del cortrate, sempre ¥ termiracién no -
‘caussles previstss en o articulo 102 0 s Ley Orgéica del Trabsio,

DECIMA PRIMERA: Los beneficics isbarsies previsios 3 favor de LA CONTRATADA se regrén
por las Noemas Intarnas ds la Empresa. la Ly Orginica el Trabeio y su Reglamanio y poc
cualquier otra ket que resulte apticatie.

‘Gualgser otra que, Con o mEMo cbjeln, se enuente vgente are ellas

DECMA TERCERA: a

En Carncas 86 Racen dos (02) iemplares 08 Un iSO 100" ¥ & UN 605 alecto, & 108 VBTNChD
(28) dtas dal mas da Dickmbra da 2011

LA CONTRATADA

YANURIS JHOANA MEZA F
CL19334173

Piginn 3 de 3

% Povsa

Cuand 363 necesia O convenienia (BAIZBN parle O ¥ebso fuera de s oianas de LA
EMPRESA uokackss e GARACAS, 4813 feamboisars los Gasios razoratles y fusshicadon
iuridos por LA CONTRATADA, ya cancelars 105 fespecihos moros, segin la tabla para
witions y AEWPRESA,

CUARTA - A rechir como o sus
servicios, un sueldo mansys! d DOS MIL TRESCIENTOS OCHENTA CON 001100 BOLIVARES
FUERTES (B, F 2.300,00) mis una Ayt de Chadad, cantidades éstas que serin pogadas por
mensusidades senciias.

QUINTA- DE PAGO - LA autorzs
sufisientemente a LA EMPRESA, péra qua éeta establezcs el procedimiento que fuzgue mas
#ficient  objet> de matialzar e pago 3 LA CONTRATADA ¥ is aulofizs gusimenie para que
daduzca de las sanlidaces 3 ver pogads  Impu B
Rerta y cusiguier A o ¥ pora que proceca
8 enterariss al F sco Noons), por su cuecta y crden.

‘SEXTA - DURAZION: La duracidn da eata caniraso ser 64 DOce (12) maess, 3 pertc del 02 DE
ENERO DE 2012 HASTA EL 02 DE ENERO DE 2913,

SEPTIMA - CCNFIDENCIALIDAD: LA EMPRESA Y LA CONTRATADA maniendrdn como
ya 08 v
por esorito, o sea e

tecé aplicatle s cusiquier informazitn canfidencial que:
st piivica, s que LA EMPRESA o LA

respansaties 66 ) diigackin,

2. LA EMPRESA 0 LA Qus 1s poseien ant
vigencia ce ezi CONTRATO.

3- A EMPRESA o LA

da confidenciidas.

4. Sea exprenaments soACaGA DOF Higin CTLENEMO Gubsmemental, de acuerdo con la Ley.
apicable.

Pigina 2de 3
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5.1.3.1.5 Documentos filiatorios de data cargada en la planilla de solicitud de

empleo

ACTAH IOLIC. MARLA CF ad Civil

V0, Primera Auto i
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Constancias de estudios

Partida de nacimiento

UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION
ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA ¥ ARCHIVOLOGIA
CONTROL DE ESTUDIOS

CONSTANCIA DE INSCRIPCION

Quien swscrite, Jefe de Control & Estudios de la Escoela de BIBLIOTECOLOGIA ¥ ARCHIVOLOGIA
Facekad de HUMANMIDADES Y EDUCACION, de ls Universidad Ceatral de Venezoela, por medso de ln
presente Bace ooastr que ¢f BR. YANURIS JOHANA MEZA FERNANDEZ, e

Iertidsd 1933417 10 en esta Escuele para el periodo 201

casige retqraraen

OBACESSS  TRABAJO DE LICENC RA {ARCHIVOLOGIA} A 10 &

NGraro total se créditos matriculados| "

x3ide 4 soliciud de & parte intorossds en b Cindad Universitaria dc Caracas,
Vilida para el periodo acton] — (R} asig: retirade

Prof. PEDRO CORONADO
Jefe(a) de Cantrol de Estudios

ljx_rm»ir’j‘lm_.

CENTRAL D VENE£UELS

INNEIETA

S
55

c Ao

CONTROL DE ESTUL
SECRETARIA
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Copia del titulo de bachiller

o re—r—

oy . AN

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
MINISTERIO DE EDUCACION, CULTURAY DEPORTES
Viceministerio de Asuntos Educativos

: CATIVA
Plantel: %E 635502% ot COLEGIO LUISA CACERES DE ARISMENDI

Titulo de: BACHILLER EN CIENCIAS

Plan de estudios, Codigo Nro.: 31018

Que se otorga a: YANURIS JOHANA MEZA FERNANDEZ

Cédula de Identidad Nro.: V19334173

Nacido (a) en: ~ CARACAS, DISTRITO FEDERAL el 15 de  Diciembre de 1989
Previo el cumplimiento de los requisitos exigidos por la Ley

MQM - Ller

V4678396 V-3124355 O vassan

Copia de certificados de cursos

Eokd. @ Gy

D¢ la Escucia de Bibliotecologfa
¥ Archivalogla 1948-2008
] i hemennje w ln

Conmmele Rrames de < Founcisce

B Otorgusn ol presents

[ P

. Certificado

g 3} A

_YANURIS MEZA

mkjpt\dm mme Asistente en ¢l V Cologuio de Investigadion an L{ﬂ:lk\ltu)lq}m Archivologia
y (lendias de la nformacién “Trabajos de Asconso, spodalizadon,
Macsiria y Liconciatura - Lapso 2006-2008
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5.1.3.2 Clasificacioén

El sistema de clasificacion que se propone para este fondo documental, es
el sistema de clasificacion funcional, es decir se clasificara la informacion por cada
serie documental y sus derivadas, basado en cada funcion de la unidad. Lo
primero que se analiza entonces son los procesos o tramites que generan los
documentos, en segundo lugar se identifican las funciones o competencias de la

organizacion, para finalmente agrupar y relacionar estas funciones.

Se recomienda la utilizacién de la norma ISO-15489, la misma tiene como
objeto regular la gestién documental en las instituciones sean publicas o privadas,

con fines internos o externos.

5.1.3.2.1 A continuacién se muestra el cuadro de clasificaciobn documental

propuesto:

Cuadro de clasificacion: (2015)

\/
%‘ DPUPDVSA PCVP. PDVSA CVP (Fondo)

AF. Gerencia Auditoria Fiscal (sub fondo)

Al. Gerencia Auditoria Interna (sub fondo)

AT. Gerencia Automatizacion, Informatica y Telecomunicaciones
(Sub fondo)

PP. Prevencion y Control de Pérdidas (sub fondo)
RH. Gerencia de Recursos Humanos (sub fondo)
rh.1. Captacion

rh.1.1 Seleccion

rh.1.2 Contrataciones

rh.2 Compensacion

rh.2.1 Estudio Salarial

NN N NN
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rh.2.2 Escala salarial

rh.2.3 Beneficio

rh.3 Beneficios al personal
rh.3.1 Vacaciones

rh.3.2 Utilidades

rh.3.3 Bono vacacional

rh.3.4 Seguro

rh.3.5 Planes y beneficios

rh.4 Planificacion

rh.4.1 Transferencias

rh.4.2 Descripcion de cargos
rh.5 Formacion

rh.5.1 Cursos

rh.5.2 Talleres

rh.6 Calidad de Vida

rh.6.1 Fondo de Ahorro

rh.6.2 Anticipo de prestaciones
rh.6.3 Eventos

rh.7 Expedientes de personal
rh.7.1 Permanentes

rh.7.2 Temporales

rh.7.3 Jubilados

OA. Gerencia Oficina de Apoyo (sub fondo)

NN N N N N T N N N N N N N N N N T N N NN

CJ. Gerencia de Consultoria Juridica (sub fondo)

AP. Gerencia de Asuntos Publicos (sub fondo)

GF. Gerencia de Finanzas (sub fondo)

GL. Gerencia de Logistica

PN. Gerencia de Planificacion, Seguimiento y Desarrollo de Negocios
(sub fondo)

PE. Gerencia de PDVSA La Estancia (sub fondo)

PS. Gerencia de Proyecto de Desarrollo de Nuevas Empresas de

Servicios Socialistas (sub fondo)
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5.1.3.3 Ordenaci6én documental
Sistema de ordenacién mixto
(Sistematico / Onomastico)

El sistema de ordenacion a utilizar, combina el sistema de ordenacion
sistematico tomando como elemento ordenador un cédigo (numero de cédula) del
cuadro de clasificacion preestablecido y el onoméstico tomando como referente
principal el apellido de cada persona.

En principio es aconsejable respetar el sistema en que los expedientes o las
series estén ordenados y, en caso de encontrarse en absoluto desorden, hay que
escoger un sistema que garantice la recuperacion de la informacion. Actualmente,
gracias a la tecnologia informética que ha facilitado la creacidbn de nuevos y
multiples puntos de acceso a la documentacion, puede darse una clara disociacion
entre el sistema de ordenacion fisica en las cajas y en las estanterias, y los

instrumentos de recuperacion de la informacion que contienen.

5.1.3.3.1 Ordenacion dentro de los expedientes de personal

La ordenacién que se propone para el archivo de personal de la gerencia de
Recursos Humanos de CVP por manejar este tipo de expediente seria la siguiente,
primer apellido y nombre de cada empleado seguido del numero de cedula de
identidad en todas las series y subseries, separatas con su identificaciéon, dentro
de las carpetas se crearia un check list para que solo se encuentre la informacién
mas relevante sobre el empleado y evitar la duplicidad de documentos. En cuanto
a su disposicion en los archivos verticales estaria dividido en personal
permanente, temporal y jubilado, con su respectiva codificacion Rh seguido de las
series y subseries correspondientes representadas alfa-numéricamente, como lo

dicta el cuadro de clasificacion.
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Ejemplos expedientes

% FDVSA Rh.7.1 MEZA YANURIS CI: 19.334.173

X4 PDVSA

Rh.7.2 MEZA YANURIS CI: 19.334.173

% s Rh.7.3 MEZA YANURIS CI: 19.334.173

Ejemplos separatas
Requisicion - Contrato- Oferta Medico
Documentos con Datos personales Adiestramientos
Solicitud Ingreso- Cedula - Curriculum et

Prestaciones v fondo de ahorro

Movimientos de personal

Documentacion legal
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5.1.3.3.2 Normativa general

1.

El sistema de archivo es alfanumérico correlativo y son asignados por la

Gerencia de Captacion y empleos.

En el expediente se archivaran los originales de los siguientes documentos:
Planilla de solicitud de nuevo ingreso, copia de cédula de identidad, sintesis
curricular con soportes anexos, copia del RIF, copia de la constancia de
inscripcion militar, examen de pre-empleo, requisicion de personal, formato
de oferta salarial, contrato, movimiento de personal con descripcion de
cargo y documentos filiatorios de data cargada en la planilla de solicitud de
empleo.

Documentos legales obligatorios que deben estar archivados en el
expediente: copia de la partida de nacimiento del trabajador y constancia de
la carga familiar sefialada por el empleado en la solicitud de empleo, tales
como: partida de matrimonio o constancia de concubinato, partida de
nacimiento de hijos, copia de la cédula de identidad de los padres, copia de

titulos académicos, entre otros.

So6lo se deben recibir el original de los siguientes documentos para su
archivo en el expediente: movimiento de personal (en caso de copia
sustituir cuando llegue el original) solicitud de anticipo de prestaciones,
solicitud de vacaciones y bono vacacional, constancia de notificacion de
riesgo, reportes de permisos, declaracion de accidentes de trabajo,

descripcion de cargos.

Todo documento recibido en el archivo serda sellado, con fecha de

recepcion.

Todo documento debe contener el niumero de cédula de identidad y/o el codigo

interno asignado al empleado

84



TIPOS DE EXPEDIENTES Y SECCIONES

SECCIONES DEL EXPEDIENTE

Documentacion personal

Planilla de solicitud de nuevo ingreso

EXPEDIENTE
TEMPORAL

EXPEDIENTE
PERMANENTE

Copia de cédula de identidad

Curriculo

Copia del RIF

Copia de la constancia de inscripcion militar

Constancias de trabajo

Constancias y/o titulos de estudios

Documentacion de la institucion:
Captacion y empleos
Requisicion de personal

X | X | X | X | X|X]|X

Oferta salarial

Contrato de servicios

Apertura de cuenta nomina

Examen de pre-empleo

Documentacion de la institucion:
Beneficios al personal

Seguro Social: 14-02

X | X | X | X|X

X

Planilla bono vacacional

Justificativos medico y/o reposos

Partidas de nacimientos de hijos

Constancia de matrimonio y/o concubinato

Amonestaciones

Documentacion de la institucion:
Planificacién control y gestion
Movimiento de personal: descripcion de
cargos

X | X | X | X

Transferencias

Ascensos

Documentacion de la institucion:
Formacion al personal

Copias de certificados de cursos

Copias de certificados de talleres

Documentacion de la institucion: Caliad
de vida

Soporte de solicitud de fondo de ahorro

Soporte de solicitud de fideicomiso

EXPEDIENTE
JUBILADO
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5.1.3.4 Descripcién documental

Para la descripcidon documental se propone el disefio y utilizacion de un

formato de inventario, el cual permitird llevar un control detallado del fondo

documental.

5.1.3.5 Formato propuesto para el inventario del fondo documental

Los campos son:

a)

b)

d)

e)

f)

N° Expediente / Carpeta: corresponde al numero que sera asignada a cada

expediente o carpeta a describir en el inventario.

Signatura original/Cuadro de clasificacién: corresponde a la codificacion que

posee la serie o expediente dentro del cuadro de clasificacion documental
(CCD).

Contenido del expediente/ Nombre de la serie: se refiere a un resumen del

contenido del expediente y el nombre de la serie al cual pertenece dicho
expediente.

Tradicién documental: se trata si el expediente que se describe es original o

copia.

Estado de conservacién: se trata del estado de conservacion del

expediente, bien sea bueno, regular o malo.

Observaciones: se refiere a cualquier observacidbn que sirva para la

identificacion de la caja y observaciones de forma general.
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Fondo documental: Petréleos de Venezuela (PDVSA) FORMATO PROPUESTO \ /
» ) PARA EL INVENTARIO DEL ’v‘
Sub-Fondo: Corporacion Venezolana del Petroleo FONDO DOCUMENTAL A
A cp

Sub-Fondo: Gerencia de Recursos Humanos

Sub-Fondo: Archivo de Personal

Estado de

S|g natura Fechas Extremas Tradicion . Observaciones

Carpeta g . documental geliEE
_ Contenido del Exp./ Nombre de la Serie

original/Cuadro de ||4icial | Final o C B M| R

N° Exp. /

Clasificacion
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Este inventario permitird y/o apoyara en la implementacion de la Norma
ISAD (G), y de esta forma, se estaria cumpliendo con las pautas del Consejo
Internacional de Archiveros (CIA). Esta norma sirve de guia para elaborar
descripciones de los productores de documentos y archivos (instituciones,
personas y familias), permite la integracion de esta informacidén contextual dentro
de la descripcidn de los archivos y documentos en cualquier nivel. Norma General
Internacional de Descripcion Archivistica ISAD- (G) (2000).

Esta descripcion se compone de siete areas y veintiséis elementos.
Unicamente los elementos de la primera area se consideran obligatorios. El uso
del resto varia segun la naturaleza de la unidad descriptiva y de las necesidades

informativas del sistema del cual forma parte.

5.1.3.6 Valoracion, seleccién y expurgo

Se propone conformar una junta integrada por profesionales de distintas
areas que sera la responsable de realizar la identificacion de los valores primarios
y secundarios de los documentos, establecera los tiempos de retencién que debe
permanecer la documentacion en el Archivo de Personal de la Gerencia de RRHH,
asi como la toma de decisiones en cuanto a eliminar o conservar los documentos

basados en la evaluacion realizada y a la legislacion venezolana vigente.

La comision evaluadora asegura que se tomen en cuenta elementos como
el contexto en el que es producido la documentacién, la actividad o tramite que la
genera, los fines que cumple asi como la importancia que tiene para la institucion.
Para esto la comision contara con la presencia de los profesionales en diversas

areas involucradas.

De igual forma deben ser parte de dicha comisién, el jefe de la division de la
cual dependa el archivo, el archivologo encargado y un representante de cada

division administrativa involucrada con las actividades que generen la informacion.

Para esto se emplearda una tabla de retencion y destino final de los

documentos para que sirva de herramienta y soporte a la comisién evaluadora
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para realizar evaluaciones de series nuevas, revisiones de los periodos de
retencion o para cuando se considere pertinente. Todos los procesos llevados a

cabo por la comision deben estar claramente establecidos y normalizados.

5.1.3.6.1 Seleccién documental

Se propone seleccionar en primer lugar, los documentos para colocar en
cada una de las separatas que les corresponde, en segundo lugar se procede a
seleccionar en orden alfabético los expedientes para que sean colocados en los

archivos verticales.

5.1.3.6.2 Expurgo

Se propone el expurgo mediante una evaluacion critica de los expedientes
a partir de criterios materiales e intelectuales que permitan retirar de manera
temporal o definitiva una parte de los expedientes para reorganizar el fondo
documental del Archivo de Personal de la Gerencia de RRHH y ofrecer un servicio

de calidad.

La responsabilidad funcional del expurgo corresponde a la Gerencia de
RRHH, bajo la supervision de la Junta Evaluadora en los casos que se determinan

en esta propuesta.

El expurgo se llevard a cabo por Personal Técnico y Especializado del
Archivo de Personal. El expurgo no podra realizarse nunca sobre los documentos
bibliograficos no susceptibles de ser eliminados y de especial proteccion,
conforme a la legislacion vigente sobre el patrimonio histérico de Espafia y de

Andalucia.
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5.1.3.7 Transferencia

Los documentos que no pertenecieren a esta coleccion y que por el
contrario formardn parte de alguna otra dependencia o que formen parte del
Archivo de Personal de la Gerencia de RRHH y se encuentren en otras unidades,
deben ser transferidos a la entidad correspondiente mediante un formato y

procedimiento para la transferencia de documentos entre unidades.

5.1.3.7.1 Traslado

El traslado de la documentacion debera ser realizado a través del medio
ideal para tal fin, es por esta raz6n que debe establecerse que no debera ser
transportada mas documentacion de la que pueda ser manipulada

Se deben utilizar carros que posean ruedas de gomas grandes, para ayudar
a la estabilidad del mismo, las repisas deben ser amplias con la finalidad de

asegurar la permanencia del material durante el trayecto.

5.1.3.7.2 Formato propuesto para la transferencia documental (FTD)

Los campos son:

a) Nombre de la unidad remitente: corresponde al hombre del departamento

gue se dispone a transferir la documentacion.

b) Nombre de la unidad receptora: corresponde al nombre del departamento

que recibe la documentacion transferida.

c) Fechas extremas: se refiere a la fecha exacta de los documentos o

expedientes a transferir.

d) Descripcién de las unidades transferidas: breve referencia al contenido de

los documentos o expedientes a ser transferidos.

e) Plazo de conservacion: se trata del tiempo de conservacion del expediente,
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bien sea 4 afos, 10 afios 0 30 afios.
f) Nivel de archivo: se refiere al nivel de gestion del expediente ya sea de

gestion, intermedio o inactivo.
g) Accesibilidad: corresponde al acceso el cual puede ser fisico o digital.

h) Observaciones: se refiere a cualquier observacidn que sirva para la

identificacion de la caja y observaciones de forma general.
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% PDVSA

FORMATO UNICO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Nombre de la unidad remitente Nombre de la unidad receptora
Plazo de Nivel de
Fechas Extremas Descripcién de la unidades transferidas conservacion Archivo Accesibilidad Observaciones
FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA REMISION FIRMA DEL RESPONABLE DE LA RECEPCION
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5.1.4 Areas que debe tener un archivo de personal

Un archivo de personal debe contar con un espacio fisico adecuado para todos
los procesos que deben desarrollarse en él, donde se puedan realizar con comodidad y
respetando las normas de seguridad adecuadas, los espacios 0 zonas en que se
dividiria un archivo de personal son: la de procesos técnicos, una zona de reprografia,
una zona donde los usuarios puedan consultar los expedientes de la manera mas
adecuada y obviamente la zona donde estaran los archivos méviles dejando un espacio
suficiente para que el personal pueda desplazarse con comodidad, oficina del jefe de

archivo

A continuaciéon se explicaran mas a fondo las diferentes areas en las que se

dividiria el archivo:
5.1.4.1 Area de procesos técnicos

Esta area debe brindar apoyo técnico, sera la responsable del tratamiento
documental, controlard la documentacion, ademas tendra la potestad de aprobar las
transferencias. Esta area debera contar con un personal que lleve a cabo estos
procesos técnicos, estara conformada por el jefe de archivo que se encargara de dirigir
y coordinar las actividades técnicas y dos analistas de archivo que deberan realizar las
mismas. Las actividades que se llevaran a cabo en esta area seran las siguientes:
recepcion de documentos transferidos, la organizacion, la seleccion y descripcion de los
documentos, ademas de realizar el proceso de digitalizacion documental.

5.1.4.2 Area de consulta

Esta mantendra control permanente en el préstamo y consulta de la
documentacion realizada por el personal de la institucion. Facilitara a los usuarios el
acceso a la informacion de una manera eficaz. Dicha area estara conformada por el jefe
de archivo, el cual se encargara de supervisar que se preste un servicio de calidad, y un

archivista que sera el encargado de facilitar la documentacion a los usuarios. Las
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actividades que se llevaran a cabo en esta area seran, el préstamo y consulta de la
documentacién, ademdas de llevar el control actualizado de las fichas de control de

préstamo.

5.1.4.3 Area del jefe de archivo

Esta area mantendra relacion con todas las demas zonas del archivo, estara
conformada por el archivélogo, alli el mismo realizara labores como: coordinar, dirigir y
supervisar al personal adscrito al archivo, establecer lineamientos Unicos para realizar
el tratamiento documental, realizar propuestas innovadoras que mejoren la calidad del
archivo, planificar y dirigir las técnicas que se llevaran a cabo tales como sistemas de
clasificacion, ordenacion y la elaboracion de elementos de descripcion, capacitar y
adiestrar al personal a su cargo y tomar decisiones acerca de la compra de material y

equipos para el archivo.

5.1.5 Recurso humano

Personal necesario para laborar en las distintas funciones del archivo: un (01)

jefe de archivo, un (01) analista y un (01) archivista.

5.1.6 Instalacién del fondo documental

Es la zona donde se ubicaran los expedientes que componen el Archivo de
Personal, los mismos estaran dentro de los archivos mdviles, lo que quiere decir que
debe ser un area espaciosa, ya que el archivista deberan trabajar con comodidad
dentro de la misma, para dar respuestas rapidas a los requerimientos de los usuarios.

Esta mantendréa relacion con el area de consulta y la zona de reprografia, puesto que
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cualquier expediente extraido de los archivos méviles puede ser fotocopiado si asi las

normas lo permiten.

5.1.7 Temperatura y humedad relativa

Tanto la temperatura como la humedad relativa deben en un archivo estar

reguladas ya que resultan de vital importancia para la conservacion de los documentos.

La temperatura debe oscilar entre 18° C y 21° C, con fluctuaciones diarias con un
méaximo de 2° C y una humedad relativa que oscile entre 40% y 60%, con una
fluctuacion diaria maxima de un 5%. Es importante tomar en cuenta, que estos valores

deben establecerse, con el fin de mantener estabilidad en las condiciones ambientales.

El aire acondicionado debe estar dirigido principalmente al area de los archivos,
el cual debe estar encendido permanentemente. Se sugiere separar el aire
acondicionado del area de archivos del personal, ya que la temperatura que necesitan
los documentos no es lo misma que necesitan los seres humanos, lo que podria

ocasionar a los empleados que laboran en el Departamento problemas de salud.

De igual forma se recomienda la instalacion de dispositivos que permitan

controlar la humedad, como termémetros, humificadores y deshumificadores portétiles.

5.1.8 Medidas de seguridad

Para las medidas de seguridad se sugiere cambiar el extintor de agua a presion
el cual debe ser sustituido por un extintor CO2 o polvo quimico seco y la adquisiciéon de

dos extintores de polvo quimico seco adicionales.

Igualmente la implementacion de detectores de incendios, con el fin de conocer a

tiempo alguna situacion de emergencia causada por incendios.
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5.1.8 Contaminacion

Se propone establecer un plan de limpieza, tanto para el mobiliario de los

espacios del archivo como la tabiqueria en general, a fin de mantenerlos libre de polvo y

suciedad, evitar consumir comidas y bebidas dentro de los archivos.

Se utilizaran los siguientes criterios:

La limpieza del mobiliario, puestos de trabajo, ventanas, puertas, sillas,
persianas, pisos, otros; debe realizarse con un pafio humedo con
desinfectante, cloro u otra sustancia, evitando sustancias volatiles o

solventes, realizando énfasis en los lugares menos accesibles.

Para realizar la limpieza de los documentos instalados en las carpetas,
libros y cajas, se recomienda que sea de forma rutinaria, sistematica y
periddica, sin ningun tipo de liquidos, ademas del uso de brochas de
cerdas suaves para librarlos de polvo.

La basura los puestos de trabajo, debe ser recogida en bolsas plasticas de

negras.

Se recomienda ademas un plan anual de fumigacién contra insectos y
roedores, con el fin de evitar invasion de estos animales al fondo

documental.

5.1.9 lluminacién

Se recomienda el uso de filtros para rayos UV en los bombillos. Y en los sitios

donde penetre directamente la luz solar, disponer de persianas en las ventanas que

estén cerca de los documentos a fin de evitar dafos irreversibles.
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5.2 Plan de preservacion y conservacion de la documentacion del Archivo de
Personal de la Gerencia de RRHH en la CVP

Se debe indicar que el Archivo de Personal de la Gerencia de Recursos
Humanos de la Corporacion Venezolana del Petr6leo podria estar expuesto a
amenazas ambientales en los lugares donde se almacenan los documentos, afectando
las condiciones del fondo documental.

El material documental que reposa en el archivo puede sufrir un desgaste,
maltrato o0 envejecimiento natural, pero estos factores pueden ser aminorados, si se

toman las medidas pertinentes, tales como:

» Ambiente adecuado

» Correcta manipulacion del material

Para la elaboracion del plan de conservacion y preservacion del material

documental, se tomaron en cuenta tres factores fundamentales:

1. Medidas ambientales del departamento de archivo.
2. Condiciones de almacenamiento y manipulacién del material.

3. Establecer periodicidad de fumigacion.

5.2.1 Métodos de fumigacion

La fumigacion debe ser ejecutada por profesionales autorizados y puede ser
efectuada de varias maneras, utilizando diversos preparados, algunos mejores que
otros, pero todos son peligrosos. Entré las camaras de fumigacion habitualmente
utilizadas, las mas eficaces son aquellas al vacio, para eliminar el moho. En efecto, se
logra una mayor penetracion del preparado para fumigacion y existe la posibilidad de
gue también tenga efectos adversos para la estructura del moho al suprimir el oxigeno

necesario para el crecimiento y quizas, destruyendo las propias esporas.
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El proceso de fumigaciébn es algo no recomendable para la adecuada

conservacion y preservacion del material de un archivo, pero en este caso, es necesario

gue se realice al menos una (01) vez cada seis (06) meses, se sugiere este método por

considerarse el menos nocivo para la documentacion.

5.2.2 Medidas preventivas para evitar la reproduccion o crecimiento de hongos,

insectos y plagas para el mantenimiento y cuidado del fondo documental

Inspeccionar cuidadosamente y periédicamente el fondo documental, para
detectar cualquier presencia de bacterias.

Realizar una limpieza a fondo, semanalmente, por intermedio de una aspiradora.
Controlar los focos que hagan proliferar el crecimiento de bacterias, hongos,
insectos y plagas.

Limpieza periédica e higiene de la unidad de informacion, a través de una
programacion realizada con cuidado y bajo supervision.

Mantener una humedad relativa que oscile entre los 45% y 55%.

Mantener una temperatura constante e ininterrumpida entre los 16°C y 21°C.
Revisar constantemente las instalaciones de tuberias, desagties, etc., cercanas a
la gerencia de RRHH de la CVP.

La limpieza del material ubicado en las estanterias debe ser realizado por el
personal capacitado para estas tareas y con los debidos implementos:
aspiradoras, brochas de cerdas finas, tapabocas, guantes, pafios que absorban
particulas de polvo, etc., y evitar el uso de productos de limpieza abrasivos o
toxicos. La aspiradora solo se utilizara para las areas externas de los
expedientes y para las partes internas, o para los documentos se utilizara la

brocha de cerdas finas.

98



5.2.3 Medidas preventivas en caso de incendios

En la gerencia de RRHH deben ser instalados dispositivos de deteccién de
incendios y su mantenimiento debera ser de forma regular, igualmente en las areas del
archivo de personal deberan ser colocados extintores manuales, para apagar incendios,
provistos de polvo quimico seco aparte de cuidar que los materiales utilizados en los

equipos no sean inflamables

5.3 Propuesta de un plan de capacitacién para el uso y préstamo de los
expedientes de personal
Objetivo:

En principio es aconsejable respetar el sistema en que los expedientes o las
series estén ordenados y, en caso de encontrarse en absoluto desorden, hay que
escoger un sistema que garantice la recuperacion de la informacion. Actualmente,
gracias a la tecnologia informatica que ha facilitado la creacién de nuevos y mdultiples
puntos de acceso a la documentacién, puede darse una clara disociacion entre el
sistema de ordenacion fisica en las cajas y en las estanterias, y los instrumentos de

recuperacion de la informacion que contienen.

Capacitar tanto al personal de la gerencia como a la persona que seria
encargada del archivo, facilitAndoles a estos usuarios de las areas asociadas la
informacién laboral y personal contenida en los expedientes de los trabajadores tanto
permanente como temporal y jubilado, bajo la custodia del archivo de personal de la
gerencia de RRHH de la CVP.

5.4.1 Alcance

Consulta interna

e Gerencia de Recursos Humanos
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e Gerentes y jefes de departamento
e Analistas de la gerencia de Recursos Humanos

e Auditores externos

5.4.2 Procedimiento:

1. Recibir las solicitudes de expedientes a través del contacto directo y
correo electrénico de los diferentes usuarios internos y/o externos,
especificando el nimero de cédula de identidad, apellidos y nombre del

trabajador del cual se requiere el expediente.

2. Verificar si el expediente solicitado corresponde a un trabajador temporal

permanente o jubilado, revisando los sistemas correspondientes.

3. Localizar el expediente requerido, en el archivo de personal segin su

modalidad sea temporal permanente o jubilado.

4. Verificar en los casos de trabajadores temporales, si existe alguna

documentacion en transito para archivar en el expediente solicitado.

5. Entregar el expediente al usuario solicitante, registrando su salida del
Departamento en el control de préstamo, colocando cédigo, apellidos y
nombres del expediente, apellidos y nombres del solicitante, motivo y fecha de

solicitud.

6. Recibiry revisar los expedientes devueltos en préstamo para verificar si se

esta entregando en las mismas condiciones en que se concedieron.

7. Registrar la devolucion de los expedientes en el control de préstamo

colocando fecha de recepcion.

8. Ordenar los expedientes devueltos por el cédigo de trabajador asignado y

archivar en el area destinada para tal fin.
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5.4.3 Normas:

1. Tramitar toda solicitud de préstamo de expedientes y/o documentos a través

del encargado del archivo.

2. La informacion registrada en los expedientes del personal es estrictamente
confidencial, en tal sentido, esta prohibida su divulgacion por parte de los

usuarios.
3. Al solicitar expedientes indique lo siguiente:

e En caso de personal temporal: cédigo, niumero de cédula de identidad

y/o apellido del trabajador.

e En caso de personal permanente: cdédigo, numero de cédula de
identidad y/o apellido del trabajador mas afios de antigiiedad.

e Personal jubilado: apellidos y nombres, nimero de la cédula de
identidad y/o afo de egreso.

4. Es responsabilidad de la custodia de los expedientes y/o documentos
entregados en préstamo el usuario solicitante cuyo nombre se encuentre

registrado en el “Control de préstamo de expedientes”.

5. Los expedientes y/o documentos entregados en préstamos son intransferibles
por el usuario solicitante, en caso contrario, notificar al encargado del archivo,

para registrar al nuevo usuario en el “Control de préstamo de expedientes”.

6. No estd permitido extraer, intercalar, desarchivar, desglosar o realizar
anotaciones en los documentos que forman parte de los expedientes de
personal.

7. La consulta de los expedientes y/o documentos no debe exceder de cuarenta
y ocho (8) horas por parte del usuario, en caso de necesitar prérroga solicitela

al encargado del archivo con antelacion.
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8. El usuario debe devolver los expedientes que se encuentran en su poder

cuando tenga que ausentarse por prolongados periodos de tiempo.

9. Cuando los expedientes y/o documentos no hayan sido entregados por el
usuario solicitante en el tiempo estipulado, es responsabilidad del encargado
del Archivo realizar el seguimiento correspondiente con el fin de dar estricto

cumplimiento a las normas y de que sean devueltos los mismos.

10. Solo podran salir fuera de la Gerencia de RRHH, copia de los expedientes
solicitados por la gerencia de asuntos legales o internos de la Corporacién Venezolana
del Petroleo, con previa autorizacion del Gerente general, de lo contrario serd negada la

solicitud.

Leyenda

Archivos rodantes  Puestos de trabajo  Teléfonos/Fax Destructora
de documentos
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Espacio fisico y mobiliario propuesto para el Archivo de Personal de la Gerencia de Recursos Humanos
de PDVSA CVP
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
Conclusiones:

Esta propuesta de reorganizacion para el archivo de personal, no solo se limita
como Unica alternativa para la Gerencia de Recursos Humanos Metropolitana de la
Corporacion Venezolana del Petréleo, sino que puede ser de gran utilidad para las otras
localidades que conforman a la industria, logrando asi una estandarizacion y unificacion
de procesos y a su vez la implantacion de un manual de normas y procedimientos para

la organizacion archivistica.

En el desarrollo y elaboracién de esta propuesta, se puede decir que la
investigacion fue de gran importancia ya que permite reconocer, la transcendencia de la
documentacion que produce cualquier institucion, la cual debe garantizar la toma de
decisiones para la resolucién de situaciones que pueden transformarse en problemas
en algin momento determinado. Los procesos deben fluir con légica y en forma
sistematica para lograr informacion oportuna, veraz, relevante y pertinente. La gestion
documental es una accion clave para lograr la satisfaccion de los empleados, debe ser
de calidad y confiable en conjunto con flujos de trabajos completamente definidos y
facilmente controlables, esto constituye todas las actividades que garantizan el

adecuado uso de la documentacion en una empresa.

Se realiz6 un diagndstico en el archivo de la gerencia de RRHH, el cual permitio
consolidar la informacion justa y necesaria, la evaluacion completa de la situacion actual
del archivo, los datos fueron recolectados a través de encuestas que fueron aplicadas a

todos los empleados que laboran en cada departamento.

Como se puede observar hemos pretendido abarcar el maximo de posibilidades
para resolver un problema funcional a través de la normalizacion de las actividades que
se realizan en el area de procesos técnicos, aspecto necesario para un mejor

funcionamiento de todas las actividades del archivo.
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En base a la documentacion examinada, se encontré que hay deficiencias en la
conformacién de los expedientes, por parte del personal de la Gerencia de Recursos
Humanos; esto se debe al desconocimiento y/o alteracion de los tramites, por la
ineficiente administracién que requiere de una excesiva produccién documental a fin de
cumplir con formalidades superfluas. Es importante destacar el papel que juega la
normalizacion dentro del desempefio de las tareas archivisticas, como lo son la
produccion, ordenacion, clasificacion y descripcion de los documentos. Estas funciones

permiten la fluidez y el control de los procesos administrativos.

Para finalizar concluimos que es necesario implementar la propuesta de
reorganizacion del archivo de personal en la CVP especificamente en la gerencia de
RRHH, garantizando el resguardo y conservaciéon de la documentacion, para satisfacer
las necesidades de todos los trabajadores.
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Recomendaciones

Algunas de las desventajas con las que se cuentan son las siguientes: el archivo

no lo atiende profesional especialista, ya que deben establecerse criterios Unicos para

la clasificacion y ordenacién, mayor control en la recuperacién y conservacion de la

informacion producida y realizada por esta institucion en el desarrollo de sus

actividades, se agilizara la busqueda de informacién para el ahorro del tiempo y espera

de los trabajadores, de llevarse a cabo la propuesta planteada les servira para tener el

control de toda la documentacion que conforma el fondo documental de la Gerencia de

RRHH de PDVSA CVP, especificamente los documentos generados y recibidos en la

gestion administrativa.

Producto del andlisis realizado que nos llevd a proponer la reorganizacion del

archivo de personal de la Gerencia de RRHH en la CVP se recomienda lo siguiente:

Identificacion y valoracion de series documentales: se recomienda realizar un

estudio de identificacion y valoracion de las series documentales consolidadas en
el archivo con el objeto que este estudio sirva de base para la elaboracion del
cuadro de clasificacidn y tablas retencién documental.

Tablas de retencién documental: luego de elaborado el cuadro de clasificacion,

se recomienda disefiar las tablas de retencion documental, las cuales permitan
establecer los plazos de retencion de los documentos en el Archivo de Personal
para su transferencia al archivo intermedio, o su eliminacién luego de finalizado
su valor, vigencia y uso. Asimismo estas tablas de retencién estableceran cuales
series documentales deberan estar retenidas de forma permanente en el Archivo
de Personal.

Inventario de fondos documentales: en materia de descripcién se recomienda la

elaboracion y mantenimiento de un inventario de los fondos documentales que

posee el archivo.
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Transferencia documental: luego de organizados los documentos por el cuadro

de clasificacion, seleccionados por las tablas de retencion e inventariados, se
recomienda cumplir con el procedimiento de transferencia de fondos
documentales desde el Archivo de Personal al archivo intermedio.

Se recomienda centralizar en un mismo espacio fisico, asi sea provisional, los
documentos del personal, a fin de proceder a su organizacion e instalacién
definitiva.

Se recomienda la compra de un archivo movil que se instale en uno de los
ambientes del archivo de personal. Este archivo debera poseer una altura
adecuada para el espacio disponible, sin llegar a bloquear las lamparas de
iluminacién. Asimismo, debera poseer como minimo siete (07) travesafios o
bandejas por médulo. Por razones de humedad se propone que se adquieran
vagones rodantes y no fijos. No se requiere la compra de carpetas colgantes,
pero si de separadores de tipo V.

El espacio fisico donde se ubique el archivo debera tener condiciones de
seguridad adecuadas que impidan el acceso de personas no autorizadas, 0 en
dado caso, el robo o hurto de los documentos.

Se recomienda la adquisicién de un deshumificador y de lamparas ahorradoras
de energia, el espacio fisico donde se instalara el archivo mévil debe mantener
una temperatura ideal entre los 18 y 21 °C.

Se recomienda eliminar las carpetas del archivo que actualmente se posee, he
instalar carpetas especiales para pestafnas laterales.

A la par de la adquisicion y uso de estas carpetas se hace necesario la
adquisicion de sus etiquetas, a la vez de un manual que normalice sus diferentes
tipos.

En cuanto al recurso humano se recomienda contratar una persona a tiempo
completo para que se encargue de organizar los documentos de archivo. Este

personal debera tener conocimientos y experiencia comprobada en la materia.

107



FUENTES CONSULTADAS

Buraco, Lura K. y Martinez, Violeta A. Propuesta de reorganizacion del Archivo
de Personal de la Direccion de Desarrollo Humano de la Asamblea Nacional.
(2015).

Casilimas, Rojas, Clara |. Fondos acumulados. Manual de Organizacion. Santa fe
de Bogota: Archivo General de la Nacién, (2004). 38 p.

Chiavenato, Hidalverto (2002). Gestion del Talento Humano. 5ta edicion.

McGraw-Hill Interamericana S.A. Bogota Colombia.

Consejo Internacional de Archivos. Norma Internacional General de Descripcion
Archivistica ISAD (G), (200) Madrid — Espafia. P. 17

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela. (2000). Gaceta Oficial
N°5.453 (Extraordinario), Marzo, 24 de 2000.

Cruz Mundet, J. (2006). La gestion de los documentos en las organizaciones.
Madrid: Pirdmide. 311 p.

Cruz Mundet, J. (1994). Manual de archivistica. 2ed. Madrid: Piramide. 408 p.

Dupla Del Moral Ana, (1997). Manual de Archivos de Oficina para Gestores,
Editorial: Marcial Pons Librero Editor, Madrid.

Gavidia, W. et al. (1993). Manual para la elaboracion, presentacién y evaluacion
del trabajo de Licenciatura Universidad Central de Venezuela. Facultad de

Humanidades y Educacion. Escuela de Bibliotecologia y Archivologia.

Grupo Iberoamericano de Tratamiento de Archivos Administrativos: Hacia un
diccionario de terminologia archivistica GITAA. Santa fe de Bogota: Archivo
General de la Nacion, (1997). 30 p.

108



Heredia Herrera, A. (1991) Archivistica General: Teoria y Practica. Sevilla:

Excma. Diputacion Provincial de Sevilla. 513 p.
Heredia Herrera, A. (2007) “; Qué es un archivo?” Espafia: Ediciones Trea.135 p.

Introduccion a la archivologia: (1997) guia de estudio. Santa Fe de Bogota:

Archivo General de la Nacion de Colombia.124 p

Ley de Archivos Nacionales. (1945). Gaceta Oficial de la Republica de
Venezuela, N° 21.660, Julio 13 de 1945.

Ley General De Archivos De La Republica de Colombia, (2000). Ley N2 594.

Ley Organica de la Administracion Publica. (2014). Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela N°6.147, Noviembre, 18 de 2014.

Ley Organica de Procedimientos Administrativos. (1981). Gaceta Oficial de la
Republica Bolivariana de Venezuela N° 2.818. (Extraordinario), Julio, 01 1981.

Lopez Yépez, J. (2004) Diccionario Enciclopédico de Ciencias de la

Documentacién Madrid: Editorial Sintesis

Madrid, Z. (2005). Propuesta para la Organizacion del Archivo de Expedientes
del Personal de la Compafiia Anénima de Administracion y Fomento Eléctrico
(CADAFE).

Mata, Alejandra y Méndez, Lesly. (2014). Disefio de un servicio de informacién en
linea en la Direccién de Talento Humano de la Universidad Experimental de la
Seguridad (UNES).

Ministerio del Poder Popular de Energia y Petréleo, Gerencia de Asuntos
Publicos, (2008). Informe de Gestion CVP.

109



Ministerio del Poder Popular de Energia y Petroleo PDVSA CVP, (2009). Balance

de la Gestion Social y Ambiental.

Nufiez Ferndndez, E. (1999) Organizacion y gestion de archivos. Espafia. Trea.
660p.

Ortiz, Frida. (2004) Diccionario de metodologia de la investigacion cientifica,

México, editorial Limusa. P. 75

Pérez, M. (2010). Propuesta de una metodologia para la identificacion y
valoracién de series documentales y su aplicacion a la Competencia de Gestion
de Recursos Humanos de la Facultad de Ciencias de la Universidad Central de

Venezuela.

Pernia Humberto, A. (1990) “Diccionario de Archivologia” Caracas, Venezuela:

Archivo General de la Nacién. 331 p.

Rodriguez Yunta, L. (2001) “Bases de datos documentales: estructura y uso”.
Madrid: CINDOC. 21 p.

Ruiz Rodriguez, A. (1995) “Manual de archivistica”. Madrid: Editorial Sintesis. 32
p.

Sampieri, R. et al. (1991). Metodologia de la investigacién. lera ed. Caracas:
Editorial MCGRAW-HILL. 497p.

Sanchez Gomez, Arcangel Eduardo (2012) “Organizacién y Gestion de Archivos

de Expedientes de Recursos Humanos”. Caracas: Proyectos Archicom c.a. 53 p.

Valderrama Bencomo, J. (2010). Propuesta para la reorganizacién del Archivo de
Egresados de la Escuela de Medicina “Luis Razetti” de la Facultad de Medicina

de la Universidad Central de Venezuela.

110



Vasquez, M. (2004) Administracion de Documentos y Archivos: Planteos para el

siglo XXI. Buenos Aires: Alfagrama Ediciones.

FUENTE ELECTRONICAS

Alberch, Ramén. (2003). Los Archivos, entre la memoria historica y la sociedad
del conocimiento, Barcelona: [pagina Web en linea] Consultada el 20 de
mayo de 2015 disponible en:
http://revistas.um.es/abalesdoc/article/download/3531/3431

Arévalo J, Victor H. (2003). Diccionario de términos archivisticos. lera ED.
Argentina: Virtual y en papel, p. 29 [pagina Web en
linea] Consultada el 30 de enero de 2015 disponible en:

http://www.edicionesdelsur.com/diccionario archivistico.htm]

111



AINEXOS)



26a

UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION
ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA'Y ARCHIVOLOGIA

GUIA DE OBSERVACION DIRECTA

1. Identificacion del Archivo

1.1. Nombre de la oficina o dependencia

1.2. Funciones de la dependencia

1.3. Nombre del archivo

1.4. Numero telefénico

1.5. Correo electrénico

1.6. Misién del archivo

1.7. Visioén del archivo

1.8. Funciones del archivo

1.9. ¢ El archivo se encuentra dentro del organigrama de la institucién?

Sl NO
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2. Fondo Documental
2.1. Volumen Documental en (metros Lineales):
2.2. Metros lineales para el almacenaje de documentos

2.3. ¢ El fondo documental se encuentra centralizado?

Sl NO

2.4. ¢ Existen Fondos acumulados?
Sl NO

2.5. Fechas extremas: De Hasta

2.6. Tipos Documentales que posee el archivo:

Actas _ Acuerdos_ Amonestaciones_ Avales Técnicos __ Balances
Cartas_____ Certificaciones____ Circulares__ Comprobantes_ Contratos_____
Constancias___ Curriculo__ Evaluaciones____ Informes Médicos_
Memorando__ Minutas_ Nominas_____ Ofertas de Servicios_____ Oficios__
Ordende Compra____ Primas___ Recibos___ Titulos Académicos_____

Otros

2.7. Tradicién documental que se maneja en el archivo
Originales Copias Borradores
2.8. Estado de conservacion general de los documentos

Bueno Regular Malo
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3. Organizacién del Archivo y Tratamiento Documental
3.1. ¢ Existe un sistema de clasificacion?
Sl NO

3.2. Tipo de sistema de clasificacion utilizado

Estructura Orgéanica Actividades Funciones Otro

3.3. ¢ Posee el archivo un Cuadro de Clasificacion?

SI NO

3.4. Tipo de ordenacion:
Alfabética Cronoldgica Numeérica Alfanumérica
3.5. Se han identificado las series documentales

Sl NO

3.6. ¢Se encuentra las series documentales valoradas?
3.7. Sl NO
3.8. ¢ Existe una junta evaluadora?

Sl NO

3.9. ¢Se realiza algun tipo de seleccion documental, a fin de proceder a la eliminacion o
conservacion permanente?

Sl NO

3.10. ¢ Hay instrumentos de que describan el fondo?

Catalogos Guias indices Inventarios Ninguno
Otros

3.11. ¢ Se realizan transferencia de las series documentales al Archivo General?

Sl NO
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3.12. ¢ La documentacion recibida o producida es registrada y controlada?
SI NO

3.13. ¢ Se disefian y aplican retencion documental?

Sl NO

3.14. ¢ En el archivo se realiza eliminacion documental?
Sl NO

3.15. Como se realiza la eliminacién documental

Incineracion Venta Trituracion Otros

4. Servicios
4.1. Tipo de usuario

Director Empleados Docentes Oros

4.2. Frecuencia de consulta
Poca Regular Mucha
4.3. ¢ Cudles servicios presta?

Reprografia Digitalizacion Préstamo Otros

5. Infraestructura Fisica

5.1. Ubicacioén del archivo

5.2. Epoca de construccion

5.3. ¢ Existen planos arquitectonicos?

Sl NO

5.4. Ubicacion del archivo
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N° de planta Sotano Mezanine
5.5. NUmero de ambientes

1 2 3 Otros

5.6. Hay ventanas en el archivo
Si NO

5.7. El edificio posee ductos de ventilacion

Sl NO

6. Condiciones Ambientales del Archivo

6.1. El archivo posee instrumentos de medicion y control del medio ambiente como:

Deshumidificadores Sl NO
Higrometros SI__ NO___
TermémetrosSI. NO__

Sistema de Aire Acondicionado Sl NO
LuxbmetroSI_ NO__

6.2. ¢, Se ha realizado alguna medicion de las condiciones del ambiente en este archivo?

Sl NO

6.3. ¢Se ha realizado alguna muestra bacteriolégica para la identificacion de posibles
bacterias y/o microorganismos del fondo documental?

SI NO__
6.4. Humedad Relativa: %
6.5. Temperatura: °C

6.6. lluminacion:

Buena Regular Mala
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6.7. ¢ Hay incidencia de la luz sobre los documentos?

S NO

6.8. Ventilacion:

Buena Regular Mala

6.9. Contaminacion:

Microorganismos Roedores-

7. Seguridad
7.1. ¢ Hay detectores de incendios?

Sl NO

7.2. ¢ Existen extintores de incendio?

SI NO

7.3. ¢ El archivo tiene alguna salida de emergencia?

Sl NO

Insectos

Polvo

7.4. ¢Hay un sistema de alarma contra robos?

SI NO

7.5. ¢ Existe personal de seguridad o vigilancia?

SI NO

Polucion____

7.6. ¢ El archivo se encuentra ubicado en la misma area de atencion al publico?

Sl NO

7.7. ¢ El acceso al archivo se encuentra restringido?

Sl NO
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8. Recursos Humanos

Nombre del Cargo Nivel de Ha realizado Nombre de
Personal Instruccion Cursos en el los Cursos
Area
9. Mobiliario y Equipos de Almacenaje
9.1. Mobiliario de Archivo
Dimensiones | Espacio de | Material | Gavetas Entrepafios | Condiciones Fisicas
Archivado
Bueno | Regular | Malo
Estanteria
Archivo
Vertical
Archivo
Rodante
Cajas
Otros:
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Caracas, 22 Mayo 2015

’)Z(‘ PDVSA Yanuris Meza

CVP Analista de Educacion

ENCUESTA:

Con la finalidad de mejorar el orden, busqueda y recuperacion de los
expedientes del Archivo de Personal solicitamos que dedique unos minutos a completar
esta encuesta. Sus respuestas seran tratadas de forma confidencial y seran utilizadas

Gnicamente para mejorar la situacion actual y proponer su reorganizacion.

1. ¢Qué sistema de ordenacidn es utilizado para los expedientes?

o Alfabético

o Numérico

o Alfanumérico
o Cedula

2. ¢Considera eficiente el sistema de ordenacion? ¢Por qué?

o Si
o No
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3. ¢Existe uniformidad para la clasificacion de los documentos?

o Si

o No

4. ¢Existe algun cuadro de clasificacion?

o Si

o No

5. ¢Considera que lareorganizacion del Archivo de Personal de la Gerencia
de Recursos Humanos es indispensable para el control de las actividades y
latoma de decisiones oportunas?

o Si

o No

Comentarios:
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Espacio reducido
para consulta.

Figura 01

Figura 02

Expedientes en
biblioratos sin
tratamiento
archivistico.
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Resguardo de
expedientes en
archivos verticales
de manera empirica.

Figura 03

Figura 04

Mal estado del
mobiliario de
archivo.
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Figura 05 Figura 06

Carpetas marrones
para la conservacion
documental.
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