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Resumen

En muchas entidades del sector publico al desconocer los beneficios de la Gestion
Documental, aunado a que muchos entes del Estado, carecen de un Sistema de
Archivo Institucional, se obvia el concepto en qué consiste los archivos, como centro
vital de la informacion de las organizaciones; razén por la cual ésta Propuesta de
Programa de Gestion Documental se desarrollo teniendo en cuenta que la empresa C.
A. Metro de Caracas, tiene la necesidad de organizar la documentacién producida y
recibida producto de sus actividades, con el fin de disponer de informacion en forma

oportuna y preservar su patrimonio documental institucional.

Es por ello que éste trabajo especial de licenciatura, propone algunos elementos para
la busqueda de los medios y utilizacion de las herramientas necesarias para
implementar un Programa de Gestion Documental, que cumpla con todas las
expectativas de la empresa, donde se incluyan los lineamientos basicos de los
procesos archivisticos partiendo desde el diagnostico, donde se describe la situacion
actual del fondo documental, los Archivos de Oficina, estructura organizativa, para
luego proponer los parametros a cumplir en funcién de aplicar un Programa de Gestién

Documental.



De igual manera se podra encontrar la etapa de disefio de Lineamientos y Manuales de
Normas y Procedimientos, y del modelo de Sistema Institucional de Archivo (SIA),

donde se describira la parte tedrica de los procedimientos y técnicas de archivo.

Finalmente se demostrard los beneficios de implementar un Programa de Gestion

Documental parala C.A. Metro de Caracas.
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1. Gestion Documental. 2. Diagnostico. 3. C.A. Metro de Caracas. 4. Lineamientos.
5. Sistema de Archivo Institucional (SAl). 7. Manual de Normas y Procedimientos.
8. Procesos Archivistico. 9. Norma ISO 15489.
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INTRODUCCION

Durante las ultimas décadas, el manejo de los documentos en las instituciones publicas
y privadas en Venezuela ha experimentado una evolucién, debido principalmente a la
implementacion y uso de las nuevas tecnologias de la informacion, la introduccion del
PC en las oficinas y las redes de area local e internet. Actualmente las empresas e
instituciones producen, reciben, distribuyen, utilizan, almacenen, difunden, conservan y
preservan la informacién producto de sus gestiones, en medida de una mejor
concepcion que los administradores y en general los 6rganos adscritos a las
instituciones tienen sobre la importancia de los documentos y la informacion que

garantiza el éxito empresarial.

Hoy en dia, la gestion de los procesos y actividades de las instituciones implica cada
vez mas la necesidad de documentar el intercambio de informacion entre las diferentes
areas y unidades de la organizacion, asi como las operaciones o transacciones con los
clientes o usuarios y con otras partes interesadas. Bajo este contexto hay que afadir la
exigencia de cumplir con el entorno legal y normativo, que obligan a definir

adecuadamente procedimientos que garanticen un control eficaz de los documentos.

La gestion documental abarca el ciclo de vida completo de los documentos, y el
tratamiento secuencial y coherente que se da estos desde que se producen o reciben
en las distintas dependencias hasta el momento en que son eliminados o conservados,
en funcién de su valor testimonial o historico como fuente para el conocimiento de la

trayectoria de las instituciones o empresas.

Un Programa de Gestion Documental se define como el conjunto de elementos
relacionados con la gestion documental que interactian de manera sincronizada y
controlada en la creacién, conservacion, uso y disposicion de los documentos de una
organizacion, a partir de aplicacion de técnicas actuales dirigidas a aumentar la
eficiencia administrativa, reducir costos y facilitar la gestion administrativa general, a
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partir de la integracion de las diferentes tecnologias de informacién y aplicaciéon de los

principios basicos de la Archivologia. (Archivo General de Colombia).

La C.A. Metro de Caracas (El Metro de Caracas) es una empresa publica de la
Republica Bolivariana de Venezuela, encargada de transportar ciudadanos vy
ciudadanas, a través del sistema ferroviario metropolitano (Metro), sistema de
transporte superficial (Metrobus y Buscaracas), el sistema teleférico (Metrocable) y el
sistema Cabletren Bolivariano, con una organizacion apegada a los principios de una
politica de estado, prestando un servicio integrado, solidario y de calidad, que considera
el respecto a la dignidad del ser humano y contribuye a elevar la calidad de vida de los

habitantes de la Gran Caracas.

Dada la dinamica de sus operaciones la C.A. Metro de Caracas, basa y plasma sus
actuaciones en documentos, crea y recibe un importante flujo documental el cual es
vital para su gestion administrativa y por ende la toma de decisiones. Dichos
documentos reflejan la actividad de la empresa y deberan ser administrados
adecuadamente, en su disefio, controlados en su distribucion y organizados para ser

localizados y accesibles.

Los documentos tienen un periodo de subsistencia que comienza cuando son creados y
recibidos, durante ese lapso son tratados de forma que cumplan con su finalidad, fuente
de informacién y prueba de acto. La propuesta de consolidar un Programa de Gestion
Documental (PGD) para la C.A. Metro de Caracas, tiene como fin el dotar de un
conjunto de normas técnicas y practicas archivisticas usadas para administrar el flujo
documental, lo que permitira la recuperacion de la informacién, la eliminacion de
documentos innecesarios a la vez de asegurar la preservacion y conservacion
permanente de aquellos que tengan valor historico e informativo para la organizacion,
aplicando principios de racionalizacion y economia a fin de crear documentos

auténticos, fidedignos y utilizables.
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Adicionalmente hara un aporte al patrimonio documental de la empresa debido a que
ayudara en la difusion de la informacién, la toma de decisiones, fuente de
investigaciones y referencia de las operaciones a otros sistemas metros y vias férreas
de la Nacion.

El trabajo especial de grado se encuentra conformado por seis (6) Capitulos,
Conclusiones y Recomendaciones y 7 anexos, discriminados de la siguiente manera,
Capitulo I, ElI Problema; Capitulo Il, Marco Referencial; Capitulo Ill, Marco Teorico;

Capitulo IV, Marco Metodolégico; Capitulo V, Diagndstico y Capitulo VI, Propuesta.

Xvii



CAPIiTULO I. EL PROBLEMA
1.1. Planteamiento del Problema

La C.A. Metro de Caracas (El Metro de Caracas), es la empresa Venezolana
pionera de servicio de transporte publico masivo, a través de un sistema
subterraneo Metro, un sistema de transporte superficial Metrobus y un Sistema

Teleférico Metrocable.

El Metro de Caracas ha de soportarse en una actividad administrativa para una
Optima prestacion de sus servicios a través de una gestion eficiente de la
informacién registrada a lo largo de su existencia, sin embargo ha generado un
fondo documental producto de sus actividades que carece de una organizacion

técnica archivistica.

El flujo documental en las dependencias de la C.A. Metro de Caracas, esta
acarreando una serie de problemas que dificultan la correcta disposiciéon a los
usuarios de los documentos, lo que los hace dificiles de controlar, gestionar,
organizar y ubicar, por lo que su fondo documental se encuentra disperso en
las areas administrativas y operacionales de la empresa. Estos documentos
poseen valores administrativos, contables, técnicos, operacionales, asi como

juridico, histérico e informativo.

La empresa tiene la imperiosa necesidad de consolidar un Programa de
Gestion de Documentos (PGD), para aplicarlo a su fondo con el objeto de
organizarlo y asi garantizar el correcto acceso a la informacion, la cual es
imprescindible en apoyo de su gestion y difusion como fuente de informacién y

preservacion de su memoria histérica institucional.

La gestibn documental es considerada como un proceso dotado de
herramientas y normas archivisticas que se ocupa del control eficiente y

sistematico de la creacion, recepcidén, mantenimiento, utilizacion y disposicion
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de los documentos de archivo, incluyendo los procesos para capturar y
mantener la evidencia y la informacién de actividades y transacciones en forma

de documentos.

Por otro lado existe un problema de acceso a la informacion debido a que
muchos expedientes han sido instalados y conservados sin ningun criterio
archivistico, trayendo como consecuencia altos volumenes de documentos
acumulados sin ningun tipo de control, a la vez se evidencia la falta de un
Archivo Central érgano rector de las normativas y lineamientos que rigen la

actividad archivistica de cualquier institucién.

1.2. Objetivos
1.2.1. Objetivo General

Proponer lineamientos para la consolidacion de un Programa de Gestion

Documental (PGD) para la C. A. Metro de Caracas.

1.2.2. Objetivos Especificos

e Elaborar un diagnostico de archivos de una muestra de la C.A. Metro

de Caracas.

e Disefiar lineamientos y estrategias para la consolidacion de un
Programa de Gestibn Documental (PGD) para la C.A. Metro de

Caracas.

e Proponer una estructura organizativa y funcional para un Sistema de

Archivo Institucional (SAl) para la C.A. Metro de Caracas.
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1.3. Justificacion

La existencia de problemas con el fondo documental en la C.A. Metro de
Caracas, se manifiesta a través de una serie de sintomas que, si son
identificados y asumidos permiten de entrada, la adopciéon de medidas a la
resolucion de los efectos causados por una mala administracion de

documentos. Se identifican algunos sintomas:

e Perdida de acceso a documentos necesarios para la gestion

administrativa de la empresa.

e Lenta capacidad de respuesta en la difusién de la informacién a los

miembros de la empresa.

e Trabas para seguirle la traza a los documentos generados como

resultado de un tramite.

¢ Archivos identificados inapropiadamente sin ningun criterio archivistico.

Cuando las organizaciones hacen caso omiso de los sintomas enunciados
anteriormente, trae como consecuencias retardo y afectacion directa a los
usuarios, ocasionando pérdida de la informacién y crecimiento exponencial
sin ningun criterio archivistico de la masa documental. Algunos resultados

desfavorables originados son:

e Perdida de pleitos judiciales por la ausencia de documentos que
protejan los intereses de la empresa o de sus funcionarios y

empleados.

e Disminucién en el desempefio administrativo y operacional, debido a la
complejidad de los tramites y el excesivo papeleo, asi como ineficiencia

administrativa.
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e Decisiones tomadas sin fuentes documentales sustentadas o
adecuadas, o cuya informacion solo resuelve parcialmente las

incertidumbres en la toma de decisiones.
e Mayor exposicion a factores de corrupcion y falta de transparencia.

e Conservacion excesiva de documentos innecesarios.

Todo lo mencionado anteriormente, puede ser evitado si la empresa asume
una actitud proactiva frente al problema documental y reconoce que su
solucion depende fundamentalmente de la adopcion de lineamientos vy
politicas apropiadas, claras y consistentes, que garanticen la eficiente
administracion de los archivos, sus documentos y su informacion, incluida la
proteccion de los documentos esenciales para la continuidad de sus
operaciones y la preservacion de la memoria institucional de la C.A. Metro

de Caracas.

Con el establecimiento de un Programa de Gestion Documental (PGD) se
busca normalizar las practicas realizadas por los productores y receptores
de documentos en ejercicio de sus funciones. La gestién de documentos de
archivo busca de establecer un conjunto de normas, politicas, procesos y
recursos para integrar esfuerzos de una manera conjunta, los cuales suman
objetivos a alcanzar para concebir un Sistema de Archivo Institucional (SAl),
para la C.A. Metro de Caracas, definido como el conjunto de instancias de
archivo encaminado a la administracion y organizacién de los documentos a
través de las diferentes etapas de su ciclo de vida (Llansé Joaquim, 2000),
logrando un proceso fluido de documentos en la empresa desde su
creacion, pasando por su utilizacién y conservacion, hasta su destino final,
con el fin de garantizar o los distintos estratos de la empresa informacion
confiable y oportuna para la toma de decisiones, ademas de avalar la

conservacion de la memoria histérica institucional de la empresa.
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Con los objetivos general y especificos propuestos, se busca certificar la
importancia que tienen los documentos de archivo mediante su
normalizacién, asi como la racionalizacion y el control de la produccion
documental, basandose en los procedimientos de organizacion, con el fin de
evitar la produccion innecesaria, 0 documentos que no ameriten que sean
conservados por mas tiempo del necesario o reglamentario y de evitar la
acumulacion de documentos en depdsitos, permitiendo un tratamiento
secuencial de los documentos de archivo a través de las distintas fases de
su ciclo de vida y ademas permite una recuperacion de la informacién de
forma mas rapida, efectiva y exacta. Lograr que los archivos sean vistos
dentro de la empresa como verdaderas unidades de informacién utiles para
la administracibn como también para la cultura, a través del acervo
documental de la C.A. Metro de Caracas pionera en su modalidad de

transporte.

Consolidar un PGD dentro de la C.A. Metro de Caracas, se brindarian
ciertas ventajas las cuales permiten un incremento exponencial de la
productividad de la empresa y facilitaria la ubicacion y el manejo de la
informacion, a la vez reduciria en gran medida el exceso de documentos los
cuales generalmente se conservan por largos periodos de tiempo,
almacenandose los documentos irrelevantes mezclados con otros valor
histéricos e informativos. Con esta propuesta, se estaria optimizando el
servicio de correspondencia y su prioridad radica en satisfacer las

necesidades administrativas e informativas de la empresa.
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CAPITULO II. MARCO REFERENCIAL
2.1. Antecedentes de la Investigacion

Dentro de las investigaciones y trabajos de ascenso realizados en la Escuela de
Bibliotecologia y Archivologia de la Universidad Central de Venezuela (EBA-
UCV) se puede tomar como antecedente el trabajo propuesto por Patricia Rojas
(2008), titulado “Propuesta de un Programa de Gestion Documental para la
empresa DHL Fletes Aéreos”; dicho trabajo se basa en el disefio de un
Programa de Gestibn Documental para la empresa DHL Fletes Aéreos de

Venezuela basado en la norma 1ISO 15489.

En otro trabajo se plantea proponer la organizacién y el disefio de un sistema de
gestion e informacién documental para el Archivo de la Direccion General de la
Consultoria Juridica de la Gobernacion del Estado Carabobo, siendo la autora
de esta tesis Benitez Submery (2007). Con la investigacion planteada en esta
investigacion se pretendioé organizar y crear un sistema de gestidén e informacién
documental, que permita el eficiente funcionamiento de esta unidad de

informacion.

También se consulto la Propuesta Técnico-Archivistica para la Organizacion del
Fondo Documental del Archivo Administrativo de la Gerencia General de Litigio
de la Procuraduria General de la Republica (PGR) y las autoras Carvallo,
Susana y Esagui, Alicia. En esta investigacion se propone la organizacion del
fondo documental del Archivo Administrativo de la Gerencia General de Litigio de
la PGR, teniendo como objetivos la elaboracion de un diagnéstico, el disefio de
un Cuadro de Clasificacion Documental, elaboracion de Tablas de Retencion
Documental y los lineamientos para la descripcion de la documentacion a través

de la Norma Internacional de Descripcion Archivistica ISAD (G).
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2.2. Resena Historica Institucional de la C.A. Metro de Caracas

Los antecedentes del Metro de Caracas son bastante extensos, para el afo
1947 la capital acogia a poco mas de medio millon de habitantes, las cuales se
transportaba en un sistema de tranvias eléctrico, en ese entonces las
autoridades consideraban la idea de construir un Metro. Fue ese mismo afio
cuando es presentado por dos empresas francesas al Consejo Municipal de
Caracas propuestas sobre estudios de construccion y explotacién de un Sistema

Metro, las cuales no se materializaron en su oportunidad.

Entre los afios 1948 y 1961 el problema del transporte se agudizd, debido al
crecimiento vertiginoso de la poblacidén y esto trajo como consecuencia que el
sistema de Tranvias colapsara y fuese sustituido por 43 lineas de transporte
publico con una flota de 533 unidades que transportaban 350 mil personas

diariamente, la congestion vial adquiria niveles criticos.

En 1961 una misién de las Naciones Unidas, a peticion del gobierno, realizé un
estudio del problema del transporte en Caracas en el cual se recomendaba un

sistema de movilizacién rapida desde Catia hasta Petare.

(http://www.metrodecaracas.com./resefia/empresa.html)

Oficina Ministerial de Transporte

En el afio 1963 el Ministerio de Obras Publicas, identificado cada vez mas con la
responsabilidad de las construcciones viales en el Area Metropolitana de Caracas,
empez6 a tomar conciencia de que era necesaria y perentoria la realizacion de
estudios de planificacién del transporte de la ciudad que incluyera radicales mejoras.
El Gobierno Nacional, a fines de 1963, en Consejo de Ministros resolvid
responsabilizar al Ministerio de Obras Publicas de la realizacién de los estudios y

planes en referencia, en los afios 1965, 1966 y 1967 se realiz el estudio integral del
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transporte, incorporando todas las técnicas modernas especializadas que ofrecia la
metodologia en la materia. Estas investigaciones demostraron que el problema no
podia ser resuelto sin la incorporacién de un nuevo sistema de transporte masivo, el
Metro de Caracas. En 1966 el Ingeniero José Gonzalez Lander es designado
Director de la Oficina Ministerial de Transporte. En 1968 se di6 inicio a la elaboracion
del proyecto del Metro de Caracas, seleccionandose para ello al consorcio
internacional formado por las empresas Parsons, Brinckerhoff, Quade& Douglas de

Nueva York y Alan M. Voorhees de Washington.

En julio de ese mismo afio se somete a consideracion del Congreso Nacional el
proyecto de ley que autorizaria las operaciones de crédito publico para financiar la

construccion de la Linea 1 (Catia - Petare).

En diciembre de 1968 se promulgé el decreto de expropiaciones de los inmuebles
afectados por la construcciéon del tramo Catia — El Silencio. Las actividades del
proyecto abarcaron todo 1969 y los primeros seis meses de 1970, habiéndose
concluido totalmente todos los planos y especificaciones necesarios para su
construccion. Durante 1972 y 1973 se avanzo en el anteproyecto de la primera linea,
desde La Hoyada hacia el este, y a mediados de 1973 se licita entre 7 empresas
previamente seleccionadas las obras civiles de la estacion Agua Salud. A principios
de 1972 se inici6 la construccion del tramo superficial desde Agua Salud hasta Cafio
Amarillo y las obras civiles de la estacion Agua Salud en 1973. En 1974 se concluye
el anteproyecto desde La Hoyada hasta Chacaito y se contrata el proyecto
correspondiente con dos firmas venezolanas: La Oficina Consultora de Ingenieria y
Desarrollo S.A. (OCOIDESA) y el consorcio GRID-APM, contando ambas con la
asesoria de la firma inglesa Mott, Hay & Anderson, de amplia experiencia en
proyectos de Metro, en 1975 comenzaron las licitaciones de las obras civiles y un
afno después arrancé en firme la construccion del Metro. El 12 de marzo de 1975 el
presidente de la Republica ante el Congreso Nacional anuncia la construccion de la

Linea Propatria - Petare del Metro, comenzando por el extremo oeste.
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Una vez encausado el proyecto del Metro de Caracas y dada la envergadura y
magnitud del mismo, el Ministerio de Obras Publicas opta por la sustitucion de la
Oficina de Proyectos y Obras del Metro de Caracas y crea dentro de la Direccion
General de Vialidad la Oficina de Proyectos y Obras del Metro de Caracas en 1976,
dirigida por José Gonzalez Lander. Esta inicid6 sus actividades en 1976 con la
apertura de la licitacion publica internacional de los equipos para la Linea Propatria —
Palo Verde, comprendiendo el material rodante, el sistema de electrificacion para
traccion, el sistema de control de trenes y comunicaciones, la via férrea, las
escaleras mecanicas, los equipos mecanicos de ventilacibn y las plantas de
refrigeracion para el aire acondicionado de las estaciones. En marzo de 1976, se
dicta el Decreto de Expropiacion de los inmuebles afectados por la construccion de
los tramos La Hoyada- Chacaito y Chacaito — Palo Verde de la Linea Catia- Petare
del Metro de Caracas. En ese mismo afio se da inicio a la licitacién de las obras
civiles del tramo La Hoyada- Chacaito. En agosto de 1976 el Congreso de la
Republica aprueba la Ley de Inversiones en Sectores Basicos de la produccion, en
la cual se incluye la previsiéon de los fondos para la construccién del Metro, durante

un lapso de 5 afos. (http://www.metrodecaracas.com.ve/empresa/resena.html)

C.A. Metro de Caracas

En abril de 1977 la Oficina de Proyectos y Obras del Metro pasa a depender del
Ministerio de Transporte y Comunicaciones (MTC) y cuatro meses mas tarde, el 8 de
agosto de ese mismo afio se funda la Compafiia Anénima Metro de Caracas,
adscrita a dicho ministerio cuya direccion es presidida por el Ing. José Gonzalez
Lander. El objeto principal de la companiia es la construccidén e instalacién de las
obras y equipos, tanto de infraestructura como de superestructura del Metro de
Caracas, el mantenimiento de sus equipos, instalaciones y la operacion,
administracién y explotacion de dicho sistema de transporte, asi como la

construccion, dotacion, operacion y explotacion de otras instalaciones y sistemas

27



complementarios y auxiliares del subterraneo, tales como estacionamientos,

sistemas superficiales, elevados, subterraneos de transporte urbano y suburbano.

Cronologia

El 28 de agosto de 1977 se inicia la perforacion de tuneles, desde la trinchera
situada en Gato Negro, en ruta hacia el oeste por debajo de las avenidas: Sucre,
Espafia y El Atlantico. En octubre de 1977 el Ejecutivo Nacional le di6 prioridad a la
Linea 2 (Caricuao — El Silencio), iniciandose los estudios y proyectos de este ramal.
Durante ese afio se concluye el proyecto del tramo Hoyada — Chacaito y se inicia el
correspondiente al tramo Chacaito — Los Dos Caminos. El 18 de abril de 1978 se
procedi6 a la demolicion del Cuartel Urdaneta, ubicado en Propatria, para dar paso a
la construccion de los Patios y Talleres de la linea Catia- Petare y durante el mismo
afo, se comienza a organizar las Gerencias de Operacién y Mantenimiento de la
C.A. Metro de Caracas. Para el afio 1979, se concluyen las estaciones Propatria,

Pérez Bonalde, Plaza Sucre, Gato Negro y Colegio de Ingenieros.

Igualmente se inicia la renovacién urbana en el boulevard de Sabana Grande,
también se licita para la construccién de la fuente luminosa de la Plaza Venezuela,
fue ese mismo afo cuando arribé desde Francia el primer cargamento de rieles para
ser instalados en el tramo Propatria- Chacaito. Arribaron al pais 300 toneladas de
vias férreas y escaleras. Paralelamente en Francia se fabrica el vagén prototipo para

el Metro de Caracas.

Es en 1980 cuando es inaugurado el boulevard de Sabana Grande y para finales de
1981 se concluyen doce (12) estaciones de la Linea 1. Finaliza la construccion de
6.896 metros de tuneles gemelos de los tramos Propatria- La Hoyada y La Hoyada-
Chacaito, asi como 2.100 metros de vias a nivel subterraneo y 464 metros elevados,
asi mismo se manufacturaron 86 escaleras mecanicas de las 119 previstas y se
instalaron 55, también se fabricaron 99 ventiladores, instalandose 39. En el afo

1981 se fabrican en Francia 33 vagones, de los cuales arriban al pais los 3 primeros
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el 12 de octubre de ese mismo ano. En el transcurso de 1982, se finalizan las dos
ultimas estaciones de las catorce del tramo Propatria - Chacaito, se termina la
colocacion de todas las vias férreas, se empieza la construccién del boulevard de
Caricuao y se completa el boulevard de Sabana Grande, con la Plaza Brion en
Chacaito. Los trabajos de construccion, suministros, instalaciones y pruebas de los
equipos progresaron con toda normalidad, permitiendo la puesta en operacién, el 2
enero de 1983, de la primera etapa de la Linea 1 desde Propatria hasta La Hoyada,
con ocho estaciones. El horario inicial fue de 10:00 a.m. hasta las 4:00 p.m. Ese
mismo afio, se concluye el edificio Centro Control de Operaciones, iniciado en 1979,
ubicado en La Hoyada. En marzo de 1983, se inaugura el Tramo La Hoyada -
Chacaito, con seis estaciones mas. El 30 de mayo se establece el horario de 6:00
a.m. a 9:00 p.m., de lunes a sabado y el 9 de noviembre se extiende el horario de
operacioén hasta el dia domingo. El tendido de rieles en el Patio de Las Adjuntas, de
la Linea 2 Caricuao - El Silencio, se inicia en 1984. En 1985 se crea la Gerencia
Ejecutiva de Transporte Superficial con la funcién principal de asegurar la prestacion
del transporte publico en la superficie en forma segura, eficiente y confortable
mediante la planificacién, organizacién, direccion y control de la operacién del

sistema denominado Metrobus.

A comienzos del afio 1985, se inicia la construccion del segundo tramo de la Linea 1
Chacaito - Los Dos Caminos y la expropiacion y demolicién de inmuebles del tramo
La Paz — El Silencio de la Linea 2. El 4 de octubre de 1987 comenz6 a funcionar la
primera etapa de la Linea 2, Las Adjuntas — Zooldgico - La Paz, con 16,3 kilbmetros
de via férrea y 9 estaciones. Mientras se ejecutaban los arduos trabajos
subterraneos de la Linea 2, y ese mismo afo fue creado el sistema de transporte
superficial, para que miles de usuarios provenientes de las parroquias Caricuao y
Las Adjuntas, pudiesen proseguir su viaje para conectarse con la Linea 1. En los
afos siguientes el Metro continué su expansion hasta finalizar completamente los
20,36 Kildbmetros de la Linea 1, con el tramo Los Dos Caminos - Palo Verde,

inaugurado el 19 de noviembre de 1989. El avance no se detuvo y el Metro se

29



expandié hacia la parte sur de la ciudad; el 18 de diciembre de 1994 entr6 en

funcionamiento el tramo Plaza Venezuela - El Valle, de la Linea 3.

El 18 de julio de 2006 fue inaugurada la Linea 4, tramo Capuchinos - Zona Rental y
el 15 de octubre de ese mismo afio inicié operacion comercial la primera fase del
segundo tramo de la Linea 3, El Valle - La Rinconada. La segunda fase se inaugur6
el 9 de enero del 2010, incluyendo tres nuevas estaciones: Jardines, Coche y
Mercado, dentro del tramo Plaza Venezuela - La Rinconada. Actualmente la red que
conforma el sistema subterraneo cuenta con 66 kilbmetros de extension y 47
estaciones, que movilizan diariamente mas de un milldbn ochocientos mil

beneficiarios.

Metrobus

Metrobus inicié operaciones en octubre de 1987, con un servicio de transferencia
entre la estacion La Paz y la estacion Capitolio de la Linea 1. Un afio después, el 6
de noviembre de 1988 arranca el tramo La Paz - El Silencio de la Linea 2, se inicia
su operacion. Actualmente cuenta con una flota de 320 unidades y se activaron 10
mas para el traslado del Sistema de Orquestas Juveniles e Infantiles de Venezuela.

Y para la fecha ha movilizado a mas de 566 millones de usuarios.

Metrocable

El 20 de enero del 2010 se inaugurd El Metro Cable, ubicado en la parroquia San
Agustin de Caracas. EI medio de transporte publico no convencional permite la
movilidad de las comunidades hasta las zonas de dificil acceso. El sistema esta
compuesto por funiculares y un sistema de guayas comprende un recorrido de 1,8
kilbmetros, por cinco estaciones: Parque Central, Hornos de Cal, La Ceiba, El
Manguito y San Agustin, cuenta con 54 funiculares que pasan cada 27 segundos por

las estaciones, para un recorrido total de nueve minutos, aproximadamente. Cada
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cabina tiene capacidad para 10 personas (8 sentadas y 2 de pie), lo que permite la

movilizaciéon de mil 500 personas por hora y el traslado de 15 mil pasajeros diarios.

Actualmente se esta construyendo la Linea 5, con el fin de descongestionar algunas
estaciones de la Linea 1, permitiéndole al usuario interno y externo dirigirse hacia
urbanizaciones como Las Mercedes y Bello Monte, Igualmente entré6 en
funcionamiento, el novedoso Sistema de Transporte Superficial Buscaracas
beneficiando a mas de 250.000 mil usuarios diarios, cubriendo la Ruta La Bandera —
San José. Las Ciudades de Guarenas y Guatire también se veran beneficiadas con
la construccion de una nueva linea y novedosas obras que adelanta la C.A. Metro de

Caracas, como el Cable Tren Bolivariano que cubrira la ruta Petare — Mariches.

(http://www.metrodecaracas.com.ve/empresa/resena.html)

2.3. Estructura Organizativa

La estructura (Organigrama) actual de la C.A. Metro de Caracas, se incluye en el
Anexo A. Para el presente estudio fueron seleccionadas las siguientes
Gerencias como muestras para la aplicacion de un Programa de Gestion

Documental.

E structura Organizativa

f

&S
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2.4. Vicepresidencia de Operacion Metro

Misién

Tiene la responsabilidad de planificar, organizar, dirigir y controlar la operacion
de los Sistemas de Transporte Metro, Metrobus, Buscaracas, Metrocable y
Cabletren a fin de prestar un servicio de transporte masivo en forma segura,

eficiente, confiable y confortable, siguiendo los lineamientos de la Empresa.

Estructura Organizativa

VICEPRESIDENCIA DE OPERACION
METRO
GERENCIA GENERAL DE
OPERACION
|
DIVISION DE CONTROL
OPERATIVO
| |
GERENCIA DE OPERACION DE GERENCIA DE OPERACION DE GERENCIA DEOPERACION DE
TRANSPORTE METRO TRANSPORTE SUPERFICIAL METROCABLE

(http://www.metrodecaracas.com.ve/empresa/resena.html)

2.5. Gerencia General de Planificacion
Misién
Dirigir la elaboracién de los planes de desarrollo a corto, mediano y largo plazo,
formulacion de politicas y directrices para el proyecto de construccion y
operacién del sistema de transporte, objetivos y metas de la organizacion,

definicibn de los procesos para el logro de una gestién eficaz y eficiente, la

preservacion de la memoria y conocimiento técnico de la empresa, asi como la
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evaluaciéon y desarrollo de nuevas tecnologias a ser aplicadas en los sistemas

de transporte bajo la responsabilidad de la compaiia y la toma de decisiones

para abordar situaciones que puedan incidir en el normal funcionamiento de los

sistemas de transporte establecidos por la C. A. Metro de Caracas.

Estructura Organizativa

PRESIDENCIA

DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

GERENCIA GENERAL

SALA SITUACIONAL

OFICINA DE GESTION DEL
CONOCIMIENTO

GERENCIA DE FORMULACION
DE PLANES

GERENCIA DE INVESTIGACION
Y NUEVAS TECNOLOGIAS

GERENCIA DE ORGANIZACION
Y PROCESOS

(http://www.metrodecaracas.com.ve/empresa/resena.html)

2.6. Gerencia General de Recursos Humanos

Mision

Es la encargada de garantizar la administracién, desarrollo y seguridad laboral

del talento humano de la empresa, mediante la planificacién, captacion,

capacitacion y mantenimiento del personal, asegurando el cumplimiento de las

leyes, politicas y normas establecidas, asi como los beneficios legales y
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contractuales derivados de la Convenciéon Colectiva de Trabajo y el Régimen de
Beneficios para el Personal de Direccién y Confianza, que permitan el desarrollo
armodnico de las relaciones laborales y el adecuado clima organizacional para el

cumplimiento de los objetivos de la empresa.

Estructura Organizativa

PRESIDENCIA

GERENCIA GENERAL DE RECURSOS

HUMANOS
OFICINA DE RELACIONES
LABORALES
| |
GERENCIA TECNICA DE GERENCIA DE SERVICIOS AL
PERSONAL PERSONAL
[ ]
) GERENCIA DE SEGURIDAD
GERENCIA DE CAPACITACION GERENCIA DE SERVICIOS DE LA LABORAL, HIGIENE Y AMBIENTE
SALUD

(http://www.metrodecaracas.com.ve/empresa/resena.html)

2.7. Entorno Legal de la C.A. Metro de Caracas

Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela (Gaceta Oficial N°
5.453 del 24/03/2000) y Enmienda (Gaceta Oficial N° 5.908 del 19/02/2009),

Decreto N° 6.217con Rango; Valor y Fuerza de Ley Organica de la
Administraciéon Publica (Gaceta Oficial N° 5.890 del 31/07/2008),
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Decreto con Rango; Valor y Fuerza de Ley N° 6.265 sobre Simplificacion de
Tramites Administrativos (Gaceta Oficial N° 5.891 del 31/07/2008),

Ley Organica de Procedimientos Administrativos (Gaceta Oficial N° 2.818 del
01/07/1981) y su Reglamento (Gaceta Oficial N° 36.199 del 06/05/1997)

Ley Organica de Prevencién, Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo
(Gaceta Oficial N° 38.236 del 26/07/2005)

Ley Organica Penal del Ambiente y su Reforma (Gaceta Oficial N° 39.913 del
02/05/2012)

Ley Organica del Trabajo, Las Trabajadoras y Los Trabajadores (Gaceta
Oficial N° 6.076 Extraordinaria del 07/05/2012)

Ley de los Sistemas Metropolitanos de Transporte (Gaceta Oficial N° 3.155

Extraordinaria del 29/04/1983) y Decreto N° 398 con la aplicacién al sistema

de ferrocarriles publicos.
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CAPITULO Ill. MARCO TEORICO

3. BASE TEORICA

3.1. Diagnostico Archivistico

Existe una limitacién sobre este aspecto debido a la ausencia en la Archivologia,
de manuales teorico — practicos para la elaboracién, ejecucion y presentacion del
diagnostico archivistico. No obstante se define como un procedimiento
metodoloégico, integrado con los postulados tedricos de la archivistica, para
determinar el estado, las condiciones y el ambiente de un fondo documental de
una institucién, en pocas palabras el analisis y la situacion de estos, para

determinar las acciones para su organizacion. (Jaén Garcia, Luis. 1998, pp. 27).

3.2. Archivo

Es el espacio destinado para realizar labores relacionadas con los servicios de
informacién de una institucion, “cuya mision consisten en recibir, clasificar,
conservar, preservar y facilitar documentos.” (Ley del Patrimonio Histérico Espafiol,
2010)

“La Ley Organica de la Administracién Publica (2001), en su Art. 140 lo define como,
Ente o unidad administrativa del Estado que tiene bajo su responsabilidad la custodia,
organizacion, conservacion, valoracion, seleccion, desincorporacion y transferencia
de documentos oficiales sea cual fuere su fecha, forma y soporte material
perteneciente al Estado o aquellas que derivan de la prestacion de un servicio publico
por comunidades organizadas, organizaciones publicas no estadales vy entidades

privadas”.

El fin de los Archivos consiste, en ser visto como unidades de informacion vitales
para cualquier empresa o institucion como apoyo de sus gestiones

administrativas y preservacion de su memoria histérica institucional.
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3.3. Sistema de Archivo

El concepto de sistema de archivo no se encuentra totalmente definido por los
estudiosos del campo de la Archivologia, sin embargo por las caracteristicas de
su estructura y los elementos que lo conforman, se encuentra estrechamente
relacionado con el ciclo vital del documento y el fondo documental, y en base a
este trabajo de grado, se define como un conjunto de procesos orientados a
organizar y gestionar el conjunto organico de documentos producidos por una
instituciéon, desde el momento en que son generados, luego tramitados y
enriquecidos a través de su uso, y hasta finalmente ser eliminados o conservados
en forma definitiva, por esta razon lo integran los diversos archivos que responden

al ciclo vital de los documentos. (Nufez Fernandez, Eduardo. 2007)

3.4. Documento

“Es un testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus
funciones por instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas,
registrado en una unidad de informacién en cualquier tipo de soporte (papel,
cintas, discos magnéticos, fotografias, etc.) en lengua natural o convencional. Es
el testimonio de una actividad humana fijada en un soporte, dando lugar a una

fuente archivistica, arqueologica, audiovisual, etc.” (Nufiez C., Luis. 1989).

3.5. Documento de Archivo

Definida como toda expresion testimonial, en cualquier lenguaje, forma o soporte,
de caracter auténtico, objetivo e imparcial, esencialmente administrativo y/o
juridico, generado en cualquier fecha, de forma automatica y espontanea,
conservado integro en forma original, indivisible, seriado o unido a otros de su
especie por un vinculo originario y necesario, y formando parte de un fondo
institucional, siendo producido, recibido y acumulado, como resultado del proceso

natural de la actividad o gestion de una persona o entidad publica o privada, y
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conservado como prueba, informacién y continuidad de gestién. (Fuster Ruiz,
Francisco. 1999, pp. 110-111)

@

La definicion de Manuel Romero de documento de archivo es la de “...aquel
documento que contiene informacién o testimonio en cualquier soporte, formato, o
fecha y por cualquier medio o lenguaje que ha sido expedido en el ejercicio de sus
funciones legales o administrativas o transacciones de negocios para una
institucién o persona que lo conserva para su testimonio, prueba o continuidad de

su gestion.”

3.6. Ciclo Vital del Documento

Esta definido por las diferentes etapas o fases por las cuales atraviesa un
documento de archivo, desde que se produce o recibe hasta que se conserva
permanentemente o se destruye, las cuales estan vinculadas con las edades de
los archivos y estan discriminadas de la siguiente forma:

“Fase Pre-Archivistica, Fase Administrativa, Fase Intermedia, Fase de
Conservacion Permanente y Fase Tecnolégica.” (Arévalo Jordan, Victor. 2003 pp.
28)

Es la denominacion que se da a las distintas etapas o fases por las que atraviesa
el documento, desde su creacion, su eliminacidén o conservacion permanente.
Tradicionalmente se habla de tres edades y se establecen en funcién de:

e El valor de los documentos

e La frecuencia de uso

El objetivo es garantizar la presencia del Archivologo y las técnicas que emplea
para que los documentos reciban el adecuado tratamiento en cada una de sus
etapas, tradicionalmente suelen ser tres fases

1. Archivo de Oficina

2. Archivo Central

3. Archivo Historico
(http://ujtl11.utadeo.edu.co/dependencias/archivo/graficas/archivo1consultado 22/09/2013 4:00pm)
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3.7. Tipos de Archivos: Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos

(para el presente trabajo de investigacion) los Archivos se clasifican en:

1.

3.

= Archivo de Gestion

Archivo de Gestidbn: Comprende toda la documentacion que es
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las
oficinas productoras que la soliciten. Su circulacion o tramite se
realza para dar respuestas o solucién a los asuntos iniciados.
Archivo Central: Es la unidad donde se agrupan documentos
transferidos por los distintos archivos de gestiéon de la entidad
respectiva, cuya consulta no es frecuente pero que siguen teniendo
vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y
particulares en general.

Archivo Historico: Es aquel donde se transfieren desde el archivo
central los documentos de archivo de conservacion permanente que

tienen valores secundarios. (Ley 594 del 2000. Art 23, Archivo General

de Colombia)

* Documentacion Activa

* Valores Primarios: Administrativo, legal, fiscal,
contable y técnico.

== Archivo Central

* Documentacion Semi-Activa
* Valores Primarios

—

Archiva Histdrico

* Documentacion Inactiva

» Valores Secundarios: Historico, Cultural,
Investigacion y Cientifico.

Fuente: (Fiupciclodevidadeldocumento.blogspot.com%2F&ei=)



3.8. Caracteristicas de un Documento de Archivo

Son las cualidades afines que presentan los documentos de archivo tal como una
forma documental fija, un contenido estable, un vinculo archivistico con otros

documentos de archivo.  (www.icadiccioonary.terminologi.web-izen.com/termdb/1616.2012
consultado 04/03/2013) Parrafo 2.

Ademas poseen unas caracteristicas en comun:

e Caracter organico, constituyen un conjunto, debido a que son generados
en el ejercicio de una misma institucion, de modo que el documento a
solas no tendrian valor en cuanto reflejan el funcionamiento de una
institucion.

e Caracter seriado, forman series, se asemejan en su contenido.

e Génesis, se produce en un proceso natural fruto del funcionamiento dia a
dia de la institucion.

e Caracter exclusivo o unico, cada documento aunque forma parte de un
todo, es Unico nunca se repite.

e Funcién administrativa, se genera para la gestion. (Nufiez Contreras, Luis.
1989)

3.9. Caracteres de los Documentos

Los caracteres de los documentos se refieren tanto a su estructura fisica
(caracteres externos) como a su contenido (caracteres internos). (Cruz Mundet,
José. 2006)

3.9.1. Caracteres Externos
e “Clase. Es el tipo de soporte que se emplea para plasmar la
informacién. Textual, sonoro informatico, etc.
e Tipo: Esta caracteristica esta relacionada con la estructuracion del
contenido la accién de la informacion. Si es un requerimiento es una
solicitud, si son preguntas es un cuestionario, si es informar un

informe, etc,
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Formato: esta relacionado en la forma como son agrupado los
documentos y su soporte, si es papel, los formatos son carta, oficio,
si se trata de video el formato es DVD, VHS, etc., imagenes
electronicas, JPG, GIF, texto electrénico, txt, html, bxt, etc.,

Cantidad: Se refiere al numero de unidades (piezas documentales,
legajos, etc.,) y el espacio que ocupan los documentos

La Forma o tradicion documental: Esta relacionada con la condicién
de original o copia del documento y sus distintas variantes como

copia simple, certificada, etc.”

3.9.2. Caracteres Internos

(http://www.archiveros.net/LIBRO.ARCHIVOS.IBEROAMERICANQOS.consultado09/09/20136pm)

“Entidad productora: es el autor del documento que puede ser una
persona o entidad juridica.

Los origenes funcionales: Son las razones por las cuales se ha
producido un documento, es decir la funcion, la actividad y el tramite
por los que ha sido realizado.

La fechay el lugar de produccién

El contenido sustantivo: Asunto por el cual se identifica un
documento.

Colectividad: Unidad documental al cual pertenece y procede.”

3.10. Clasificacion de los Documentos

Las instituciones independientemente de su tamafio o su naturaleza de sus
actividades generan informacién de sus procesos de trabajo, los documentos,
son activos de una organizacion. La clasificacion de estos consiste, en una
correcta organizacion sistematica en grupos o categorias jerarquicas de acuerdo
a métodos,

documentados en un plan, esquema o cuadro de clasificacion.

procedimientos, criterios ©0 procesos preestablecidos,

(www.icadiccioonary.terminologi.web-izen.com/termdb/1616.2012 Consultado 04/03/2013. Parrafo 1).
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Respecto a la clasificacion, es relevante definir que una Tipologia Documental
“...es el estudio de las diferentes clases de documentos que pueden distinguirse
segun su origen Yy caracteristicas diplomaticas” (Grupo Iberoamericano de

Tratamiento de Archivos Administrativos, 1977).

3.11. Cuadro de Valoracion y Seleccion Documental

Es una herramienta técnica archivistica donde se refleja la estructura jerarquica
(organico — funcional) y sefiala las funciones y actividades que genera o recibe
documentos de una institucion, la cual permite una planificacién sistematica del
resto de las aplicaciones de tratamiento de los documentos, desde la eliminacién
0 su conservacion permanente (tabla de retencion documental o calendario d
conservacion) hasta la elaboracion de los instrumentos de descripcidon
(inventario). (Cruz, Mundet, José. 2006)

Tratamiento técnico de la documentacion de Archivo

|dertificacion de Cuacko ¢k
las series 1 P clasificacion > e
docurrentales : kil
l ! i
Valoracidn y E Ordenzzgsde % i
‘2 I 1
o i docurmentales i
l i i
Calendario de i Ubicacién i
conservacion i topografica E
gk i

Fuente: Wolters Kluber asesores.com
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3.12. Distribucion de Documentos

Es uno de los distintos tramites relacionados con el manejo documental, el cual
consiste en las actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a

su destino. (Archivo General Colombia. 2002, pp. 22).

3.13. Administracion de Documentos

Se refiere al adecuado manejo de la informacion producida y recibida por la
administracion publica o privada en el ejercicio de sus funciones, bajo criterios y
técnicas archivisticas y se basa en el concepto de ciclo vital de la documentacion
y el principio de conservacion selectiva de la informacién (Ampudia Melo, José
2010).

3.14. Descripcion de documentos de Archivo

La finalidad de la descripcién archivistica (basada en la Norma ISAD (G)), es
identificar y explicar el contexto y el contenido de los documentos de archivo con
el fin de hacerlos accesibles a los investigadores y publico en general. El principal
foco de atencion de la norma se centra en la descripcion de los materiales de
archivo a partir del momento en que se han seleccionado para su conservacion

(histoéricos), pero también puede aplicarse a las fases previas. (Norma ISAD (G).
2000, pp. 12)

3.15. Produccion de Documentos de Archivo

La produccién de documentos de una institucion, debe contar con unas

caracteristicas singulares y ademas deben ser auténticos, fiables y seguros.

Para la elaboracion de estos se debe contar con un conjunto de principios,
politicas, reglas y estrategias que rijan el proceso de elaboracion de documentos

de archivo, a partir de documentos elaborados o recibidos.

www.icadiccioonary.terminologi.web-izen.com/termdb/1616.2012 consultado 04/03/2013) Parrafo 1.
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3.16. Procesos y Controles de la Gestion de Documentos de Archivo

Para poner en practica un programa de gestion documental, es vital para la
ejecucion del mismo el disefio, levantamiento e implementacion de los procesos
relacionados con la Archivologia, los mismos a su vez deben estar apegados a la
normalizacién internacional y la mas apropiada (para esta propuesta) es la ISO
15489 y ISO 30300, las mismas se centran en los principios de la GD vy
establecen los requisitos basicos para que las organizaciones puedan formar un
marco de buenas practicas que mejore de forma sistematica y efectiva la
creacion y mantenimiento de sus documentos, apoyando la politica y objetivos de
la organizacién. Desde un punto de vista técnico, la tarea de disefiar un
programa de gestion documental permite, segun la norma ISO 15489, el

levantamiento de los siguientes procesos. (Revista Espariola de Documentacion
Cientifica 281. 2005, pp.12)

3.17. Determinacion de los documentos de Archivo

Este proceso esta basado en el analisis del entorno normativo de la organizacion
y la determinacion de los documentos que deberan ser incorporados a un
programa de gestion de documentos de archivo, motivado a que son creados o
recibidos en distintos formatos, por diferentes productores. Las funciones propias
de una organizacion o personas deberian plasmarse en documentos de archivo
asociados con metadatos que reflejen su contexto especifico cuando impliquen
accién o responsabilidad o documenten una accién, una decisién o un proceso
de toma de decisiones. (Revista Espaiiola de Documentacién Cientifica 281. 2005,
pp.103)

3.18. Plazos de Conservacion

Una vez realizado la evaluacién del entorno normativo, de las necesidades de
gestion y de rendicion de cuentas y del riesgo, se procedera a establecer los
plazos de conservacion de los documentos, para luego identificar los diversos

tipos documentales que deberian formar parte del programa, se debe decidir el
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periodo de tiempo durante el cual se conservaran. Este proceso es basico en el

diseno del PGD y tiene una doble finalidad:

3.19. Instrumentos de Gestion Documentos

Se deben especificar los diferentes procesos que rigen los documentos desde el
momento de su creacidon o recibidos hasta su disposicion final. (Estos procesos
seran descritos mas adelante). Referente a los instrumentos principales sobre los

cuales se sustentara el PGD, la norma ISO 15489 establece tres primordiales:

a) “Cuadro de clasificacion: representa de forma jerarquica (en diferentes niveles)
las actividades de la instituciéon, estructurandolas en clases y grupo segun las
funciones, actividades y operaciones.

b) Calendario de conservacion: de documentos: especifica cuanto tiempo tiene
que conservarse los documentos y su disposicion final (eliminacion,
conservacion permanente, transferencia...).

c) Tabla de acceso y seguridad: identifica los derechos y las restricciones de
acceso de los miembros de la institucion en relacion con los documentos
(creacién, consulta, modificacion, eliminacién).” (Alonso, Garcia, Llovera. La
norma ISO 15489. 2005, pp.12)

3.20. Gestion Documental

La expresién se origina de la traduccion norteamericana, records management,
también interpretado como Gestion de Documentos Administrativos, y se define
“...como el conjunto de tareas y procedimientos orientados a lograr una mayor
eficacia y economia en la explotacién de los documentos por parte de las

administraciones”. (Cruz Mundet, José. 1998, pp. 17)

Se asume que la labor de la Gestidon Documental es la gestion que comienza a
ejecutarse en el nivel basico de la produccion documental, concibiendo esta
accion como la correlaciéon que se debe producir en las areas y actividades de
trabajo de la organizacién, que implique de alguna forma la generacion de

documentos y la participacion sistematica del Archivélogo ademas de ser
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responsable de un control eficaz y sistematico de la creacion, recepcion, el
mantenimiento, el uso y la disposicién de los documentos, incluidos los procesos
para incorporar y mantener, en forma de documentos, la informacién y prueba de
las actividades y operaciones de la organizacion. (Serie ISO 30300: Sistema de

gestion para los documentos. 2011, pp. 35)

Basado en lo afirmado anteriormente, la Gestibn Documental consiste en la
correcta disposiciéon de los documentos de archivo producidos o recibidos por

una entidad, aplicandole las herramientas archivisticas.

3.20.1. Gestion de Documentos de Archivo

Son el conjunto de normas y procesos que acompafien la funcién de capturar,
almacenar y mantener documentos de archivo y la informacién acerca de ellos.

(www.icadiccioonary.terminologi.web-izen.com/termdb/3041prrf.1. Consultado
04/03/2013) Parrafo 1.

3.20.2. Objetivos de la Gestion Documental

Entre los objetivos que debe perseguir la implantacién de un programa de gestiéon

de documentos tenemos:

e “Cada persona conozca qué documento tiene que guardar, cuando, como y
donde; y como encontrar en poco tiempo los documentos adecuados cuando
los necesita.

e Facilitar que la informacion se comparta y se aproveche como un recurso
colectivo, evitando que se duplique y se hagan copias innecesarias.

e Conservar la memoria institucional y aprovechar el valor de los contenidos en
los que queda plasmada la experiencia evitando empezar desde el inicio sobre
aspectos donde hay evidencia y experiencia acumulada.” (Carlota Bustelo,
2000)
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3.20.3. Programa de Gestion Documental (PGD)

Un PGD puede ser entendido como un conjunto de instrucciones que se
implementan en las dependencias administrativas de una institucion publica o
privada, relacionadas con la administracion de documentos fundamentados en
los procesos de la Archivologia, y consiste en lineas generales en el manejo de
los documentos de una forma sistematica en todas las dependencias, facilitando

asi la gestion documental dentro de la organizacion. (Myriam Mejia, 2005, pp.9)

3.20.4. Disefio de un Programa de Gestion Documental

Las estrategias de gestiéon de documentos de archivo estan basadas en el disefio
de politicas, procedimientos, entorno normativo y sistemas que satisfagan las

necesidades operativas de la empresa (ISO 15489) y las mismas deben incluir:

—_—

. “El disefio del Programa

2. La documentacion del mismo

3. La formacion de los responsables de la gestion de documentos

4. La aplicacion de las TIC, nuevos formatos y procedimientos de control a los

documentos de archivo

Disefio, implementacion y seguimiento de normas y procedimientos a las areas

de archivo

Elaboracién de tablas de retencién y conservacion

. Designacion de junta evaluadora de documentos respetando el entorno
normativo.” (ISO 15489.2005, pp.98)

i

N

3.20.5. Etapas de un Programa de Gestién Documental

El apartado 8.4 de la norma ISO 15489 las propone de la siguiente forma:

) “Investigacion preliminar
) Analisis de las actividades de la organizacion
) Identificacion de los requisitos
) Evaluacién de los sistemas existentes
) ldentificacion de las estrategias para cumplir los requisitos
Disefio de un programa de gestion de documentos de archivo
) Implementacién de un programa de gestién de documentos de archivo
h) Revision posterior a la implementacion.” (Norma ISO 15489.2005, pp.102)
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3.20.6. Normalizacion de un Programa de Gestion Documental

Los fundamentos primordiales para el correcto funcionamiento de un Programa
de Gestion Documental (PGD) estan basados en estandarizaciones
internacionales avaladas por normas relacionadas con la documentacion, la cual
propone una metodologia especifica para disefiar e implementar un exitoso PGD,
definiendo los procesos técnicos a efectuar, elaboracién de los instrumentos
principales (cuadros de clasificacion. Tablas de conservacion, calendarios de
temporalidad, tablas de acceso y seguridad) y establecer las actividades de
evaluacion, medicion y aprendizaje que conduzca a la mejora continua del

programa. (Revista Esparfiola de Documentacion Cientifica 281.2005, pp. 93)

La aparicion de las Normas ISO 15489 y la familia ISO 30300, es resultado de
dos circunstancias, por un lado, en el ambito de la Archivologia, la influencia del
modelo norteamericano Record Management, desarrollado a partir de los afos 30
del siglo XX y que tiene como nucleo el concepto del ciclo de vida de los
documentos (records lifecycle) y del modelo australiano del Recordskeeping, con
su principio de la continuidad de los documentos (record continium). Por otro, en
el ambito de la organizacién de las empresas, la progresiva adopcion de los
principios de la calidad y la mejora continua que se concretan entre otros en el
modelo EFQM de excelencia y en la familia de ISO 9000. Para este trabajo de
grado se utilizara las normas ISO 15489 que se presentan en dos partes,
igualmente la familia ISO 30300 conformada por cinco (5) normas de las cuales

dos (2) ya han sido aprobadas y el resto se encuentra en proceso de elaboracion

3.20.6.1. Norma ISO 15489-1:2006, Informaciéon y documentacion Gestion de

documentos- Parte I: Generalidades

Esta norma esta disefiada para regular la gestion documental de las instituciones
publicas o privadas y define los conceptos basicos, principios y requisitos de la
gestion de documentos. Se especifican los elementos que se deberian tener en

cuenta con el fin de garantizar que las instituciones creen, reciban y gestione los
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documentos de archivo sin importar su formato, soporte que necesiten (1ISO15489-
1.2005, pp.87)

3.20.6.2 Norma ISO 15489-2:2006, Informacion y documentacion Gestion de

documentos- Parte 2: Directrices

Es la encargada de proporcionar directrices, es un informe técnico que
proporciona una metodologia de implementacién para adaptarla a un programa
de gestion de documentos de acuerdo con los principios definidos en la primera
parte de la norma. De modo que insiste en las estrategias y la metodologia de
disefio e implementacion y mediante las directrices que emana se definen los
procesos y los instrumentos principales de gestion de documentos (Cuadro de
Clasificacion. Calendario de Conservacion y Tablas de Acceso y Seguridad). (ISO
15489-2 .2001, pp.2)

3.20.6.3. Norma ISO-30300

La serie de normas ISO 30300 estd conformada por cinco (5) normas de las
cuales han sido aprobada dos: ISO 30300: Sistema de gestion para los
documentos — Fundamentos y vocabulario. Define el vocabulario o terminologia
que se va a utilizar en el resto de las normas y presenta la justificacion y enfoque
de toda la serie y la. ISO 30301: Sistema de gestion para los documentos —
Requisitos Propone un sistema muy concreto de gestiéon basado en la mejora
continua y en la utilizacién de técnicas y conocimientos de lo que habitualmente
se conoce como “gestidon documental” (ISO 30300: sistema de gestién para los

documentos 2011, pp. 35)

3.20.7. Objetivos, Politicas, Normas y Procedimientos en Gestion

Documental

Uno de los componentes mas importantes del proceso de la gestion empresarial
es la fijacion de los objetivos de la empresa, los cuales componen su misma

razon de ser, las mismas pueden instrumentarse solo a través de la accién. Un
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plan significa fijar un curso de accion predeterminado que abarca un lapso
limitado y se destina a concretar un conjunto especifico de objetivos dentro de un
ambiente previo. Las politicas son pautas generales para la accion, establecidas
por la administracion para la empresa. Una politica bien formulada se basa en
objetivos, se refiere a las verdades conocidas en la materia, es estable y flexible,
complementaria y suplementaria, y razonablemente abarcante. Pueden
establecer normas (disposiciones restringidas a distintos sectores y no deben
contradecir las politicas generales, son de un grado menor que las anteriores)
para gobernar la accion (cantidad, calidad, tiempo y costo), asi como procesos,
para la accién (funcion, personal y factores fisicos). La exactitud y la aceptacion
de tales normas son afectadas por el grado de conocimiento del proceso
tecnolégico, asi como por el grado de consenso en los valores basicos

sustentados por el personal encargado de su instrumentacion.

(http://administraciondepersonali.sociales.uba.ar/files/2013/03/Normas-Proced-Pol%C3%ADticas-
conceptos.pdf Parrafo 2. Consultado 23/04/2013)

Las organizaciones estan en la obligacion de disefiar e implementar politicas y
lineamientos plasmados en un documento de alto nivel que contenga las
estrategias de Gestion Documental y su maximo compromiso es el
establecimiento del mismo. Ademas de establecer la politica, la alta direccién
debe asignar los recursos necesarios para que se implante el PGD y no solo los
recursos sino la asignacién de roles y responsabilidades. (ISO 30300. sistema de

gestidn para los documentos 2011, pp.20)

3.20.7.1. Proceso

Es primordial ademas de las politicas y lineamientos levantar y documentar
procesos relativos a los documentos de archivos, los cuales se definen como un
conjunto de actividades, funciones o tareas organizadas e interrelacionados
encaminados a obtener un efecto especifico y predeterminado, como resultado
del valor agregado que aporta cada una de las fases que se llevan a cabo en las
diferentes etapas por los responsables que desarrollan las funciones de acuerdo

con su estructura organica. (Propuesto por el autor)
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3.20.7.2. Procedimiento

Es cuando se hace referencia al levantamiento de pasos estructurados, que
especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto ordenado de
operaciones o actividades determinadas secuencialmente en relacién con los
responsables de la ejecucidon, que deben cumplir politicas y normas establecidas
sefialando la duracion y flujo de documentos. Eje: Procedimiento de
conformacion de Historias Clinicas, pago de nominas, procedimiento de pago de

nominas, etc. (Propuesto por el autor)

3.20.7.3 Manual de procedimientos

Es un componente del Sistema de Control Interno, y esta representado por un
documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, instrucciones,
responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas vy
reglamentos de las distintas operaciones o actividades que se deben realizar
individual y colectivamente en una organizacion, en todas sus areas, secciones,

departamentos y servicios. (Propuesto por el autor)

3.20.7.4. Lineamiento

El propésito de un lineamiento es describir las etapas, faces y pautas necesarias,
para desarrollar una actividad u objetivo, los lineamientos se emiten cuando se
requiere particularizar o detallar acciones que derivan de uno o varios
ordenamientos de mayor jerarquia. En fin, es el establecimiento de los términos,

limites y caracteristicas de las actividades internas de una organizacién

(http//administracidndepersonali.sociales.uba.ar/files/2013/03/Normas-Proced-Pol%ADticas-conceptos.pdf
Parrafo 4.Consultado 23/04/2013)
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3.21. Disefio de un Programa de Gestion Documental (PGD)
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Fig. 1. Etapas de la metodologia Designing and Implementing Recorgkesping
Systems (DIRKS),
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CAPITULO IV. MARCO METODOLOGICO

Este apartado se refiere al conjunto de acciones destinadas a describir y analizar el
fondo del problema planteado, a través de procedimientos especificos que incluye
las técnicas de observacion y recoleccidon de datos, determinando el como se
realizara el estudio, esta tarea consiste en hacer operativa los conceptos y
elementos del problema que estudiamos, “En cuanto a los elementos que es
necesario operacionalizar pueden dividirse en dos grandes campos que requieren un
tratamiento diferenciado por su propia naturaleza: el universo y las variables”
(Sabino, Carlos. 2002, pp. 118). ElI marco para este trabajo comprende los

siguientes items:

4.1. Fases de la Investigacion

El disefio de la investigacion consiste es la estrategia general y las etapas que
adopta el investigador para responder al problema planteado, “se define la
investigacion cientifica como un proceso metodico y sistematico dirigido a la solucion
de problemas o preguntas cientificas, mediante la produccibn de nuevos
conocimientos, los cuales constituyen la solucién o respuesta a tales interrogantes”
(Arias, Fidias. 2006, pp. 22).

Partiendo de lo anterior el paradigma de esta investigacién cuantitativa y cualitativa

cuenta con los siguientes elementos;

e Tipo de Investigacion

¢ Nivel de Investigacion

e Poblacién y Muestra

e Tamano de la Muestra

e Tipos o Técnicas de Muestreo

e Instrumentos y Técnicas de Recoleccion de Datos
e Lineas de Investigacion

¢ Andlisis y Presentacion de los Resultados
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4.2. Tipo de investigacion

4.2.1. Investigacion Documental

“Una variante de la investigacion cientifica, cuyo objetivo fundamental es el analisis
de diferentes fenémenos (de orden historico, sicolédgico, etc.) de la realidad a través
de la indagacion exhaustiva, sistematica y rigurosa, utilizando técnicas muy precisas
de la documentacién existente, que directa o indirectamente aporte la informacion

atinente al fenémeno que estudiamos” (Ramirez, Tulio. 2010, pp. 50)

4.2.2. Investigacion de Campo

La investigacibn de campo es aquel tipo de investigacion a través del cual se

estudian los fenbmenos sociales en su ambiente natural (Ramirez, Tulio. 2010, pp.51)

El tipo de la Investigacion es: Documental y de Campo aplicado bajo la modalidad

de proyecto factible, dado que “...la investigacion se basa en la busqueda,
recuperaciéon, analisis, critica e interpretacién de datos secundarios, es decir, los
obtenidos y registrados por otros investigadores en fuentes documentales: impresas,

audiovisuales o electrénicas” (Arias, Fidias. 2006, pp. 3)

4.3. Nivel de Investigacion

“El nivel de investigacion se refiere al grado de profundidad con que se aborda un

fenémeno u objeto de estudio.” (Fidias, 2006, pp. 23)

El desarrollo de la investigacion se basa en la caracterizacién de un hecho, con el fin
de establecer su estructura. El resultado de esta investigacidon se ubica en el

segundo nivel en cuanto a la profundidad del conocimiento se refiere (Arias 200 6.
pp. 27).
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4.4. Poblaciéon y Muestra

La muestra seleccionada de 38 unidades administrativas, de la poblacion la cual
esta conformada por las 114 dependencias administrativas adscritas a la C.A. Metro

de Caracas.

Las muestras tienen un fundamento matematico estadistico. Este consiste en que
obtenidos unos determinados resultados, de una muestra elegida correctamente y
en proporcion adecuada, se puede hacer la inferencia o generalizacion fundada
matematicamente de que dichos resultados son validos para la poblacién de la que
se ha extraido la muestra, dentro de unos limites de error y probabilidad, que se

pueden determinar estadisticamente en cada caso.

4.4.1. Tipos o Técnicas de Muestreo

Aunque no existe una unica forma de clasificar las técnicas de muestreo, es
frecuente clasificarlas en probabilisticas y no probabilisticas. En el caso de la

investigacion se utilizara el no probabilistico - accidental o casual.

4.4.1.1. Muestreo no Probabilistico

En esta técnica no se utiliza el muestreo al azar sino que la muestra se obtiene
atendiendo al criterio o criterios del investigador o bien por razones de economia,
comodidad, etc. Consecuentemente, esta técnica no utiliza el criterio de
equiprobabilidad, sino que sigue otros criterios, procurando que la muestra obtenida
sea lo mas representativa posible. Estas muestras, al no utilizar el muestreo al azar,
no tienen la garantia de las muestras probabilisticas, pero en la practica son a
menudo necesarias e inevitables, en opinion de (Kerlinger. 1975). Dentro de este
tipo de muestreo se suele distinguir entre muestreo accidental, intencional o

deliberado y por cuotas.
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4.4.1.2. Muestreo Accidental o Casual

Este tipo de muestreo se caracteriza por utilizar las muestras que tiene el
investigador a su alcance. Se denominan accidentales porque no responden a una
planificacién previa en cuanto a los sujetos a elegir. Toma las muestras disponibles
sin introducir seleccion o modificacion alguna. Por ejemplo, empresas, centros
completos, cursos o grupos dentro de un nivel, etc., el criterio de seleccion de los
individuos depende de la posibilidad de acceder a ellos. Es frecuente utilizar sujetos
que las condiciones permiten (muestras que “proporcionan los amigos”). Por
ejemplo, entrevistar a la salida del metro, a las personas que pasan por una calle.
Desde el punto de vista de la investigacion este tipo de muestreo es mas deébil. No
obstante, puede usarse en estudios exploratorios — de campo cuando no se
disponen de otras, cuidando mucho el andlisis y la interpretacion de resultados.
(Kerlinger. 1985 pp. 108). Basando en lo anteriormente expuesto, este tipo de
muestreo es el que se selecciond para deerminar la muestra del presente trabajo de

investigacion.

Fueron seleccionadas tres (03) muestras (conformada por treinta y ocho
dependencias) mediante un proceso de aplicacion de técnicas de muestreo
aleatorio, y resultaron las siguientes: Vicepresidencia de Operacion Metro, Gerencia
General de Recursos Humanos y Gerencia General de Planificacion. Se aplicaron
tres (03) técnicas de recoleccién de datos, para medir el estado de los documentos
de archivo y el espacio donde se encuentran instalados, a su vez se evalua el
conocimiento que tiene el personal directivo y administrativo sobre gestion

documental.

4.5. Instrumentos y Técnicas para la Recoleccion de Datos

Se aplicaron los instrumentos de recoleccibn de datos los cuales fueron
perfectamente validados por especialistas, compuestos por entrevista, encuesta y
guia de observacion (Anexos B, C Y D), para un total de 114 instrumentos aplicados

a las muestras (38) dependencias seleccionadas, para medir, el estado de los
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documentos de archivo y el espacio donde se encuentran instalados, a su vez se
pretendié conocer en forma general el conocimiento que tenga el personal directivo y
administrativo sobre gestion documental. Como en toda investigacion, el propoésito
de este disefio es el aporte de nuevos conocimientos, de campo debido a la
recoleccién de datos directamente de los sujetos investigados, o la realidad donde
ocurren los hechos (datos primarios). El resultado obtenido y los conocimientos
teodricos y documentales. Conduciran a demostrar la viabilidad de la aplicacién de un

Programa de Gestion Documental

4.6. Lineas de Investigacion

Dentro de las lineas de investigacion que desarrolla la Escuela de Bibliotecologia y
Archivologia de la Universidad Central de Venezuela a través del CIDECI, el
problema esta ubicado en la evaluacién de las necesidades del sector de la
informacién, cuyo objetivo es, estudiar en el contexto social nacional e internacional,
los problemas y necesidades de los servicios, las unidades, los sistemas y los

usuarios, el acceso, la recuperacion y el uso de la informacion.

Con esta propuesta se busca consolidar de forma sistematica el Programa de
Gestion Documenta (PGD), para orientar a las personas responsables en especial a
la directiva de la empresa, de la importancia que tiene fortalecer esta propuesta en el
Metro de Caracas y que se puedan realizar sus labores de la manera mas eficiente
en cuanto a la aplicacién de los procesos, y por supuesto mejorar la disponibilidad
de la informacién asociada con la documentacion administrativa, operativa y legal,
se fortalecera el procedimiento de almacenamiento y tramitacion de dicha
documentacion en la C.A. Metro de Caracas y se garantizara la aplicaciéon de la
transferencia documental de la manera mas adecuada, desde los Archivos de

Gestion al Archivo Central.
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4. 7. Analisis y Presentacion de los Resultados

Una vez aplicado los instrumentos de recoleccion de datos, los resultados obtenidos
fueron tabulados en Excel, graficados y se plasmaron en un informe Diagnostico que

se especifica en el capitulo posterior.

4.8. Etapas del Diseno de la Investigacion

Para la consecuciéon efectiva y eficiente de la investigacion propuesta y el logro
satisfactorio de los objetivos planteados y por supuesto la culminacién del trabajo de
licenciatura, se desarroll6 las siguientes acciones por etapas especificandolas a

continuacion:

1. Primeramente se efectu6 un minucioso arqueo de fuentes bibliograficas
relacionadas con: documentos, ciclo vital del documento (produccion, recepcion,
clasificaciéon, organizacion, captura, distribucién, captura, conservacion,
preservacion, eliminacion, etc....), gestibn documental. Sistema de archivos,
lineamientos, politicas, normas, normalizacion internacional relacionada con la

documentacion, diagnostico de archivos, con el objetivo de fortalecer conocimientos.
2. Seguidamente se proces6 un diagnostico que incluyoé las siguientes acciones:

Elaboracion de instrumentos y planificacion de técnicas de recoleccion de datos
representadas por guia de observacion, entrevista y encuesta, practicados al
personal directivo, otra muestra para el personal que labora en las areas de archivo,
esto para verificar el conocimiento de los involucrados con el quehacer archivistico y
la gestion de los documentos, archivado, organizacion, instalacion de los
documentos, conservacion, preservacion, disposicion, servicios de estos, y constatar

el estado de los ambientes dispuestos para él manejo de archivos.
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Seleccion de la muestra: fueron seleccionadas mediante proceso aleatorio: la
Vicepresidencia de Operacidon Metro, la Gerencia General de Planificacion y la
Gerencia General de Recursos Humanos, para la aplicacion de los instrumentos de

recolecciéon de datos disefiados previamente.

Aplicacion de encuestas: con la aplicacion de la entrevista a los directivos se midié
el conocimiento de estos sobre de la gestiébn de los documentos y el manejo
archivistico en su oficina, a los responsables de la actividad administrativa se les
practicO la encuesta para captar su destreza en el manejo archivistico y la
instruccidon requerida para esto y se aplico la guia de observacidén a los ambientes
donde se encuentran instalados los documentos y expedientes, asi como también el
cumplimiento de las medidas relacionadas con preservacion, seguridad, el

cumplimiento con las normas de higiene y ambiente.

Analisis y conclusiones: una vez vaciados, tabulados (Anexo E), graficados y
analizados los resultados de los distintos temas o topicos estudiados con la
aplicacion de los instrumentos acompafiados de una memoria fotografica, se

elaboraron las recomendaciones y conclusiones que arrojaron el estudio.

Una vez culminado el diagnostico, revisados los analisis de datos obtenidos se
procedid a elaborar la propuesta de disefio de lineamientos para la aplicacién de un
Programa de Gestion Documental para la C.A. Metro de Caracas. Se dio inicio al
estudio del marco normativo y legal a la cual esta plegada esta empresa, como
cumplimiento de la Constitucidén de la Republica, a su vez cumplir con el Plan
Estratégico Organizacional, con la finalidad de verificar si establecen los

lineamientos relacionados con la gestion documental,

Dentro de la propuesta de esta investigacion, se plantea presentar el disefio e incluir
los lineamientos para desarrollar y consolidar un Sistema de Archivo Institucional
(SAl) y el Plan estratégico vinculado con el PGD para su implementacion. Se
procedié a levantar, disefiar y documentar procesos para conformacion de

expedientes especiales a una de las adscripciones seleccionada (Gerencia General
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de Recursos Humanos, plegados a los principios de autonomia de adaptacion de la

gestiéon documental, Norma ISO 15489).

Por ultimo se derivo el disefio de normas y procedimientos y reglamento interno del
manejo del programa de gestion documental (especificados en la Propuesta
Organizativa). Se anexa (Anexo F), un manual de manejo de la gestion documental
y archivo con sus funciones y asignacién de responsabilidades y capacitacion del

personal en labores de archivo.

Con la aplicacién de la propuesta, basada en los lineamientos para SAl y el PGD,
se busca evitar la produccidbn y acumulacion innecesaria de documentos,
recuperacion inmediata de la informacién y la facilitacién veraz y oportuna de la

consulta.
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CAPITULO V. DIAGNOSTICO ARCHIVISTICO

5.1 Diagnéstico Archivistico

El diagnéstico archivistico es un estudio realizado al fondo documental de la C.A. Metro
de Caracas, tiene como objetivo identificar los problemas y las brechas que existen
entre las areas de archivo y los productores/receptores de documentos en la empresa,
analizar el manejo documental, su entorno y el conocimiento del personal directivo, asi
como el de las personas involucradas con las labores archivisticas y el grado de
conocimiento que tienen del mismo, los ambientes donde se encuentran y estado de la
documentacion, su organizacion, conservacion, disposicion, preservacion, los servicios
y todos los subsistemas que los componen, para luego llegar a las conclusiones
generales y sugerir recomendaciones, que luego se plantean a modo de solucién en el
disefio y consolidar de forma sistematica un Programa de Gestién Documental (PGD),
con la finalidad de orientar a las personas responsables en especial a la directiva de la
institucion de la importancia del manejo de los documentos en el apoyo de sus

gestiones administrativas.

El diagnostico archivistico tiene como finalidad presentar una vision general sobre la
problematica archivistica que padece la C.A. Metro de Caracas, partiendo de la
elaboracion de un diagndstico técnico, practicado a una muestra aleatoria a
dependencias administrativas y sus areas de archivo adscritas a la empresa, asi mismo

se presentan algunas conclusiones y recomendaciones.

5.2. Analisis y Presentacion de los Resultados

Se resaltaran los aspectos mas relevantes observados en el diagnostico archivistico, los

cuales se detallan a continuacién:
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5.2.1. Aplicacion de la técnica de recoleccion de datos - Entrevista: Plantel Ejecutivo

de la Gerencia General de Recursos Humanos (GGR)

5.2.1.1. Al preguntar sobre los conocimientos sobre los criterios en la empresa sobre

produccién de documentos de sus funciones.

e EI 55% de los 38 entrevistados como se evidencia en el grafico, manifestd
desconocer la existencia de criterios sobre produccion de documentos de sus

funciones.

LSABEUSTED DE LA EXISTENCIADE CRITERIOSEN
LA EMPRESA SOBRE LA PRODUCCICON DE
DOCUMENTOSDE SUS FUNCIONES?

. S

5.2.1.2. Al indagar sobre el conocimiento del recurso humano, sobre la Gestién de
Documentos.
¢ El1 90% de los entrevistados 38 en total, desconoce en qué consiste la Gestion

de Documentos.

4 LCONOCE USTED SOBRE LA GESTION DE N
DOCUMENTOS?
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5.2.1.3. Al consultar sobre las politicas y normas de la gestion documental, se
desconoce que no existen en el Plan Estratégico Organizacional.

e El 90% de 38 entrevistado del plantel ejecutivo no ha establecido Politicas y

Normas de Gestion Documental.

e N

sAplica usted las politicas y normas de la Gestién Documental?

S
10%

5.2.1.4. Al preguntar a los entrevistados sobre el tratamiento archivistico de los

documentos.

e De 38 entrevistados que representan el 60% desconocen el tramite

archivistico.
e _ ™~
LCOMNOCE USTED SOBRE EL TRATAMIENTO
ARCHIVISTICO?
o J
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5.2.1.5. Al preguntar al personal administrativo y secretaria, como conforman de los

expedientes administrativos.

e De 38 entrevistados el 67% admite que no existe una correcta conformacion de

los expedientes administrativos.

Correcta conformacion de los Expedientes Administrativos

5.2.1.6. Al indagar sobre el Sistema de Archivo Institucional (SAl) de la C.A. Metro
de Caracas.

e De 38 entrevistados el 95% desconoce de la existencia de un Sistema de

Archivo.

4 Tiene Ud conocimiento si el el Metro de Caraca posee un
Sistema Institucional de Archivo?
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5.2.1.7. Disposicion final de los documentos que pierden vigencia administrativa.

e De 38 entrevistados el 75% de las dependencias administrativas guardan los
documentos en cajas y los acumulan en las oficinas, otras los envian al Archivo

de los Servicios Generales de Cafio Amarillo.

Deposito Oficina Gerencia General Recursos Humanos

5.2.1.8. Al indagar sobre el disefio y aplicacion de un Programa de Gestidon

Documental.

e De 38 entrevistados el 100% estd a favor del disefio y aplicaciéon de un

Programa de Gestion Documental.

A favor del disefo v aplicacion de un Programa de Gestion
Documental ?

NO

0,

100%
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5.2.2. Aplicacion de la técnica de recoleccion de datos - Encuesta: Capital Humano de

la Gerencia General de Recursos Humanos (GGR)

5.2.2.1. Al preguntar sobre la formacién archivistica, del capital humano adscrito a la
GGR.
e De 38 entrevistados el 65% del personal administrativo de la GGR sefialé no

haber recibido instruccion archivistica.

s N

LHarecibido Formacidn Archivistica?

5.2.2.2. Alindagar sobre el control del flujo documental dentro de las dependencias

adscritas a la Gerencia General de Recursos Humanos.

e De 38 entrevistados el 65% afirmd que controla su flujo documental.

¢ Existe control del flujo documental?
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5.2.2.3. Al indagar sobre las fechas extremas de la documentacién almacenada en
la GGR.

e Los documentos tienen una data de 1982 hasta el 2013.

5.2.2.4. Al preguntar sobre la clasificacion de los Archivo de Gestidn.
e De 38 entrevistados respondieron, queda a criterio de cada dependencia, los
ordenan de manera Organica 53%, Organico — Funcional 30%, Funcional 7% ,

Asunto o Materia7%, Ns 7%

4 I
Clasicicacion delos Archivos

AN J

5.2.2.5. Alindagar sobre la ordenacion de los Archivos de Gestion.
e Las 38 dependencias administrativas afirmaron que, los ordenan en forma
Alfabética 18%, Cronologicamente 54%, Numéricamente 23%, vy

Geograficamente un 5%.

Ordenacion de los Documentos

54%
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5.2.2.6. Al preguntar al recurso humano adscrito a la GGR, sobre la existencia de
Manual de Normas y Procedimientos para el Archivo de Gestion.

. De 38 entrevistados un 100% respondi6 que la Gerencia no tiene un manual de

normas y procedimientos relacionados con el manejo de los archivos de

gestion.

5.2.2.7. Al indagar sobre los instrumentos de Descripcion Documental utilizados en

los Archivos de Gestion de la GGR, se evidencia el uso del software Excel.

. De 38 entrevistados un 61% utiliza Hojas de calculo. un 28% Guias, 11%

maneja Inventarios y Censos 0%

¢ Poseeninstrumentos de descripcion en el
archivo?

5.2.2.8. Al consultar sobre el control y servicio de préstamo de los documentos en
el Archivo de Gestion de la GGR.
. De 38 entrevistados el 100% afirmo que no existe el préstamo de documentos

en la Gerencia.

5.2.2.9. Al indagar sobre la consulta de documentos en el Archivo de Gestion de la
GGR.
. De 38 entrevistados el 100% afirmo que si existe consulta de documentos para

la toma de decisiones del cuerpo Gerencial, respecto a opiniones o respuesta
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de los tramites administrativos del trabajador o trabajadora y no salen de la

Gerencia

5.2.2.10. Al preguntar sobre ;Cual es el destino de los documentos que pierden

vigencia administrativa?

e Los treinta y ocho entrevistados respondieron lo siguiente; 33% Almacena en
Cajas en la Oficina (ACO), 20% Transfieren a Otro Archivo (TOA), 19% Envia a
un Deposito (ED), 14% Almacena y Conserva Expedientes en la Oficina (ACE),
8% Desecha Documentos Antiguos (copias de copias) DDV, 6% otros (no

saben el destino que les dieron)

¢;Cuales el destino de los documentos que
pierden vigencia administrativa?

5.2.2.11. Al consultar sobre el procedimiento para la seleccion y eliminacion de los
documentos que perdieron vigencia administrativa en el Archivo de

Gestion.

o De 38 entrevistados el 100% respondié que la empresa no cuenta con Politicas
y Lineamientos para la seleccion y eliminacion de los documentos, tampoco en

materia de conservacion de los mismos.
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5.2.2.12. Al indagar sobre la existencia de Archivo Central dentro de la C.A. Metro

de Caracas.

Los 38 entrevistados afirmaron que no existe un Archivo Central, que
dictamine, cumpla y haga cumplir con las normativas exigidas para conformar a
un Archivo Central y al Sistema de Archivo Institucional (SAl). Sin embargo hay
un espacio adscrito a la Gerencia de Servicios Caino Amarillo que funciona

como depdsito documental.

Archivo de Caiio Amarillo
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5.2.3. Aplicacion de la técnica de recoleccion de datos —Guia de Observacion:

Gerencia General de Recursos Humanos (GGR)

5.2.3.1. Tipos de Archivo

e Existen en la Gerencia, Areas de Archivos Especiales: De Personal, Formacién

Académica, Historias Clinicas y Pélizas HCM. Predominan en conjunto los

Archivos Administrativos.

, mmm U

win i ifll!l(fl

\
o

Area de Archivo de Personal

5.2.3.1. a. Volumen Documental Archivo de Personal

e 183,68 ml de documentos de archivo (segun la féormula de la Norma Técnica
Colombiana NTC 5029)

Formula 1:

Metros Lineales = Medida lineal entrepafios seleccionados (por X) Cantidad entrepafios

ml= 0,56 x 378 = 211,68ml

Para la aplicacion de todas las formulas, la medida de entrepafios se utilizé6 la media

aritmética (0,56), motivado a que existe de multiples tamarios.
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Area de Archivo de Formacién Académica

5.2.3.1.b. Volumen Documental Archivo de Formacion Académica

e Formula de la (Norma Técnica Colombiana NTC 5029)

Metros Lineales = Medida lineal entrepafios seleccionados (por X) Cantidad entrepafios

ml= 0,56 x 184 = 103,04 ml

Area de Archivo de Historias Clinicas

76



5.2.3.1.c. Volumen Documental Archivo de Historias Clinicas
e Formula de la (Norma Técnica Colombiana NTC 5029)
Metros Lineales = Medida lineal entrepafos seleccionados (por X) Cantidad
entrepainos
ml= 0,56 x 328 = 183,68ml

Ay

il

WL I

Rl [
M

Area de Archivo de Hospitalizacién, Cirugia y Maternidad (HCM)

5.2.3.1.d. Volumen Documental Archivo de HCM
e Formula de la Norma Técnica Colombiana NTC 5029)
Metros Lineales = Medida lineal entrepafos seleccionados (por X) Cantidad
entrepainos
ml= 0,56 x 609 = 341,04 ml
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Volumen Documental de los Archivos de la Gerencia General de Recursos Humanos

Nombre del Archivo Alcance Cronolégico Metros Lineales

Archivo de Personal 1982 - 2013 211,68ml
Archivo de Formaciéon Académica 1982 - 2013 103,04ml
Archivo de Historias Clinicas 1982 - 2013 183,68ml
Archivo de Hospitalizacién, Cirugiay | 1982 - 2013 341,04ml
Maternidad (HCM)

Otros 1982 - 2013 416ml

Total | 1982 - 2013 1.255,44ml

Norma Técnica Colombiana NTC 5029

5.2.3.2. Presentacion y estado fisico de los Archivos y de los documentos que albergan.

e Los documentos de archivo se encuentran instalados en distintas modalidades

de carpeta y biblioratos y en buen estado fisico, no necesitan restauracion en

su conjunto.

5.2.3.3. Superficie en metros cuadrados destinado a las area de documentos.

Nombre del Archivo

Metros Cuadrados

Archivo de Personal

36,96 m-

Archivo de Formacién Académica

9,7 m:

Archivo de Historias Clinicas

51,2 me

Maternidad (HCM)

Archivo de Hospitalizacién, Cirugia y

49,79 me

Otros

71,95 m?

Total

219,6 m-

5.2.3.4. Mobiliario, Equipos y Materiales

e Parte de la masa documental se encuentra instalada en cajas de diferentes

tamafos (ver grafica) no adecuadas para ello, en estanterias metalicas, de
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madera y archivos verticales. Las areas de archivo cada una cuenta con
archivos rodantes en regular estado, cuenta ademas con numerosas cajas de

archivo.

5.2.3.5. Espacios y Ambientes
o Los espacios destinados para el resguardo y procesamiento de los documentos
de archivo, estan dotados con luces no apropiadas para la conservacion de los
documentos, la temperatura no esta controlada debido al aire acondicionado
central, la humedad tampoco tiene control. Existen plagas, roedores y
microorganismos, y se pudo evidenciar la falta de limpieza por la acumulacion

de polvo.

e Carece de instrumentos de control y prevencion de incendios y los que posee
son obsoletos, la seguridad de los documentos es buena. Los espacios donde
reposan los documentos en las dependencias administrativas estan

custodiadas por personal de seguridad de la empresa.
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5.2.4. Aplicacion de la técnica de recoleccion de datos - Entrevista: Plantel Ejecutivo

de la Gerencia General de Planificacion (GGP)

5.2.4.1. Al preguntar si conocen algun tipo de criterios en la empresa sobre

produccion de documentos de sus funciones.

e De 38 entrevistados el 83% afirma que si existen.

s a
L SABE USTED DE LA EXISTENCIADE CRITERIOSEN LA
EMPRESA SOBRE LA PRODUCCION DE DOCUMENTOS DE
SUS FUNCIONES?

5.2.4.2. Al indagar sobre el conocimiento del recurso humano, sobre la Gestion de

Documentos.

e De 38 entrevistados el 83% afirma tener conocimiento sobre la G.D.

4 N
L CONOCE UD. SOBRE LA GESTION DE DOCUMENTOS?
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5.2.4.3. Al consultar sobre la aplicacién de politicas y normas de la gestion documental.

e De 38 entrevistados, el 100% aducen aplicarlas, pero no especifican bajo que

modalidad (normas, manuales, reglamentos).

5.24.4. Al preguntar a los entrevistados si tenian conocimiento del tratamiento

archivistico.

o De 38 entrevistados el 67% afirma tener conocimiento sobre tratamiento de

archivo.

£ Tiene Ud. algun conocimiento sobre tratamiento
archivistico?

p. vy

5.2.4.5. Al preguntar al personal administrativo y secretaria, como conforman de los

expedientes administrativos.

e De 38 entrevistados, el 67% desconoce como conformar correctamente

expedientes administrativos.

LCOMNFORMAN CORRECTAMENTE LOS EXPERIENTES
ADMIMISTRAT IVOS?
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5.2.4.6. Al indagar sobre el Sistema de Archivo Institucional (SAI) de la C.A. Metro de

Caracas.

e De 38 entrevistados del Personal Directivo de la GGP el 100% desconoce el
funcionamiento de un Sistema Institucional de Archivo en la C.A. Metro de

Caracas.

5.2.4.7. Disposicion final de los documentos que pierden vigencia administrativa.

e Dado que la Gerencia es de reciente creacion el 100% afirmo que conservan

sus documentos.

5.2.4.8. Al preguntar al personal directivo sobre disefio y aplicacién de un Programa de

Gestion Documental.

e De 38 entrevistados el 100% esta de acuerdo con el disefio y aplicaciéon de de

un Programa de Gestion Documental para la C.A. Metro de Caracas.
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5.2.5. Aplicacién de la técnica de recoleccion de datos - Encuesta: Capital Humano

de la Gerencia General de Planifica (GGP)

5.2.5.1. Al preguntar sobre la formacion archivistica, del capital humano adscrito a la
GGP.

e Un 100% de 38 entrevistados del personal administrativo de la GGP sefialé no

haber recibido instruccidon archivistica y demostraron interés por recibirla.

5.2.5.2. Al indagar sobre el control del flujo documental dentro de las dependencias
adscritas a la GGP.

e Un 100% de 38 consultados, expreso que el flujo documental es controlado

digitalmente.

5.2.5.3. Al indagar sobre las fechas extremas de la documentacion almacenada en la
GGP.
e EI 100% de los 38 entrevistados afirmaron que las fechas extremas de la

documentacién se centran del 2010 — 2012

5.2.5.4. Al preguntar sobre la clasificacion de los Archivo de Gestion de la GGP.
e EI100% de los 38 entrevistados afirmaron que clasifican sus archivos por

asunto.

5.2.5.5. Al indagar sobre la ordenacién de los Archivos de Gestion.

e EI100% de los 38 entrevistados afirmaron que ordenan de forma cronoldgica.

5.2.5.6. Al preguntar al recurso humano adscrito a la GGP, sobre la existencia de
Manual de Normas y Procedimientos para el Archivo de Gestion.
e EI 100% de los 38 entrevistados afirmaron que no existe un manual de

normas y procedimientos
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5.2.5.7. Al indagar sobre los instrumentos de Descripcion Documental utilizados en
los Archivos de Gestion de la GGP, se evidencia el uso de Hojas de Excel.

e Se evidencia el uso de Excel. (Hoja de calculo)

5.2.5.8. Al consultar sobre el control y servicio de préstamo de los documentos en el
Archivo de Gestion de la GGP.
.El 100% de los 38 entrevistados afirmaron, no existe el préstamo de

documentos.

5.2.5.9. Alindagar sobre la consulta de documentos en el Archivo de Gestion de la
GGP.
. E1 100% de los 38 entrevistados afirmaron que existe consulta de documentos a

nivel interno de la Gerencia.

5.2.5.10. Al preguntar sobre los procedimientos para aplicar técnicas de valoracion de
los documentos con la finalidad de futura eliminacion.
. El 100% de los 38 entrevistados afirmaron, que no existe un procedimiento que

controle la temporalidad de los documentos.

5.2.5.11. Al consultar sobre el procedimiento para la seleccién e eliminacion de los
documentos que perdieron vigencia administrativa en el Archivo de Gestion.

. EI 100% de los 38 consultados, afirmaron la C.A. Metro de Caracas no dispone

de Politicas y Lineamientos para la seleccion y eliminacion de los documentos,

tampoco en materia de conservacion de los mismos.

5.2.5.12. Al indagar sobre la existencia de Archivo Central dentro de la C.A. Metro de
Caracas.

. EI 100% de los 38 consultados afirmaron que no existe un Archivo Central.
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5.2.6. Aplicacion de la técnica de recoleccion de datos —Guia de Observacion,

Gerencia General de Planificacion (GGP)

5.2.6.1. Tipos de Archivo

. Conformado por el Archivo Administrativo de la Gerencia General de Planificacion

y el Archivo de Gestion de la Gerencia de Organizacién y Procesos.

Archivo General de la Gerencia General de Planificacion

Documentos empastados pertenecientes a la Gerencia General de Planificacion
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5.2.6.2.a. Volumen Documental Archivo General de la Gerencia General Planificacion.
e Metros lineales de documentos de archivo (segun la férmula de la Norma
Técnica Colombiana NTC 5029)
Metros Lineales = Medida lineal entrepafios seleccionados (por X) Cantidad
entrepainos
0,46 x 64= 29,4

Para la aplicacion de todas las formulas, la medida de entreparios se utilizé la media aritmética

(0,46), motivado a que existe de multiples tamafios.

W | 66
~ Wil ~

g il
~ !

Gerencia de Organizacion y Procesos

5.2.6.2.b. Volumen Documental Archivo General de la Gerencia de Organizaciéon y
Procesos.
e Metros lineales de documentos de archivo (segun la férmula de la Norma
Técnica Colombiana NTC 5029)
Metros Lineales = Medida lineal entrepafios seleccionados (por X) Cantidad
entrepafos
0,46 x 10 =4,6
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Volumen Documental de los Archivos de la Gerencia General de Procesos

Nombre del Archivo Alcance Cronolégico Metros Lineales
Archivo de General de la GGP 1982 - 2013 29,4ml
Archivo de Gerencia de | 1982 - 2013 4. 6ml
Organizacion y Procesos
Total | 1982 - 2013 34ml

5.2.6.3.

albergan.

Norma Técnica Colombiana NTC 5029

Presentacion y estado fisico de los Archivos y de los documentos que

. Los documentos de archivo se encuentran instalados en carpetas colgantes,

carpetas para archivado y biblioratos, evidenciando un buen estado fisico, los

documentos y carpetas no requieren de restauracion.

5.2.6.4.

Superficie en metros cuadrados destinado a las area de documentos.

Nombre del Archivo Metros Cuadrados
Archivo de Gerencia General de 4,28m:
Planificacion
Archivo de Gerencia de 8.57m:
Organizacion y Procesos
Total 12,85 m:

Mobiliario, Equipos y Materiales

Los documentos estan instalados en muebles de madera, archivos verticales y cuenta

con un archivador modelo rodante en perfecto estado.

Toda la Gerencia General de Planificacion, disponen de: Computador, impresoras,

scanners y multifuncionales.
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5.2.6.6. Espacios y Ambientes
e Los espacios destinados para el resguardo y procesamiento de los documentos
de archivo, estan dotados con luces apropiadas para la conservacion de los
documentos, la temperatura no esta controlada tienen aire acondicionado
central, la humedad no cuenta regulador.
e Carece de instrumentos de control y prevencién de incendios.

e Elresguardo de los documentos es seguro.
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5.2.7. Aplicacion de la técnica de recoleccion de datos - Entrevista: Plantel Ejecutivo de la

Vicepresidencia de Operaciones Metro (VOP)

5.2.7.1. Al preguntar sobre los conocimientossobre los criterios en la empresa sobre

produccion de documentos de sus funciones.

. EI100% de los 38 entrevistados afirmaron que la Vicepresidencia de Operaciones
Metro VOP, es de reciente creacion y no tiene manual sobre producciéon de

documentos.

5.2.7.2. Al indagar sobre el conocimiento del recurso humano, sobre la Gestion de

Documentos.

o De 38 personas entrevistadas el 73% del Personal Ejecutivo afirma saber en qué

consiste la Gestion de Documentos.

¢ CONOCE USTED SOBRE LA GESTION DE DOCUMENTOS?

5.2.7.3. Al consultar sobre la aplicacién politicas y normas de la gestién documental.

. De 38 consultados, el 82% dice que cumple con la aplicacion de Politicas y

Normas de la Gestion Documental, pero no demuestran como lo cumplen.

4 ™
SAplicacion de politicas y normas de Gestion de
Documentos?
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5.2.7.4. Al preguntar a los entrevistados sobre si tienen conocimiento del tratamiento

archivistico.

. De 38 consultados el 55% desconoce el tratamiento archivistico.

;Tiene Ud. conocimiento sobre el tratamiento
archivistico 7

5.2.7.5. Al preguntar al personal administrativo y secretaria, como conforman de los

expedientes administrativos.

. De 38 consultados, 50% de los entrevistados respondi6 que conforman

expedientes y el otro 50% respondié que no saben conformar expedientes.

; Correcta conformacioén de expedientes administrativos ?

90



5.2.7.6. Al indagar sobre el Sistema Institucional de Archivo de la C.A. Metro de

Caracas.

. De 38 consultados, el 100% no tienen conocimiento de la existencia de un

Sistema de Archivo Institucional (SAI).
5.2.7.7. Disposicion final de los documentos que pierden vigencia administrativa.

. De 38 consultados, el 100% afirmo que los documentos que pierden la vigencia

administrativa son enviados al Archivo de la VOP.

5.2.7.8. Al indagar sobreel disefio y aplicacién de un Programa de Gestién Documental.

. EI' 100% de los consultados estan de acuerdo con el disefio y aplicacion de un

Programa de Gestion Documental.

4 ™
¢EstaUd de acujerdo con el disefio y aplicacion
de un Programa de Gestion Documental?
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5.2.8. Aplicacion de la técnica de recoleccion de datos — Encuesta al Capital Humano
que labora en las dependencias administrativas de la Vicepresidencia de
Operaciones Metro (VOP)

5.2.8.1. Al preguntar sobre la formacion archivistica, del capital humano adscrito a la

Vicepresidencia de Operaciones Metro VOP.
. Un 100% de 38 entrevistados del personal administrativo de la VOP sefalo no
haber recibido instruccion archivistica y demostraron interés por recibirla.
5.2.8.2. Al indagar sobre el control del flujo documental dentro de las dependencias
adscritas a la VOP.
. Un 100% de 38 entrevistados afirmo que no es controlado el flujo documental.
5.2.8.3. Al indagar sobre las fechas extremas de la documentacion almacenada en

laVOP.

. La Gerencia Ejecutiva de Transporte Metro fue elevada a Vicepresidencia de
Operaciones Metro y esto motivo a la conservacioén del fondo documental el cual
data desde 1982 al 2013

5.2.8.4. Al preguntar sobre la clasificacion de los Archivo de Gestion.
. De 38 consultados el 100% afirmo que queda a criterio de las secretarias y

predomina de forma empirica la estructura organica.

5.2.8.5. Alindagar sobre la ordenacion de los Archivos de Gestion.

. De 38 consultados 100% afirma que los ordena de forma cronoldgica.

5.2.8.6. Al preguntar al recurso humano adscrito a la VOP, sobre la existencia de

Manual de Normas y Procedimientos para el Archivo de Gestion.
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. De 38 consultados el 100% afirmo que la VOP no tiene un manual de normas y

procedimientos relacionados con la documentacion y el manejo de archivo.

. Al indagar sobre los instrumentos de Descripcion Documental utilizados en los
Archivos de Gestion de la VOP.

. De 38 consultados, el 100% hace uso de Excel (Hoja de calculo)

5.2.8.7. Al consultar sobre el control y servicio de préstamo de los documentos en el
Archivo de Gestion de la VOP.

. Un 100% de los 38 consultados afirmo que no existe el préstamo de documentos.

5.2.8.8. Al indagar sobre la consulta de documentos en el Archivo de Gestidon de
laVOP.
. Un 100% de los 38 entrevistados afirmo que solo existe consulta interna de

documentos.

5.2.8.9. Al preguntar sobre los procedimientos para aplicar técnicas de valoracion de
los documentos con la finalidad de futura eliminacién.
. Un 100% de los 38 entrevistados afirmo que no existe un procedimiento que

controle la temporalidad de los documentos.

5.2.8.10. Al consultar sobre el procedimiento para la seleccion e eliminacion de los
documentos que perdieron vigencia administrativa en el Archivo de Gestion.

. De 38 entrevistados el 100% afirmo que la C.A. Metro de Caracas, no dispone de

Politicas para la seleccion y eliminacién de los documentos, tampoco en materia

de conservacion de los mismos.

5.2.8.11. Al indagar sobre la existencia de Archivo Central dentro de la C.A. Metro de

Caracas.
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. Un 100% de los 38 entrevistados afirmd que no existe un Archivo Central que
cumpla con las normativas exigidas para su conformacion. Sin embargo se
dispone de un espacio en la Gerencia de Servicios que funciona como depdsito

documental.

5.2.9. Aplicacion de la técnica de recoleccion de datos — Guia de Observacion,

Vicepresidencia de Operaciones Metro (V.O.P.)

5.2.9.1. Tipos de Archivo
. La Vicepresidencia de Operaciones Metro VOP, dispone de un Archivo

Administrativo y un Centro de Control de Documentos que maneja toda la

correspondencia de la VOP.

1 I, g

b -

Vicepresidencia Operacion Metro

5.2.9.1.a. Volumen Documental Archivo Administrativo de la Vicepresidencia de
Operaciones Metro VOP.
e Formula de la (Norma Técnica Colombiana NTC 5029),

Metros Lineales = Medida lineal entrepafios seleccionados (por X) Cantidad entrepafios

ml= 0,52 x 56 = 29,12ml
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Para la aplicacion de todas las formulas, la medida de entrepafios se utilizé la media aritmética

(0,52), motivado a que existe de multiples tamarios.

Centro Control Documentos Vicepresidencia de Operaciones Metro VOP

5.2.9.1.b. Volumen Documental Centro Control de Documentos de la Vicepresidencia
de Operaciones Metro VOP.

e Férmula de la (Norma Técnica Colombiana NTC 5029),
Metros Lineales = Medida lineal entrepafnos seleccionados (por X) Cantidad entrepafios

ml= 0,52 x 1945 = 1011,4ml|

Volumen Documental de los Archivos de la Vicepresidencia de Operaciones Metro VOP

Nombre del Archivo Alcance Cronolégico Metros Lineales
Archivo Administrativo de la 1982 - 2013 29,12mi

Vicepresidencia de Operaciones

Metro VOP.

Centro de Control de Documentos 1976 - 2013 1011,4ml
de la Vicepresidencia de
Operaciones Metro VOP.

Total | 1976 - 2013 1040,52ml
Norma Técnica Colombiana NTC 5029

95



5.2.9.2. Presentacion y estado fisico de los Archivos y de los documentos que
albergan.
. Los documentos de archivo se encuentran instalados en distintas modalidades de

carpeta y biblioratos, con aparente buen estado fisico, no necesitan restauracion

en su conjunto.

5.2.9.3. Superficie en metros cuadrados destinado a las area de documentos.

Nombre del Archivo Metros Cuadrados
Archivo Administrativo de la 12.9 m>
Vicepresidencia de Operaciones
Metro VOP.
Centro de Control de Documentos 285,65 me

de la Vicepresidencia de

Operaciones Metro VOP.

Total 298,55 m-

5.2.9.4. Mobiliario, Equipos y Materiales
. Toda la Vicepresidencia de Operaciones Metro VOP, dispone de: Computador,
impresoras, scanners y multifuncionales.
. Parte del fondo documental se encuentra instalada en cajas no adecuadas para

ello, en estanterias metalicas, de madera y archivos verticales. El CCD cuenta con

un archivador modelo rodante.
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Equipo de archivado modelo rodante ubicado en la VOP

5.2.9.5. Espacios y Ambientes
e Los espacios destinados para el resguardo y procesamiento de los documentos de
archivo, estan dotados con luces no apropiadas para la conservacion de los
documentos, la temperatura no esta controlada existe aire acondicionado central,
% dela humedad no esta regulada.
e Existen plagas, roedores, microorganismos, y polvo.
e Carece de instrumentos de control y prevencidn de incendios y los que posee son

obsoletos.
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5.3. Analisis de los resultados
El principal problema del fondo documental consiste en la ausencia de politicas y
planificaciéon archivistica, inmersa en el Plan Estratégico de la empresa asi como
se evidencia la ausencia de manuales de normas y procedimientos para regular

produccién y el flujo documental de los diversos de Archivo de Gestion de la C.A.

Metro de Caracas.

5.3.1. Ambientes y Mobiliario

e Los documentos se encuentran instalados en forma inadecuada en el mobiliario
destinado para ello.

e Los ambientes reservados para el resguardo y conservacion, no cuentan con
medidas de preservacion ambiental 6ptimas.

e El personal realiza las labores de archivo sin el uso de los implementos basicos
de seguridad e higiene industrial.

. La ausencia de Politicas y Lineamientos respecto a la conservacion y eliminacion
de documentos, esta generando un crecimiento exponencial de la masa
documental.

5.3.2. Capital Humano

e Déficit del capital humano, entrenado y capacitado, destinado a la administracion,
procesamiento y disposicion de los documentos.

e Reforzar la cantidad de personas para atender todas las areas de los archivos de
gestion, de las unidades administrativas que conforman todo el organigrama de
la empresa.

e Urge la capacitacion en el area archivistica para el personal que realiza labores

en el archivo de gestion y las demas dependencias administrativas.
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5.3.3. Herramientas Tecnoldgicas

Las herramientas tecnoldgicas estan siendo sub-utilizados en las dependencias

administrativas con relacién a los procesos y tratamiento archivistico.

5.3.4. Tratamiento Archivistico

e Ausencia de politicas que regulen la produccién documental,

e Falta de normalizacién de las tipologias documentales,

e Carencia de un sistema para el control de la correspondencia,

e Ausencia de lineamientos para la identificaciéon y valoracién de series
documentales,

e Falta de un sistema de clasificacion y ordenacién normalizada,

e Ausencia de instrumentos de descripcion que permita dar a conocer el
fondo documental,

e Carencia de una Junta Evaluadora de Documentos (JED),

¢ Ausencias de instrumentos de politicas de seleccion, eliminacion, traslado o

conservacion de la documentacion,
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5.4. Recomendaciones

5.4.1. Tratamiento Documental

Disefio e implementacion de un Sistema de Archivo Institucional (SAl),
Disefio e implementacion de un Programa de Gestibn de Documentos
(PGD),

Definir y normalizar las Tipologias Documentales,

Estandarizar y normalizar la cantidad de ejemplares que se generan por
cada tipologia documental, para evitar la duplicidad documental y asi evitar
el crecimiento irracional del fondo documental,

Desarrollar e implementar de un Sistema de Taquillas Unicas para el
tramite de recepcion y distribuciéon de documentos y servicio de informacion,
Realizar un estudio de identificacion y valoracion de series documentales,
con el objeto que sirva de base para la elaboracion del cuadro de
clasificacién organico funcional,

Disefiar los Calendarios de Conservacion de Documentos y la Tabla de
Retencion Documental,

Elaborar manuales de: politicas, normas y procedimientos para todos el
Sistema de Archivo Institucional (SAl) y los Archivos de Gestion de la C.A.
Metro de Caracas,

Realizar y aplicar el Instructivo Legal que regula el funcionamiento internos
del SAl'y el PGD.

5.4.2. Condiciones ambientales y medidas de seguridad

Para las areas del Archivo Central, Administrativos y de Gestion se
recomienda planificar y aplicar un cronograma de limpieza profunda y
fumigacion anual,

Se debe implementar un sistema de seguridad contra robo de documentos,
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e Las areas de los archivos deben contar con un sistema de control de
incendios,

e En las areas de los archivos se deben aplicar los lineamientos del
Conservaplan de la Biblioteca Nacional con respecto a la temperatura,
humedad e iluminacién,

e Procurar la dotacibn de mobiliarios y equipos adecuados para un 6ptimo
desenvolvimiento de las areas de archivado,

e Implementar y cumplir con los estandares de proteccion y seguridad
industrial, y dotar al recurso humano que labora en los archivos de los

implementos necesarios como: Batas, mascarillas y guantes.

5.4.3. Capital Humano

e Contratacidon de un mejor plantel de personal para las areas de Archivo,

e Capacitacion en materia archivistica del personal que labora en las areas
de archivo,

e Aplicacion del instructivo legal interno que regula al Sistema de Archivo
Institucional (SAl) y al PGD en las areas de archivos y en toda la C.A. Metro

de Caracas.

5.4.4. Herramientas Tecnoldgicas

e Disefar e implementar un Sistema Automatizado de Informacion en las
areas de archivo,
e Actualizar la dotacién de equipos de computacion, redes y periferias de las

areas de archivo.
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Conclusiones del Diagnéstico

Los fondos acumulados son producto de la inexistencia de lineamientos y politicas en
materia archivistica por parte del Estado, del desorden administrativo y de los cambios
constantes de la administracion de publica nacional; estos ultimos se reflejan en la
liquidacion, creacion fusidén y privatizacion de entidades asi como también en las
reestructuraciones que suprimen o adicionan funciones al interior de una institucion.
Esto conlleva a que la misma concentre en sus depdsitos documentacion producida por

la o las entidades que la precedieron o de las cuales ha asumido algunas funciones.

Con el presente trabajo de investigacion se demostré una realidad a la cual no se
puede evadir, existe en la C.A. Metro de Caracas una desorganizacibn en su
produccién y recepcion de documentos, condicion existente por desconocimiento de los
procesos y técnicas que rigen a la Gestion Documental, aunque una mayoria de los
encuestados respondié que si la conoce. Se presentd una inconsistencia al preguntar
por la conformacién de expedientes a la cual afirmaron no saber conformarlos

correctamente, por lo que también demostraron desconocer el tratamiento archivistico.

La empresa, disefiando e implementando un Programa de Gestién Documental (PGD),
debe estar emplazada en alcanzar una economia administrativa, esto es, con la
disminucion de cualquier costo innecesario imputable a la tramitacion de los
documentos, desde su creacion pasando por conservacion hasta su eliminacion o
conservacion permanente, y légicamente obtendra un rendimiento de los recursos

ahorrados, para invertirlo en otras necesidades de la empresa.

Las autoridades de la empresa deben enfocarse en alcanzar una efectiva
implementaciéon de un Programa de Gestion Documental (PGD), por lo que debera
desarrollar un programa de sensibilizacion y adaptacion para disefar estrategias y

motivaciones para evitar el impacto y resistencia al cambio de la aplicacion de un PGD.
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CAPITULO VI. PROPUESTA DE LINEAMIENTOS PARA LA CONSOLIDACION DE
UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD) PARA LA C.A. METRO DE
CARACAS

Una vez analizado, a través del diagnostico archivistico practicado al fondo documental
de la C.A. Metro de Caracas se determino la necesidad de disefiar e implementar un
Programa de Gestion Documental, el cual le permitirA manejar con eficiencia la
produccién y recepcidén de sus documentos de archivo, para una correcta disposicion y

apoyo en su gestion administrativa.

Se considera la gestiéon documental, al conjunto de actividades especificas que permite
coordinar y controlar de forma sistematica todos aquellos aspectos relacionados con la
creacion, recepcion, organizacién, almacenamiento, preservacion, acceso y difusion de

los documentos en una organizacion.

El disefio e implementacion de un Programa de Gestidn Documental (PGD) aporta
consigo grandes implicaciones, en la forma como las principales autoridades de la
empresa aprecien el manejo documental. Generalmente impacta a toda organizacién, al
comienzo se presentara resistencia a su implementacion, motivado a que algunos
empleados dentro de la organizacion asumen los efectos del programa como un
conflicto para su desempefo, lo que en esencia resulta probable que al disefar los
procesos documentales y administrativos, se reduzcan de forma significativa una serie
de actividades innecesarias para la empresa y se supriman algunos cargos, aunado a
que se puedan definir algunas funciones y responsabilidades, se deben definir
estrategias encaminadas a concientizar a los empleados y funcionarios de las
bondades de dicho programa, alguno de cuyos beneficios ya fueron enunciados

anteriormente.

A continuacién se presenta la propuesta basada en el disefio e implementacion de

sistemas de gestiéon de documentos segun DIRKS.
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6.1. Diseno e Implementacion de un Programa de Gestion Documental

La norma ISO 15489 propone la metodologia DIRSK (Designing and implemeting
Recordkeeping Sistems), de origen australiano, para el disefio e implementacion de un

sistema de gestidbn de documentos. Esta metodologia consta de ocho etapas:

6.1.1. Etapa A. Investigacion Preliminar

La Direccidn superior establece la conduccién, orientaciéon y lineas generales de la
empresa, definiendo la visién, misidn, valores y principios de la C.A. Metro de Caracas,
considerando el marco normativo vigente, los Planes de la Nacién, los Lineamientos
gubernamentales y las necesidades del transporte masivo de pasajeros de la gran

Caracas.

El desarrollo de las politicas, lineamientos y planes institucionales, se realiza con la
participacidon de todas las areas de especializacidon de la empresa, facilitando la
consecucion de los objetivos estratégicos y organizacionales a corto, mediano y largo
plazo. La formulacion de sus politicas se basa en los procesos, subprocesos y las
respectivas etapas por las cuales se desarrollan, debido a su caracter permanente en
relacion con la estructura organizativa de la empresa. Los planes institucionales de la
Empresa a corto, mediano y largo plazo, conforman un sistema integrado, donde el
plan de mediano plazo tiene como horizonte de planificacion, el tiempo establecido

para los Planes de la Nacién.

La C.A. Metro de Caracas, con la participacion, compromiso y responsabilidad de todos
los niveles de la organizacion, establece, implanta y mantiene un sistema integrado e
integral de Control Interno asociado a los procesos, los cuales son los vinculados a la

produccién de documentos.
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6.1.2. Etapa B. Analisis de las actividades de la organizacion

La siguiente informacién fue obtenida con el levantamiento de la informaciéon con la
aplicacion de los instrumentos (3) de recoleccion de datos desarrollados en el

diagnostico.

A continuacion se presentan los procesos en los cuales esta sustentada la produccion
documental que generan las tipologias documentales utilizadas en la C.A. Metro de

Caracas.

PROCESOS Y SUB PROCESOS ASOCIADOS A LA PRODUCCION
DOCUMENTAL DE LA C.A. METRO DE CARACAS

PROCESOS SUBPROCESOS
ESTRATEGICOS | 1 DIRECCIONAMIENTO e Formulacion de Planes corporativos
¢ Planificacion de la Organizacion
ESTRATEGICO e Medicion , seguimiento y control
e Gestion en Riesgos Corporativos
2 | GESTION SOCIAL o Acompafiamiento Social

¢ Oferta Social
e Ayuda Social
3 EXPANCION Y MODERNIZACION e Planeacion de la Red de transporte

DEL SISTEMA metro

¢ Ingenieria

e Construccion

MEDULARES 4 PRESTACION DEL SERVICIO DE o Operacién del Servicio de Transporte
TRANSPORTE e Mantenimiento del Servicio de
Transporte
5 ADMINISTRACION DE RECURSO ¢ Gestion Administraba
FISICOS Y MATERIALES * Gestion de servicios

e Gestion de Procura de Bienes
e Gestion de Contratos

e Administraciéon de Bienes

APOYO 6 | GESTION DEL TALENTO HUMANO |  Planificacion del Talento Humano

e Captacién y Movilidad

e Administracion y servicios al personal
e Formacién

7 GESTION DE SEGURIDAD e Seguridad del usuario y Patrimonio de

la Empresa
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INDUSTRIAL

Salud, Seguridad, e higiene

Ocupacional y Ambiente

APOYO

8 COMUNICACION E INFORMACION Manejo y difusién Imagen corporativa
Manejo y Transmisién de Informacion
de Soporte a los Procesos Internos

9 | APOYO JURIDICO Asesoria Juridica
Relaciones Laborales

10 | GESTION DE LA INFORMACION Y Programa de Gestién Documental

DOCUMENTOS (PROPUESTA)

Sistema Institucional de Archivo

Politicas, Normas y Procedimientos

Calendario de Conservacion

(Redaccic’)n del autor)

La propuesta para las fechas de transferencia de fondos documentales para la VOP,

GGR y GGE para el afio 2014 se establecera cuatrimestralmente, de la siguiente forma:

2014

VOP GGE

GGR

1er cuatrimestre
Ene-Feb-Mar-Abr

X

2do cuatrimestre
MAY-Jun-Jul-Ags

3er Cuatrimestre
Sep-Oct-Nov-Dic

6.1.3. Etapa C. Identificacion de los Requisitos

(Propuesta del Autor)

La C.A. Metro de Caracas debera establecer requisitos a través de la Normalizacion

documentada en un Manual de Normas y Procedimientos, que sera disefiado por la

Gerencia de Gestion de la Informacion, Procesos y Documentos (GGD) y aprobado por

la Junta Directiva de la empresa. El proceso en la produccién de las comunicaciones y

tipos documentales que se elaboren en la empresa, debe cumplir con los lineamientos
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disefiados para tal fin por la GGD, donde se establecen las pautas para la
administracion de las comunicaciones vy se definen como todas aquellas recibidas o
producidas en el desarrollo de las funciones asignadas legalmente en las entidades

adscritas a la empresa, independientemente del soporte utilizado.

6.1.3.1. Las Normas para la produccion documental deberan contemplar los

siguientes requisitos:

1. Estandarizacién el tipo de documentos y tipos documentales
e Seleccionar tipo de papel.
e Fijar tipo de documentos por medio de formatos:
Cartas (FMC - 001)
Memorando (FMC — 002)
Circulares (FMC —003)
Circulares (FMC — 004)
Constancias (FMC — 005)
Certificados (FMC — 006)
Informes (FMC - 007)
Comunicaciones (FMC — 008)
Acuerdos (FMC — 009)
Actas (FMC -010)
Convenios (FMC —-011)
Contratos (FMC - 012)

2. Estandarizacion n° de copias por documento emitido en todas las unidades

administrativas de la C.A. Metro de Caracas.

3. Elaborar documentos o tipos documentales de acuerdo a los requisitos

establecidos:
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e Presentacion del Documento.
e Requisitos para elaboracion de los tipos documentales (Normas).

e Establecer por competencias quien firma los documentos.

6.1.4. Etapa D. Evaluacion de los Sistemas Existentes

El Capitulo V del presente trabajo de investigacion, se refleja un diagnostico archivistico
al fondo documental, espacios, mobiliario, personal que labora en las areas de archivo,
personal directivo, equipos, etc. A su vez la C.A. Metro de Caracas, a través de la
Gerencia de Sistemas de Informacion, ejecuta una serie de sistemas relacionados con
las distintas funciones y procesos de las actividades inherentes al funcionamiento del
sistema metro. Los sistemas estan identificados por las funciones que realiza cada

unidad administrativa.
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6.1.5. Etapa E. Identificacion de las estrategias para cumplir los requisitos

Con la aplicaciéon de lineamientos para un Programa de Gestion Documental (PGD),
todos los integrantes deben entender que es la gestidén documental, como la adecuada
administracion de los documentos producidos y/ o recibidos por la actividad operativa y
administrativa del Metro de Caracas, y se enmarcan dentro de las normas archivisticas
internacionales. Se presenta a continuacion lineamientos para establecer directrices y
politicas hacia la producciéon documental y el tratamiento a través de las herramientas
archivisticas, con la finalidad de manejar un fondo documental adecuado a las

exigencias de la empresa.

6.1.5.1. Generalidades

La C.A. Metro de Caracas a través del responsable de las estrategias de gestion de
documentos y la Gerencia General de Planificacién, debera formular un Plan
Estratégico de Gestion de la Informacion el cual se debera integrar en el plan global de

la empresa.

El objetivo primordial de todo PGD, es alcanzar la eficiencia administrativa, que se
resumen en la planificacion, la direccién, el control y demas actividades administrativas
aplicables a la administracion de documentos en la empresa, para mejorar la eficiencia

en el desarrollo de sus operaciones.

La empresa, implementando un Programa de Gestion Documental, debera estar
orientada a obtener economia administrativa, con la disminucion de cualquier costo
innecesario imputable a la tramitacién de los documentos, desde su creacion pasando
por conservacion hasta su eliminacibn o conservacion permanente, obtendra un
rendimiento de los recursos ahorrados, para invertirlo en otras necesidades de la

empresa.
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Los sistemas de informacion se disefaran para gestionar datos, compartirlos,
procesarlos, transmitirlos, apoyo en la gestion de las autoridades, mas no para producir

documentos.

Las autoridades de la empresa para lograr una efectiva implementacion de un
Programa de Gestion Documental, deberan desarrollar una estrategia para la
sensibilizacion y adaptacion para disefiar destrezas y estimulaciones para evitar el

impacto y resistencia al cambio con la aplicacion de un PGD.

6.1.5.2. Politicas

1. Se propone la Creacién de la Gerencia de Gestion de la Informacion, Procesos y
Documentos (GGD).

1.2. La GGD disefiara un Programa de Gestiéon Documental y un Sistema de Archivo
Institucional (SAl), y a su vez desarrollara un Plan Estratégico para la implementacion e
implantacién, para la C.A. Metro de Caracas, la precitada gerencia estara dirigida por
un Especialista, Archivologo con Diplomado en Gestiobn Documental y un equipo
multidisciplinario, expertos en procesos, informatica, legislacion, conocedores de la

estructura y operaciones del Metro de Caracas Yy ciencias de la informacion.

1.3. La GGD mantendra actualizadas las herramientas de control y descripcion
documentales que considere pertinentes para la adecuada gestibn documental y el

mantenimiento del SAI.

1.4. Los integrantes del SAI, deberan sistematizar y normalizar los procesos de gestion
documental, de manera que se logre un adecuado flujo de documentos mediante los

recursos tecnologicos y electronicos, de acuerdo con las directrices que se emitan.
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1.5. Cada instancia asignara al personal responsable de la aplicacién de las normas y
procedimientos archivisticos para lograr una adecuada produccion, custodia,
organizacién y conservacion de la documentacion en las areas de archivo y

dependencias administrativas.

1.6. El SAI garantizara la confiabilidad, integridad y el acceso a la informacion bajo su

control, de acuerdo con la legislacion nacional vigente.

1.7. Cada dependencia sistematizara la informacion administrativa y operativa,
considerando los documentos producidos o recibidos como patrimonio cientifico-cultural

y testimonio del desarrollo operativo y administrativo de la C.A. Metro de Caracas.

1.8. El SAl integrara responsablemente los avances tecnologicos que se desarrollen en

el futuro en materia de gestion y conservacion de informacién documental electrénica.

1.9. El Sistema de Archivos, estara a cargo de un recurso humano formado en el area

de la Archivologia.

1.10. El SAIl desarrollara actividades de sensibilizacion para establecer las bases

necesarias para una cultura de gestién de la informacién documental.

Recomendaciones

1. Solicitar a la Gerencia General de Planificacion que tome como insumo los
argumentos expuestos en este dictamen para el andlisis referente al Reglamento que

consolidara el Programa de Gestion Documental para la C. A. Metro de Caracas.

2. Solicitar a la Presidencia del Metro de Caraca:
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a. La GGD, como autoridad técnica superior de alto nivel con caracter de asesor en
materia de gestion de documentos y archivos, elabore las Politicas, Lineamientos,
Manuales de Normas y Procedimientos como herramientas normativas, control y
descripcion de documentos que garanticen la preservacion de la memoria institucional

de la empresa.

b. La Gerencia General de Recursos Humanos efectue el estudio correspondiente para
incorporar las funciones de aplicacion y control de normas en materia de gestion y
conservacion de la informacion institucional, a los puestos que recomiende el Sistema

de Archivo Institucional (SAl).

c. Brinde el apoyo técnico y presupuestario para que el SAl desarrolle, implemente y

mantenga actualizado el Programa de Gestién de Documentos.

d. Apoye a las areas de archivo en el desarrollo de las actividades de sensibilizacion
necesarias para establecer las bases de una cultura de gestibn de informacion

documental.

e. Vele por el mantenimiento, crecimiento y modernizacién de la planta fisica y los

recursos tecnoldgicos necesarios para el fortalecimiento del SIA.

6.1.5.3. Normas y Procedimientos

Basandose en las bondades de independencia del la Norma ISO 15489 referente a la
autonomia de aplicacion de un Programa de Gestion Documental, se disefia la siguiente
propuesta para ser aplicada en la Gerencia General de Recursos Humanos, en el

manejo de sus expedientes.

En el Anexo E: Se propone El Manual de Recursos Humanos / Gestion Documental de

Expedientes Laborales.
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En el Anexo F: Se propone el Reglamento Interno de las Areas de Archivo de la

Gerencia General de Recursos Humanos.

6.1.5.4. Etapa F. Disefio de un Programa de Gestién de Documentos (PGD)

Las estrategias de gestion de documentos de archivo se basan en el desarrollo y la
adopcion de politicas, procedimientos y practicas, y en el disefio e implementacion de
sistemas conformes con el entorno normativo y que satisfaga las necesidades
operativas de la organizacion, las estrategias asumidas por la C.A. Metro de Caracas
para documentar sus actividades deberan determinar que documentos de archivo se
requieren, cuando, como y donde deberian incorporarse al programa, estas estrategias

de implementacion del mismo pueden incluir:

a) Eldisefo del cuadro de interlocutores,

b) Normas de produccion de documental y calendario de conservacion,

c) Laformacion del personal en materia archivistica,

d) La conversidon de los documentos de archivo a nuevos sistemas de gestion y a

nuevos formatos y procedimientos de control,
e) El establecimiento de plazos de conservacion y la toma de decisiones sobre

documentos de valor permanente respetando el entorno normativo.

a) La empresa esta en la necesidad de formular un Plan Estratégico en gestion
documental, donde sean incluidas estas estrategias para la correcta implementacién del
PGD. (Ver Politicas)
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b) El disefio del Programa de Gestion Documental, debera estar ajustado a un entorno
legal normativo y por una estandarizacion internacional que fortalezca su implantacion e

implementacion, el calendario de conservacion puede observarse en la Etapa C.6.1.3.

c) La Vicepresidencia de Operacion Metro, la Gerencia General de Planificacién y la
Gerencia General de Recursos Humanos, el Archivélogo conjuntamente con la
Gerencia de Formacion Académica deberan disefiar los mddulos de capacitacion
archivistica para el personal que labora en las areas de archivo, para la correcta puesta

en marcha del PGD.

d) La Vicepresidencia de Operacion Metro, la Gerencia General de Planificacion y la
Gerencia General de Recursos Humanos, el Archivélogo conjuntamente con la
Gerencia de Sistemas de Informacion deberan disefiar los planes y establecer las
pautas para la digitalizacion, automatizacion, metadatos, captura, y manejo del sistema

automatizado de gestidon documental.

e) El establecimiento de plazos de retencién y la toma de decisiones sobre documentos

de valor permanente respetando el entorno normativo.

e) Anexo x reglamento Interno.

f) Elaboracion de las tablas de retencién documental y calendarios de conservacion.
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6.1.6. Etapa G. Implementacion del Programa de Gestion de Documentos:

Propuesta Organizativa del PGD para la C.A. Metro de Caracas.

6.1.6.1. Programa de Gestion Documental

Se propone la creacion del PGD, y atendiendo los lineamientos del Archivo Central, y
de los Art. 46 y 49 del decreto con Rango Valor y Fuerza de la Ley de Simplificacién de
Tramites Administrativos, publicado en Gaceta Oficial N° 5.891 Extraordinario fecha
31/07/2.008, establece la figura de las Taquillas de Atencion Unicas (TAU), las cuales
se encargaran de la recepcion, direccionamiento y distribucién de la correspondencia,
documentaciéon producida y recibida por la C.A. Metro de Caracas. Los Archivos en su

categoria seran responsables de cumplir los siguientes procedimientos:

Funcién de las Taquillas de Atencion Unicas (TAU)
De la entrada de los documentos
Se compone de los documentos que recibe en su ambito las dependencias
administrativas adscritas al Metro de Caracas y cumple los siguientes pasos:
a) Recepcion,
b
c
d

e

) Clasificacion,

) Apertura y Sello,

) Registro y Control,
)

Distribucion de Comunicaciones.

Funcién de los archivos
a) Recepcion de Documentos
Para la recepcion de documentos se observan los siguientes principios:
1. El Archivo Central, es responsable de dictar las pautas de creacion y recepcion

oficial de la documentacion dirigida a la empresa, ninguna otra instancia o
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persona de la entidad deberd, si no tiene una disposicién por escrito, recibir la

documentacion oficial para su tramite.

b) Calificaciéon de Documentos

La calificacibn de las comunicaciones recibidas consiste en determinar si son de

caracter oficial o personal.

Documentos Oficiales:

Se califican como documentos oficiales en los siguientes casos:
e Cuando el sobre va dirigido a nombre de la empresa,
e Cuando el sobre va dirigido el cargo del funcionario,

e Cuando el sobre va dirigido el nombre y cargo del funcionario.

Documentos Personales:

Se califican como documentos personales en los siguientes casos:
e Cuando el sobre va dirigido el nombre de la persona y la Institucion donde labora
(el nombre de la Institucion se entiende como referencia de direccion).
e Cuando esta impreso en el sobre el nombre del destinatario sin vinculacion con

sus funciones.

Los documentos calificados como personales, se entregaran cerrados al destinatario
previo registro de los principales datos de referencia del sobre:

Cuando exista duda sobre el documento calificado como personal y se presuma que
sea oficial, el responsable de esta actividad, utilizara un sello en el sobre con la
leyenda: “EN CASO DE SER OFICIAL, FAVOR DEVOLVER AL ARCHIVO CENTRAL
PARA SU REGISTRO”
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c) Apertura y Sello

Todas las comunicaciones recibidas y calificadas como oficiales, seran abiertas y
revisadas por el responsable designado para esta labor, quien determinara si el
documento cumple con los requisitos establecidos por la Institucion de acuerdo al tipo
de tramite, igualmente verificara si el documento tiene la firma de responsabilidad, la

direccion para la respuesta, existencia de anexos, fechas, etc.

Todas las comunicaciones oficiales seran selladas con la leyenda
“Correspondencia oficial del (nombre de la Institucién) y se anotara la fecha y numero
de registro del tramite, estos datos se haran constar en la parte superior del documento.

Estos documentos pasaran a ser propiedad de la empresa.

d) Registro y Control de Tramite de los Documentos

d.1. El registro de documentos constituye un acto juridico y administrativo que

responsabiliza a la empresa en el cumplimiento eficiente de un tramite.

d.2. El registro de documentos garantiza al usuario el control y seguimiento de la
documentacion recibida, la distribucion a la unidad que se encargara del tramite
en forma agil y oportuna, la organizacion de la documentacion generada y la

conservacion y el acceso para futuros requerimientos.

d.3. ElI area de Archivo Central recibe la documentaciéon oficial, elabora
inmediatamente el registro y control de tramite de los documentos, estableciendo

el mecanismo de seguimiento administrativo del tramite.

d.4. Las comunicaciones “Personales o Confidenciales, una vez abiertas por los
destinatarios se determinen contener asuntos oficiales, deben ser registradas y

distribuidas.

d.5. El registro y control de tramite de los documentos se realizara a través de un

formato.
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e) Distribucion de Comunicaciones

Las Taquillas de Atencion Unicas (TAU), de cada dependencia administrativa tendra a
su cargo le distribucion y recepcion de la documentacion producida y recibida por la
empresa y distribuira con la mayor rapidez los documentos oficiales registrados a las
unidades administrativas que les corresponde atender el tramite, de acuerdo a
procedimientos internos establecidos para el formato de distribucion de documentos

TAU — 01 emanado por el Archivo Central.

f) Organizacion de los Archivos de Registro de Control de Taquillas Atencion
Unica (TAU)
El area de las TAU - Archivo Central, manejara archivos de los formatos de control de

correspondencias digitales y automatizadas.

6.1.6.2. Proceso de la Gestion del Documento

A efectos de garantizar un seguimiento y control de los documentos en tramite y un
adecuado manejo documental por parte de las unidades administrativas de la empresa,

se observan los siguientes principios basicos:

1. La Unidad Administrativa debe tener constancia de su creacion y definido su nivel

jerarquico y funcional en la Estructura Institucional y un responsable que la dirija.

2. La instancia responsable de la recepcion, secuencia del registro, seguimiento y

tenencia de los documentos son las Secretarias a nivel de Unidad Administrativa.
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a) Tramite y Control Interno del Documento en una Unidad Administrativa

1.

3.

El seguimiento y control del documento en tramite que pasa a otra unidad
administrativa, se efectuara por medio de un control interno de documentos,

disefiado por el Archivo Central (AC).

El éxito del control y seguimiento de los tramites implica la coordinacién vy

colaboracién de las unidades administrativas con el Archivo Central (AC).

Las secretarias de las unidades administrativas entregaran en forma agil y
oportuna la documentacién recibida a los responsables de oficina para el

establecimiento de la respuesta.

b) Siglas de Identificacion y Numeracion del Documento

1.

4.

Las unidades administrativas deberan utilizar en sus comunicaciones una sigla
que la identifique de las demas, pudiendo ser numérico, alfabético o
alfanumérico, que sirve para incluirlo en los documentos a objeto de elaborar el

control documental y realizar seguimiento a los tramites administrativos.

En el caso de que las unidades administrativas se encuentren descentralizadas

llevaran la numeracion de sus documentos creados, cada una de ellas.

En el caso de que exista una numeracién centralizada, a través del A.C, se

mantendra el mismo procedimiento.

La numeracidon de documentos creados internos y externos sera consecutiva

anual, manteniendo una relaciéon correlativa completa.

c) Elaboracion de Respuestas

1.

Para cada tipo de tramite, la unidad administrativa establecera el numero de

copias a utilizarse y su distribucion.
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2. Toda respuesta oficial al igual que los anexos llevara en las copias y al pie del

documento la sumilla de firma de responsabilidad de los funcionarios que

intervienen en la elaboracion.

Es importante segun la Ley de Simplificacion de Tramites Administrativos regular
la cantidad de copias a elaborar, para evitar el crecimiento irracional del fondo

documental de la empresa.

6.1.6.3. Del tramite, de generacién de respuesta y salida del documento

1.

Los responsables de oficina son los responsables de la atencion a los
documentos que reciben, debiendo reducir al maximo el tiempo establecido para
cada tipo de tramite, sobre todo para el caso de correspondencia urgente debido
a que esto acarrea sanciones administrativa para su responsable (Ley de

Contraloria General de la Republica Bolivariana de Venezuela)

. La correspondencia de salida, en caso de haber respuesta oficial reservara en

todos los casos una copia que sera integrada al expediente respectivo y una

copia para la TAU para el registro oficial.

La salida de correspondencia derivados de tramites emprendidos por la
dependencia administrativa constituyen un importante factor para que la entidad
cumpla oportuna y completamente la funcién que le corresponde dentro de la

estructura de la C.A. Metro de Caracas.

a) Control y Despacho de los Documentos

1.

Las TAU son las responsables del despacho de los documentos de la C.A. Metro
de Caracas con la maxima agilidad, siendo el Unico ente autorizado para
distribuir a nivel nacional o internacional la correspondencia de salida de las

diferentes unidades administrativas.
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2. Todo documento electrénico y/o digital que se envie a través de correo
electrdnico, intranet, fax, u otro medio electrénico, que no garantice la durabilidad

de la informacion, sera remitido el original inmediatamente a su destinatario.

3. La Unidad del Archivo Central, establecerd& un Registro de Salida de

Correspondencia, debiendo utilizar un formato normalizado.

4. En el caso de entrega de correspondencia a través de empresas intermediarias
de encomiendas nacionales o internacionales, se utilizara el mismo registro,
indicando los datos de: Transporte utilizado y nombre de la empresa, fecha y

numero de guia de envio.

6.1.6.4. De la Retroalimentacion de la Informacion

El Archivo Central es el responsable de llevar eficientemente el Control del Tramite
iniciado, debera disefiar un sistema de informacién automatizado, atendiendo las
indicaciones de la Gerencia de Tecnologias de Informaciéon (GCT), para la eficiente
rapidez, control y difusién de la Informacion, para ser implementado en toda la

organizacion.

Control de Tramite de Documentos
a) Cancelacion del Control de Tramite

En el caso de que exista respuesta oficial, la copia de la comunicacion o respuesta que
reciba TAU, sera archivada en orden numérico o cronoldgico por procedencia a nombre

de la unidad administrativa, en orden organico funcional.

Los tramites que no requieran contestacion, la autoridad ordenara la accion de archivo
(Segun calendario de conservacion) con su firma y sello TAU reportara a la autoridad
de la oficina aquellos tramites que no han sido atendidos a través de un REPORTE DE
TRAMITES PENDIENTES (RTP-001); la autoridad tomara las acciones o sanciones del

Ccaso.
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b) Control de Préstamo y Consulta Interna de Documentos

El tramite de préstamo y Consulta Interno de Documentos es restringido, motivado a
que la C.A. Metro de Caracas, es un ente de seguridad del Estado Venezolano y se
refiere al servicio que las dependencias administrativas deberan cumplir hacia las
trabajadoras y trabajadores, como a los funcionarios que trabajan en la empresa vy
autoridades judiciales, y que por el cumplimiento de sus funciones necesitan consultar
documentos, para el efecto se debera utilizar los procedimientos emanados del manual

de nomas y procedimientos disefiadas para tal fin.

6.1.6.5. Organizacion de Archivos

Los archivos se organizaran de acuerdo a los siguientes criterios:

1. Los documentos se clasificaran respetando la procedencia del documento.

2. Los documentos se ordenaran respetando el orden cronolégico, numérico y
alfabético.

3. Los documentos se clasificaran y ordenaran en series documentales.

4. Los archivos de oficina se clasificaran de acuerdo a la estructura que generan los
documentos.

5. Los Archivos Centrales se clasificaran siguiendo el principio de procedencia de las
Secciones documentales y al orden original.

6. Todos los documentos se clasifican, ordenan, ubican y describen el archivo para
ser dispuesto a su inmediata consulta.
6.1 El Archivo Central dictara los lineamientos para la conformacion de los

expedientes administrativos.
Segun lineamientos del Archivo Central, Todo expediente debe ser Descrito Norma

ISAD (G) y foliado para asegurar su integridad y facilitar el acceso a la informacion,

dentro de los elementos a considerar para la aplicacion de esta norma se encuentran
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los siguientes: Area de Identificacion, Area de Contenido, Area de Control y

Descripcion, Area de Condiciones de Acceso y Uso.

6.1.6.6. Preservacion de los Documentos

1. La C.A. Metro de Caracas esta obligada a establecer programas de seguridad para
proteger, preservar y conservar los documentos en cada una de las unidades
archivisticas, puede incorporar tecnologias de avanzada en la proteccion,
administracion y conservacion de sus archivos, empleando cualquier medio electrénico
o informatico, siempre y cuando se hayan realizado estudios técnicos como
conservacion fisica, condiciones ambientales, operacionales, de seguridad,
perdurabilidad y reproduccién de la informacién asi como del funcionamiento razonable

del sistema.

2. Los documentos reproducidos por los citados medios, gozaran de la validez y eficacia
del documento original, siempre que se cumplan los requisitos exigidos por las leyes
procesales y se garantice la autenticidad, integridad e inalterabilidad de la informacion.
(SUCERTE)

3. Toda informacidén debera contar con respaldos a través de soportes de comprobada
durabilidad y calidad, de acuerdo con las normas nacionales o internacionales que para
el efecto sean emanadas por la Gerencia de Tecnologias de la Informacién del Metro de

Caracas.

4. Los documentos de conservacion permanente podran ser copiados en nuevos
soportes, debiendo preverse un programa de transferencia de informacién para

garantizar la preservacion y conservacion de la misma.

5. Los respaldos de los documentos vitales, considerados indispensables para la
empresa, deberan ser tomados en cuenta para ser respaldados en formato digital,
copias que convendran conservarse o almacenarse en un lugar distinto a la

organizacién productora, y separarse de los originales con las seguridades del caso.
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6. Ningun documento original puede ser eliminado aunque hayan sido reproducidos por
cualquier medio; excepto aquellos documentos que consten en la Tabla de Plazos de
Conservacion, elaborados por la empresa y puestos a consideracién por la Junta
evaluadora de documentos para su autorizacion de eliminacién o traslado al Archivo

Histoérico

6.1.6.7. Tabla de Plazos de Conservacion Documental

1. La C.A. Metro de Caracas, por lineamientos de la Gerencia de Gestion de la
Informacion, Procesos y Documentos (GGD), convoca y conforma una Junta
Evaluadora de Documentos (JED), integrado por profesionales vinculados en la materia
de que tratan los documentos, un representante de la Contraloria General de la
Republica Bolivariana de Venezuela, un representante del Archivo General de la Nacién
un representante de la Consultoria Juridica o de Auditoria de la empresa, Archivo
Central y representante de la unidad administrativa responsable de los documentos

seleccionados.

2. Para la elaboracion de las Tablas de Plazos de Retenciéon de Documentos se
observara la parte legal, el valor que tienen los documentos como justificativos en los
actos administrativos, financieros, operativos, técnicos y legales, considerara aquellos
documentos histéricos de la empresa, preservando la memoria institucional de la
empresa, y el patrimonio documental del Estado y luego se fijaran los calendarios de
transferencia de documentos y expedientes al Archivo Central e Histérico

respectivamente.

3. Los plazos de conservacion sefalados deberan contarse a partir del ultimo dia al que
corresponde el expediente a partir de la fecha del documento mas antiguo. Los plazos
se aplicaran siempre y cuando los documentos correspondan a tramites concluidos y no

existiere impugnaciones relacionadas a tal documentacion.
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4. Previa a la eliminacion de los documentos que han cumplido los plazos de
conservacion, la empresa solicitara la autorizacion al Archivo General de la Nacion,
quién delegara una inspeccion a la Gerencia de Gestion de la Informacion, Procesos y
Documentos (GGD). Los documentos que esta considere con valor permanente e
histérico, se conservan en el Archivo Histérico de la empresa y aquellos que no sean
calificados como tales se dispondra su eliminacién, previo levantamiento de un Acta

Administrativa aprobada por las autoridades competentes.

6.1.6.7. Preservacion de los Espacios, Ambientes y Areas de Archivo

Se recomienda, aunque estan dirigidos a Bibliotecas que la C A Metro de Caracas,
considere y aplique los lineamientos propuestos por la Biblioteca Nacional de
Venezuela, Centro Nacional de Conservacion de Papel,, material de Conservaplan

relacionadas con las medidas de acceso y seguridad contra hurto y robo.

6.1.6.8. Prohibicion de Acceso a los Archivos Reservados

El acceder a los archivos de la C.A. Metro de Caracas, se encuentra regulado por lo
establecido en la Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela y los
lineamientos internos que regula la seguridad de la informacion de la empresa , por ser
uno de las instituciones de la administracion publica venezolana, que esta categorizada

como “Asunto de Seguridad de Estado”.

El personal de los archivos y todo aquel que por razones de tratamiento de
Conservacion, reproduccion o cualquier otro trato, entren en contacto con los
documentos de Archivos Reservados, estaran obligados a guardar absoluta reserva
sobre el contenido de esta documentacion; su incumplimiento podra ocasionar

responsabilidad civil, administrativa y/o penal, segun los casos.
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6.1.6.9. Del Personal que labore en las Areas de Archivo

e El personal que labore en todas las areas de archivo debera ser capacitado en
materia archivistica.

e Toda Unidad de Archivo de Gestion o area de informacion debera tener un
responsable que esté debidamente formado en materia archivistica.

e Todo el personal acatara las disposiciones que emane el Archivo Central y la
Gerencia de Gestion de la Informacion, Procesos y Documentos (GGD).

e Los responsables de la unidad de Archivo o area de informacién deben regirse
por los lineamientos emanados del Archivo Central, en ningun caso el
funcionamiento de la unidad puede estar regido por criterios propios o de su
superior inmediato sin la aprobacion de la Gerencia de Gestion de la Informacion,
Procesos y Documentos (GGD).

e La violacibn de algunas de estas disposiciones acarrearan sanciones
administrativas y judiciales por porte de la Contraloria General de la Republica
Bolivariana de Venezuela, El Archivo General de la Nacién y las autoridades

legales de la C.A. Metro de Caracas.

6.1.6.10. Prohibiciones y Sanciones Generales de Acceso

1. Queda totalmente prohibido sustraer de un archivo u oficina cualquier documento
original que en él repose, cuando procede por orden superior, se realizaran acta de
responsabilidad sobre los funcionarios bajo cuya custodia se encuentra la

documentacion. El encargado de la custodia sera responsable hasta de la culpa leve.

2. Los funcionarios y/o empleados publicos y privados que infrinjan esta prohibicién por
acceso indebido a los documentos, destruccion, mutilacién, deterioro malicioso,
falsificacion, sustraccion, infidelidad en la custodia, violacion del secreto profesional,
incumplimiento de las medidas de conservacion de los documentos, sin observancia de

las normas archivisticas, dificultar la consulta de los documentos, eliminacion de
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documentos, salida de documentos sin autorizacién, seran sancionado de acuerdo con

las normas legales de la empresa a través de la Oficina de Relaciones Laborales.

3. Queda totalmente prohibido que algun funcionario de alta direccién y mando medio
obstruya, elimine, cierre temporalmente el funcionamiento de cualquiera Unidad de
informacion de la empresa sin autorizacion de la Junta Directiva de la C A Metro de

Caracas.

6.1.7 Etapa H. Auditoria al Programa de Gestion Documental

Se realizara la planificacion del Programa de Gestion Documental basada en el
cumplimiento de un cronograma de supervision, revision y control del mismo, ajustado a
las Lineas Generales del Plan de Desarrollo Econémico y Social de la Nacién y al Plan
Estratégico de la Empresa, para cumplir con los parametros establecidos en la
elaboracion y presentacion de los informe técnicos trimestrales, con el fin de verificar las
inconsistencias y aplicar los correctivos observados en la supervision del programa

dentro de la C.A. Metro de Caracas.
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6.2. Propuesta Organizativa Sistema de Archivo Institucional (SAI) de la C.A.

Metro de Caracas

6.2.1. Los componentes del Sistema de Archivos Institucional (SAIl)

Los principales componentes o unidades del Sistema que se proponen para ser
conformados en la C.A. Metro de Caracas estaran constituidas por: La Gerencia
General de Documentos e Informacion, Junta Evaluadora de Documentos, Sistema de
Archivo Institucional (SAl), Archivos de Gestion, Archivo Central, Archivo Histérico, y las

Taquillas de Atencion Unica(TAU).

Sistema Institucional de Archivo
C.A METRO DE CARACAS

PRESIDENTE

GERENCIA GENERAL SECRETARIA
DOCUMENTOE SR A DEL
INFORMACION DESPACHO

JUNTAS EVALUADORA DE
DOCUMENTOS

ARCHIVO ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL HISTORICO
“ “ ° “ “
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Gerencia de Gestion de la Informacion, Procesos y Documentos (GGD)
Ver 6.1.5.2 apartado 1.2

Junta Evaluadora de Documentos (JED)
Ver 6.1.6.7 apartado 1

Taquillas de Atencién Unicas (TAU)

Ver 6.1.6.1. Controlan la Mensajeria Interna (Mensajeros)

6.2.2. Archivo Administrativo/ Gestion / Oficina
Unidad administrativa, dependiente del Archivo Central de la C.A. Metro de Caracas,
encargada de resguardar, servir, conservar y controlar la documentacion activa y de uso

constante:

Reciben de las Taquillas de Atencién Unica

Funciones
Sus funciones seran las siguientes:
e Recibir y controlar las comunicaciones registradas en unidades de Archivo de
Gestion o areas de informacion / Archivos de Gestion,
e Registrar y distribuir la correspondencia a la autoridad o funcionarios respectivos,
e Informar al responsable de la unidad administrativa el estado de atencion de
tramites,
e Elaborar y actualizar el control y tramite de documentos para un suministro agil,
rapido y seguro de la informacién,
e Seguimiento y control de las comunicaciones que pasaran a otras unidades

administrativas,
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e Eliminar documentos de acuerdo con los lineamientos dictados por la Junta
Evaluadora de Documentos,

e Atender con eficiencia y eficacia los tramites de requerimientos de informacién,

e Cumplir las normas establecidas por el Area de Archivo Central,

e Organizar, clasificar y archivar la documentacion de la unidad segun lineamientos
del Archivo Central,

e Conformacion de expedientes segun lineamientos del Archivo Central,

e Llevar a cabalidad el procedimiento de préstamo y consulta de los documentos y
expedientes de la dependencia administrativa acatando el Manual de Normas y
Procedimientos para tal fin,

e Conservar la documentacion segun plazos establecidos en la Tabla de Retencion
Documental,

e Preparar las transferencias documentales segun normas establecidas por el
Archivo Central,

e Elaborar y mantener actualizado el control de inventario documental y de
expedientes,

e Otras disposiciones que le fueran encomendadas por su inmediato superior y que

tengan relacién con la Administracion Documental.

6.2.3. Archivo Central
Unidad administrativa, dependiente de la GGD y del SAI de la C.A. Metro de Caracas,

encargada de resguardar, servir y conservar el fondo documental de la empresa,
transferidos desde los Archivos de Gestion o areas de informacion, Archivos
Administrativos y TAU, cuando su consulta es esporadica por los organismos
productores (personal — usuario), encargandose del resguardo de los documentos
segun Tablas de Retencion Documental hasta su transferencia al Archivo Histérico o su

eliminacion.
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Funciones
Las funciones que se detallan a continuacion deberan considerarse como actividades

basicas y propias en las areas que conformen esta Unidad:

e Cumplir con los lineamientos establecidos por la Gerencia de Gestion de la
Informacion, Procesos y Documentos (GGD) para el disefio de un PGD, para ser
aplicado en Archivo de Gestion o area de informacién, Archivos Administrativos y
TAU de la C.A. Metro de Caracas,

e Asignar funciones y responsabilidades al personal que integra el Area de Archivo
Central,

e Supervisar el cumplimiento del PGD, en todas las dependencias de la C.A. Metro
de Caracas,

e Elaborar y mantener el Cuadro de Clasificacion del fondo documental,

e Vigilar y evitar la acumulacién de fondos documentales desorganizados en las
dependencias administrativas de la C.A. Metro de Caracas,

e Contribuir en la adecuada seleccion de los documentos por parte de la Junta
Evaluadora de Documentos, para determinar su conservacidon permanente o
eliminacion,

e Elaborar las Tablas de Retencidén Documental en coordinacion con el Comité de
Archivo, conformado por los responsables de las areas de archivo, Archivos de
Gestion, Archivos Administrativos y TAU.

e Establecer la participacién obligatoria en PGD, con respecto al adiestramiento
archivistico a todo el personal que tenga bajo su responsabilidad el manejo de
documentos y archivos,

e Atender requerimientos de informacién del personal de la empresa y llevar un
registro de los préstamos y consulta de documentos y expedientes,

e Garantizar a las administraciones de origen, la plena disponibilidad de sus

documentos, es decir, el acceso a los mismos cuando sea necesario,
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e Coordinar y ejecutar las transferencias documentales establecidas en el
calendario de conservacion desde; Archivo de Gestion o area de informacion,
Archivos Administrativos y TAU al Archivo Central y desde el Archivo Central al
Archivo Historico,

e Otras emanadas de la Gerencia de Gestion de la Informacién, Procesos y
Documentos (GGD) y del SAl, para el desarrollo y eficiente funcionamiento y

aplicacion del Programa de Gestiéon Documental.

6.2.4. Archivo Histoérico

Unidad Administrativa, dependiente del Archivo Central de la C.A. Metro de Caracas,
encargada de resguardar, servir y conservar la documentacién de forma permanente
porque forman parte del patrimonio documental histérico de la empresa, de acuerdo con

su valor informativo, histérico y cultura.

Finalidad

Su finalidad es, preservar, salvaguardar y difundir el patrimonio documental histérico de
la C.A. Metro de Caracas, respetando las disposiciones establecidas en la Constitucion
de la Republica Bolivariana de Venezuela y los lineamientos internos que regula la
seguridad de informacién dentro de la empresa, y asi colocar a la disposiciéon de los
usuarios el acervo documental que permita las investigaciones que contribuyan con la

preservacion de la memoria institucional.

6.2.5. Gerente General de Gestion de la Informaciéon, Procesos y Documentos
(GGD) / Coordinador de Archivos

El Gerente General y el Coordinador de Archivos, seran los encargados de disefar y
ejecutar politicas y procedimientos para la mejor organizacion del SAl y los archivos de

la C.A. Metro de Caracas. También forman parte del componente del Sistema de
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Archivos Institucional, sus funciones principalmente se orientaran al asesoramiento,

control, seguimiento y ajuste a lo dispuesto en los lineamientos y el PGD.

Los profesionales para liderar las jefaturas de Gerente General y Coordinacion de
Archivo Central, debe ser cubierta por profesionales Académicos y Licenciados en
Archivologia especialistas en Gestion Documental. Con las competencias para liderar
equipo multidisciplinario formado especialmente para este fin. Sus funciones variaran de

acuerdo a las funciones que realice dentro de la empresa y abarcaran principalmente:

e Disefar, implementar, dirigir, y controlar el Programa de Gestibn Documental

para la C.A. Metro de Caracas,

e Asesorar a la direccion de la empresa en la operaciéon del Sistema de Archivos
Institucional (SAl),

e Administrar los diferentes elementos constitutivos del SAI,

e Elaborar y difundir la documentacién técnica en materia de archivos, que dirigiran

las actividades a realizar al interior del SAl,

e Implementar las soluciones tecnoldgicas necesarias a efecto de hacer mas

eficientes las actividades desarrolladas en el SAI.
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CONCLUSIONES

Al desarrollar esta investigacion se pone en practica los conocimientos adquiridos a lo
largo de la carrera de Archivologia en la Escuela de Archivologia y Bibliotecologia de la
Universidad Central de Venezuela, se revisaron normas, reglamentos, consultas en
linea, se llevo a cabo entrevista con representantes legales de la empresa, Gerencia de
Organizacion y Procesos, Gerencia de Tecnologia, para estructurar un Programa de

Gestion Documental y Archivos, y adaptarlo a la C.A. Metro de Caracas.

De acuerdo con el diagnostico realizado a una muestra de la C.A. Metro de Caracas, se
evidencio que la desorganizacion del fondo documental de la empresa es atribuido al
desconocimiento que el personal y directivos poseen sobre la administracion
documental y el quehacer archivistico, esta situacién se atribuye a que no existen

lineamientos, politicas y normas en la empresa respecto a la Gestion Documental.

Dada la importancia que tiene la Gestion Documental para la administracion de las
entidades publicas se determind a través del estudio realizado, la necesidad del disefio
e implementacion de un Programa de Gestion Documental (PGD) para la empresa,
que disponga de todo el apoyo institucional y la colaboracién directa de los Gerentes y

Ejecutivos de la empresa.

Para la adecuada administracion de los documentos y archivos de la C.A. Metro de
Caracas, se requiere con urgencia la organizacién de todo el fondo documental, con la
finalidad de iniciar la implantacién del Sistema de Archivo Institucional (SAl), el cual
contribuira con el disefio del PGD, basados en lineamientos que dictaminen la
adecuada organizacion de los archivos de gestion de la empresa y un modelo para la
adecuada organizacion de los archivos de gestion de la empresa y mediante la

implementacion del mismo, se permitira lograr eficacia y eficiencia en las respuestas a
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sus procesos, sobre todo en casos juridicos y requerimientos de entes de control

internos y externos.

La clasificacion de los documentos de la C.A. Metro de Caracas debe responder a
principios de relacion tanto administrativa como funcional; la clasificacibn documental
debe implementarse desde el momento mismo en que la organizacion determina la

creacion de un documento o a partir de su recepcion.

La apropiada organizacion del Archivo de Gestion de las distintas dependencias
administrativas de la C.A. Metro de Caracas, mediante la implementacion del modelo
disefado, permite lograr eficacia y eficiencia en las respuestas a sus procesos, sobre

todo en casos juridicos y requerimientos de entes de control.

Una vez implementado un PGD la C.A. Metro de Caracas, obtendra multiples beneficios
en el funcionamiento de su fondo documental, entre otros; diferentes productores de
documentos independientes autobnomos y orientados hacia una excelente coordinacién

entre ellos.

En el PGD convergeran los productores documentales sin importar la dispersion fisica y
local, y existira un control total de actividades de la gestion de la informacion vy

documentacion.

El Archivo sera visto como un activo y garante en el apoyo de la gestiéon de la C.A.
Metro de Caracas, puesto que la documentacién siempre estara presente en cualquier

tarea a ejecutar.
Es necesario que en el disefio e implementacién de sistemas de gestion informatica de
documentos, se apliquen los mismos principios que regulan la gestiéon de documentos

electronicos, y se haga interfaz con la Superintendencia de Servicios de Certificacion
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Electronica de Venezuela (SUSCERTE, la cual tiene como alcance proveer estandares
y herramientas para implementar una tecnologia de informacion o6ptima en las
empresas del sector publico, a fin de obtener un mejor funcionamiento y proporcionar
niveles de seguridad confiables), para adecuar las normas y estandares propios de la

gestion de documentos y archivos electronicos de la C.A. Metro de Caracas.

Al desarrollar e implantar un PGD dentro de la C.A. Metro de Caracas, se busca,
cumplir con los lineamientos, normativas y objetivos trazados, y asi lograr el correcto
control de los recursos informativos y documentales producidos y recibidos por la
empresa, contribuyendo con el desarrollo de una administracion mas inteligente,

eficiente, y eficaz y preservar su memoria histérica institucional.
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RECOMENDACIONES

Creacion de la Gerencia de Gestion de la Informacién, Procesos y Documentos (GGD),
la cual disefiara un Programa de Gestion Documental (PGD) y un Sistema de Archivo

Institucional (SAl) para la C.A. Metro de Caracas.

Adquisicion de un espacio fisico lo suficientemente amplio para la instalacion y

funcionamiento de los Archivos Central e Histérico.

La Gerencia de Gestidon de la Informacion, Procesos y Documentos (GGD), debera
implementar un Plan Estratégico para organizar el fondo documental de la C.A. Metro

de Caracas.

Capacitar al talento humano que laborara en las areas de Archivo de Gestidn o areas
de informacion, Archivos Administrativos, TAU, Archivo Central y Archivo Histérico, con
conocimientos y practicas relacionadas con la Archivologia y la Gestién de Documentos
en materia Archivistica y contar con Profesionales Archivélogos para el logro efectivo
del PGD.

Los cargos de Gerente General de Informacién, Procesos y Documentos , Coordinacion
de Archivos, Supervisor de Archivos, ajustarlo a lo establecido en el Manual de Cargos
Generales para la Administraciéon Publica, cddigos 22131, 22132, 21133 y 21134,
donde establecen las asignaciones de los cargos de acuerdo a sus estudios y
competencias en denominaciones y escalafones que coincidan con la actividad vy
funciones que desempefan, exigiendo como requisito ser graduado en una Universidad
reconocida con el titulo de Archivologia y la Gestion de Documentos y asi poder

garantizar el efectivo de lo dispuesto en el PGD.
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Creacion de la Junta Evaluadora de Documentos (JED) teniendo en cuenta las politicas

emanadas por la GGD.

Elaboracion y aplicacion de los Manuales de Normas y Procedimientos teniendo en
cuenta el SAl y el PGD.

Disefio y elaboracién de las Tablas de Retencion Documental y Calendarios de

Conservacion para la administracion del SAl.

Supervisién en la aplicacion del PGD, respetando todos los lineamientos, politicas y
normas para la organizacién y conservacion de los Archivos de la C.A. Metro de

Caracas.

Es fundamental la participacion activa de los profesionales en Archivologia, en la
definicion de los procesos y procedimientos de la C.A. Metro de Caracas, con el fin de
determinar en cada caso la necesidad de producir un nuevo documento como resultado

de las actuaciones administrativas.

Se requiere contar con los recursos fisicos, humanos, financieros y técnicos que
garanticen el desarrollo, implementacion y ejecucion del Programa de Gestion

Documental para la C.A. Metro de Caracas.
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Universidad José Tadeo Lozano (2011): Conceptos Basicos de Archivo, Oficina
de Archivo General y Correspondencia. Colombia.- Bogota.

[En linea] http://ujtl11.utadeo.edu.co/dependencias/archivo/graficas/archivo1
(Consulta: 2013, Septiembre 22, 4:00p.m.)
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ENTREVISTA

Dirigido al Plantel Ejecutivo de la C. A. METRO DE CARACAS

Instrumento de evaluacion para conocer la realidad del manejo
documental en la Empresa, relacionada con una investigacion académica
para la obtencion del grado de Licenciatura en Archivologia.

1. Informacién Laboral
e Nombre de la Gerencia
o Nombre del Funcionario
e Tiempo en la Empresa
e Cargo
e Tiempo en el Cargo

2. ;Sabe usted de la existencia de criterios en la empresa sobre la
produccion de documentos de sus funciones?

sl NO

3. ¢ Conoce usted sobre la Gestion de Documentos?

sl NO

4. ; Aplica usted las politicas y normas de Gestion Documental en su
entorno laboral?

Sl NO

5. ¢ Tiene usted, alguna persona responsable en la oficihna que esté
vinculado con la gestion de documentos de archivo?

S NO

6. ¢ Tiene usted algun conocimiento sobre el Tratamiento Archivistico?

Sl NO

‘ »obiemo B<|>livariano
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7. ;Cree que las actividades administrativas relacionada con la
documentacioén en su oficina, son realizadas ordenada y eficazmente?

Si NO

8. ¢ Cuando usted requiere algun documento en apoyo de su gestion
le es proporcionado inmediatamente?

S NO

9. ¢(Cree usted que el archivo administrativo de su oficina, esta
ordenado adecuadamente?

S NO

10. ¢ Dispone su oficina de un Sistema de Informacién?

SAP___ SCAV___  Sistema de Correspondencia____

11. Dispositivos informaticos con los que cuenta para su Gestion.
Computador_ Cantidad_~ Impresoras____ Cantidad

Multifuncionales  Cantidad_ Scanner____

12. ; Lleva un control sobre la produccién documental?

SI NO

13. ¢ El personal administrativo lleva una correcta conformacién de los
expedientes administrativos?

SI NO

14. Conoce usted, si el Metro de Caracas, posee un Sistema
Institucional de Archivos?

Sl NO

=

i

=

biemo B<|>livan'ano
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15. Tiene conocimiento si el Sistema Institucional de Archivo en el

Metro de Caracas, funciona de forma adecuada?

SI NO

16. ¢ Le aplica usted al recurso humano asignado, evaluacion periddica
y presenta informe de gestiébn administrativa?

sl NO

17. (Es satisfactorio el proceso de recepcion y distribucion de la
correspondencia en su oficina?

SI NO

18. ¢ Usted o su recurso humano, eliminan documentos?

S NO

19. De ser afirmativa su anterior pregunta ;Bajo qué criterios?
Ajustandose a Derecho Basado en una Tabla de Retencién

Cuando ya no caben mas papeles Cuando lo indican las politicas internas

20. ; Cual es la disposicion final que le da usted, a los documentos que
pierden su vigencia administrativa?

Desecha Quema Regala Transfiere al Archivo

Envia a un depodsito general No dispongo de ellos

21. ; Conoce usted que es un Programa de Gestion de Documentos?

S NO

22. ; Esta usted de acuerdo con el disefio y la aplicacién de un
Programa de Gestion Documental en el Metro de Caracas?

S NO__

i Transporte y Comunicaciones | de Caracas
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ENCUESTA

Dirigida al Capital Humano que labora en los archiv  os de las
Dependencias del Metro de Caracas

La presente encuesta, ha sido disefiada con el objetivo de hacer un diagnostico respecto a la realidad del
manejo de los archivos administrativos del Metro de Caracas, referida con el levantamiento de informacion
para presentar un Informe Académico, que forma parte de un trabajo de investigacion referido a la
obtencion del grado de Licenciatura en Archivologia de la Universidad Central de Venezuela.

1. Unidad de Adscripcion

Funciones de la Unidad:
Actividades de la Unidad:

Cantidad de Personas que trabajan en la Unidad:

2. ldentificacion del Funcionario

Nombre del Funcionario:

Tiempo en la Empresa:

Cargo que ocupa:

Tiempo en el Cargo:

3. Formacion Archivistica

3.1 ¢, Tiene formacion Archivistica?

Sl: NO:

3.2 ¢Esta interesado en recibir capacitacion en Archivistica?
Sl NO:

3.3 ¢Considera importante la capacitacion Archivistica en la Empresa?
Sl NO:
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4. Produccion Documental

4.1 ¢ Existen Politicas y lineamientos en la produccion documental?

Sl: NO:

4.2 ¢ Existe regulacion en la produccion de copias de los documentos?
Sl NO:

4.3 ¢ Existe control del flujo documental?
Sl NO:

4.4 ;Cudles son las clases de documentos que se producen?

Memorandum: Carta: Oficio:

Informe: Puntos de Resoluciones:
Cuenta:

Acuerdos: Facturas: Otros indique:

4.5 Tradicion de los documentos:
Original: Copias: Borrador:

Fotocopias: Minuta: Otros:

4.6 Tipos de Documentos:

Archivo: Publico: Diplomatico:
Juridico: Administrativo: Digital:

Electrénico: Especial: Otros:
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4.7 Fechas extremas de la documentacion. Indicar la fecha del documento mas

antiguo y el mas reciente:

5. Organizacion del Archivo de Gestion
Funcional:
Asunto o Materia:
Orgénico:

Organico Funcional:

6. Ordenacion
Alfabético:
Cronoldgico:
Numérico:

Geogréfico:

7. ¢Existe cuadro de clasificacion ?
Sl: NO:

8. ¢ Conoce el Jefe de Oficina el funcionamiento del Arc hivo ?
Sl: NO:

9. ¢Existe un manual de normas y procedimientos en el A rchivo ?
Sl NO:

10. Descripcién Documental.

10.1. ¢ Poseen instrumentos de descripcion en el archivo?
Guias:
Censos:
Inventario:

Hojas de Control:
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10.2. ¢ Como se lleva el control?

Manual:
Digital:

11. Acceso, Préstamo y consulta de Documentos

11.1 ¢ Existe un manual de préstamo de documentos?

Sl: NO:

11.2 ¢Esrestringido el acceso a los documentos?

SlI: NO:

11.3 ; Existe el Préstamo de documentos?
Sl: NO:

11.4 ¢ Existe la consulta de documentos?
Sl: NO:
11.5 ¢Cudles personas tiene acceso a los documentos?

Personal Autorizado:

Solo el personal que labora alli:

11.6 ¢Todo el personal maneja los tramites del Archivo?

SI: NO:

Personal de Confianza:

Todos el personal de la Empresa:

11.7 ¢Son atendidos con rapidez los trdmites de requerimiento de Informacién?

SlI: NO:
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11.8 Forma de solicitud de los requerimientos de Informacion:
Ficha:
Verbal:
Teléfono:
Memo corto:

Correo electroénico:

11.9 ¢ Existen instrumentos de control para los requerimientos de informacion?

Sl: NO:

12. Valoracion.

12.1 ;Cual es el destino de los documentos que pierden vigencia administrativa?
Almacena en cajas en la oficinas: Almacena y conserva en

expedientes en la oficina:
Transferencia a otro Archivo: Destruye los documentos viejos:

Envio a un deposito: Otros:

12.2 ¢ Cémo controlan la temporalidad de los documentos en la Oficina?

Transfiere cuando esta colapsado el Transfiere respetando lo indicado en la
Archivo: Tabla de Retencion:
Transfiere cada afio: Otros:

13. Seleccidn y Eliminacion

13.1 ¢Conoce Ud. si la empresa cuenta con Politicas y Lineamientos para la

seleccién y eliminacién de documentos?

SI: NO:

13.2 ¢ Eliminan ustedes documentos?

SI: NO:
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13.3 ¢ Bajo qué criterios hacen la eliminacion documental?

14. Almacenamiento y Conservacion

14.1 Mobiliario:
Archivos Rodantes:
Estanterias Metalicas: Madera: Archivos Verticales:

Muebles:

14.2 ¢ Tienen Depositos documentales fuera de la oficina?

Sl: NO:

14.3 Estado Fisico del Depésito Documental

Bueno: Malo: Regular:

14.4 Estado de los Documentos

Bueno: Malo: Regular:

14.5 Cantidad de documentos

Metros Lineales:

14.6 Seguridad de los documentos

Buena: Mala:

14.7 ¢Conoce Ud. si la Empresa tiene Politicas y lineamientos en materia de

conservacion de documentos?

SlI: NO:




15. Archivo Central
15.1 ¢ Existe un Archivo Central?

Sl: NO:

15.2 ¢ Sabe Ud. que es un Sistema Institucional de Archivo?

Sl: NO:

Observaciones:




Propuesta de lineamientos para consolidar un Progra ma de Gestion

Documental para la C.A. Metro de Caracas

GUIA DE OBSERVACION

1 Datos Generales del Archivo

1.1 Nombre:

1.2 Tipo de Archivo

Gestion Intermedio Histoérico

Administrativo Legal

1.3 Volumen de la Documentacion en metro lineales

1.4 Alcance Cronolégico de la Documentacion

Desde Hasta

2 Local, medidas de seguridad y condiciones ambient

2.1 Superficie en metros cuadrados destinada al are

2.2 Ubicacion fisica de la documentacién
Estanterias metalicas .
Estanterias de madera _
Vitrinas archivos de gaveta
Archivos moviles _

Mesas _
Piso -

Bolsas

ales:

a de archivo



Cajas

Otros

2.3 Presentacion de la Documentacion
En carpetas sueltas
Carpetas colgantes
En carpetas colgantes
Carpetas para el archivado
En sobres
En lotes
Biblioratos
Empastados
Encuadernados

Otros

2.4 Estado fisico de la documentacion
¢ Deteriorados? Sl NO
¢Necesidad de restauraciéon?

Sl NO



2.5 Dimensiones, cantidad y condiciones fisicas del mobiliario,
materiales y equipos
DESCRIPCION | CANTIDAD | DIMENCIONES | BUENA | REGULAR | MAL

Archivo Vertical

Estanteria

Archivo Rodante

Escritorio

Sillas

Fotocopiadora

Computadora

Encuadernadora

Cajas

Archicomodos

Carpetas

Carpetas
colgantes

Separadores

Biblioratos

Impresoras

Scanner




2.6 Seguridad contra robo de la documentacion

Buena Mala

2.7 lluminacién
¢Lailuminacioén utilizada en el archivo es adecuada?

Sl NO

2.8 Ventilacion

Controlada Excesiva

2.9 Contaminacion

Polvo Humo Sonica
Otro
2.10 Plagas
Microorganismos Insectos Roedores
Otros

2.11 Humedad

Normal Excesiva Controlada %

2.12 Temperatura

Baja Media Alta °C




2.13 Medidas de Control y Prevencion

Detectores de Incendio Higrémetros
Extintores Fumigadores
Deshumidificadores - Cortinas
Termometros _ Persianas

Otros
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MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL DE
EXPEDIENTES DE PERSONAL DE LA
GERENCIA GENERAL DE RECURSOS

HUMANOS

CODIGO

EDICION N° PAGINA

0 1

FECHA DE VIGENCIA

REEMPLAZA
CORP-F-0012/ 02-12

CONTENIDO

OBJETIVO Y ALCANCE

BASES LEGALES

DEFINICION DE TERMINOS

PROCECIMIENTOS

» De la Recepcién de la Documentacion Laboral del Trabajador

= De la Conformacion del Expediente Personal del Trabajador

= De la Solicitud de Préstamo y Consulta del Expediente

= De la Actualizacién del Expediente Personal del Trabajador

»= De las Condiciones de Resguardo del Expediente

PROCEDIMIENTO

= De la Conformacion del Expediente Personal del Trabajador

= De la Solicitud de Préstamo y Consulta del Expediente

FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

CcODIGO

PAG.

ELABORADO

CONFORMADO

APROBADO

DEPENDENCIAS
GOR - GTP

DEPENDENCIAS
GGR - GGE - CJU

DEPENDENCIA

PRESIDENCIA

NOMBRES Y APELLIDOS

HAIMAN EL TROUDI

FIRMA

FIRMAS

N°Y FECHA REUNION JUNTA DIRECTIVA  |FIRMA
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MAN UAL DE RECURSOS HUMANOS cODIGO ED|C|o(N)Ne pAGlN;
XMetro CONFORMACION DEL EXPEDIENTE FECHA DE VIGENCIA REEMPLAZA
caracas PERSONAL DEL TRABAJADOR
OBJETIVO:

Brindar las instrucciones necesarias al personal adscrito a las areas de archivo de la Gerencia
General de Recursos Humanos para el desempefio de las actividades relacionadas con el
guehacer archivistico en la conformacion de historias clinicas y expedientes del personal de la C

A Metro de Caracas.
ALCANCE:

El presente Manual esta dirigido a las &reas responsable de administrar la gestion de los
expedientes de, personal, formaciéon académica, HCM, y historias clinicas, autorizadas y
involucradas en el manejo de informacion proveniente del proceso de admision del Recurso

Humano del Metro de Caracas

ELABORADO CONFORMADO APROBADO

DEPENDENCIAS DEPENDENCIAS DEPENDENCIA NOMBRES Y APELLIDOS

GOR - GTP GGR - GGE - CJU PRESIDENCIA HAIMAN EL TROUDI

FIRMA FIRMAS N°Y FECHA REUNION JUNTA DIRECTIVA  |FIRMA
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CODIGO EDICION N° PAGINA

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS 0 3

met CONFORMACION DEL EXPEDIENTE FECHA DE VIGENGIA REEMPLAZA
carg‘cg PERSONAL DEL TRABAJADOR

LINEAMIENTOS

El Archivélogo, designado por la Gerencia General de Recursos Humanos del Metro de Caracas,
es el responsable de disefar y aplicar todos los Procesos, Reglamento y Lineamientos
Archivisticos relacionados con la Gestion Documental de los expedientes de personal, formacion
académica, HCM vy las historias clinicas, ademas estard a cargo del funcionamiento y

organizacién de las areas de archivo.

El Archivologo tendra a su cargo la elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos, asi
como también la capacitacion y manejo del personal seleccionado para desarrollar las
actividades en las areas de archivo, Sera el garante del disefio del sistema automatizado de

informacion junto con la Gerencia de Sistemas de Informacion.

La Gerencia Técnica de Personal, Gerencia de los Servicios de la Salud y la Gerencia de
Capacitacion, ordenaran la apertura de los expedientes al personal de nuevo ingreso y
capacitacion de los trabajadores y trabajadoras del Metro de Caracas.

El titular de las areas de Archivo deberd de mantener actualizados y organizados los
expedientes con la documentacidon que se genera en la trayectoria laboral del personal y
conservando dichos expedientes con las normas de conservacion emanadas del Manual de

Normas y Procedimientos.

Corresponde a los titulares de las Gerencias autorizar los préstamos, consultas, copias
certificadas y traslados de los expedientes y documentos del Personal del Metro de Caracas.

ELABORADO CONFORMADO APROBADO

DEPENDENCIAS DEPENDENCIAS DEPENDENCIA NOMBRES Y APELLIDOS

GOR - GTP GGR - GGE - CJU PRESIDENCIA HAIMAN EL TROUDI

FIRMA FIRMAS N°Y FECHA REUNION JUNTA DIRECTIVA  |FIRMA
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met CONFORMACION DEL EXPEDIENTE FECHA DE VIGENGIA REEMPLAZA
carg‘cg PERSONAL DEL TRABAJADOR

Los expedientes e historias clinicas estaran organizados numéricamente y ascendentes
consecutivamente por la cedula de identidad y estaran cargados en el sistema de informacion

automatizado (SAl).

El titular de las areas de archivo debera revisar trimestralmente los expedientes de personal que
fue desincorporado de la empresa y los conservara durante diez (10) afios y luego los transferira
a un Archivo Central donde cumplira el plazo establecido por las tablas de temporalidad

documental disefiadas para tal fin.

El titular de las areas de archivo mantendra el control para la devolucion de los expedientes que
se encuentren en préstamo y debera elaborar anualmente el informe sobre el estado y status de

los expedientes en préstamo.

Los expedientes deberan ser devueltos de acuerdo a lo establecido en el procedimiento de

préstamo.

Sera motivo de sancién toda accion que altere o modifique el estado y contenido de los
expedientes y historias clinicas, asi como la retencién, ocultamiento, desmembramiento,
mutilacion, sustraccion, extravio o destruccion de los mismos. La Gerencia General de Recursos

Humanos se reservara las sanciones a establecer que procedan a los infractores.

Queda estrictamente prohibido que el personal sustraiga, preste y suministre informacion del
contenido de los expedientes y del suyo propio sin autorizacion de las autoridades de las

Gerencias. La sancion sera causa inmediata de despido.

ELABORADO CONFORMADO APROBADO

DEPENDENCIAS DEPENDENCIAS DEPENDENCIA NOMBRES Y APELLIDOS

GOR - GTP GGR - GGE - CJU PRESIDENCIA HAIMAN EL TROUDI

FIRMA FIRMAS N°Y FECHA REUNION JUNTA DIRECTIVA  |FIRMA
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CODIGO

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS

EDICION N° PAGINA

0 5

CONFORMACION DEL EXPEDIENTE FECHA DE VIGENGIA REEMPLAZA

PERSONAL DEL TRABAJADOR

No podran ser prestados o consultados los expedientes, si no es precisada la causa que motive

la solicitud.

Estos Lineamientos son de estricta observancia para todas las unidades adscritas a la CA Metro

de Caracas y su personal.

ELABORADO CONFORMADO APROBADO
DEPENDENCIAS DEPENDENCIAS DEPENDENCIA NOMBRES Y APELLIDOS
GOR - GTP GGR - GGE - CJU PRESIDENCIA HAIMAN EL TROUDI

FIRMA

FIRMAS N°Y FECHA REUNION JUNTA DIRECTIVA

FIRMA
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BASES LEGALES
= Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, publicada en Gaceta Oficial
N° 5.908 Extraordinario, de fecha 19 de febrero de 2009.

» Ley de Reforma Parcial de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control Fiscal, publicada en Gaceta Oficial N° 6.013 Extraordinario, de
fecha 23 de diciembre de 2010.

» Ley de Reforma Parcial del Decreto N°8.414 con Ran go, Valor y Fuerza de la Ley Organica
de la Administracion Financiera del Sector Publico, publicada en Gaceta Oficial N° 39.892, de
fecha 27 de marzo de 2012.

» Decreto 6.217, con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica de la Administracion Publica,
publicada en Gaceta Oficial N° 5.890 Extraordinaria, de fecha 31 de julio de 2008.

» Ley Organica de Procedimientos Administrativos, publicada en Gaceta Oficial N° 2.818
Extraordinaria, de fecha 01 de julio de 1981.

= Decreto N° 8.938 mediante el cual se dicta el Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley
Organica del Trabajo, los Trabajadores y las Trabajadoras, publicada en Gaceta Oficial
N°6.076 Extraordinaria de fecha 7 de mayo de 2012.

= Decreto N° 6.265, con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Simplificacion de Tramites
Administrativos, publicada en Gaceta Oficial N° 5.891 Extraordinaria, de fecha 31 de julio de
2008.

= Decreto N° 6.723, mediante el cual se dicta el Reglamento de la Ley Orgéanica de la
Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal, publicado en
Gaceta Oficial N° 39.240, de fecha 12 de agosto de 2009.

ELABORADO CONFORMADO APROBADO

DEPENDENCIAS DEPENDENCIAS DEPENDENCIA NOMBRES Y APELLIDOS
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GLOSARIO DE TERMINOS

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso
de su gestidn, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informaciéon a

la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos o como fuentes de la historia.

ARCHIVAR: Actividad por medio de la cual se ingresan documentos en los expedientes y
carpetas administrativas para su conservacion y organizacion. Igualmente se utiliza este termino

cuando la misma actividad se emplea para ingresar expedientes en los estantes.

APERTURA DE EXPEDIENTE LABORAL: Se realiza a partir de la documentacion que generan
las Unidades o Areas adscrita a la Gerencia General de Recursos Humanos debido a la

contratacion de personal en la Empresa.

CARPETA: Es la Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos

para su almacenamiento y preservacion.

CONSULTA DE EXPEDIENTE LABORAL: Es el acceso al expediente del trabajador por
personas autorizadas para la obtencion de datos o alguna documentacion en el mismo lugar de

la solicitud.

DOCUMENTO: Es una informacién registrada que se produce o recibe en el marco de la gestiéon
de una actividad institucional o personal y que engloba el contenido, el contexto y la estructura,

sirviendo de prueba a la actividad que le ha dado origen.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: Es un proceso técnico archivistico que consiste en identificar,
analizar y determinar los caracteres externos e internos de los documentos con la finalidad de
elaborar los auxiliares o instrumentos descriptivos (guias, inventarios, catalogos), que permitan
conocer, localizar y controlar los fondos documentales de cada entidad. Esto nos permitira

brindar ademas un eficiente y eficaz servicio de informacion.

ELABORADO CONFORMADO APROBADO

DEPENDENCIAS DEPENDENCIAS DEPENDENCIA NOMBRES Y APELLIDOS
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FIRMA FIRMAS N°Y FECHA REUNION JUNTA DIRECTIVA  [FIRMA




CORP-F-0012/ 02-12

CODIGO EDICION N° PAGINA

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS 0 9

met CONFORMACION DEL EXPEDIENTE FECHA DE VIGENGIA REEMPLAZA
carg‘cg PERSONAL DEL TRABAJADOR

EXPEDIENTE LABORAL: Es la carpeta que resguarda la documentacion fisica donde consta el
cumplimiento de las obligaciones laborales y contractuales de la Empresa con sus trabajadores y

trabajadoras, asi como informacion de las condiciones, trayectoria y datos personales

FOLIO: Es la numeracion individual que recibe cada documento para su identificacion vy

diferenciacidon con otros documentos similares.

GESTION DOCUMENTAL: Se define como el conjunto de elementos interrelacionados o que
interactdan en una organizacion con el fin de establecer politicas y objetivos, y los procesos para

alcanzarlos.

ORDENACION: Se define la ordenacién como el procedimiento mediante el cual, se unifican los
elementos dentro de un conjunto dado de acuerdo a un orden establecido; es decir, una vez
clasificado la archivalia del fondo documental, se procede a tomar cada serie que se ha derivado

de esta clasificacion y se ordenan basados en un criterio preestablecido.

SELECCION DOCUMENTAL: Es un proceso técnico archivistico que consiste en identificar,
analizar y evaluar las series documentales generadas en una institucion. Esto sirve para
establecer el tiempo que estas series pueden seguir siendo utilizadas para fines administrativos
y cuales otras han de conservarse permanentemente para la consulta ciudadana o con fines
culturales. Este proceso permite programar las transferencias de documentos, ademas de la
eliminacién periodica de los documentos innecesarios, de acuerdo a su ciclo vital y de acuerdo al

siguiente detalle:

a) Transferencia de documentos: A través de este proceso archivistico evitamos que los
documentos que se producen a diario se acumulen en los primeros niveles de archivo en forma
indefinida. Esto permite ademas disponer de un mayor espacio fisico, equipos y materiales,
garantizando la integridad y la conservacion del Patrimonio Documental. Se recomienda

verificar que los documentos a transferirse hayan s ido debidamente foliados.
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b) Eliminacion de documentos:  Este proceso archivistico consiste en la destruccién de los
documentos considerados innecesarios, previa autorizacion del Archivo General de la Nacion.
Para ello es necesario conformar un Comité Evaluador de Documentos (CED), que se

constituye en la maxima autoridad archivistica en cada institucién.

VALORACION DOCUMENTAL: Fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar y
determinar los valores primarios y secundarios de las series documentales, fijando los plazos de

Transferencia, acceso y conservacion o eliminacion total o parcial.

PROCEDIMIENTO: Responsabilidades relacionadas con | o0s documentos y los
expedientes; las responsabilidades y competencias deben quedar formalmente asignadas,

explicitadas y deben ser conocidas y asumidas por todos.

PROCEDIMIENTO: Archivo de documentos y conformacié n de expedientes: Seleccionar,
Clasificar, Ordenar y Describir los documentos y/o expedientes que llegan a las areas de Archivo

de la Gerencia General de Recursos Humanos.

La Norma ISAD (G), es la normativa archivistica de descripcion y de informacién documental que
refleja multiples tradiciones, propdsitos, materiales y niveles técnicos distintos. Aunque el orden
de los elementos informativos que sigue la norma puede utilizarse como un formato. Esta norma
fue aprobada por un informe sobre los instrumentos de descripcion, encargado a un grupo de

expertos por el Consejo Internacional de Archivo (ICA)
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PROCESOS
El presente manual esta conformad por los siguientes procesos:

RECEPCION DE DOCUMENTOS

CONFORMACION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

DESCRIPCION

FOLIACION

ACTUALIZACION

CAMBIO DE STATUS DEL EXPEDIENTE

PRESERVACION

CONFORMACION DE EXPEDIENTES DE FORMACION ACADEMICA

CONFORMACION DE HISTORIAS CLINICAS

CONFORMACION DE EXPEDIENTES DE POLIZAS DE SEGUROS (HCM)

CONSULTA Y PRESTAMOS DE EXPEDIENTES E HISTORIAS CLINICAS

EMISION DE CONSTANCIAS Y COPIAS DE LOS DOCUMENTOS PERSONALES
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De la Recepcién del Expediente Laboral del Trabajad  or

1.

2.

Al recibirse la documentacion de las Unidades de origen, debera clasificar y ordenar los

documentos segun el tratamiento archivistico.

La Oficina de Captacion y Empleo debera remitir a la Unidad de Archivo de Personal en
un lapso no mayor a 5 dias los documentos recibidos de los candidatos seleccionados

para la conformaciéon del Expediente.

De la Conformacion del Expediente Personal del Trab  ajador

3.

El Responsable de la Unidad de Archivo Laboral ordenara la apertura de expedientes
Gnicamente cuando estos sean enviados por parte de la Oficina de Captacion y Empleo y

cumplan con los requisitos para la conformacion

Recibe mediante relacion, los documentos necesarios para la apertura de expedientes y

verifica

Asigna numero al expediente - GTP-N° cedula de identidad — del nuevo trabajador o
trabajadora, si los documentos se encuentran completos, sin perforaciones o rotos,

conforme a la letra del apellido paterno.

Clasifica y conforma los Expedientes con la documentacion administrativa y legal
requerida para la contratacion, en un lapso no mayor a dos (2) dias una vez obtenida la
documentacion, devuelve en caso contrario de estar incompletos perforados o dafiados a

la oficina de captaciéon y empleo

Elabora etiqueta de identificacion del expediente (caratula exterior — GTPN° C 1 -), y se
procede a la Foliatura del expediente.

La apertura de expedientes se realizara a través del sistema automatizado de informacion

(SAI) de acuerdo con los lineamientos definidos por la Unidad de Archivo y la operatividad
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de dicho sistema, se realizard de conformidad con las disposiciones emanadas de la

Gerencia de Sistemas de Informacion.

9. Toda apertura de expedientes de personal debe cumplir con lo establecido en los

lineamientos y politicas del Manual de Normas y Procedimientos

10.Todo expediente aperturado debera poseer su respectiva ficha de préstamo de

documentos (por disefar)

11.Los requisitos fundamentales para la apertura de expedientes de personal, previa revision
del control de documentos (formato por disefiar) provenientes de la Oficina de Captacién

y Empleo son los siguientes:

- Solicitud de Movimiento de Personal *

- Movimiento de Personal*

- Punto de Cuenta de Presidencia autorizando el ing  reso de Personal*
- Oferta de Servicio*

- Resultado del proceso de seleccion

- Informe evaluacion Médica

- Fotocopia de cedula de identidad

- Titulo de Bachiller / Carrera notariado fondo negro

- Inscripcion Militar

- Notas Certificadas (fotocopias)

- Constancias estado civil: soltero /casado /unién estable de hecho /viudo Divorciado
- Partida de Nacimiento

- Partida de Nacimiento de hijos

- Rif

- Factura de servicio de domicilio

. Sintesis curricular

- Declaracién Jurada de Patrimonio*
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Nota: los campos en negrita son requisitos indispensables para aperturar el expediente

Todos los trabajadores y trabajadoras de la C.A. Metro de Caracas deberan entregar la

Declaracion Jurada de Patrimonio a la Oficina de Captacion y Empleo, ya que es un recaudo

exigido por la Contraloria General de la Republica la cual conformaré el Expediente Personal del

trabajador.

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Se realizara este formato por cada separata.

Apellidos y nombres: Se debe escribir el (los) apellidos (s) y el (los) nombres(s) de la persona
gue se registra. En caso de ser una persona casada, colocar primero los apellidos de soltera 'y
luego el de casada; en caso de estar registrado solo el apellido de casada, se coloca éste y
luego el nombre: Ejemplo MARIA DE LOPEZ; se escribe LOPEZ, MARIA DE (Segun las
LEYES DE CATALOGACION ANGLOAMERICANAS).

Numero de Cédula de Identidad: Indique con digitos el nimero de la Cédula de Identidad del

funcionario que se registra y en caso de ser extranjero, el nimero de Pasaporte.

Condicién: Escriba la condiciébn administrativa en la que se encuentra el funcionario que se
registra (Empleado Activo, Obreros Activos, Contratados Activos. Empleado Jubilado o
Pensionado, Obreros Jubilado o Pensionado. Empleado Egresado, Obreros Egresado,

Contratados Egresado, etc.).

Ubicacién Administrativa: Escriba la dependencia a la cual esta adscrito el funcionario que se
registra.

N° de Piezas Documentales: Indique con lapiz de grafito con digitos el nimero de carpetas

qgue conforman el expediente de la persona que se registra.
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Fecha de Elaboracién: Indique con digitos el dia, mes, y afio en que se llené el formato de
Descripcion Documental.

12.Elaborado Por: Escriba las iniciales de los Nombres y Apellidos de la persona responsable

de llenar el formato.

13.N° de Folio: Indique con digitos el numero al que pertenece el documento a describir en
este renglon.

14.Fecha del Folio: Indique con digitos el dia, mes y afio en que se elabor6 el documento a

describir en este renglon.

15.Descripcién Documental: Escriba la descripcién del documento de la siguiente manera:
Tipologia Documental / Tradicion Documental / N° del Doc. /Destinatario /Cargo del
Destinatario // Contenido Resumido /Remitente /Cargo del Remitente /Observaciones

entre [ ],

Documento anexo de otro se describe de la siguiente forma (A),
Documento origina (O),

Documento en copia (C),

Documento en copia certificada o autenticada (C A).

De la Solicitud de Préstamo y Consulta del Expedien  te Personal del Trabajador

16. Corresponde a la GGR/GTP, certificar las copias solicitadas por el interesado de los

documentos contenidos en los expedientes personales

17. La Gerencia Técnica de Personal es responsable de evaluar y autorizar el préstamo de

los Expedientes Personal de los trabajadores de la Empresa cuando asi lo requieran.

18. El expediente deberéa estar foliado para préstamo y consulta.
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19.Sd6lo tendran acceso a los expedientes del personal de la C.A. Metro de Caracas, el
personal de Direccion, los Analistas de Personal, Oficina de Relaciones Laborales, Oficina

de Liquidacion y Prestaciones Sociales y el personal de la Unidad de Archivo de Personal.

20.Las Unidades de la C.A. Metro de Caracas deberan solicitar el préstamo o consulta de los
Expedientes Personal, a través del formulario “Solicitud de Préstamo o Consulta de
Expedientes de Personal”, el cual debera estar debidamente autorizado por la Gerencia

General de Recursos Humanos o la Gerencia Técnica de Personal.i

21.El préstamo de los Expedientes del Personal a la Unidad solicitante se hara por el tiempo
establecido en el formulario “Control de Préstamo o Consulta de Expedientes Personal”,
de una a dos jornadas laborales, pudiendo prorrogarse siempre y cuando se le participe a
la Unidad de Archivo de Personal, con excepcion de los préstamos realizados a la
Consultoria Juridica, a la Oficina de Relaciones Laborales y Oficina de Liquidacion y
Prestaciones Sociales.

22.Los expedientes en calidad de préstamo son intransferibles y el representante de la
Unidad o Area solicitante sera responsable de su devolucién al término del tiempo

establecido.

23.El representante de la Unidad que solicite la consulta del expediente de un trabajador sera
responsable por la integridad fisica del mismo mientras dure el préstamo o consulta, por

lo que debera cuidar que los documentos no sean deteriorados, extraidos o perdidos.

24.Las Unidades solicitantes cuando requieran consultar un Expediente de Personal deberan
hacer la consulta en el area de archivo de la Gerencia Técnica de Personal, y en ningin

caso se permitira extraerlos de las mismas.

25.Las Unidades consultantes no deben, en ningun caso, extraer los ejemplares de los
documentos contenidos en los expedientes, de requerir un documento deberan solicitar la

reproduccion del mismo.
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26.El trabajador de la Unidad de Archivo de Personal debera constatar al momento de la
devolucion del expediente que los documentos no hayan sido extraidos o deteriorados y

debera archivarlo en la ubicacion fisica correspondiente para su conservacion.

27.El responsable de la Unidad de Archivo de personal mantendra el control para la
devolucion de los expedientes que se encuentren en préstamo y debera elaborar

anualmente el respectivo Informe de Gestion de la precitada unidad.

28.La solicitud de copias de cualquier documento sera por escrito y justificado plenamente el
requerimiento, en caso de ser autorizadas, dichas copias sélo seran entregadas al

interesado, previa identificacion.

29.La Oficina de Captacion y Empleo debera enviar en un lapso no mayor a 5 dias a la
Unidad de archivo, la documentacién administrativa suministrada por los trabajadores

para la actualizacion de los Expedientes.

De las Condiciones de Resguardo de los Expedientes Personal de los Trabajadores de

la C.A. Metro de Caracas

La Unidad de Archivo de Personal, sera considerada como area de seguridad, por lo cual sélo
se permitira el acceso de las personas autorizadas por la Gerencia Técnica de Personal cuyas

funciones administrativas sean dirigidas a la gestion de archivo.
El personal que labora en la Unidad de Archivo de Personal debera:
= Mantener cerrada la puerta donde se encuentren ubicados los archivos.
= No permitir el ingreso a personas no autorizadas al Area.
= No ingerir alimentos ni bebidas dentro del Area.
= No fumar, encender fésforos ni mantener ningun tipo de elementos de facil combustion.

= Mantener en orden la documentacion y el deposito de archivo en buen estado.
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El personal del Archivo no esta autorizado para suministrar expedientes sin la debida

autorizacion de la Gerencia.

El personal del Archivo no esta autorizado para llevar expedientes a ninguna

Dependencia de la Gerencia General de Recursos Humanos.
El personal del Archivo debe cumplir con el horario laboral impuesto por la Empresa.

Todo el personal debe documentar los requerimientos de informacion efectuados por el

en la carpeta de gestion de requerimientos de informacion.

La Unidad de Archivo debera estar equipada con un sistema de deteccién de incendios

especial para documentos.
Se deberan realizar 2 limpiezas profundas anuales para evitar la acumulacion de polvo.
Se debe implementar un riguroso control de plagas y roedores.

Es obligatorio instalar un deshumificador para controlar la humedad relativa en los

documentos, lo cudl es vital para su preservacion.

De la actualizacion de Expedientes.

La Unidad de adscripcidon envia a la Gerencia General de Recursos Humanos la
documentacion relativa a la actuacion laboral del trabajador o trabajadora (Faltas,
reclamos, recordatorios, reposos, vacaciones, promociones, especializaciones, cursos,

reconocimientos, etc.....) para ser sometida a consideracion

La Gerencia General remite la Documentacion a la Gerencia Técnica de Personal a

objeto de ser incorporada al expediente de personal.

La Gerencia Técnica revisa y envia a la Unidad de Archivo. Devuelve, en caso de que la

documentacion esté incompleta o en mal estado a la Unidad remitente.
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La Unidad de Archivo de Personal recibe de la Gerencia Técnica de Personal la
documentacion de la actuacion laboral del trabador o trabajadora mediante relacion,

recibe, revisa, clasifica y asigna el numero de expediente a los mismos conforme al SAI.

Ubica los expedientes e incorpora los documentos verificando que corresponda al
trabajador o trabajadora que corresponde.

Folia y sella cada documento incorporado al expediente.

Instala de nuevo en el expediente en su misma ubicacion.

De la desincorporacion de Expedientes

PROCEDIMIENTO

1.

Gerencia General de Recursos Humanos, recibe notificacibn de documentos relativos
gue dan fin a la relacion laboral del trabajador o trabajadora con la empresa y la envia a

la Gerencia de Servicios al personal.

La Gerencia de Servicios al Personal recibe los documentos originales relativos a la
terminacién laboral del trabajador o trabajadora, revisa y envia a la oficina de liquidacion

para su tramite

La Oficina de liquidacion solicita el expediente del trabajador o trabajadora a la Unidad
de Archivo de Personal, hace el procedimiento propio inherente a sus funciones y
regresa el expediente a la Unidad de Archivo con los soportes de egreso.

La Unidad de Archivo recibe y revisa las constancias de egreso y lo registra en el SAl,

incorpora los documentos de egreso al expediente.

Registra el expediente en la tabla de temporalidad (plazo precaucional 10 afios) y lo

instala.
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De la solicitud de constancias y fotocopias de los documentos del Expediente de
Personal

PROCEDIMIENTO

1. Unidad de Adscripcion /Tribunal / Trabajador o Trabajadora hace solicitud por escrito a la
GTP.

2 La Gerencia Técnica de Personal recibe constancia de la solicitud de copia de
documentos de la Unidad solicitante / Tribunal / Trabajador o Trabajadora y la analiza si
procede o0 no

3. Justifica por escrito en caso de no proceder.

4. La GTP remite la solicitud a la Unidad de Archivo.

5. Unidad de Archivo de Personal recibe y revisa solicitud, localiza el expediente e
identifica el 0 los documentos solicitados.

6. Procede a fotocopiar los documentos los sella y los remite a la GTP para su
autenticacion, si lo amerita.

7. Documenta el proceso en la carpeta de gestion de requerimientos de informacion.

8. La GTP autentifica el tramite y lo devuelve al solicitante.
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PRESERVACION DE DOCUMENTOS

La Preservacion de documentos es un proceso archivistico que consiste en mantener la
integridad fisica del soporte y de la informacién contenida en los documentos, a través de la

implementacion de medidas de preservacion y restauracion

Existe un conjunto de factores que constantemente ponen en riesgo la integridad fisica de
nuestros documentos. Estos son: el factor climatolégico, contaminacién ambiental,
contaminacion biologica, siniestros, almacenamiento y manejo inadecuado de los
documentos, etc . Por ello es recomendable observar las siguientes recomendaciones respecto

a:
a) El local de archivos

El local debera estar ubicado distante de los lugares que puedan ocasionar un siniestro y
también evitar lugares excesivamente humedos. Preferentemente se debe decidir por locales
construidos con material noble, evitdndose el revestimiento de muros y paredes con materiales

inflamables (tapiz, alfombras, etc.)

El local de archivo debe tener basicamente tres ambientes: area de trabajo técnico y

administrativo, depdsitos y area de atencion al usu ario (oficina).

Es fundamental tener en cuenta que las instalaciones eléctricas y sanitarias deberan
conservarse en perfecto estado y el mobiliario archivistico (estantes, archivadores verticales,

mapotecas, etc.) deben ser preferentemente de metal.
b) El control de los Factores Externos

Se debe tener especial cuidado en limpiar diariamente el local, el mobiliario y la documentacion,

asi como ventilar por medios naturales o mecanicos, sobre la base de la utilizacion racional de
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puertas y ventanas, con el empleo de maquinas (ventiladores, aire acondicionado, extractores de

aire, etc.)

Nos debemos preocupar por prevenir la incidencia de la contaminacion ambiental. En este caso,
se recomienda fumigar el local sélo en casos de extrema infestacion biolégica. Asimismo, se
debe evitar la incidencia directa de la luz natural o artificial sobre los documentos. Sélo se
expondran los documentos durante el tiempo necesario y evitar la oscuridad completa en los

depdsitos.

c) El manejo de los documentos

Se recomienda encarecidamente NO USAR cintas adhesivasy evitar el uso excesivo de
elementos metalicos (grapas, clips, etc.).  Los documentos deben ser protegidos en unidades
de instalacion(cajas, folders o cualquier otro elem ento similar). En cuanto sea posible, se
debe evitar el empleo y uso y de productos quimicos (insecticidas, bactericidas,

fungicidas, etc.) y menos rociar directamente sobre los documentos.

Los documentos deteriorados por agentes biolégicos (insectos, hongos, bacterias, etc.) deberan
separarse de la documentacion en buen estado y restringir su servicio. Se debe evitar

cualquier tipo de restauracion empirica.

d) Medidas de Seguridad

* Restringir el ingreso a los depdsitos a personas no autorizadas . Se deberan adoptar las

medidas convenientes para evitar la sustracciéon de documentos.

* No fumar, comer o beber en los depdsitos, areas de trabajo o en cualquier otro lugar donde
existan documentos. Desconectar los servicios eléctricos y cerrar la |l ave general del agua

al término de de la jornada laboral vy revisarlos peridédicamente.
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FECHA DE VIGENCIA REEMPLAZA

* No mantener en el Archivo materiales inflamables(ga  solina,

Disponer de extintores de polvo quimico seco

petrédleo, cera, etc.).

, con carga vigente y cuyo manejo debe ser

conocido suficientemente por el personal de archivo.

. La Unidad de Archivo de Personal es el érgano administrativo responsable del manejo,
custodia y preservacion de los expedientes personales de los trabajadores de la C. A.
Metro de Caracas, asi como brindar el servicio de préstamo, reproduccion, escaneado y

consulta correspondiente a quien esté autorizado para ello.

. La Unidad de Archivo de Personal, adscrita a la Gerencia Técnica de Personal es

responsable de:

= Mantener en custodia hasta Diez (10) afios los expedientes laborales de los

egresados de la Empresa.

» Apoyar a las Unidades solicitantes en los requerimientos de informacion de los

expedientes de personal previa autorizacion de la Direccion Superior.

= Desincorporar los expedientes laborales del archivo fisico luego de tres (5) afos

de haber egresado el trabajador de la Empresa.

. ElI campo folio descrito en el formato ficha de identificacion de expedientes debe ser

llenado con grafito

. Todo expediente de personal debera estar identificado con la etiqueta generada por el
SAl: GTP-N° DE CEDULA DE IDENTIDAD.

. Todo expediente debera estar instalado en los archivos rodantes por numero de

expediente GTP, en orden correlativo ascendente.

. El Responsable de la Unidad de Archivo debera de mantener actualizados y organizados

los expedientes con la documentacion que se genere en la trayectoria laboral del
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ecatrg‘cg PERSONAL DEL TRABAJADOR

personal que labora en el Metro de Caracas, manteniéndolos en buen estado,

debidamente identificados y foliados.

. Los expedientes personales estaran organizados alfanumeéricos (GTP- N° de cedula de

identidad del trabajador) en orden ascendentes en el archivo rodante, los cuales seran
cargados en el Sistema SAl.

. El responsable de la Unidad de Archivo de Personal debera revisar trimestralmente los

expedientes para comprobar el personal que ha sido desincorporado de la empresa y se
conservaran por un plazo no menor a 120 afos, una vez transcurrido dicho plazo se

transferiran a las dependencias de Cafio Amarillo.

. Se impondran sanciones administrativas al personal que incumpla con el reglamento

interno de la Unidad de Archivo de Personal y que altere o modifique la presentacion y
contenido de los expedientes, asi como la retencion, ocultamiento, sustraccion,
mutilacion o destruccién de los mismos. Correspondera a la Gerencia General de
Recursos Humanos y a la Gerencia Técnica de Personal, determinar y aplicar las

sanciones que procedan a los infractores.
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NWetro PLANIFICACION Y DESARROLLO DEL
EGrecas RECURSO HUMANO

PROCEDIMIENTO:

REGLAMENTO INTERNO UNIDAD DE ARCHIVO GERENCIA TECNI CA DE PERSONAL

OBJETIVO:

ESTABLECER EL PROCEDIMIENTO NECESARIO PARA LAS ACTI VIDADES DE LA UNIDAD DE ARECHIVO DE
PERSONAL

FORMULARIOS O DOCUMENTOS:
FORMULARIO ... (ADM-F-00XX)

GERENCIA TECNICA DE PERSONAL UNIDAD DE ARCHIVO

INTRODUCCION

Con el propésito de establecer un manejo adecuado de los expedientes y documentos
de la Unidad de Archivo de la Gerencia Técnica de Personal, asi como la actuacion del
Personal, se hace necesario establecer Normas de Control apropiadas en funcién del
correcto desenvolvimiento de las actividades que se desarrollan en la Unidad de
Informacion. A continuacién se describe un conjunto de aspectos dirigidos a la
implantacion de un control interno para gestionar la aplicacion del Manual de Normas y
Procedimientos del manejo de expedientes de Archivos de Personal, en la Unidad de
Archivo de la GTP, referente al acceso, manejo, consulta, préstamo y actualizacién por

parte del personal de la Unidad.
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FECHA DE VIGENCIA REEMPLAZA

PROCEDIMIENTO:

REGLAMENTO INTERNO UNIDAD DE ARCHIVO GERENCIA TECNI CA DE PERSONAL

OBJETIVO:

ESTABLECER EL PROCEDIMIENTO NECESARIO PARA LAS ACTI VIDADES DE LA UNIDAD DE ARECHIVO DE

PERSONAL

FORMULARIOS O DOCUMENTOS:
FORMULARIO ... (ADM-F-00XX)

GERENCIA TECNICA DE PERSONAL

UNIDAD DE ARCHIVO

3.

INDICE

1. Introduccion.

2. Normas.

2.1 Capitulo I: Disposiciones Generales.

2.2 Capitulo 1I: Gestion Documental.

2.3 Capitulo IlI: Del personal adscrito a Unidad de Archivo de

Personal.

2.4 Capitulo IV: Del Préstamo de documentos.

2.5 Capitulo V. De la consulta de los Documentos.

2.6 Capitulo VI: Disposiciones Finales

Marco Legal
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NWetro PLANIFICACION Y DESARROLLO DEL
EGrecas RECURSO HUMANO

PROCEDIMIENTO:

REGLAMENTO INTERNO DE LAS UNIDADES DE ARCHIVOS ESPE CIALES (Expedientes de Personal,
Historias Clinicas, Expedientes HCM) de la GERENCI A GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

ESTABLECER EL PROCEDIMIENTO NECESARIO PARA LAS ACTI VIDADES DE LAS UNIDADES DE ARECHIVO

ESPECIALES ADSCRITAS A LA GGR
FORMULARIOS O DOCUMENTOS:
FORMULARIO ... (ADM-F-00XX)

GERENCIA TECNICA DE PERSONAL UNIDAD DE ARCHIVO

Normas de las Unidades de Archivos Especiales (Expe  diente de Personal,
Historias Clinicas, H.C.M.), de la Gerencia Genera | de Recursos Humanos de la
C.A. Metro de Caracas.
CAPITULO |
Disposiciones Generales
Articulo 1. EI presente reglamento esta plegado a las disposiciones emanadas del
Manual de Manejo de Expedientes de Personal de la Gerencia General de Recursos
Humanos del Metro de Caracas.
Articulo 2: EIl Presente reglamento es de interés general para el personal y demas
usuarios que demanden servicios de informacion de las Unidades de Archivos
Especiales de la Gerencia General de Recursos Humanos del Metro de Caracas.
Articulo 3: EI presente reglamento tiene por objeto normar, regular y coordinar las
actividades y servicios prestados en las Unidades de Archivos Especiales de la GGR.
Articulo 4: La Gerencia Técnica de Personal como dependencia adscrita a la GGR es
el ente encargado de la administracion, guarda y custodia de los Expedientes de

Personal del Metro de Caracas.



Articulo 5: Las Unidades de Archivos de Especiales se encargaran de velar por el
cumplimiento de las normas descritas en este reglamento, colaborando con el articulo
3 del presente reglamento.
Articulo 7: El horario laboral para la atencién de los usuarios es de lunes a viernes
desde las 8:30 a 12:00 pm y de 1:30 a 4:00: pm
Articulo 8: Las Unidades de Archivo en consonancia con lo descrito en el articulo 5 del
presente reglamento prestaran los siguientes servicios:

» Recepcién de Documentos de los expedientes

» Préstamo y consulta de los expedientes

» Custodia de los expedientes

» Gestidon de los documentos contenida en los espacios destinados para ello

* Instalacion y actualizacion de los expedientes

Articulo 9: Para efecto de esta normativa se entendera por:

1. Usuarios: Toda persona natural o juridica solicitante de informacion almacenada
en las Unidades de Archivos Especiales de la Gerencia General de Recursos
Humanos, previamente autorizados por las Gerencias Responsables de las de
las precitadas Unidades.

1.1 Usuarios Internos: Personal del Metro de Caracas que soliciten
documentacion para ser usada en actividades propias de la Empresa.
1.2 Usuarios Externos presenciales:  Persona natural o juridica que requiere

Acceso a la informacién contenida en las UAE



1.3 Usuarios no Presenciales: Persona natural o juridica que requiere acceso a la
Informacion contenida en las UAE de la GGR de forma no presencial, utilizando
Canales alternos de comunicacion, tales como: correo electronico, llamada tele-
Fono, correspondencia y/o cualquier otro medio de solicitud que no requiera de

Su presencia en la UAE. De igual forma, estos usuarios quedan representados por

Por aquellos descritos en los numerales 1.1y 1.2.

2. Consulta en sala: se refiere a las revisiones de la documentacion realizadas
directamente en el espacio destinado para tal fin de la UAE

3. Sanciones Aplicables: seran las sanciones disciplinarias aplicadas a los
usuarios que incurran en el incumplimiento del presente cuerpo de normas o en
hecho punible que vaya en detrimento de la documentacién custodiada.

4. Prestamos Factibles: Se refiere a la satisfaccion de solicitudes o demandas de
requerimientos de informacion que cumplan con los recaudos establecidos y que
bajo ningun concepto vaya en contraposicion con lo descrito en el presente
cuerpo de normas.

5. Informacién de caracter confidencial: La informacion contenida en los
expedientes de las UAE son de caracter confidencial por lo tanto su acceso es

restringido



Articulo 10: No es permitido manipular alimentos, bebidas, fumar o efectuar cualquier
actividad que vaya en pro del riesgo al deterioro de la documentacion durante su
manipulacion fuera o dentro de las Unidades de Archivo.
Articulo 11: Las solicitudes y/o demés requerimientos de informacion demandadas por
los usuarios externos deben estar sujeta a aprobacién de la GGR o el personal
delegado para dicha funcion.
Articulo 12: Los usuarios de las Unidades de Archivo no podran disponer de la
documentacion por sus propios medios. Sera el personal que en el archivo los
encargados de:

a) Realizar las busquedas fisicas o electrénicas en el Archivo.

b) Suministrar cualquier informacion, documentacion o servicio a los usuarios.

¢) Ingresar documentos al acervo documental.
Articulo 13: Solo por autorizacion expresa y bajo ninguna circunstancia, el personal

del Archivo tiene prohibido sustraer expedientes o documentos de la Unida de Archivo.

CAPITULO Il

Administraciéon del Acervo Documental

Articulo 14: Formaran parte del patrimonio documental de la Naciéon todo los
expedientes y documentos que reposan en las Unidades de Archivo de la Gerencia
General de Recursos Humanos del Metro de Caracas.

Articulo 15: Ningun documento o expediente sera destruido a criterio personal o por

error, lo que respecta al ciclo de vida de los expedientes y los documentos estén



referidos en el manual de manejo de expedientes de la Gerencia General de Recursos
Humanos del Metro de Caracas.

Articulo 16: Bajo ninguna circunstancia las Unidades de Archivos especiales deben
funcionar como depdsitos de documentos no inherentes con las actuaciones de las
precitadas unidades, deben evitarse las transferencias de fondos desorganizados,
materiales y mobiliarios en desuso y cajas con documentos de las dependencias

administrativas de la GGR.

CAPITULO 1l

Del Personal de la Unidad de Archivo

Articulo 17: Son los responsables de la preservacion y gestién de los documentos y
expedientes que reposan en las unidades de archivo.

Articulo 18: Todos los requerimientos de informacion deben ser documentados en los
formularios disefiados para tal fin.

Articulo 19: Llevar con toda regularidad y eficiencia los controles de consulta, préstamo
y demas servicios inherentes con la Unidad de Archivo.

Articulo 20: Es de uso obligatorio y actualizacién a diario del sistema automatizado de
informacion, consulta y préstamo SAl.

Articulo 21: Respetar y seguir los cuadros de clasificacion, los ordenamientos y
criterios de almacenamiento sefialados por el Archivélogo (a) con la finalidad de facilitar

las busquedas fisicas y logicas de los documentos y expedientes.



Articulo 22: Usar los instrumentos requeridos para la manipulacion de los documentos
almacenados en la Unidad de Archivo (Bata, tapa boca, guantes, contador (vaselina)
entre otros).

Articulo 23: Cumplir con todas las normas emanadas por la Lopcymat necesarios para
la conservacion del local donde reposan los documentos.

Articulo 24: EIl acceso a las unidades de informacién es restringido a todas aquellas
personas ajenas a las mismas, deben evitarse el acceso de nifios y familiares a las
mismas.

Articulo 25: Las actuaciones del personal de las Unidades de Archivo deben estar

cefiidas a lo estipulado en el Codigo de Etica del Metro de Caracas.

CAPITULO IV

Del Préstamo de Expedientes y Documentos

Articulo 26: EIl préstamo de los expedientes queda sujeto a lo estipulado en el manual
de Manejo de Expedientes de la Gerencia General de Recursos Humanos

Articulo 27: No esta permitida la reproduccion total o parcial de ningun expediente,
Salvo la autorizacion por escrito de niveles superiores de autoridad de la Empresa.
Articulo 28: Las extensiones o renovaciones seran efectivas siempre y cuando los
expedientes se encuentren en consulta por el usuario interno para realizar trabajos
inherentes con la informacion inmersa en ellos. No estan permitidas las extensiones por
falta de tiempo para su uso por el consultante interno solicitante, en esos casos debe

devolverlo y solicitar un nuevo préstamo.



Articulo 29: Los prestamos de expediente de personal, historias clinicas, formacion y
HCM, no pueden ser traspasados por el consultante a otro usuario interno o externo, ni
a otra unidad o departamento. En los casos de requerirse la consulta de un expediente
en transito, se debe esperar que el otro usuario realice su consulta y haga la entrega a

la Unidad de Archivo respectiva.

CAPITULO V

DE La Consulta de los Documentos

Articulo 30: La consulta y reproduccion de los documentos personales de los
empleados del Metro de Caracas, estan sujetas a lo estipulado por el Manual de
Manejo de Expedientes de la GGR.

Articulo 31: Se prohibe el uso de instrumentos cortantes o de escritura que puedan
alterar el orden de los documentos durante su revision fuera o dentro de la Unidad de
Archivo.

Articulo 32: Los usuario que incurran en el deterioro, extravi6 o pérdida de un
documento o expediente, serdn sancionados con medidas disciplinarias que se

reservara la GGR.



CAPITULO VI
Disposiciones Finales

Primera: La direccion cientifica, técnica y administrativa del servicio de la
unidad de archivo corresponde al Archivélogo. Para la ejecucion de sus
funciones contara con la colaboracion de personal suficiente, adecuado y
capacitado en el quehacer archivistico. Podra delegar éstas, total o
parcialmente, en otras personas de manera temporal por motivo de vacaciones,
bajas laborales, permisos u otras causas.
Segunda: EIl Archivilogo es el responsable del buen orden y funcionamiento
de la unidad de archivo, de las instalaciones y del personal que en él trabaja, y
anualmente elaborard una memoria y actividades del Servicio. Las llaves de las
instalaciones estaran bajo su custodia directa o del personal del archivo en
guien delegue.
Tercera: El Archivologo podra proponer o, si es el caso, decidir cualquier
medida que considere necesaria y que no esté prevista en este reglamento,
encaminada a mejorar el cumplimiento y desarrollo de las funciones

establecidas para el servicio de la unidad de archivo.



MARCO LEGAL

Disposicion 1: El Presente reglamento esta plegado a las disposiciones que emana:

1. Ley de la Contraloria General de la Republica Bolivariana de Venezuela

2. Ley Organica de la Administracién Publica

3. Ley Orgénica de Procedimientos Administrativos

4. Reglamento Parcial de la Ley Orgénica de Procedimientos Administrativos
sobre Servicios de Informacion al Publico y Recepcion y Entrega de
Documentos

5. Decreto con Rango de Fuerza de Ley N° 368 sobre Simplificacion de

Tramites Administrativos












