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RESUMEN

MODELO DE GESTION DOCUMENTAL DEL FONDO DOCUMENTAL D E
LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CORPORACIO N
VENEZOLANA DEL PLASTICO (COVEPLAST).

Elaborado por: Tutora:
Pereira Daniela Prof. Neusebili Bracamonte
Siverio Maria Gabriela

Se presenta este modelo teniendo como objeto de estudio la empresa
estatal COVEPLAST, ubicada en Yare, Estado Miranda; El enfoque de esta
investigacion es presentarle soluciones ante su problemética de gestidon
documental, la cual, estd produciendo un volumen de documentos sin los
criterios técnicos para la conformacion de los expedientes; las dificultades
para evidenciar la tipologia documental, y la dificultad de la busqueda de
informacion cuando la gerencia lo requiere. A partir de las apreciaciones
anteriores, se propone una metodologia basada en la identificacion del
organismo productor, la asignacion del rol segun las unidades
administrativas, funciones y procesos que se ejecutan a partir del
cumplimiento de las competencias del organismo productor, dar un perfil del
Personal, establecer las normas y politicas administrativas que se ejecutan
en cada una de las unidades administrativas para la gestion documental,
determinar los tipos documentales que se producen en cada expediente
mediante un Check-List, la normalizacion de los tipos documentales, la
denominacion de las series documentales bajo la creacion de un Sistema de
Clasificacion y disefiar una tabla de retencion aplicada segun la valoracion de
la serie.

Palabras Claves : Gestion documental, Procesos Administrativos,

Normalizacion, Sistema de clasificacion Documental funcional.
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INTRODUCCION
El archivo es la memoria colectiva de las empresas, por lo tanto es
importante para su existencia y funcionamiento. El archivo dentro de la
organizacion es el centro de la informacion y de la documentacion, bien
organizado proporciona los mejores servicios al menor costo, es un
instrumento que ayuda a conocer el funcionamiento de otros servicios y

asegura la conservacion de los documentos.

La organizacion de los documentos de una empresa depende de la
gestion y ordenacién realizada por un profesional especializado y un fondo
documental estructurado. Los resultados de tener un sistema de gestion que
funciona son siempre positivos y duraderos, y merecen ese esfuerzo para

tenerlo organizado y sus documentos localizados.

Al abordar la investigacion, para la Corporacion Venezolana del
Plastico (COVEPLAST), es fundamental y prioritario desarrollar Ila
investigacion en la Gerencia Administrativa y Financiera, dada la
problemética en la gestion documental existente. La investigacion esta
estructurada en cinco (5) capitulos establecidos de la siguiente forma:

En el Capitulo | se expone la deficiencia de las técnicas archivisticas
de la Corporacion Venezolana del Plastico (COVEPLAST), en la gerencia
administrativa, la ausencia de esta organizacion documental genera una
practica archivistica inadecuada en el proceso de produccién documental,
originando la conformacion de expedientes sin criterios técnicos, creados en
el departamento de compras finalizando el ingreso de documentos en
contabilidad. Asi mismo se define el objetivo general, el proceso de

desarrollo plasmado en los objetivos especificos.

Definido el problema y los objetivos a estudiar se sustenta el proceso
investigativo en el Capitulo Il, considerando los antecedentes existentes del

tema de estudio, seguido de los basamentos teoricos que respaldan el
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trabajo de investigacion. La teoria es enfocada en la gestion documental,
procesos administrativos, fondo documental. Para conocer el objeto del
estudio se desarrolla la resefia histérica, ubicacion, funcion, misién, vision,
principios y valores de la Corporacion Venezolana del Plastico
(COVEPLAST).

En el proceso de la investigacion se presenta el capitulo Il con los
aspectos metodolégicos que se utilizaron, conformado por un tipo de
investigacion descriptiva, disefiado en una investigacion de campo,
identificando la poblacion y la muestra de COVEPLAST, se plantean las
fases de la investigacion y se plantean los instrumentos necesarios para

observar la problematica.

A tal efecto, en el capitulo IV se aplican los instrumentos de
recoleccion de datos, en este sentido se realiza un registro de notas
estructurado, con lo observado en el fondo documental de la Gerencia de
Administracion y Finanzas y se dan los resultados obtenidos por medio de un
ccuestionario estructurado con un cuerpo de preguntas cerradas, al finalizar
el capitulo se realiza un andlisis DOFA de la Gerencia de Administracion y

Finanzas

Las conclusiones generadas por los estudios proponen en el capitulo
V, el disefio de la propuesta para un Modelo de Gestion Documental del
Fondo Documental de la Gerencia de Administracion y Finanzas Corporacion
Venezolana del Plastico (COVEPLAST), basandose en el estudio del
organismo productor, sus funciones, competencias, procesos Yy
procedimientos para poder asi determinar los tipos documentales que se
generan y las series documentales que se forman, ya que, una buena
organizacion de un archivo solo es posible si se hombran correctamente las
series documentales, facilitando asi la normalizacion, y un Sistema de

Clasificacion Funcional.
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CAPITULO I. EL PROBLEMA

1.1 Planteamiento del problema

En el mundo actual conformado por empresas que constituyen
organizaciones en areas de trabajo, surge la administracion como una
ciencia particular que busca la organizacion de los recursos disponibles con
el fin de lograr el mayor rendimiento posible de sus objetivos. En este sentido
Black y otros (2006) definen la esencia de la administracion asociada a los
procesos administrativos como “la capacidad para determinar sus lineas de
accion y responder a los requerimientos de las funciones administrativas
vinculadas a los procesos de planificacion, ejecucion, control y evaluacién”
(p. 144). Tal definicidn explica la sincronizacion ordenada que se debe llevar
en los procesos gerenciales, donde las acciones que se llevan a cabo dan

origen a un plan del cual, el control y la evaluacion son prioritarios.

En este contexto Black y otros (2006) resalta el proceso de control,

definido como “...el establecimiento de sistemas que permiten medir los
resultados actuales y pasados con la finalidad de saber que se ha obtenido,
lo que se esperaba, corregir, mejorar y formular nuevos planes” (p.144). Este
particular va en la busqueda de medir y corregir el desempefio
organizacional sobre la base de asegurar que los hechos se ajusten a los
planes y objetivos de la empresa. Asi para cualquier empresa establecer los
procesos de control deben ser una prioridad para el buen uso de los
recursos, garantizar que los planes tengan éxito o bien como mecanismo

para adoptar acciones a fin de corregir procesos indeseados.

Desde la perspectiva anterior, Antonia Heredia (2001) sostiene que “la
gestion documental y la archivologia tienen su espacio en el proceso de

control necesario para el logro de los objetivos en una empresa” (p.55). Esto
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significa para la administracion de empresas una estrategia de control
sustentada en la gestion documental a través de archivos como o6rgano
rector que permite aplicar decisiones a la vez de servir como auditor,
respaldo de informacion, apoyo en la toma de decisiones y contar con un

buen manejo documental.

Sin embargo, cuando en una empresa segun Dupla (2004) “...no cuenta
con una gestiéon documental de criterios e aplicaciones de los fundamentos
tedricos y practicos de la archivologia, se evidencian los riesgos de perder la
informacion, tener testimonio de las acciones realizadas pueden
comprometer el desempefio exitoso de la organizacion” (p.98). Este criterio
muestra como la ausencia de una gestion documental no aplicada con
criterios de control, tiene un impacto negativo en el &dmbito archivistico,
expresado por lo general cuando se crean documentos sin directrices,
conformacion de expedientes sin criterios técnicos, entre otros, sintoma
inequivoco de que la empresa no cuenta con un proceso de control en
términos de gestion documental para asumir de manera proactiva la toma de

decisiones.

Asi, el Consejo Internacional de Archivo (ICA) (2009), sostiene “...la
gestion documental representa para los archivos un proceso fundamental no
solo para la produccion correcta de los documentos sino también para
proteger y garantizar el acceso al archivos a través de normas y desarrollo
profesional de los archivistas” (p. 91) en este sentido la gestion documental
es vista como un proceso que deriva de acuerdo a su buena ejecucion de un
archivo eficaz en la medida en que representan para la empresa una fuente
de informacion objetiva y veraz para el logro de los objetivos de los fondos

documentales.

En Venezuela, se recibe el respaldo del programa de Apoyo al Desarrollo

de los Archivos Iberoamericanos (ADAI). Teniendo origen en la iniciativa, que
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por parte de Espafia, se presentd en el mes de noviembre del afio 1997, en
la Cumbre Iberoamericana de Jefes de Estado y de Gobierno de la Isla de
Margarita para la creacion del programa Sistema de Archivos
Iberoamericanos, su objetivo es la preservacion, conservacion y difusion de
su Patrimonio Documental, contando luego con el apoyo de la Asociacion
Latinoamericana de Archivos (ALA), la cual Venezuela es miembro. De igual
manera parten de la idea de tener un buen funcionamiento del fondo
documental sobre la base de un correcto manejo, son siempre positivos y
duraderos, merecen ese esfuerzo para tenerlo organizado. De ahi la
importancia de que esta labor sea organizada para ser el centro de la

informacion y la documentacion.

Los conceptos e ideas antes sefialadas, generan el interés de las autoras
del presente trabajo por estudiar la gestion documental y la situacion del
manejo del fondo documental de la Corporacion Venezolana del Plastico
(COVEPLAST), ubicado en la poblacion de San Francisco de Yare, Municipio
Simon Bolivar del estado Bolivariano de Miranda, el cual entra en
funcionamiento en el afio 2012, como una empresa del Estado venezolano
de capital mixto (Venezuela e Iran). Dicho complejo cuenta con 11 empresas
dedicadas a la fabricacién de productos plasticos distribuidos en el mercado
principalmente de la alimentacion, el cual tiene entre sus objetivos la
expansion y aumento de produccion para los paises que conforman el

MERCOSUR. “Consultada en linea: http://www.corpivensa.gob.ve.”

Sin embargo la directiva de la Corporacion Venezolana del Plastico
(COVEPLAST) desde su creacion ha tenido diversos gerentes
administrativos y financieros, los cuales han improvisado al realizar la gestion
de archivo en los Departamentos de Compra, Tesoreria, Contabilidad y
Capital Humano donde se observa segun la aplicacion del instrumento lista

de chequeo algunas debilidades que en materia de gestion documental
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comprometen el logro de la toma de decisiones, cuando de volumen de

documentos y su método de organizacion lo requiere.

Tal problema tiene sus causas en una mala gestion de los procesos
propios que originan la documentacién, siendo evidente que la conformacién
de expedientes tales como pagos de servicios, compras, pago de impuestos,
manejo de ndmina, entre otras, no cuentan con criterios técnicos, lo que a
sus vez, afecta el poder contar con un fondo documental que cumpla de
manera Optima con sus funciones, hacer un instrumento que ayude a
conocer el funcionamiento de toda la empresa, asegurar la conservacion de
los documentos y que al menos cumplan con los criterios para un archivo
eficaz como lo son inequivoco, explicito y objetivo. Otras de las causas que
se derivan de una gestion documental deficiente estad en el hecho de no
contar con el personal especialista en archivologia, que cumpla con las
funciones de organizar y gestionar los archivos de la empresa, por lo que se
tiene deficiencias en la creacion de produccion documental, relacién de
tipologia documental, transferencia del documento, normas de eliminacioén y
conservacion, normas de solicitud de documentos y valoracion del

documento entre otros.

Tales causas del problema tienen sus consecuencias para la
Corporacion Venezolana del Plastico (COVEPLAST), en primer lugar, la
produccion de un volumen de documentos sin los criterios técnicos para la
conformacion de los expedientes; las dificultades para evidenciar la tipologia
documental y por ende el retardo del proceso de llegada del expediente al
archivo, y en tercer lugar, la busqueda de informacion de manera veraz y
objetiva cuando la gerencia le requiera. En base a estos argumentos el
problema queda delimitado en la necesidad de crear un modelo para
gestionar el Fondo Documental de la Gerencia administrativa y Financiera de
la Corporacion Venezolana del Plastico (COVEPLAST) del 2014-2015.
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1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo general

Proponer un modelo de Gestion Documental del Fondo Documental de la
Gerencia de Administracion y Finanzas de la Corporacién Venezolana Del
Plastico (COVEPLAST) del 2014-2015.

1.2.2 Objetivos especificos

1.2.2.1 Diagnosticar los procesos que dan lugar a la Gestion
Documental de la Gerencia administrativa y Financiera
en la Corporacion Venezolana del Plastico
(COVEPLAST).

1.2.2.2 Caracterizar el manejo funcional del fondo documental de
la Gerencia administrativa y Financiera de la Corporacion
Venezolana del Plastico (COVEPLAST).

1.2.2.3 Describir un modelo de Gestion Documental del fondo
documental de la Gerencia Administrativa y Financiera
de la Corporacion Venezolana del Plastico
(COVEPLAST).

1.3 Justificacion

En una institucion es fundamental contar con una buena gestion
documental, éste permite la organizacién, preservacion, custodia y
disposicion de la informacion. Teniendo en cuenta lo establecido en la Ley

Orgéanica de Administracion Publica de Venezuela en el Decreto N° 1.424,
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publicado en Gaceta Oficial Extraordinaria: 6.147 de fecha 17 de noviembre
de 2014, en su Articulo 146, describe "En cada o6rgano o ente de la
Administracion Publica habra un 6rgano de archivo con la finalidad de
valorar, seleccionar, desincorporar y transferir a los archivos intermedios o al
Archivo General de la Nacion, segun sea el caso, los documentos,
expedientes, gacetas y demas publicaciones que deban ser archivadas

conforme al reglamento respectivo.”

Este articulo destaca el valor y objetivo que cumple un fondo documental
en una institucion, La Corporacién Venezolana del Plastico (COVEPLAST)
las debilidades existentes en esta empresa, en materia archivistica amerita la
optimizacion de esta unidad de informacion, que facilitara la toma de
decisiones, para asi poder suministrar de manera eficaz y oportuna la
informacion requerida para los usuarios, mejorando asi Sus procesos,

disminuyendo el tiempo de bdsqueda para una mejor toma de decisiones.
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CAPITULO Il. Antecedentes de la organizacion

2.1 Resenia histérica de COVEPLAST

Empresa especializada en el reciclaje de materiales plasticos,
Polietileno de Alta densidad (PEAD) y Polietileno de baja densidad (PEBD),
Ofrecemos materia prima lavada y molida, Para toda industria relacionada

con el ramo de plasticos y derivados.

En fecha 5 de mayo del afio 1995, fue constituida por Petréleos de
Venezuela, S.A. (PDVSA) una Sociedad Mercantil, denominada Productos
Especiales C.A., PROESCA, posteriormente transferido su capital accionario
y por ende su administracion a Petroquimica de Venezuela S.A.
(PEQUIVEN), realizando de igual manera, cambio en su denominacién social
a Promotora de Empresas Socialistas, PROESCA C.A.

En fecha 16 de noviembre de 2009, mediante Punto de Cuenta N098-
09, suscrito por el Ejecutivo Nacional representado por el Presidente Hugo
Chavez Frias, se ordena la transferencia de las distintas Plantas
Transformadoras de Resinas Plasticas, desde la empresa Estadal
PEQUIVEN al Ministerio del Poder Popular para la Ciencia, Tecnologia e

Industrias Intermedias, hoy Ministerio del Poder Popular para Industrias.

Posteriormente, segun Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela N° 405.832 de fecha 04/10/2013, se ordena el cambio de
denominacién de PROESCA, a CORPORACION VENEZOLANA DEL
PLASTICO, S.A., la cual fue debidamente registrada en fecha, el 13 de enero
de 2014 identificada con las siglas; COVEPLAST, S.A. Publicada el 7 de
marzo de 2014, segun Gaceta Oficial 40.367. COVEPLAST. (2015). [consultado

16 de enero de 2016]. Disponible en Linea: http://coveplast.com.ve/
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Ubicacién de COVEPLAST

La sede principal de COVEPLAST esté ubicada en la zona industrial de
San Francisco de Yare, municipio Simon Bolivar del estado Miranda, la
fabrica posee una extension de 16 hectareas. COVEPLAST. (2015). [consultado

16 de enero de 2016]. Disponible en Linea: http://coveplast.com.ve/

Funcion

Comprende la produccion de moldes e inyeccion de plastico, Sin
embargo, como parte de la primera fase se contempla la puesta en marcha
de cinco médulos con trece maquinas de inyeccion cada uno para un total de
65 maquinas de inyeccion, que actualmente se encuentran en ejecucion.
Adicionalmente, se esta culminando las obras e instalacion de maquinas en
el modulo de moldes y troqueles, dirigido al mantenimiento y fabricacién de
moldes. COVEPLAST. (2015). [consultado 16 de enero de 2016]. Disponible en

Linea: http://coveplast.com.ve/

Misiéon

La Corporacion Venezolana del Plastico (COVEPLAST, S.A.), tiene
como mision trabajar en direccion de las metas trazadas por el ejecutivo
nacional en la busqueda de la consolidacion de la soberania industrial y de
un modelo productivo socialista, que alcance una produccién de alta calidad,
resaltando la importancia de la transformacion de la materia prima producida
en el pais y el valor agregado que implica el desarrollo de la tecnologia y de
la investigacion, aplicada al sector manufacturero del plastico de acuerdo a

los objetivos trazados en el Plan de la Patria 2012-2019.

Lograr el impulso y desarrollo de la Venezuela Productiva con una

fuerza laboral consciente de su protagonismo en este momento histérico en
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el que se impulsan los procesos de transformacion, mejorar la calidad de vida
de sus trabajadores, asi como materializar la responsabilidad social de la
empresa con las comunidades, forman parte de la Mision de la Corporacion
Venezolana del Plastico. COVEPLAST. (2015). [consultado 16 de enero de 2016].

Disponible en Linea: http://coveplast.com.ve/

Vision

Ser conocida como empresa socialista conformada por un contingente
de hombres y mujeres comprometidos con la construccion de un nuevo
modelo productivo que promueva la soberania en la produccion y la
independencia economica, en el sector de la transformacion de las resinas
plasticas, consolidando el socialismo del siglo XXI con responsabilidad y
conciencia social; lo cual contribuye a satisfacer necesidades internas con
productos de alta calidad y con apertura a intercambios en la region.
COVEPLAST. (2015). [consultado 16 de enero de 2016]. Disponible en Linea:

http://coveplast.com.ve/

Principios y Valores

1. La eficacia comporta la realizacion de los programas vy
actuaciones gubernamentales y administrativas al menor costo
para los contribuyentes, en el menor tiempo posible y con logro

Optimo de los objetivos planteados.

2. La eficiencia, para generar el maximo de resultados dirigidos a
satisfacer necesidades sociales y colectivas en el menor tiempo
posible, manteniendo una correcta administracion de los
recursos y demostrando competencia en el cargo o puesto de

trabajo que se ocupa para realizar el trabajo encomendado.
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La celeridad, en cuanto a la atencidén, respuesta oportuna y
cumplimiento de los lapsos administrativos establecidos en la
ley. Optimizacion de los tiempos de respuesta de la institucion
ante las demandas sociales y ciudadanas, conforme a los
indicadores cuantitativos y cualitativos disefiados y propuestos

para tal fin.

El liderazgo, en cuanto al conducir con firmeza, coraje y
sabiduria a su grupo de trabajadores y trabajadoras hacia el
objetivo o la tarea encomendada y transmitirle la mayor
motivacién posible reconociendo las fortalezas de su equipo de
manera tal que logren el cumplimiento de las metas para

alcanzar el éxito institucional.

El compromiso, en cuanto a la responsabilidad personal
aceptada para el cumplimiento de obligaciones, deberes y
objetivos institucionales, es decir es una necesidad moral

estrechamente vinculada con el individuo y la institucion.

La inclusion, en cuanto a las nuevas relaciones de participacion
social, activa y protagénica del poder popular, trabajadores y
trabajadoras en la promocion y creacion de estructuras y
mecanismos institucionales que propicien la insercion en lo
politico, econdmico y social desde la planificacion hasta los

resultados socialmente exigidos.

La conciencia revolucionaria, en cuanto a la realizacién
colectiva de la individualidad, es decir vivir en funcion de la
felicidad de todos, para la construccién de una sociedad mas
humana, que reafirme nuestra condicion humanista y el valor
del trabajo creador y productivo. COVEPLAST. (2015). [consultado

16 de enero de 2016]. Disponible en Linea: http://coveplast.com.ve/
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Estructura organizativa de COVEPLAST.

Gerencia de
Administracion y
Finanzas
Asistente
Asesor
Compras Tesoreria Contabilidad Archivo

Antecedentes del archivo

El archivo estd ubicado en la Gerencia Administrativa y Financiera
actualmente esta area cuenta con 4 muebles fijos donde se resguardan las
carpetas, su espacio fisico esta dispuesto para el manejo los documentos. La
documentacion se trata de acuerdo a sus tipologias. Los encargados del
archivo estan actualmente agrupando los expedientes por el tipo de pago, es
decir, transferencia o deposito. La documentacion de los afios 2007 al 2013,
fue organizada por el area contable para su resguardo en un depdsito con las

condiciones ambientales dadas para tal fin.
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2.2 Antecedentes de investigacion

El tema de la gestion documental como proceso generador para la
funcion archivistica ha sido de interés para algunos investigadores tanto a

nivel internacional como nacional.

Internacionales

Asi se presenta el trabajo de P, Angarita, y D, Angarita. (2008),
titulado “Disefio de un modelo de gestion documental para la unidad nacional
de tierras rurales. UNAT". Presentado en la Universidad Pontificia Javeriana
de Bogotd — Colombia. Para optar al titulo de Ciencias de la Informacién —
Bibliotecélogo. Tuvo como objetivo general Disefiar un modelo de Gestion
Documental para la Unidad Nacional de Tierras Rurales — UNAT, modelo que
fundamentado en la normatividad y reglamentacion Colombiana sobre
Gestion Documental sea utilizado como metodologia y normalizacién de los
procesos documentales en la UNAT. Como metodologia se aplicé una
investigacion de tipo proyectiva bajo la modalidad de proyecto factible, con la
aplicacion de la técnica de la encuesta con un instrumento de cuestionario

para la fase de diagnostico.

Entre sus hallazgos detectaron que el 100% de los funcionarios
expresaron que no existe un reglamento de archivo, y donde el 97% coincide
en la necesidad de crear un manual de procedimientos de archivo.
Concluyen que la gestion documental dentro del entorno organizacional debe
ser tomada como una actividad gerencial enfocada y dispuesta a la
valoracion de procesos documentales y por tanto, recomiendan generar un
modelo de gestion documental que le permita a las directivas de la UNAT

tener claridad en el proceso del disefio de su unidad de archivo.
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La inclusion de este antecedente aporta al presente trabajo el enfoque
de un modelo de gestion documental dentro del contexto gerencial y
administrativo dentro de la organizacion generando ventajas competitivas, a

partir de la informacion adecuada.

De igual manera, se presenta el trabajo de Campillo, I. (2010), titulada
“Sistema de Gestion Integral de documento de archivo para empresas de la
construccion del territorio de Camagiey.” Desarrollado en la Universidad de
Granada. Camagiey - Cuba. El cual tuvo como objetivo dar soluciones
practicas a través de una propuesta de una Gestion Eficaz de los recursos de
informacion y documentacion a partir de la norma 1SO-15489: 2006. El
mismo contempla una metodologia descriptiva en un disefio de campo con

apoyo de la modalidad de proyecto factible.

El sistema de gestion integral de documentos de archivo que se lleva
en la organizacién no es eficiente pues revela que el 92% del personal lo ve
como arcaico y donde el 100% sugiere que se sustente en tecnologias de
informacion de documentos de archivo SiGeLD (1.0). Se concluye con la
presentacion de los resultados del sistema propuesto que un sistema de
gestion integral de documentos de archivo bajo las TIC, permiten validar la
calidad del mismo, asi como las mejoras que trae consigo su implementacion

en términos de lograr los objetivos de la organizacion.

El antecedente descrito se relaciona con el presente estudio en
términos de la propuesta de un Sistema de Gestion Integral de Documentos
de archivos, lo que aporta no solo el enfoque teorico sino la viabilidad

metodoldgica y estructura de referencia para la propuesta.
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Nacionales

En este ambito, se presenta el trabajo de Rengifo, O, (2007), titulado
“Propuesta de lineamientos archivisticos para la organizacién, descripcion,
control y preservacion de la seccibn de planos de la oficina de
documentacion, informacion y archivo de la Facultad de Ciencias de la
Universidad Central de Venezuela”. Desarrollado en la Universidad Central
de Venezuela para optar al titulo de Licenciado de Archivologia. Propone
como objetivo disefiar las estrategias necesarias para la organizacion de la
seccion de planos del archivo intermedio del CEDIA, asi como el disefio de
un instrumento de control y consulta. Desde el punto de vista metodolégico
se aplico un modelo de investigacion, proyecto factible apoyado en un disefio
de campo. Con la técnica de observacibn con instrumento guia de
observacion estructurada seguido de la técnica de la encuesta con

instrumento cuestionario.

Se observa que los archivos intermedios de la oficina de
documentacion, informacion y archivo, almacena mas de 400 cajas tipo
archicomodo contentivas de documentos que dificultan no solo su
mantenimiento sino el manejo de su informacion, dado el volumen
documental ratificada tal informacion por lo expresado por el recurso humano
gue alli labora, quienes en un 87%considera que los planos y otros
documentos del archivo intermedio no posee ningun criterio de ordenacion,
valoracion de acuerdo a su vigencia y uso. Concluye entre otros aportes que
los disefios de sistemas de clasificacion documental deben basarse en un
criterio organico funcional, estructurado de acuerdo a los niveles de
organizacion de la Universidad Central de Venezuela y la Facultad de
Ciencias, garantizando asi una adecuada clasificacion para los documentos
cartogréficos del archivo intermedio, contribuyendo de alguna manera a una

ordenacién logica y fisica del fondo documental. Recomienda ademas el
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disefio de un modelo de inventario que permitird llevar un control de los

documentos.

La inclusion de este antecedente aporta a la investigacion el punto
teorico de los lineamientos para la administracion de los diferentes tipos de
archivos, con énfasis en el archivo intermedio, con lo cual se orientan los
diferentes indicadores de organizacién, descripcion, control y preservacion

de los documentos, lo que sera tomado en cuenta.

En este orden de ideas, se presenta el trabajo de Hernandez, M.
(2001), titulado “Propuesta para la implementacién de un sistema de gestion
documental para los archivos fiscales decretados del Ministerio Publico del
Area Metropolitana de Caracas”, desarrollado en la Universidad Central de
Venezuela, para optar por el Titulo de Licenciado de Archivologia y
Bibliotecologia. Tuvo como objetivo general presentar una propuesta para un
sistema de gestion documental. El enfoque de la misma es positivista con
una metodologia cuantitativa, de tipo descriptiva de campo, en la cual se

aplicaron instrumentos tipo cuestionarios con la técnica de encuesta.

Entre sus resultados tenemos que un 97% del personal que labora en
la organizacion de los expedientes ve con preocupacion el no contar con un
instructivo, que permita la organizacion de acciones orientadas a la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos que ingresan al
archivo fiscal, como parte integral de los procesos archivisticos, como
conclusion sugiere que un sistema de gestion documental contemple el
traslado, digitalizacion y resguardo documental de los archivos fiscales
decretados en el Area Metropolitana de Caracas dada la importancia de
estos documentos desde la creacidon del Codigo Organico Procesal Penal en

1999 hasta el afio 2011. Entre sus recomendaciones esta lo relacionado a la
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realizacidon de la transferencia documental siguiendo las normas establecidas

por el archivo fiscal.

En lineas generales este antecedente aporta al presente estudio las
caracteristicas y acciones de un sistema de gestién documental, visto como
un elemento de la organizacion de expedientes que permiten mejorar el

funcionamiento de los archivos de una institucion.
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2.3 Bases tedricas

Gestion Documental

La gestion documental requiere conocer todos los procedimientos
generados en una empresa para saber el origen y el fin del documento, en
otras palabras, son todos aquellos procedimientos, lineamientos y normas
gue se encuentran inmersos dentro de la creacion de los documentos en una
institucion o dependencia. Al respecto, la Organizaciéon Internacional para la
Estandarizacion (ISO) (2001), define gestion documental como:

“La disciplina encargada del control eficiente y sistemético de la
creacion, recepcion, mantenimiento, uso y eliminacion de records,
incluyendo el proceso de captura y mantenimiento de las evidencias
e informaciones acerca de actividades de negocio y transacciones
en la forma de records” (p.16).

En este sentido, la Norma ISO (2006), contiene los principios basicos de
una gestion documental en la organizacion empresarial, especificamente la
ISO-15489, proponen un plan de gestibn documental, esto responde a la
necesidad de implementar procesos técnicos, elaborar instrumentos de
cuadro de clasificacion, tabla de retencion, evaluacion de manera sistemética
y efectiva, la gestion de documentos se enmarca dentro del concepto de

Archivo.

Sin embargo, el Consejo Internacional de Archivos (CIA) (2011), define
gestion documental como “area de gestion administrativa general relativa a
conseguir economia y eficacia en la creacion, mantenimiento, uso Yy
disposicion de los documentos” (p.91). A partir de las apreciaciones
anteriores la gestion documental entendida en los términos recién expuestos,
se debe establecer como una relacion entre la organizacion y el valor que

representa la documentacion al interior de ella, como factor de aprendizaje y
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conocimiento. Para desarrollar esta actividad con propiedad es indispensable
gue quede en manos de un profesional con capacidad en el manejo
documental, interviniendo en la organizacion, principalmente en los puntos
de creacion comprendiendo procesos tales como la produccion, recepcion,
distribucion, consulta, organizacion, recuperacion y disposicion final de los

documentos.

Norma ISO 15489

Esta norma se centra en los principios de la gestion de documentos y
establece los requisitos basicos para que las organizaciones puedan
establecer un marco de buenas practicas que mejore de forma sistematica y
efectiva la creacibn y mantenimiento de sus documentos, apoyando la
politica y los objetivos de la organizacién. La norma segun Aenor (2006),
sefiala que tiene como objetivo regular “la gestion de documentos que
producen las organizaciones, ya sean publicas o privadas con fines externos
o internos” (p.4). De esta forma se aplica a la gestion de documentos con
independencia de su formato o soporte y de las tecnologias utilizadas,
creados o recibidos por una organizacion en el transcurso de sus
actividades.

Para Guevara (2011), “Es una metodologia basada en los principios
tradicionales y consta de ocho pasos que pueden realizarse de acuerdo con
las necesidades de la organizacion” (p.15). En consideraciéon a este
basamento, no tiene que ser aplicada de una forma lineal. La cual se
establece en un conjunto de medidas y desarroll6 metodolégico para el

disefio de sistemas orientados a la gestién de documentos.
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Metodologia DIRSK

La metodologia utilizada para realizar el diagndstico sobre el estado
de la gestion documental y de archivos ha estado basada en la de DIRKS, la

cual es sustentada en la Norma Internacional ISO 15489.

En este sentido, AENOR, (2006), asevera es una “metodologia flexible y
puede aplicarse en diferentes niveles, en funcion de las necesidades
particulares de un organismo” p (25), en toda la agencia, en un determinado
sistema de gestion de documentos o actividades empresariales. Este consta

de varias etapas:

Etapa A Investigacion preliminar.

» Etapa B Analisis de las actividades de la organizacion.

» Etapa C Identificacion de los requisitos.

» Etapa D Evaluacion de los sistemas existentes.

» Etapa E Identificacion de estrategias para cumplir los requisitos.

» Etapa F Disefio de un sistema de gestion de documentos de archivo.

» Etapa G Implementacion de un sistema de gestion de documentos de

archivo.
* Etapa H Revision posterior a la implementacion

En consideracion, la metodologia DIRKS permite a las agencias
productoras contribuir al disefio e implementacion de sistemas mediante la
concrecion de las necesidades funcionales a incorporar a tales sistemas a

través de un conjunto metadatos
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Produccion documental

La empresa produce documentacion segun el ejercito de sus
funciones, en toda organizacién, en el departamento mas pequefio se
produce informacion que debe ser tratados y documentada sobre un soporte,
el cual puede variar segun el fondo documental que existe en la institucion. A
este particular el Archivo General de la Nacioén (2000), sefala que la
produccion documental “es la generacion de documentos de las Instituciones
en cumplimiento de sus funciones” (p.4). La verdad es que, son aquellos que
se deben normalizar en el ejercicio de las actividades, Identificando el ente
productor, definiendo su tipologia documental y a su vez, control de la
produccion de nuevos documentos, para determinar el periodo de produccién
de un documento.

En este contexto Cruz (2006), expone de forma mas detallada que la

produccién documental, son:

“Los documentos, soportes y registros de la informacion, de los
datos y de las pruebas, existen en tanto forman parte de los distintos
procesos que materializan las actividades de una organizacion; por
ello, su disefio va indisolublemente unido al disefio de los procesos
mismos” (p.147).

A tal efecto una produccién documental comprende los aspectos de
origen, creacion, disefio de formatos y documentos, conforme al desarrollo
de las funciones propias de cada entidad o dependencia, orientando los
formatos que son de uso comun a la administracion, para ser adoptados.

Es por ello que el primer paso, en el proceso de una gestidon
documental se genera con la produccion, por ello la necesidad de normalizar

este proceso. Evidentemente la documentacién comienza a estructurarse en
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la medida que las actividades de la organizacion se van desarrollando de
manera sistematica. Es necesario recalcar que la gestion documental no solo
esta llamada a intervenir la documentacion, sino a actuar al interior de la
organizacion en los ciclos documentales, identificando la tipologia

documental generada en esa produccion.

Tipologia documental

Una tipologia documental forma parte del proceso de una gestidon
eficaz, ya que recopila todos los tipos de documentos observados durante el
proceso de creacion. Asi, Vazquez (2004), define tipologia documental como
“el caracter o atributo (de un documento de archivo), que se origina en la
actividad administrativa a la que sirve este documento” (p. 26). La verdad es
gue la tipologia documental es un proceso, que parte del andlisis de la
funcion en la creacion y produccion documental, estructurada diferenciado
segun el fin informativo del documento. Ahora bien, Heredia (2007), lo
caracteriza de la forma siguiente:

“Son producidos por un organismo o persona en el desarrollo de una
competencia concreta, regulada por una norma de procedimiento y
cuyo formato, contenido informativo y soporte son homogéneos, por
lo tanto, pueden existir infinitos tipos de documentos como gestiones
o actividades existan en una institucion publica, privada o personal,
asi como pueden desaparecer y evolucionar” (p.28).

Es por ello, que la tipologia documental es el resultado de actividades
humanas en sus funciones dentro de una organizacion para dar a conocer,
comunicados, correspondencia, pagos, compras, informes, entre otros;
Expresion de las diferentes actuaciones de la administracion reflejadas en un

determinado soporte y con unos mismos caracteres internos especificos para
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cada uno, que determina su contenido. Es de hacer notar que la
identificacién del conjunto de tipos y clases de documentos, resulta de su
estudio y andlisis atendiendo a diversos criterios o caracteristicas relevantes,

de contenido, origen, forma de transmision, entre otros.

Tratamiento documental

Por consiguiente, los documentos, registran informacion sobre un
soporte fisico transmisible en el espacio y en el tiempo. De alli, la necesidad
de un tratamiento documental para convertirse en un futuro como

herramienta para consultar.

En definitiva, el tratamiento de la documentacién se aplica desde la
creacion y tipologia de los documentos, para ello es necesario aplicar
sistemas de clasificacion propios y especificos, de acuerdo con el tipo de
fondo. Desde esta perspectiva Dupla (2004), define el tratamiento
documental como “el conjunto de operaciones y tareas que se aplican a los
documentos en cada una de sus edades y que tiene como objetivo su
conservacion, su organizacion y hacerlos rapidamente accesibles,
manejables y udtiles en sus diversos fines” (p.77). Indudablemente el
tratamiento documental se resume en identificar los departamentos
productores de los documentos identificando la tipologia documental, la
valoracion del documento, para su posterior clasificacion, conservacion o

eliminacion.

Para Alberch (2003), el tratamiento documental

“Esta estructurado, en primer lugar, en una correcta identificacion de
los fondos y sus documentos, la aplicacion de los principios de
clasificacion y ordenacion, la implementacion de un método de
descripcién que permita un acceso rapido y eficiente a la informacion
y, finalmente la evaluacion que determinard la conservacion de los
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documentos en funcién de sus valores administrativos, fiscales,
testimoniales e informativos” (p.74.).

Es por eso que, parte del tratamiento documental es la descripcién, la
cual, define y explica el contenido de los documentos para hacerlos
accesibles de una forma eficaz; la ordenacion de documentos de acuerdo a
criterios preestablecidos con un disefio y estructura ldgica, racional a la
documentacion de la empresa. Esta estructura debe ser convenientemente

planificada y flexible a los cambios organizativos.

Fondo documental

La totalidad de la documentacion producida o enviada por una
persona u organizacion en el desarrollo de sus actividades, se conforma con
la totalidad del fondo documental de la misma procedencia. A partir de esta
informacion, Barbadillo (2007), sostiene que “el fondo documental, es un
conjunto de documentos de archivo de la misma procedencia, originado por
una misma institucion, familia o persona” (p.95). En este contexto, los fondos
constituyen la mayor agrupacion documental, existente en un archivo y
corresponden al conjunto de documentos, de cualquier formato o soporte,
producidos, reunidos y utilizados por una persona particular en el ejercicio de

sus actividades.

Del mismo modo, para el Archivo de la Nacion de Chile (2012).
“conjunto de documentos, de cualquier formato o soporte, producidos
organicamente y/o reunidos y utilizados por una persona particular, familia u

organismo en el ejercicio de sus actividades"(p.12).
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Las ideas expuestas, explican que cuando la documentacion se
conserva bajo la misma entidad productora, y son identificados dentro de una
organizaciéon es porque aparecen en los mismos niveles jerarquicos y son
dependientes uno del otro. De acuerdo con este criterio, la Norma
Internacional General de Descripcion Archivistica (ISAD-G) (2000), define
“cuando el productor posee una estructura jerarquica compleja, cada sub-
fondo tiene a su vez tantos sub-fondos subordinados como sean necesarios
para reflejar los niveles de la estructura jerarquica de la unidad administrativa
primaria subordinada” (p.34). Bajo esta modalidad, son las subdivisiones
administrativas de la institucibon u organismo que lo origina cuando el
productor posee una estructura jerarquica compleja, cada sub-fondo tiene a
su vez tantos sub-fondo subordinados como sean necesarios para reflejar los

niveles de la estructura jerarquica de la unidad administrativa subordinada.

De igual manera, Acevedo (2004), refiere que el sub-fondo consiste en
“un conjunto de documentos relacionados entre si, que se corresponde con
las subdivisiones administrativas de la institucién u organismo que lo origina,
y cuando esto no es posible, con agrupaciones geograficas, cronolégicas,
funcionales o similares de la propia documentacion” (p.36). Esto explica la
importancia que tiene, el establecer los sub-fondo, identificando tanto las
divisiones administrativas como las oficinas o secciones que dependan del
primer nivel jerarquico de la organizacion, para poder realizar estas tareas

archivisticas.

Dentro de este marco, se desprende que la serie documental es una
division que corresponden a un conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucion general y que son de una misma materia
0 asunto en especifico. Definiéndola algunos autores como Heredia (2001),
considera que son un “conjunto de unidades documentales dentro de una

serie, agrupadas en razén de modalidades de la actividad que testimonia la
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serie, en razon de destinatarios o de beneficiarios de dicha actividad” (p. 60).
En definitiva, son el conjunto de documentos producidos y recibidos por una
funcion administrativa, en el ejercicio de una determinada actividad, con unas

caracteristicas tipoldgicas.

Asi mismo, La Torre y Martin (2000), consideran la serie documental
como un “conjunto de documentos producidos por un mismo sujeto
productor, en el desarrollo de una misma funcién y cuya administracion ha
sido plasmada en un mismo tipo documental” (p. 21). Documentos
organizados de acuerdo con un sistema de archivos o conservados formando
una unidad como resultados de una misma acumulacion, del mismo proceso
archivistico, o de la misma actividad; que tiene una forma particular; o como
consecuencia de cualquier otra relacion derivada de sus produccion,
recepcion o utilizacion. La serie se denomina también serie documental Cabe
sefialar que dentro de la agrupacion documental de las series se pueden
algunos casos de sub-series, definida por Cruz (2006), como “conjunto de
documentos agrupados, que responden a determinadas fases de un
procedimiento 0 pasos de un proceso, y que se establecen por lo general,
debido a necesidades practicas de agrupaciones e individualizaciones” (p.
13).

De acuerdo a lo planteado, por los autores las sub-series
documentales son agrupaciones documentales separadas de las series
formandose de acuerdo a su informacion, necesidades y actividades
practicas de la unidad o departamento productor dentro de la administracion
para seguidamente realizar una seleccion documental, o que se constituye
en un proceso fundamental para toda organizacidon empresarial que desee
contar con un sistema general de control de archivo de sus documentos de

manera eficiente.
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De esta manera la seleccibn documental debe identificar el valor
primario o secundario que tiene la documentacion, esta practica archivistica
es realizada en la mayoria de las empresas, en el archivo central a partir de

los elementos que postula entre otros

La Torre y Palomino (2000), “esta es la tarea mas complicada del
archivo que deberd realizarse fundamentalmente en un archivo central, y
tiene como objetivo indiscutible el estudio de las series documentales”
(p.120). Por ello, la seleccién es un proceso 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, ademéas de la eliminacién periédica de los documentos

innecesarios, de acuerdo a su ciclo vital y de acuerdo al siguiente detalle.

En este orden de ideas Cruz (2001), expone:

“El acto de seleccionar es la tarea mediante la cual se determina
el destino de los documentos, partiendo de su valor, es decir, los
tiempos limites para su conservacion o destruccion y la modalidad
qgue se empleara, asi mismo expresa que la seleccidén se produce
en dos etapas sucesivas, una de caracter conceptual y otra
practica, en la primera, partiendo de los valores identificados se
decide y establece los plazos y las modalidades de seleccién para
cada serie documental, esta etapa depende de la propia
valoracion y participa de sus criterios y procedimientos. En la
segunda se actla directamente sobre las series aplicando el
método de seleccion apropiado a cada caso“(p. 215).

Al analizar tal planteamiento, lo primero a considerar en una seleccion
documental y transferencia de la informacién es el valor dado, de ello

dependera su proceso por las fases de los documentos, servird para llevar a
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cabo dentro de la organizacion una tabla de retenciones con el periodo

correspondiente que debe ser conservado un documento en un archivo.

Archivo

La organizacion profesional de la comunidad de archivos, dedicada a
promover la conservacion, desarrollo y utilizacion del patrimonio mundial de
los archivos, en este caso el Consejo Internacional de Archivos (ICA/CIA)
(2010), como

“(a). Conjunto de documentos sean cuales sean su fecha, su forma 'y
su soporte material, producidos o recibidos por toda persona fisica o
moral, y por todo servicios u organismo publico o privado, en el
ejercicio de su actividad, y son, ya conservados por sus creadores o
por sus sucesores para sus propias necesidades, ya transmitidos a
la institucion de archivos competente en razén de su valor
archivistico; (b). Institucion responsable de la acogida, tratamiento,
inventariado, conservacion y servicio de los documentos y (c).
Edificio o parte de edificio donde los documentos son conservados y
servidos” (p.2)

Es decir, el archivo es una palabra polisémica que se refiere en sus
etapas al fondo documental, como conjunto de documentos producidos o
recibidos por una persona fisica o juridica en el ejercicio de sus actividades;
otra de las etapas es visto como la institucién o servicio responsable de la
custodia y tratamiento archivistico del fondo, y por ultimo como un edificio o
local donde se custodia dicho fondo.

En este sentido, Antonia Heredia, (2011) en una de las definiciones mas
aceptadas referente al archivo, lo define como:
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“Archivo es uno 0 mas conjuntos de documentos, sea cual sea su
fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso
natural por una persona o institucion publica o privada en el
transcurso de su gestion, conservados, respetando aquel orden,
para servir como testimonio e informacion para la persona o
institucion que lo produce, para los ciudadanos o para servir de
fuentes de historia.” (p. 45)

El archivo también puede ser entendido como un lugar disefiado para
la conservacion de los documentos de una institucion de donde debe quedar
salvaguardada la integridad de ellos para su posterior consulta por los
usuarios, es por ello que el archivo toma un papel tan importante dentro de
las instituciones. De este modo se describe el archivo central que funge
como fuente primordial del archivo para la empresa en estudio COVEPLAS.
Por tal razén, se hace mencién a la generacion de los documentos que son
custodiados en el archivo y reflejan los procesos administrativos de la

organizacion empresarial.

Procesos administrativos

Los procesos son un conjunto de fases o pasos a seguir para darle
solucion al problema administrativo, se desarrollan problemas de
planificacidn, organizacion, direccion y control, se realiza un estudio previo y
tener los objetivos bien claros para que el proceso administrativo se lleve a
cabo por medio de la fase més indicada, se deben tomar en cuenta una serie
de pasos que no por ser una parte del todo son menos importantes, por
mencionar algunos estan, las metas, estrategias, politicas. En este sentido,

para la autora Alvares (2010), los procesos administrativos

“Son procesos de decisiones en los que se establecen métodos
rutinarios para seleccionar cursos de accion. La estructura vy
procesos organizacionales evitan que las decisiones de la
organizacion se hagan de forma independiente y limitan el tipo de



39

decisiones que hacen los diferentes niveles jerarquicos y areas
funcionales.” (p. 190)

Cabe sefalar que, los procesos administrativos son métodos que se
seleccionan de acuerdo a la accion a realizar, de este modo las tomas de
decisiones son mas eficaces para los niveles jerarquicos y funcionales. La
Administracién produce diariamente un gran volumen de papel, es decir de
documentos, so6lo habria que pensar en una pequefia unidad administrativa
formada por un grupo reducido de empleados, estudiar la actividad diaria y
de esta manera se verd la cantidad de expedientes, correspondencia,
registros, entre otros. Que se tramitan dia a dia y que al final del afio
suponen una cantidad de documentacion bastante importante que es
necesaria controlar, entonces se comenzara a pensar en archivar como una
necesidad.

Por otro lado, el proceso administrativo es igualmente definido por Ayala
(2012) como

“La gestion de una empresa, obtendra resultados favorables en la
medida que sistematicamente use e implemente el proceso
administrativo, ya que este considera a la Administracion como la
ejecucion de ciertas actividades llamadas funciones administrativas,
llamase Planeacion, Organizacion, Direccion y Control, que en
definitiva constituye un proceso” (p.20).

Desde este punto de vista, se considera proceso porque no se puede
desarrollar la organizacién sin qué estos elementos sean establecidos y
ejecutados, la planificacion, no se puede dirigir si anteriormente no se ha
planificado y organizado y asi sucesivamente, hasta que no se podra

controlar si antes no se planifica, organiza, y dirige las actividades, tareas,
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operaciones y acciones. De este modo el proceso administrativo de control
es definido por Carreto (2011) la define como

“La funcion administrativa que consiste en medir y corregir el
desempefio individual y organizacional para asegurar que los
hechos se ajusten a los planes y objetivos de las empresas. Implica
medir el desempefio contra las metas y los planes, muestra donde
existen desviaciones con los estandares y ayuda a corregirlas. El
control facilita el logro de los planes, aunque la planeacion debe
preceder del control. Los planes no se logran por si solos, éstos
orientan a los gerentes en el uso de los recursos para cumplir con
metas especificas, después se verifican las actividades para
determinar si se ajustan a los planes.”(p.3).

En efecto, el control debe necesariamente apoyarse en el concepto
de la retroalimentacion, el cual exige mediciones del desempefio y trae
consigo la accidn correctiva prevista para asegurar el logro de los
objetivos. Cuando los planes se hacen operacionales, debe ejercerse el
control para medir el avance. En algunos casos, el control tiene también
como resultado la modificacion de los planes y metas anteriores o la
formulaciéon de nuevos planes, cambios en la operacion y reasignacion
de la gente. Estos planes operacionales se evidencian con el manejo de
la documentacion establecida en cada una de los departamentos

gerenciales.

Documento de Archivo

Los documentos son 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 informacidén en

cualquier tipo de soporte, constituyendo instrumentos, escrituras o escritos
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con que se prueba, confirma o justifica alguna cosa, al menos, que se aduce

con tal propadsito.

Para el Diccionario de Terminologia Archivistica (2010), el documento
es “toda expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier otra
expresion grafica, sonora o en imagen, recogidas en cualquier tipo de
soporte material, incluso los soportes informaticos” (p.5). En este sentido, el
documento en la empresa es el reflejo de sus movimientos de entrada y
salida de su capital humano, material y econdmico, es el testimonio escrito
sin importar su tipo de soporte, demostrable ante cualquier auditor, el cual,

maneja toda su memoria por afos.

Segun las normas ISAD-G (2009) “el documento es informacion que
ha quedado registrada de alguna forma con independencia de su soporte”
(p.7). Dentro de esta perspectiva, los documentos se representan de acuerdo
a su soporte, el cual comparte la informacion necesaria para que esta sea
veraz y fiable. En este sentido, vele acotar que con los documentos de
archivos le dan el valor informativo a cual sea el archivo que pertenezca.
Para Fuster (2011) en documento de archivo son

El reflejo de las funciones y actividades de hombre, producto y
testimonio de una gestion. De alli la nota fundamental que puede
atribuirseles como la objetividad. Suelen reproducir los hechos tal
cual, sin afadir elementos de critica, subjetivos y valorados (p.22).

Esto explica que, los documentos de archivo son aquellos producidos
por una persona o institucion durante el ejercicio de su actividad, gestion,
cumplimiento de sus funciones y que se pueden conservar como prueba e

informacion.
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Para Villanueva (2012), el profesional encargado de archivar el

documento es aquel que

“Se responsabiliza de controlar sistematicamente la creacion, el
mantenimiento, el uso y la disposicion de los archivos. Es decir,
planear, controlar, dirigir, organizar, entrenar, promover y realizar
otras actividades de administracion involucradas en la creacion,
mantenimiento uso y disposicion de documentos de archivos a fin de
lograr que las politicas, acciones y tramites de una institucion sean
documentadas en forma adecuada” (p.119).

Dentro de esta perspectiva, los documentos de archivos reflejan la
creacion y el control, de las actividades administrativas las cuales conforman
los documentos de los archivos, de este modo para toda empresa sera

fundamental contar con una eficiente organizacion de archivo.

Transferencia

La transferencia de los documentos garantiza el paso de un archivo a
otro de esta informacion, de acuerdo al ciclo vital de los documentos
recordando estos la teoria del ciclo vital de los documentos planteada en el
afo de 1947 por una comision Norteamericana, presentando el documento
desde su produccién (archivo de gestién), pasando por su conservacion
temporal (archivo central) hasta su conservacion, eliminacion o seleccion
para una custodia permanente (archivo historico) la transformacion de sus

valores legales e informativos.

En este sentido, Vasquez (1992), define el traslado, como los
“movimientos que la documentacion padece al ser llevados a distintos locales
sin que la institucién productora pierda sus atribuciones sobre ellos” (p. 85).
En concordancia con lo citado, la transferencia de documentos es el flujo

documental entre los archivos de gestion y centrales para él envio de los
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documentos a los archivos centrales o periféricos, siendo la etapa final de su
conservacion para definir el tiempo que debe ser trasladado a los Archivos

Centrales, se realiza mediante una tabla de retencion.

Para Antonia Heredia (2007), la transferencia “es el paso de los
documentos del archivo administrativo al archivo histérico, es decir, cuando
concluye la vigencia administrativa se procede a ser valorados vy
seleccionados, después se conservan permanentemente para su utilidad

cientifica” (p.54).

Lo planteado por los autores, evita el colapso de las oficinas con
documentos que no utilizan con frecuencia. De tal efecto, se dice que los
documentos que ya estan tramitados entraran en una segunda edad de su
ciclo vital siendo el momento de realizar la transferencia al Archivo Central al
que pertenece la oficina o unidad administrativa. El Archivo de gestion debe

preparar la transferencia con las indicaciones del Archivo Central.

Organizacién

La organizacién documental consiste en el proceso técnico y fisico de
cualquier material, sin importar el soporte en el que se encuentre, radica en
el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y

signar los documentos de cada entidad. Segun Cruz (2009), sostiene que

“Organizar el fondo de un archivo consiste en dotarlo de una
estructura que reproduzca el proceso mediante el cual los
documentos han sido creados. Pero ademas, atendiendo a la
funcion primordial: la informativa, debe facilitar la localizacién de los
documentos, proporcionando con su estructura organizativa la
informacion suficiente para orientar las busquedas con acierto, con
exclusividad, sin ambigiedades de ningun género; es decir, todas y
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cada una de las unidades archivisticas, todas y cada una de las
series que lo integran, tienen asignada una ubicacion conceptual
posible y no otra, de manera que la interrogacion al esquema
organizativo de un fondo documental siempre encontrara respuesta
cabal, siguiendo un camino légico dentro del mismo y solo uno, sin
dar lugar a la ambigutiedad ni la disyuntiva” (p.7).

Que la organizacion es el punto de partida para lograr la eficacia en la
funcion de servicio de los archivos. Conformandose como el procedimiento
intelectual y fisico, que consisten en analizar, identificar y disponer de los

documentos.

De este modo la organizacion de archivo debe ser llevados a cabo
bajo dos actividades las cuales estan formadas en un primer momento por la
clasificacién y en un segundo momento por la ordenacion, estos procesos se
pueden ejecutar y al ponerlos en practica al realizar una organizacion
adecuada a cada archivo. Por tal motivo, una organizacion sigue siendo una
operacion intelectual que se fundamenta en los principios de orden y
procedencia, en la cual se reflejan de manera adecuada la estructura del
organo administrativo donde se estd aplicando la organizacion y este

proceso no puede llevar a cabo sin una clasificacion.

En relacion a lo mencionado, la clasificacion es definida segun el

Diccionario de terminologia archivistica (2009) como

“El conjunto de operaciones intelectuales efectuadas en el momento
del tratamiento de un fondo, fundamentadas en el principio de
respeto al fondo y en el principio de respeto al orden primitivo, con la
voluntad de reflejar la estructura administrativa del organismo
productor, o bien, si esto no es posible, adaptadas al contenido de
los documentos siguiendo criterios cronologicos, geograficos,
alfabéticos y tematicos” (p.10)
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Dicho de otro modo, la clasificacién forma parte de una ciencia global
por lo que resulta ser un sistema que funciona para diferentes perspectivas,
en el ambito archivistico radica en el que permite reconstruir un fondo
documental. Es una operacion que se encarga de agrupar la documentacion
con caracteristicas similares, consiste en establecer relacion de acuerdo a
grupos o clases de los documentos para constituir una ordenacién

sistematica.

Antonia Heredia (2010), menciona que la Ordenacién

“Es la operacion de unir los elementos o unidades de un conjunto

relaciondndolos unos con otros, de acuerdo a una unidad-orden

establecida de antemano. En nuestro caso los elementos seran los

documentos o las unidades archivisticas, dentro de las series” (p.

55).

Dicho de este modo, es el proceso mediante el cual se da disposicion
fisica de los documentos. Dicho de otra manera, la ordenacion determina
gue documento va primero y cudles van después, van después en un
proceso mediante el cual se unen y relacionan las unidades documentales
de una serie, asi como los tipos documentales al interior de los expedientes

segun un criterio determinado.

Descripcion documental

Sin embargo, la ordenacion no solo es una disposicion fisica coherente
de documentos, sino que también es el testimonio de gestion, de los tramites
gue dieron origen a los documentos, pues reflejan la dinAmica administrativa

en el proceso de organizacion que lleva a cabo bajo las técnicas de
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clasificacion y ordenacion, para luego dar a conocer la descripcion de dicha
documentacion. En este sentido Antonia Heredia, (2008), define la
descripcion como “el medio utilizado por el archivero para obtener la
informacion contenida en los documentos y ofrecerla a los interesados en
ella. Persiguiendo dos objetivos dar informacion a los demas vy facilitar el

control de los archiveros” (p. 65).

El criterio de la autora indica que, la descripcion es un elemento
esencial para la gestion documental que permite dar cumplimiento a las
actividades administrativas y técnicas involucradas en este conjunto. Es por
ello que el proceso descripcion ha alcanzado un nivel de desarrollo normativo
altamente especializado que se concentra en la emision de regulaciones y
metodologias de gran complejidad técnica. Una vez efectuada la descripcion,
se da inicio al proceso de la ordenacion en el que se une y relaciona los
distintos elementos de cada clase o grupo creados inicialmente, de acuerdo

a una unidad u orden ya establecidos.

La Norma ISO 15489-1 (2001) por su parte la define como: “la
identificacion y estructuracion sistematica de las actividades de las
organizaciones o de los documentos generados por estas en categorias, de
acuerdo con convenciones, métodos y normas de procedimiento,
I6gicamente estructurados y representados en un cuadro de clasificacion”
(p.21). Cabe sefialar que, forman parte de una ciencia global por lo que
resulta ser un sistema que funciona para diferentes perspectivas, en el
ambito archivistico radica en el que permite reconstruir un fondo documental.
Es una operacion que se encarga de agrupar la documentacion con
caracteristicas similares, consiste en establecer relacion de acuerdo a grupos

o clases de los documentos para su valoracion.
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Valoracion documental

La valoracion de los documentos esta intimamente relacionada al ciclo
vital de los documentos, fases de archivos, que desempefian un papel

fundamental en el proceso de la valoracion del documento.

La valoracion documental es definida por Ramirez, J. (2011) “el valor
intelectual por la cual se determina los valores primarios y segundarios de los
documentos con el fin establecer su permanencia de las diferentes fases del

ciclo vital” (p.1).

Por otro lado, la valoracion surge como una respuesta a los problemas
de acumulacion y volumen de documentos. Su propoésito central es el
establecer los criterios, métodos e instrumentos que coadyuven a la mejor
administracion de los documentos resultantes de los procesos de gestion de
las organizaciones, asi como la construccion de su patrimonio historico
documental.

Del texto anterior se desprende que también un ejercicio objetivo que
debe tomar en consideracion factores como la situacion del momento, tiempo
e impacto en el analisis documental, y no un mero procedimiento como lo
ven algunos, ya que implica entender factores tales como la historia del
creador del documento, funciones, atribuciones legales, estructura
organizacional, procesos de toma de decisiones, procedimientos de creacion
de documento y los cambios ocurridos en el tiempo.

Para Blasi (2013), la conservacion de documentos también es un
proceso a tomar en cuanta pues “comprende las estrategias y técnicas
especificas, relativas a la proteccion de los materiales tanto impresos como
digitales, custodiados en archivos, bibliotecas, frente al deterioro, los dafios y

el abandono de los documentos” (p.11). En este ambito los archivos y
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bibliotecas, hace referencia a todas aquellas medidas destinadas a proteger
adecuadamente los documentos que alli se resguardan, con el fin de
prolongar su utilizacién en condiciones oOptimas durante el mayor tiempo

posible para proteger el valor informativo del documento

En otro sentido Laguna (2012), lo defino como conservacion
preventiva que son aquellas acciones que indirectamente protegen el bien
cultural creando las condiciones Optimas para retardar su deterioracion” (p.2).
A partir de las apreciaciones anteriores, este proceso se ocupa de la
prevencion del deterioro de los documentos, la reparacion y recuperacion
funcional. La Conservacion se agrupa como disciplina, desde el punto de
vista a la preservacion y restauracion, ha ido aumentando debido a la
conciencia social y académica de la importancia de dotar a las nuevas
generaciones de conocimientos tedricos y practicos sobre la conservacion de

los documentos.

De igual manera, Laguna (2012), esta el proceso de consulta
documental del archivo, visto como una norma establecida en las
organizaciones que dependen de la gerencia de archivo. Estas normas o
procedimientos pueden ser realizadas de dos modalidades. La primera la
mas antigua es la manual que funciona llenando una planilla donde los
requisitos son: fecha de préstamo, fecha del documento, nombre del
solicitante y tipologia del documental, estas planillas son resguardadas por el
personal encargado del archivo; la segunda modalidad es la de mas auge en
el momento tecnolégico del mundo, que se realiza en fichas técnicas en
programas que son disefiados para realizar tanto registros de préstamos que

contienen los campos ya establecidos en la planilla anteriormente
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mencionada, en este sentido es mas facil la ubicaciéon del documento tanto

del préstamo como su localizacién en el archivo (p.10).

De acuerdo a lo antes mencionado, la consulta documental representa
una vértebra importante para el archivo, en este sentido si se realiza una
gestion documental adecuada al archivo, la empresa por medio del archivo

puede localizar de forma mas réapida y veraz la informacion.

2.4 Bases Legales.

Las bases legales de esta investigacion se encuentran representadas, en
primer lugar, en la Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela

(2000), de donde se destaca el Articulo 141, cuando establece que:

“La Administracion Publica est4 al servicio de los ciudadanos y
ciudadanas y se fundamenta en los principios de honestidad,
participacion, celeridad, eficacia, eficiencia, transparencia, rendicion
de cuentas y responsabilidad en el ejercicio de la funcién publica,
con sometimiento pleno a la ley y al derecho.”

Para garantizar el cumplimiento de lo establecido en el citado articulo,
es de fundamental importancia la existencia y aplicacion de sistemas de
control interno, a través de los cuales se desarrollen las tareas de control y
registro en todas y cada una de las areas, niveles y funciones de la

organizacion.

En ese orden de ideas, las autoridades de entes publicos, tienen la
responsabilidad de realizar las acciones para la implantacién de un sistema
de control documental. En cuanto a la Ley Orgéanica de la Contraloria
General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal (2001), se
destaca, en primer lugar, el Articulo 35 en el cual se define el Sistema de

Control Interno:
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“El Control Interno es un sistema que comprende el plan de
organizacion, las politicas, normas, asi como los métodos y
procedimientos adoptados dentro de un ente u organismo sujeto a
esta Ley, para salvaguardar sus recursos, verificar la exactitud y
veracidad de su informacion financiera y administrativa, promover la
eficiencia, economia y calidad en sus operaciones, estimular la
aplicacion de las politicas prescritas y lograr el cumplimiento de su
mision, objetivos y metas.”

Esta definicion establece los parametros que definen lo que
representa el sistema de control interno y, como a partir de dichos
parametros, se pueden disefiar los sistemas de control y confirma la
responsabilidad de los entes de la administracion publica en la elaboracién
de las normas, manuales de procedimientos y demas elementos de control y
evaluacion que le den operatividad y aplicabilidad al sistema de control que

debe aplicarse.
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CAPITULO Ill. MARCO METODOLOGICO

Este capitulo refiere, el tipo, disefio y modalidad de la investigacion, la
poblacion y muestra, técnicas e instrumentos de recoleccion de datos,
validez y confiabilidad de los instrumentos, asi como técnicas de analisis de
los datos. Al respecto, Suarez (2007) sostiene que “un marco metodolégico
es aquel que sefala el como de la investigacion desde la perspectiva tedrica
y conceptual, precisando métodos y procedimientos que se utilizan en el
desarrollo de la investigacion” (p.12).

Tipo de Investigacion

La presente investigacion es de tipo descriptivo debido a que
describen hechos y situaciones de forma detallada del estudio a investigar.
De acuerdo con Hernandez, Ferndndez y Batista (2003), la investigacion
descriptiva “busca especificar propiedades, caracteristicas rasgos
importantes de cualquier fendmeno que se realice” (p. 119).

Por su parte Barreto (2007) expresa que: “Los estudios descriptivos
buscan de diversas maneras especificar las propiedades, caracteristicas y
morfologia de los grupos, comunidades o cualquier otro fendmeno que se
someta en su evolucién al analisis” (p.49). El objetivo de seleccionar la
investigacion descriptiva consistidé en diagnosticar y describir el proceso de
gestion documental que se realiza en la Corporacion Venezolana del Plastico
(COVEPLAST) caracterizar los procesos administrativos del manejo del
fondo documental de la Gerencia Administrativa y Financiera de la misma,

toda vez que su meta no fue limitada a la sola recolecciéon de datos, sino
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también a disefiar una propuesta, a fin de extraer conclusiones significativas

gue contribuyeron al conocimiento.

Disefio de la investigacion

Asimismo, la investigacion se basa en un disefio de campo que
segun Balestrini (2006):

“Son aquellos que permiten establecer una interaccion entre los
objetivos y la realidad de la situacion de campo; observar y
recolectar los datos directamente de la realidad, en su situacion
natural, profundizando en la comprensién de los hallazgos
encontrados con la aplicacion de los instrumentos; y proporcionarle
al investigador una lectura de la realidad objeto de estudio mas rica
en cuanto al conocimiento. Los datos obtenidos a partir de la
aplicacion de los instrumentos son denominados datos primarios”
(p.114).

Por lo antes expuesto, la investigacion se ejecutd bajo un disefio de
campo, ya que los datos se obtuvieron directamente de la realidad del objeto
del estudio desde la Corporacion Venezolana del Plastico (COVEPLAST),
para garantizar un mayor nivel de confianza segun el conjunto de informacion
gue se obtuvo en materia de gestion documental y lo relativo al proceso
administrativo de control de un fondo documental, que dio paso en el marco
de esta investigacion al disefio de una propuesta para la solucion a la

probleméatica objeto de estudio.

A continuacién, se describen las fases en que se desarrolld la
investigacion, Sabino (1996), explica que dichas etapas son un esquema de

investigacion, que proporciona al investigador una visién global de la
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investigacion y le sirve de orientacion para evitar posibles omisiones,

incoherencias o contradicciones.

Fase I: Arqueo de fuentes y definicion teorica

El arqueo de fuentes es fundamental para la investigacion cientifica
gue se llevd a cabo, para sustentar los argumentos teoricos para su
desarrollo.

Con el objetivo de afianzar las bases para esta investigacion, se
efectué un arqueo de fuentes, que se inici6 con consultas bibliograficas,
centros de informacién y el uso de internet, a fin de consultar diferentes
fuentes documentales sustentando los aspectos tedricos y metodoldgicos de
la investigacion.

Fase Il: Diagnéstico

Este particular, es fundamentado segun la metodologia DIRKS
(Designing and Implementing Recordkeeping Systems), la cual presenta
ocho etapas para el disefio e implementacion de un sistema de gestidén
documental. De modo que en este caso solo llegamos al modelo. En funcion
a esta apreciacion, se ejecutd en esta fase la etapa A: Investigacion
preliminar; B: Analisis de las actividades de la organizacion. C: Identificacion
de los requisitos y la D: Evaluacion de los sistemas existentes, dichas etapas

son de la metodologia DIRKS.

De acuerdo a este criterio, se obtuvo las estrategias, objetivos y
estructura organizativa, las funciones y actividades que generan la
documentacion, los diagramas de procesos para permitir visualizar los

procesos, como se tramita la documentacion y el tratamiento documental.

Fase llI: Caracterizacion de procesos administrativos

Para la caracterizacion del manejo funcional del fondo documental, se

necesito la etapa E: Identificacion de las estrategias para cumplir con los
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requisitos, de la metodologia DIRKS, condujo a determinar las politicas y
normas que hacen falta para integrar la gestion documental con sus

sistemas.

Fase IV: Describir cada proceso de la gestion documental

En consecuencia, con las fases anteriormente descritas, por las cuales
se identifican las deficiencias, se obtuvieron las herramientas para elaborar
los instrumentos de gestion documental, definir los requisitos funcionales,
establecer una metodologia en cada proceso y elaborar el modelo a seguir
en su gestion documental para garantizar que el sistema de gestién de

documentos apoye y no dificulte los procesos.

Modalidad de investigacion

Se denomina Proyecto Factible la elaboracion de una propuesta
viable, destinada a atender necesidades especificas a partir de un
diagnostico. El Manual de Tesis de Grado y Especializacion y Maestria y

Tesis Doctorales de la Universidad Pedagogica Libertador, (2012), plantea:

“Consiste en la investigacion, elaboracion y desarrollo de un modelo
operativo viable para solucionar problemas, requerimientos
necesidades de organizaciones 0 grupos sociales que pueden
referirse a la formulacion de politicas, programas, tecnologias,
meétodos, o procesos. El proyecto debe tener el apoyo de una
investigacion de tipo documental, y de campo, o un disefio que
incluya ambas modalidades” (p. 16).

Del mismo modo, Arias, (2011), sefala: “Que se trata de una
propuesta de accion para resolver un problema practico o satisfacer una

necesidad. Es indispensable que dicha propuesta se acompafie de una
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investigacion, que demuestre su factibilidad o posibilidad de realizacion”
(p.134). De lo antes planteado, para llevar a cabo el proyecto factible, lo
primero que se realizo fue un diagndstico de las acciones en materia de los
procesos que dan lugar a la gestion documental y en segundo lugar la
caracterizacion del manejo funcional del fondo documental que emplea la
Corporacion Venezolana del Plastico (COVEPLAST), es decir, sobre la
situacion que se investigo para dar paso al disefio de la propuesta con los
procedimientos, las actividades y el estudio de factibilidad del proyecto. Se
hace necesario aclarar, que para efecto de este trabajo de investigacion, se
adopto el criterio del Manual de Trabajos de la UPEL (2012), el cual “permite
gue la modalidad llegue hasta la etapa de las conclusiones sobre su
viabilidad y disefio” (p.21), es decir, no se llego al desarrollo y la evaluacion

de la propuesta.

Poblacion y Muestra

La poblacion segun Cardenas (2008): “es un conjunto finito o infinito
de personas u objetos que presentan caracteristicas comunes, que permiten
determinar elementos de estudio en una investigacion” (p.17) De igual
manera, Balestrini (2006) refiere que: “la poblacion es un conjunto finito o
infinito de personas, cosas 0 elementos que presentan caracteristicas

comunes” (p.137).

La presente investigacion estuvo conformada por una poblacion de (1)
Gerente del Area de Administracion y finanzas quien a su vez tiene a su
cargo siete (7) Directores en los departamentos de tesoreria, compras
nacionales, compras internacionales, finanzas, contabilidad, crédito y
cobranza y bienes nacionales para un total de ocho (8) Estos son los

encargados de gestionar la documentacion en expedientes que sirven a la



56

gerencia para la toma de decisiones y que por demas conforman el archivo

central de la Corporacion Venezolana del Plastico (COVEPLAST).

En este sentido, la muestra segun Balestrine (2006): “Es la parte
representativa de la poblacion a estudiar, la cual se elige con algunos
elementos claves para determinarla” (p.55). Para el caso que aqui ocupa, la
poblacion fue considerada como muestra finita, en atencion a lo sugerido

segun Ramirez (2007), el cual sefiala que

“Una poblacion finita, es aquella cuyos elementos en su totalidad
son identificables por el investigador, por lo menos desde el punto
de vista del conocimiento que se tiene sobre la cantidad total.
Entonces, la poblacién es finita cuando el investigador cuenta con el
registro de todos los elementos que conforman la poblacion en
estudio” (p.93).

Es asi que, la muestra seleccionada sera de ocho (8) sujetos, lo que
representa un 100%, es decir, la totalidad de la poblacién, en vista de que
esta por ser pequefa y finita se tomé en su totalidad para aplicarle los

instrumentos de recolecciéon de datos. Tal como se muestra a continuacion:
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Distribucion de la Poblacién
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Sujetos NUmero % de

Represen-
tatividad

Gerente de administracion y finanzas 01

Director de tesoreria 01

Director de compras nacionales 01

Director de compras internacionales 01

Director de finanzas 01 100%

Director de contabilidad 01

Director de crédito y cobranza 01

Director de bienes nacionales 01

Total 11

Fuente: Corporacion Venezolana del Plastico (COVEPLAST) (2015).
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Técnica recoleccion de datos

El presente estudio tuvo como técnica la encuesta, desde el punto de

vista de Cardenas (2008) quien la define como

“Una técnica cuantitativa que consiste en una investigacion realizada
sobre una muestra de sujetos, representativa de un colectivo mas
amplio que se lleva a cabo en el contexto de la vida cotidiana,
utilizando procedimientos estandarizados de interrogacion con el fin
de conseguir mediciones cuantitativas sobre una gran cantidad de
caracteristicas objetivas y subjetivas de la poblacion” (p.5).

La seleccidn de esta técnica obedece a su factibilidad operacional y por
ser sencilla y conocida por los encuestados que conformaran la poblacién

objeto de estudio.

Se debe aclarar que para la deteccién del problema se aplicé la
técnica de observacion definida por Palella y Martins (2006) como “el uso
sistematico de nuestros sentidos orientado a la captacién de la realidad que
se estudia” (p.103).

Se aplico la metodologia archivistica DIRKS, la cual comprendio el
contexto social, normativo y de negocio en el que opera, identificando sus
necesidades para crear, controlar, recuperar y disponer de registros
mediante un analisis de sus actividades de negocio y factores
medioambientales. Evalu6 hasta qué punto las estrategias organizativas
satisfacen sus necesidades de recordkeeping; redisefiando las estrategias
existentes o disefiar nuevas estrategias para tratar necesidades insatisfechas
e implementar, mantener y revisar estas estrategias. EcuRed. Metodologia

DIRKS. [Consultada el 16 de enero de 2016]. Disponible:
http://www.ecured.cu/DIRKS
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Instrumento de recoleccién de datos

El instrumento que se aplicé fue el cuestionario, estructurado en un
cuerpo de preguntas cerradas provenientes de los indicadores que surgieron
de la operacionalizacion de las variables del estudio. Segun Véliz (2010)

afirma que:

“El cuestionario, es considerado un medio de comunicacion escrito y
basico, entre el encuestador y el encuestado, facilita traducir los
objetivos y las variables de la investigacion a través de una serie de
preguntas muy particulares, previamente preparadas de forma
cuidadosa, susceptibles de analizarse con relacion al problema
estudiado” (p. 80).

Por consiguiente, el cuestionario consto de items, para la poblacién
descrita con las categorias de respuestas Siempre (S); Algunas Veces (AV) y
Nunca (N). Es importante aclarar que para esta investigacion el cuestionario
se entreg0 previa conversacion con la poblacién seleccionada a fin de dar a

conocer los alcances del estudio que se realizo.

Validez del Instrumento

El criterio de validez del instrumento tiene que ver con el contenido y
la validez de construccion, donde se establecio la relacion del instrumento
con las variables que se midieron y la validez de construccion que relaciono
los items del cuestionario que se aplico; con los basamentos tedricos y los
objetivos de la investigacion para que exista consistencia y coherencia
técnica. (Anexo I)
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En concordancia con lo anterior, la validez, de acuerdo con Kerlinger
(2011) “Es el grado en que un instrumento de medida mide aquello que
pretende medir” (p.85). En este sentido, en la presente investigacion con el
fin de determinar la validez de contenido de los instrumentos, se sometieron
los mismos a la consideracion del Juicio de Expertos que indicaron el grado
de correspondencia de los items del instrumento con la operacionalizacion
de las variables y los objetivos de la investigacion, en cuanto a contenido y
construccion de los mismos, asi como también congruencia, claridad, y las
observaciones en cuanto a pertinencia de dimensiones e indicadores y su
redaccion. Tales expertos fueron un Licenciado en Archivologia, Lic. Jose
blanco, un Especialista administracion de control Licda. Ninoska Luigi y un
Especialista en Metodologia Licda. Magaly Romero, los mismos calificaron el

instrumento con validez para el estudio realizado. (Anexo II)

Técnica de Andlisis de los datos

En este apartado se presentd los resultados que se obtuvieron para cada
item, los cuales se agruparon en cuadros y representados en graficos
circulares por sectores donde se especificaron los criterios de respuesta, la
frecuencia y el porcentaje, los que fueron analizados descriptivamente,

apoyado en el criterio de Kerlinger (2011), cuando refiere que

“La intencidon de estos analisis de cuestionarios tiene un caracter
descriptivo de los fendmenos resaltantes de la investigacion, pues
se presentan los datos agrupados en las categorias de andlisis
fundamentales de cada instrumento y se presenta un analisis breve
de las ideas mas relevantes que sugieren las mismas. Mas que
emitir juicios de valor sobre el resultado del cuestionario, se debe
presentar la realidad que se manifiesta” (p.97).
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Este tipo de analisis se seleccion6 sobre la base de que cuando se
realiza un estudio de investigacion, se pretende generalmente inferir o
generalizar resultados de una muestra a una poblacion y en este caso en
particular a un reducido nimero de individuos a los que se obtuvo acceso
con la idea de poder generalizar los hallazgos con un proceso de inferencia
gue se efectuo por medio de métodos estadisticos basados en la
probabilidad.
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CAPITULO IV. PRESENTACION Y ANALISIS DE LOS RESULTA DO

En este capitulo se presentan y analizan los resultados de la
aplicacion del registro de nota estructurado por el investigador a fin de
una observacién directa realizada al objeto de evaluar la problemética
planteada en la presente investigacion. El estudio sera presentado por
cada item, relacionado con una gestiéon documental. De esta forma se
expone la descripcion de lo observado y la interpretaciéon de lo
observado. Para complementar se aplicé un cuestionario estructurado
con un cuerpo de preguntas cerradas, obteniéndose resultados en
cuanto a graficos, expresando el analisis que representan los
resultados obtenidos para un diagnéstico y una caracterizacion del

fondo.

Diagnostico

El fondo documental de la Gerencia de Administracién y Finanzas de
la Corporacion Venezolana del Plastico (COVEPLAST) conserva la
documentacion que genera del ejercicio de sus funciones dentro de la
administracion y finanza de COVEPLAST, con la finalidad de servir de
patrimonio histérico asociadas a las actividades administrativas realizadas

dentro de la organizacion.

Se elabor6 un registro de notas estructurado que muestra la situacion
de la gestion y el fondo documental dentro de la compafiia objeto de estudio.
(COVEPLAST) en lo referente a las operaciones técnicas archivistas, los
datos se obtuvieron a través de una observacion directa. El registro de notas

estructurado permito observar las debilidades en el manejo de la
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documentacién haciendo deficiente la gestidén de la documentacién, asi como

Su organizacion y operaciones técnicas archivisticas.

Cuadro 2
Registro de notas estructurado

Organismo: Corporacion Venezolana del Plastico. Momento de la evaluacién: Febrero del 2016

Unidad administrativa: Gerencia de Administracion y Actividad evaluada: gestion y el fondo documental

Finanzas.

DESCRIPCION DE LO
ITEMS OBSERVADO INTERPRETACION DE LO OBSERVADO

Produccion Documental Generan documentos por La produccion documental en el proceso de gestionar el
compra de materiales, pago de |documento debe ser normalizada y controlada para asi
servicios e impuestos, crear un sistema basico organizativo, con el fin de
facturacion de ventas y garantizar la organizacion y técnica de los documentos
asientos contables, sin un desde el inicio de us ciclo vital, esto consella a identificar
formato para cada serie. cuatro series documentales,como lo son: compra, pagos

de servicos, facturacion, asientos contables.

Valoracion No se observo Se debe establecer un criterio.

Descripcién No se observo Se debe establecer un criterio

Clasificacion Se basa en los princicpios de
clasificacion organico Determinan la clasificacion por unidad administrativa, sin
constituido por los diferentes  [haber estudidado los diferentes tipos de clasificacion
departamentos que integran la |documental adecuados a su gestion, no existe la
gerencia de administraciony  |herramienta de un cuadro de clasificacion documental.
financiera de COVEPLAST

Ordenacién
Se ordenan los documentos Se realiza dentro del proceso administrativo relacionando
dentro de cada serie los mismos elementos segun la serie documental, bajo un
documental por correlativo. secuencia numerica.

Seleccion No se observo Se debe establecer un criterio.

Expurgo No se observo Se debe establecer un criterio.

Traslado

No tienen determinado un
lineamiento, son pasados a un
depésito luego de uno o dos
afios del cierre contable.

Los docuemntos cumplen un ciclo de vida y un plazo
determinado, estableciendo normativa de trslado,
respetando el orden original de la documentacion.

Transferencia No se observo Se debe establecer un criterio.
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Registro de notas estructurado

DESCRIPCION DE LO
OBSERVADO

INTERPRETACION DE LO
OBSERVADO

Identificacion

Los docuementos son
identificados por el
departamento que los genera,
identificando el departamento,
el tipo de proceso que se
realiza, ejemplo Asientos
contables.

Aplican una normativa adecuada
para la identificacion de sus series
por departamento productor.

Tradicion

documental Como parte de sus normas L
establecen el uso de Estet_)lecen el criterio de crga_r toda
expedientes en original desde la Ia_‘ unlda_d _documenta_ll en original,
produccion del mismo. sin duplicidad ni copias.

Tipologia Se identificaron su tipologia

documental usada con mas frecuencia:

Memorandum.
Facturacion de Ventas.
Cheques.
Transferencia.

Pagos de Impuesto.
Pagos de Servicios.
Compras de Material.

Llevan un control de la tipologia
gue debe existir segun el tipo de
unidad compuesta que se genere.

Recurso Humano

Las personas a cargo de la
organizacion documental no
tiene los conocimientos
archivisticos para un desarrollo
organizacional del archivo, rigue
Su organizacion segun las
directrices de Contabilidad

El personal a cargo del achivo no
posee las tecnicas y conocimientos
adecuadas para un archivo.

Mobiliarios y Cuentan con muebles de

equipos madera, computadoras, sistema|Existen los equipos necesarios
general para todos los procesos |para implementar un modelo de
del fondo documental, gestion.
Archimovil.

Financiera Se estipula un costo anual en la [Cuentan con una partida

asignacion de desarrollo para el
area de archivo.

presupuestaria para un proyecto de
gestion documental.
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Analisis de Resultados

A partir de las apreciaciones anteriores, el registro de notas
estructurado constato el proceso de gestion documental dentro de la
Gerencia de Administracion y Finanzas de la Corporacion Venezolana del
Plastico (COVEPLAST) Basandose en una metodologia archivistica por
cuadro de clasificacion organico, se encuentra la documentacion separada
por unidad productora, ordenada de manera cronolégica correlativa,

respetando el orden original de su creacion.

La documentacion resguarda en el archivo de la Gerencia de
Administracion y Finanzas se le identifican valores legales, fiscales y
contables. De modo que la Organizacion documental debe contar con un
personal Archivologo, no obstante, esta empresa no cuenta con el personal

capacitado.

Lo que conduce a una produccién de los documentos sin normas y
criterios, Es preciso destacar la cantidad de memorandum entre
departamentos por cada proceso. A este particular se incorpora la repeticion
de pasos, omitiendo una buena gestién y reduccion de proceso al mejorar su

normativa.

Cabe sefalar que se cuenta con un espacio fisico en condiciones
moderadas y con el mobiliario adecuado. Dentro de este marco, es de vital
importancia la creacion de normas para la valoracion, seleccion y eliminaciéon
de la documentacion, creando un cuadro de clasificacion adecuado para la

gestion documental.

Atendiendo a las ideas antes sefialadas, es de suma importancia

implementar las herramientas necesarias para una gestion documental,
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permitiendo establecer procesos, formatos y normas en el fondo documental
de la Gerencia Administrativa y Financiera de COVEPLAST.

Cuestionario

Se aplica un cuestionario estructurado con un cuerpo de
preguntas cerradas, a la poblacibn antes mencionada obteniendo
informacion, que ayudan a detectar la problematica desde el ente
productor o usuario de la informacion, este instrumento es sustento
para realizar una caracterizacion del fondo documental de la Gerencia
de Administracion y Finanzas de COVEPLAST. A continuacion, se
presentan las preguntas, con sus resultados expresados en gréaficos
con el analisis respectivo. El modelo del cuestionario se observa en el

Anexo lll.

1. ¢Conoce si se cumplen los pasos para una eficien te produccion

documental en el Area de Administracién y Finanzas?

B SIEMPRE
B ALGUNAS VECES
NUNCA
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En la Gerencia de Administracion y Finanzas, la produccion documental
forma parte de la generacion de los expediente, por lo que la poblacién con
un 18% indica que si se cumplen con todos los procesos para una gestion
documental, en comparacion, de un 64% que nos menciona que no se
realizan por completo en algunas oportunidades con este proceso, mientras
que el 18% afirma que no se realiza ningln proceso para cumplir con la
produccion documental de manera eficiente desempefiando una gestion
documental.

2. ¢Los elementos esenciales de una produccion docu mental son
tomados en cuenta en el Area de Administracion y Fi  nanzas son

tomados en cuenta?

18%

B SIEMPRE
B ALGUNAS VECES
NUNCA

El 46% de la poblacién de la Gerencia de Administracion y finanzas de
afirma que si se toman en cuenta los elementos esenciales de los
documentos que se producen, por otro lado, el 36% dice que solo algunas

veces se cumple con ese requisito, en contrario, del 18% que afirma que no
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se toman en cuenta estos elementos para la producciéon de documentos de la

gerencia evidenciando una mala gestion documental.

3. ¢Tiene conocimiento de cuales son los elementos para la
acumulacion los documentos en el Area de Administra cion y

Finanzas?

M SIEMPRE
B ALGUNAS VECES
= NUNCA

Indicando que solo un 9% de la Gerencia Administracion y Finanzas
afirma que si saben cuales son estos criterios para evitar la acumulacion de
documentos, el otro 46% resalta que solo algunas veces tienen conocimiento
de cudles son estos criterios para evitar la acumulacién de documentos, en
comparacion, con el otro 45% restante en el que mencionan que no se
conoce que se establezcan ningun tipo de criterio para algin metodo de

evaluacion para asi evitar gbvla acumulacion de los documentos.
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4. ¢Los documentos generados en la gerencia de la G erencia de
Administracion y Finanzas son sometidos a un método de
Valoracion?

= SIEMPRE
B ALGUNAS VECES
S NUNCA

Teniendo en cuenta que los documentos de una institucion se
conservan mediante su valor legal o administrativo, en consideracion a esto,
en la Gerencia Administrativa y Finanzas el 18% afirma que si se deben a
unos métodos de valoracién, con lo que otro 36% confirma que Algunas
Veces pueden que se realicen algunos métodos. A comparacién del restante
46% que ratifica que no se realiza ningln tipo de valoracién para la

documentacion que se produce en la Gerencia Administrativa y Finanzas.
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5. ¢El valor administrativo de los documentos permi te la toma de

decisiones acertada en el Area de Administracion y Finanzas?

B SIEMPRE
B ALGUNAS VECES
T NUNCA

La valoracion como proceso de identificacion del valor del documento
debe ser tomada en cuenta para las decisiones en las areas a convenir. En
particular para la Gerencia Administrativa, el 27% confirma que, si se realiza
una valoracion para el proceso de gestion documental en la toma de
decisiones, en lo que la mayoria con el 53% expresa que solo Algunas Veces
se cumple con este proceso. Por lo contrario que el restante 18% aseveran
gue no se realiza ningun tipo de valoracion del proceso de gestion para la
toma de decisiones en la Gerencia.
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6. ¢Se emplea el método de archivo a los documentos para obtener
informacion veraz para los usuarios en el Area de A dministracion y

Finanzas?

m SIEMPRE
B ALGUNAS VECES
= NUNCA

Para los usuarios el poder recuperar la informacion resguardada es de
gran importancia para conseguir dicha documentacion, con lo que mencionan
que solo un 27% afirman que se plantean métodos archivisticos a los
documentos, en comparacion, al otro 27% que solo Algunas Veces se
emplean dichos métodos, y con un mayoritario 46% que ratifica que no se
emplean ningin método archivistico para la recuperacion de documentos a

los usuarios de la gerencia.
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7. ¢Sabe si se realiza una clasificacion de los doc  umentos generados

en el Area de Administracion y Finanzas?

B SIEMPRE
B ALGUNAS VECES
H NUNCA

Cuando se establece una relaciéon de acuerdo a grupos o clases de
documentos se construye una ordenacion sistematica se obtiene la
clasificacién, partiendo de esto, un 18% de la poblacion dice que, si se
establece a una clasificacién en la generacién de documentos mediante una
estructura jerarquica, mientras que, la mayoria con un 46% sefala que solo
Algunas Veces se obedece a una estructura jerarquica la clasificacion de
documentos. Por lo contrario, que el 36% restante niega que se realice
alguna clasificacion a los documentos generados en la Gerencia

Administrativa y Financiera mediante a una estructura jerarquica.

8. ¢Le permite la clasificacion documental cumplir con las funciones

de la organizacion de la empresa COVEPLAST?

= SIEMPRE
B ALGUNAS VECES
S NUNCA
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Partiendo que la clasificacion permite la ordenacion de cada una de
las series que se presentan en la organizacion, decimos que un mayoritario
50% afirma que aplicando una clasificacion administrativa le permite cumplir
con las funciones de la organizacion, en contrario, de un 33% que responde
gue solo Algunas Veces apliacando la clasificacion administrativa permiten
gue se cumplan con las funciones de la organizacion, y el restante 17%
niega que la clasificacion administrativa influya para poder cumplir con las

funciones de la organizacion.

9. ¢Tiene conocimiento si los documentos se ordenan aplicando

elementos de archivo en el Area de Administracion y Finanzas?

B SIEMPRE
B ALGUNAS VECES
NUNCA

La ordenacion de los documentos se realiza mediante criterios
establecidos archivisticamente hablando, por lo que un 27% afirma que en la
Gerencia Administrativa y Finanzas los documentos se ordenan siguiendo
criterios, por otro lado, el 37% alega que solo Algunas Veces se realiza la
ordenacién de los documentos con criterios de elementos archivisticos. Y un
36% niega saber que se realice una ordenacion de los documentos mediante

algun criterio archivistico.
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10. ¢ Se aplica la seleccion de documentos en el Are  a de Administracion

y Finanzas atreves de una identificacion?

m SIEMPRE
B ALGUNAS VECES
= NUNCA

La seleccion de los documentos permite identificar, analizar y evaluar
todas las series documentales, por lo que un 27% afirma que, si se realiza
una seleccion para la identificacién del valor de los documentos de la
Gerencia administrativa y Finanzas, por otro lado, el 37% también afirma que
solo en algunas veces se realiza una seleccion para identificar el valor que
pueda tener un documento. En lo contrario, el restante 36% niega que se
utilicen ningan criterio de selecion al momento de identificar el valor

documento.
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11. ¢tiene conocimiento si se identifican, analizan y evaltan las clases

documentos generados en el Area de Administracion y Finanzas?

B SIEMPRE
B ALGUNAS VECES
© NUNCA

Las conclusiones generadas por este estudio indican, que el area de
administracion y finanzas, no contempla un lineamiento para identificar,
analizar y evaluar sus series documentales por lo tanto cada empleado
realiza las actividades que crea conveniente, el 27% siempre designa unos
paso definidos, mientras que el 46% Algunas veces aplica los pasos
adecuados en la documentacion, el 27% nunca emplea un método
conveniente, esto conlleva a una pérdida de informacién en el momento de

consultarlo luego de pasado su periodo administrativo.
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12. ¢Se utliza la herramienta de un cuadro de tiem pos para la
conservacion de los documentos para la Gerencia Adm inistrativa y

Finanzas?

0%

B SIEMPRE
B ALGUNAS VECES
H NUNCA

Evidentemente, la aplicacion de una tabla de retencibn no se
instrumenta en la gestion del archivo ya que el 82% de la poblacion nunca ha
utilizado una tabla de retencién para la eliminacion o conservacion, esto
implica que la mayoria de la informacién no sea depurada, mientras que un
18% Algunas veces la poblacién designa un periodo de tiempo adecuado del
documento en el archivo determinado esta situacion puede darse por falta de

informacion en el area de archivologia.

13. ¢ Se realiza el traspaso de los documentos de ma  nera efectiva entre
las distintas disciplinas fisicas en el Area de Adm inistracion 'y

Finanzas?

B SIEMPRE
B ALGUNAS VECES
S NUNCA
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En este sentido se comprende, que no existe una norma establecida
para el traspaso fisico de la documentacion basandose en que el 46% de la
poblacion no acuerdan una efectiva transferencia del documento entre sus
departamentos haciendo la gestion documental sin un criterio adecuado en el
area, haciendo esto que un 36% algunas veces establece una pauta para el
traspaso mientras que el 18% siempre tiene una politica de entrega entre las

diferentes disciplinas.

14. ¢realizan la transferencia de documentos entre el archivo
administrativo al archivo central bajo alguna norma en el Area de

Administracion y Finanzas?

0%

H SIEMPRE
B ALGUNAS VECES

73% NUNCA

En definitiva, un 73% de la poblacién no cumple con las normas de
trasferencia que deben hacerse entre el archivo administrativo y el archivo
central, dando como resultado una desfavorable gestion entre sus archivos,
pero un 27% tiene la preparacion necesaria para algunas veces implementar

una norma de transferencia.
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15. ¢Se utiliza un archivo de copias de documentos en el Area de
Administracion y Finanzas?

B SIEMPRE
B ALGUNAS VECES
T NUNCA

En efecto, la tradicion documental manejada por los involucrados del
area de administracion y finanzas es manipulada en original dado que el 55%
de ellos no lleva la documentacién en copia, mientras que un 36% algunas
veces recibe o reproduce el documento en copia y el 9% siempre maneja
copias del expediente.

16. ¢ La recopilacion de todos los documentos genera  dos en el Area de
Administracion y Finanzas cumple con los procesos d esde su

creacion?

m SIEMPRE
B ALGUNAS VECES
W NUNCA
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La opinidn expuesta por la poblacion da un resultado favorable para la
gestion documental ya que el 40% algunas veces y siempre cumple un
proceso con lineamientos desde su creacion y recopilaciéon en el area de
administracion y finanzas, pero un 20% nunca ha implementado una

normativa en el proceso.

17. ¢Se cuenta con un personal especializado en arc  hivologia para una
gestion documental?

0%
B SIEMPRE
B ALGUNAS VECES

100%
NUNCA

Evidentemente, no existe un personal del area de archivologia,
encargado de aplicar las herramientas necesarias para el archivo del area

administrativa y financiera.

18. ¢ Tiene conocimiento si la empresa cuenta con eq  uipos y mobiliario

para un manejo eficiente de la gestiéon documental?

18%

= SIEMPRE
B ALGUNAS VECES
NUNCA
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Las conclusiones generadas por este estudio indican, que la empresa
tienes los equipos basicos disponibles para implementar una gestion
documental méas eficiente, dado que el 46% le parece que siempre se ha
contado con el recurso, un 36% algunas veces y un 18% nunca han tenido lo

necesario para el desarrollo de la gestién documental.

19. ¢Cuenta la empresa con presupuesto destinado a mejorar su
gestion de documentos en el Area de Administracion y Finanzas?

m SIEMPRE
B ALGUNAS VECES
NUNCA

Conforme a este juicio de la poblacion el 55% algunas veces la
empresa destina parte de su presupuesto para el desarrollo del archivo en el
area, por lo contrario, un 27% considera que siempre se consigna
presupuesto para lo requerido para la gestién documental y un 18% expresa

que no se asigna presupuesto.



81

Caracterizacion de procesos

En la Corporacion Venezolana de Plastico (COVEPLAS), se ejecutan
funciones necesarias para el buen funcionamiento de la organizacion
requeridos para el cumplimiento de los productos finales, esto genera un flujo
de trabajo en cada uno de los departamentos incluidos en la Gerencia de

Administracion y Finanzas.

Para describir los procesos internos de la Gerencia de Administracion
y Finanzas se caracterizan sus actividades por funciones en un flujograma de
trabajo ayudando asi a identificar la gestion documental y su tipologia. Los
departamentos que integran la Gerencia de Administracion y Finanzas son

Compras, Tesoreria, Contabilidad y Archivo.

Cuadro 3

Notificacion de “\| Identificacion
Compras de Plan

-Requisicion -Pre.sypuesto Base. -Cotizacién o Documentosgel Acta de I.ni.cio. Memorandum de
“Exposicion de -Solicitud . Presupuesto. proveedor: Rif, (S:EP) S.O,|ICItUd de Solicitud de Pago
Motivos. Prfesupl{e.stlarla. -Analisis de Cedu!a de Ejecucidn . Memorandum a
“Especificaciones -Disponibilidad de  cotizaciones o !dentidad del Presupuestaria. 4. en y Pago.
Técnicas Pres.u.puesto. Presupuesto. re.presenta.n’te Legabrdgq de Compra O\ nventarios a
-SO|.ICItl.Jd de e informacién del servicio. contratos.
Cotizaciones o portal SENIAT Cont.rai\to de Evaluacion
Presupuesto Servicios. .
periddica de
Facturas. Proveedores.

Orden de pago



Recepcion de Verificacion de
documentos de

tesoreria tesoreria

e \erifica que todo
el expediente
este completo.

*Selecciona la
cuenta bancaria
o el cheque
correspondiente.

¢ Confirma la
recepcion.
*Recibe y asigna
semana de pago.

documentos de

82

Tesoreria

Entrega de
Documentacion a
contabilidad

Procesamiento

Conciliacion
de pago

*Todo el
expediente del
pago para su
verificacion

¢ Por Banco

e Verificando la
entrada y salida
de cuentas

¢ Procesa el pago

¢ Emite pago

eGeneran un
comprobante de
pago
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Contabilidad

Estructurar la S Elaboraciones
Contabilizacion

Informacion de informes

-ldentificar los -Verificar y modificar --Balance Genera.
documentos. comprobantes -Reporte de IVAy
-clasificar los contables. RETENIVA.
documentos. -Ajustes de cuenta. -Informes Finacieros.
-Comprobantes
diarios.

-Conciliaciones
bancarias
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ARCHIVO

Serviciode
consulta

Recepcionde la
documentacion

Organizar Conservacion.

* Verificarla *Ordenanlos e Clasifican por ¢ Identifican * Seprestael *Su conservacion es
informacion ~ documentos  departamento  por etiqueta exp;.dizntl‘e por  total Sin establecer
oLe hi . .y medio de la
recibidaeste  recibidospor g, lainformacién  qopciruddeun  documentacion.
completa. correlativode  Contabilidad,  del contenido  memorsndum.
fecha, dela Ventas, delasoslo, e« Enoportunidades
mas antiguaa  Tesoreria. departamento  se lleva un control
la mas nueva productor de IOS.
o expedientesen
correlativo, préstamo y los

mes y afo. devueltos.
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Para realizar un andlisis DOFA, se cre6 un registro de notas
estructurado, un cuestionario aplicado a la poblacion, muestra, y se
caracterizaron los procesos internos de los departamentos que conforman la
Gerencia de Administracion y Finanzas, presentandose inconsistencias y
desconocimiento en el manejo de gestion documental. Lo que indica una
serie de debilidades en el proceso, para lo cual se procede a elaborar la
matriz con el detalle descriptivo de todas las debilidades, oportunidades,
fortaleza y amenazas.

Cuadro 4
Debilidades Oportunidades

1. Manuales de procesos y 1. Nuevas tecnologias y soportes para
procedimientos para la gestién implementacion de programas de gestién
documental. documental.

2. Sistema de clasificacion orgéanico. 2. Centralizacion de la recepcién y envio de

3. Definicion de procedimientos de los documentos
distribucion de documentos internos y 3. Apoyo por parte de la Gerencia de
externos. Administracibn y  Finanzas para el

4. Tablas de retencion y/o las tablas de fortalecimiento de la infraestructura y la
valoracién documental. organizacion del sistema de informacién.

5. Personal con formacion de 4. Estandarizacion de formatos para
Archivologia. descripcion del archivo.

6. Carencia de instrumentos descriptivos.

7. Incorporacion de nuevas tecnologias.

8. Programa de capacitacion enfocado a
los usuarios para ampliar y mejorar sus
conocimientos en aspectos de gestion
y organizacién documental.

Fortalezas Amenaza

1. Control de Tipologia documental. 1. Cambio constante de estructura organica.

2. Establecen normas para la creacién 2. Estructura interna y externa del documento
de expedientes. en el proceso de produccién documental.

3. Infraestructura fisica para 3. Conservacién de documentos innecesarios.
almacenamiento de documentos.

4. Capacitaciones constantes en

archivologia.
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La elaboracion de la matriz DOFA nos permiti6 identificar las
debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas que presenta la gerencia
de administracion y finanzas, en las cuales, debemos intervenir inicialmente
para atacar esos puntos que representan una carencia en la gestion de

documental.
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CAPITULO V.PROPUESTA

El presente capitulo plantea una propuesta de un modelo de
Gestion Documental del Fondo Documental de la Gerencia de Administracion
y Finanzas de la Corporacion Venezolana Del Plastico (COVEPLAST).
Basada en la informacion obtenida por los instrumentos de recoleccién
de datos y la informacién analizada como producto de los datos
recolectados. Se propone un disefio de elementos de gestién para la
caracterizacion del manejo funcional del fondo documental, a fin de describir

un modelo de gestion documental del fondo documental.

Propuesta para un Modelo de Gestion Documental Del Fondo
Documental De La Gerencia De Administracion y Finan  zas Corporacion
Venezolana del Plastico (COVEPLAST).

El disefio de la propuesta permite presentar una metodologia y
un modelo frente al fondo documental de la Gerencia de Administracion
y Finanzas, esta metodologia se basa en el estudio del organismo
productor, sus funciones, competencias, procesos y procedimientos
para poder asi determinar los tipos documentales que se generan y las
series documentales que se forman, ya que, una buena organizacion
de un archivo sélo es posible si se hombran correctamente las series

documentales.

Bajo estas circunstancias, esta propuesta se constituye en un
aporte en la Gerencia de Administracion y Finanzas de COVEPLAST,

asi mismo, contribuye a la adecuada, eficiente y eficaz gestion de la
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informacion organizacional y se cimienta la base metodoldgica de este
proceso, el cual descansa en el conocimiento integral de la

organizacion, de su estructura y procesos.

En este sentido, se propone un Modelo de Gestion Documental

basados en los siguientes pasos metodoldgicos:

1. Identificacién del organismo productor.

2. Asignacién del rol segun las unidades administrativas, funciones
y procesos que se ejecutan a partir del cumplimiento de las
competencias del organismo productor.

3. Perfil del Personal

4. Establecer las normas y politicas administrativas que se ejecutan
en cada una de las unidades administrativas para la gestion
documental.

5. Determinar los tipos documentales que se producen en cada
expediente mediante un Check-List.

6. Normalizacion de los tipos documentales.

7. Denominacion de las series documentales bajo la creacién de un
Sistema de Clasificacion.

8. Disefio de la tabla de retencién aplicada segun la valoracion de

la serie.
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Identificacion del organismo productor.

La Corporacion Venezolana del Plastico, COVEPLAST S.A. es una
empresa del estado cuyo objeto social es la produccion, fabricacion,
comercializacion de los productos que a continuacion se indican: estibas
(paletas), tanques de agua, sacos de rafia, piezas sanitarias, cestas plasticas
para la distribucion de alimentos; envases para alimentos; productos
médicos tales como: jeringas, kits hospitalarios, catéteres, sondas; productos
de higiene y cuidado personal tales como: pafiales y toallas sanitarias;
cufetes, cajetines, centro pisos, sifones y cualquier otro producto fabricado
en parte o totalmente de polimeros o algin producto de la Industria

Petroquimica o de los insumos o desechos provenientes de la misma.

La Gerencia de Administracion y Finanzas se encarga de la
tramitacion de las compras y ventas para la tramitacion de los productos de

la compafia. Contiene los siguientes departamentos.

El Departamento de Compras es el encargado de recibir todas las
requisiciones de las necesidades de la empresa, para asi generar cada uno

de las obligaciones que conforman los expedientes.

El Departamento de Tesoreria avalla cada expediente para luego

realizar su pago.

El departamento de contabilidad es quien relaciona y analiza

contablemente cada expediente pagados por tesoreria,

El Departamento de Archivo en el que se le aplicaran cada uno de los

procesos archivisticos a los expedientes.
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Asignacion de roles y responsabilidades.

Una vez que se conoce el organismo productor, sus competencias y
razon, es importante establecer las responsabilidades de los departamentos
gue conforman la Gerencia de Administracion y Finanzas de COVEPLAST,
para asi definir sus funciones y actividades, utilizado para elaborar un
sistema de clasificacion, de tipo funcional, teniendo en cuenta que las
funciones son mas estables a lo largo del tiempo frente a los cambios de las

estructuras organizativas.

Las responsabilidades son el reflejo de sus actividades y tareas para
lograr el objetivo en cada departamento, establecido por un marco
regulatorio, contenido de leyes, ordenanzas y reglamentos, establecidos en
Venezuela para el cumplimiento de funciones.

Al disefiar un modelo de gestibn documental describir los
departamentos con sus responsabilidades y marco regulatorio cumple un
papel crucial, ya que articula en un conjunto coherente diversos ejes o
aspectos fundamentales para lograr definir el control de los documentos en la
Gerencia de Administracion y Finanzas segun las actividades de la

organizacion para ser eficaces y sistematicos.

Para sistematizar la asignacion de roles y responsabilidades se
describe en la siguiente tabla encabezada por el departamento,

responsabilidad y marco regulatorio.
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Cuadro 5
MARCO
DEPQ?I)AME RESPONSABILIDADES REGULATORIO
. Identifican plan de presupuesto. Ley Orgéanica de la
COMPRAS Administracion
. Esel responsaple de establecer PUblica.
una metodologia para la
elaboracion y control de la Ley de
documentacion, creada por el Simplificacion de
departamento. Procesos.
. Se realizar la creacion del
expediente de compra, por Ley de Impuesto al
medio de la lista de chequeo. Valor Agregado.
. Establecen andlisis a los Ley de Impuesto
documentos creados.
Sobre la Renta.
. Realizan la cotizacion o
presupuesto de las compras Ley De
. _ Contrataciones
. Aprobacion del Gerencia de Publicas.
compra.
. Gestlon_an la flrmq qle la 3 Decreto N°2.198
G_erenua de Administracion y del 26 de enero de
Finanzas.
. Traslado de documentos al 2016 de la Gaceta
departamento de Tesoreria Oficial 40836
. Verifcacion del expediente. Ley Organica de la
TESORERIA . Consulta del presupuesto para la Administracion

compra.

. Reposo del expediente en el

departamento, en espera de los
soportes para el cumplimento de
la orden de pago.

. Establecen el cronograma de

pago

. Realizan el pago de la obligacion

generando el numero de

Publica.

Ley Organica De
Aduana.

Cadigo De
Comercio.

Ley de
Simplificacion de
Procesos.

Ley de
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comprobante de pago.

Contrataciones

6. Cotejan el expediente con la lista Publicas.
de chequeo. Decreto N°2.198
7. Se Traslada los expedientes al del 26 de enero de
departamento de Contabilidad 2016 de la Gaceta
estableciendo una relacion de Oficial 40836.
todos los documentacion
pagados por semana.
1. Verificacion del expediente. Decreto N°1.808
CONTABILIDAD | 2. Consultan los pagos realizados. del 12 de febrero
3. Maodifican los libros de compra y de 2016.
venta. Cddigo De
4. Hacen las consiliaciones Comercio
bancarias. Ley de Impuesto
5. Crean los comprobantes Sobre La Renta.
contables por la compra. Ley Del Seguro
6. Es solo el Usuario de la Social.
documentacion. Ley de Impuesto al
7. Tralado de los expediente a Valor Agregado.
Archivo, estableciendo una Ley de
realicion de los docuementos. Contrataciones
Publicas.
1. Recepcion del expediente Ley de Archivo
ARCHIVO emitida por las actividades de Nacional.
compra, tesoreria y consulta de Ley de
contabilidad. Simplificacion de
2. Veriricacion de los exedientes Procesos.
con la relacion mandada por
contabilidad. Ley Contra la
3. Cotejo de los expedientes con la Corrupcion.
lista de chequeo para verificar Decreto N°2.198
que sean entreagados con todos del 26 de enero de
los documentos que integran el 2016 de la Gaceta
expediente. Oficial 40836
4. Se aplica el analisis archivistico
a los expedientes.
5. Se archiva el expediente.
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Perfil del Personal.

Es importante resaltar las responsabilidades que debe tener la
persona a cargo del archivo, para eso se establece el perfil adecuado para
implementar el modelo de gestion documental propuesto en este estudio.

Segun sea el cargo.

Perfil del Archivologo (Coordinador)
Funcién General

Desempefiada por un Licenciado en Archivologia su deber es resguardar
documentos, expedientes y demas informacion de interés para la
organizacion planificando, coordinando, controlando y ejecutando las
actividades de una unidad de archivo, a fin de mantener informacion

organizada a disposicion de las necesidades de COVEPLAST. C.A.
FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

- Dirige, coordina y supervisa las actividades técnicas y administrativas
de la unidad de archivo.

- Dirige la ejecucion de actividades al personal a su cargo.

- Asesora en la planeacion de los espacios y mobiliarios de unidades de
archivo.

- Establece los sistemas de clasificacion y codificacion del material.

- Elabora y actualiza estatutos y reglamentos internos a cumplirse en el
archivo.

- Elabora programas permanentes de conservacion de documentos.

« Suministra expedientes y/o documentos a los departamentos de la
compafia COVEPLAST. C.A.

- Atiende y resuelve los problemas que se presenten en la unidad.
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- Determina los procedimientos a seguir para la desincorporacion
periddica de los documentos.

« Supervisa los inventarios realizados en la unidad de archivo a su
cargo.

« Supervisa los sistemas implantados con el objeto de verificar su
funcionamiento.

« Supervisa y controla el personal a su cargo.

- Planifica los proyectos de requerimientos de capacitacion de personal,
de locales, automatizacién de la documentacién, materiales y equipos
en unidades de archivo.

« Recopila y coloca a disposicion indices y guias para los documentos
gue se encuentran en el archivo.

- Coordina y supervisa la busqueda de informacion documental.

« Organiza y custodia los archivos y el inventario de materiales

« Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad
integral, establecidos por la organizacion.

« Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier
anomalia.

- Elabora informes periodicos de las actividades realizadas.

- Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Perfil Analista de archivo

Funcién General

Esta funcion es desempefiada por un estudiante de la carrera de
Archivologia, a partir del quinto semestre, él debe resguardar documentos,
expedientes y demas informacion de interés para la Institucion, ejecutando
actividades de recepcion, archivo y custodia de documentos, en una unidad
de archivo, a fin de mantener informacion organizada a disposicion de
COVEPLAST. C.A
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FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

» Identifica las carpetas donde va a ser archivado el material.

* Recibe el material para archivar.

* Suministra expedientes y/o documentos a las diferentes unidades.

» Archiva en los expedientes y/o carpetas correspondientes los
documentos recibidos.

* Retira e incorpora en los archivos, expedientes y/o carpetas con
documentos.

» Llevar el control de préstamos de expedientes y/o documentos.

» Prepara los indices y rétulos de identificacion del contenido de las
carpetas.

» Entrega la lista de asuntos nuevos al archivista para la actualizacion
del Tesauro en términos claves.

* Recibe el material desincorporado del archivo activo y de otras
dependencias.

» Desincorpora de acuerdo con las normas establecidas, documentos y
expedientes activos y los incorpora al archivo de inactivos.

» Proporciona informacion del material archivado, segun las normas
establecidas.

*  Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad
integral, establecidos por la organizacion.

* Mantiene en orden equipo Y sitio de trabajo, reportando cualquier
anomalia.

» Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

* Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada inherente al

cargo.
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Politicas y Normas para la Gestion Documental

Al definir los roles, se procede inmediatamente a establecer politicas
generales para la empresa COVEPLAST, considerando todas las unidades
administrativas y las normas de un modelo de gestion documental dentro de
la Gerencia de Administracion y Finanzas, para regular los expedientes

desde el ente productor hasta su resguardo en el Archivo de la Gerencia.

Se han de implementar las normas dentro de la Gerencia de
Administracion y Finanzas para poner en funcionamiento la aplicacion de la
gestion documental, con el fin de garantizar su correcto funcionamiento y
prevenir efectos no deseados en la secuencia preestablecida de las tareas y

gue en conjunto da lugar al expediente.

Politicas

1. Recepcion de la documentacion emitida por actividades de la
Gerencia de Administracion y Finanzas.

2. La Coordinacion de Archivo, sera la responsable de la revision y
verificacion de la informacion registrada en los inventarios elaborados

por las areas técnicas.
3. La Coordinacion de Archivo es responsable de la documentacion
recibida; segun la norma establecida por el area, con la finalidad de

prever la acumulacién y/o extravio de los mismos.

4, Cortejar con el sistema SIGESP, la relacion de pago.
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5. Clasificar segun el Sistema de Clasificacién Funcional

6. La Coordinacion de Archivo, sera la responsable del monitoreo y
control de la documentacion que se resguarda bajo estandares

dispuestos.

7. Todo expediente y/o documentacion recibida en la Coordinacion de

Archivo, queda en custodia de la misma con caracter permanente.

8. La Coordinacién de Archivo, sera la responsable del monitoreo de los
préstamos de expedientes a los diferentes departamentos de la

Gerencia de Administracion y Finanzas.

Normas

1. Los documentos solo deben ser perforados al lado izquierdo, ya que
el formato de margen lo permite, para asi evitar la mdultiple
perforacion del documento, debe ir en tamafio 8 desde el inicio del

expediente.
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Se verificara la documentacién entregada por el Departamento de
Contabilidad generando una lista de la documentacion. (observar si
el sistema puede conceder un reporte de la documentacién mensual,

de no ser asi, crear un formato de relacién de entrega).

Comprobar, que la documentaciéon entregada este acorde con el
comprobante de egreso y el Listado de documentos del expediente
(Check List).

Figura 2

Ordenacion Cronologica Ascendente de la documentacion
clasificada, se archiva en carpetas bibilioratos, segun la secuencia de
la codificacion numérica a las carpetas, de acuerdo al cuadro de

clasificacion Funcional establecido.

Se registraran cada uno de los comprobantes (Expediente), en una

base de datos realizada en Excel.

Los préstamos serdn cargados en una tabla de Excel, donde se
registrard los datos mas importantes del documento para su

préstamo.
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12. Trazabilidad del documento.

° ®

COMPRA ‘

Figura 3

Lista de documentos del expediente (Check List)

Siguiendo el objetivo de disefiar un modelo de gestion documental
para la Gerencia de Administracion y Finanzas, se identifican los documentos
producidos en un expediente, por medio de un check-list, formato creado
para controlar el cumplimiento de los documentos en un expediente,
ordenadamente y de forma sistemética. Por medio de este instrumento a
implementar se haran las comprobaciones sistematicas de las actividades o

productos asegurandose de estar aprobado por los Jefe de cada
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departamento en este caso Tesoreria, Contabilidad, Archivo, el Gerente de
Administracion y Finanzas y por ultimo al ser verificado que toda la

documentacion este completa debe ir firmado por el encargado del Archivo.

Por medio de este check-list, se deben hacer las tareas con un orden
establecido, verificar el expediente, examinar o analizar la localizacién de
defectos y recopilar datos para su futuro analisis; Los defectos observados
deben ser detallados en el recuadro destinado para su fin, llamado
Observaciones.

La ventaja del check-list es ayudar a sistematizar las actividades a
realizar, una vez rellenados sirven como registro, que podra ser revisado
posteriormente para tener constancia de las actividades que se realizaron en
un momento dado.

A continuacion se detalla el check-list, a formar parte de cada

expediente.
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Cuadro 6

Lista de documentos del expediente (Check List)

Fecha: [/ /
Nombre del bien o servicio:
Compras Tesoreria Contabilidad
1. Requisicion. |:| 1. Recepcion del 1. Recepcion del
2. Exposicion de motivos. |:| expediente. |:| expediente. |:|
3. Especificaciones Técnicas. |:| 2. Aplicar la cuenta bancaria | 2. Identificar los
4. Solicitud de Disponibilidad para cheque o Documentos. |:|
Presupuestaria. || transferencias. [_] 3. Conciliar cuentas. |:|
5. Disponibilidad Presupuestaria. 3. Procesar el Pagoconlos | 4. Generacion de
Punto de Cuenta. [_] soportes. [ comprobante manual. [_]
Solicitud de Cotizaciones o 4. Emitir el Pago. [_] 5. Andlisis de cuentas. [_]
Presupuestos. [ ] 5. Generacion de
Cotizaciones o Presupuestos. |:| comprobante de pago. |:|
Matriz de evaluacion de las 6. Validar la realizacion del
ofertas [ ] Pago. [_]
10. Rif, Cédula de Identidad del 7. Anexar comprobante de
Representante Legal, Informacién pago. |:|
del Portal del Seniat. [_] 8. Verificar cuentas
11. Solicitud de Ejecucion bancarias. [_]
Presupuestaria (SEP). ]
12. Orden de Compra o Servicios. |:|
13. Contrato de Servicio. [_]
14. Factura Original o Copia. |:|
Nota: No en todos los
expedientes son necesarios
todos los pasos.

Gerente de Jefe de

Jefe de Compras Adml_nlstrauon y Jefe de Tesoreria Contabilidad Archivo
Finanzas

Observaciones:
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Normalizacion de los tipos documentales

Para mejorar el control administrativo e incrementar la productividad y
reducir los errores es importante resaltar que un tipo documental es la unidad
documental producida por un organismo en el desarrollo de una competencia
concreta, regulada por una norma de procedimiento y cuyo formato,
contenido y soporte son homogéneos, es importante tener en cuenta que no
todos los tipos documentales son susceptibles de ser reducidos a una

plantilla.

Es necesario normalizar los tipos documentales que se materializan
en ejecucion de cada procedimiento, para ello, se redisefian los documentos
realizando formatos, donde los caracteres internos y externos del documento

se encuentren estandarizados para su uso en la organizacion.

En el estudio realizado solo se podran normalizar dos tipologias
documentales como lo son la requisicién y la disponibilidad presupuestaria,
debido a que el resto de las tipologias que conforman el expediente son

generadas por el sistema utilizado en la empresa llamado SIGESP.
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Sistema de clasificacion

Para implementar un disefio de gestibn documental es necesario
establecer el sistema de clasificacion documental, en este caso funcional, se
debe identificar el Fondo, el Sub-Fondo, la serie y la sub-serie este proceso

se ejecuta con los estudios realizados previamente en esta investigacion.

La creacion de un sistema de clasificacion es un paso importante
dentro de la aplicacion de una gestion documental, porque lo que persigue,
ademas de identificar, clasificar, codificar y organizar, es normalizar el fondo
documental, con la finalidad de evitar redundancia, estableciendo un sistema
de clasificacion con las series documentales segun su funcion, en el cual con
el nombre de la serie pueda recuperarse su informacidén eficiente y

eficazmente para trascender a traves del tiempo.

Para poder llevar a cabo el sistema de clasificacion, es necesario en
primer lugar identificar su fondo COVEPLAST, su sub-fondo la Gerencia de
Administraciéon y Finanzas, su serie las funciones de la gerencia y sus sub-

serie las actividades.

En concordancia con las ideas expuestas, se codifica el sub-fondo de
la Gerencia de Administracion y Finanzas con el cédigo 200 y color azul,
dado a que el codigo 100 seré utilizado por la Gerencia de Talento Humano,
cada serie sera distinguida luego del cédigo 200, seguida de un punto (.) y
una letra en mayuscula (A) por el orden del alfabeto, la sub-serie se
codificara separada por un guion (-) y un nimero (1). A continuacién se

presenta el sistema de clasificacion funcional propuesto.
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Cuadro 7
SISTEMA DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
|cop1GO |DESCRIPCION |coLoR |
E(L;E_Do 200 GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

<erie  |200.A  [COMPRAS

SUB-SERIE 200.A-1 MATERIA PRIMA
200.A-2 MATERIAL DE OFICINA
200.A-3 MATERIAL DE ALMACEN

[200.B |GASTOS

200.B-1 VIATICOS

200.B-2 GASTOS ADMINISTRATIVOS
200.B-3 BONO DE ALIMENTACION
200.B-4 GUARDERIA

200.B-5 AYUDAS ECONOMICAS

[200.C [IMPUESTOS

200.C-1 ISLR IMPUESTO SOBRE LA RENTA
200.C-2 IVA IMPUESTO AL VALOR AGREGADO
200.C-3 IMPUESTOS ADUANALES

[200.D |VENTAS

200.D-1 FACTURAS DE VENTA.

Identificacién y Valoracion

Obteniendo el sistema de clasificacién, al producir los documentos a
partir de la ejecucion de los procesos, procedimiento y actividades, asi como
una descripcién de la funcion la cual dio origen a los documentos, se procede
a realizar la valoracion de la serie documental. Este paso de la metodologia
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tiene como finalidad determinar cuan importantes son los documentos
analizados para la organizacion a partir del estudio de sus valores
administrativos, legal, fiscal, juridico, contable, histérico e informativo. Este
estudio permite constituir los plazos de retencion de las series y fracciones
de serie, determinando aquellas que sean consideradas de conservacion

permanente y las que no, fijando una fecha de retencién para cada una.

Toda la informacién recopilada en este estudio debe plasmarse en un
documento que exponga de forma breve y concisa los datos obtenidos. En
este sentido, se presenta el modelo de ficha, el cual, permitirh compilar los

resultados del estudio de identificacion y valoracion de series documentales.

Formulario de identificacion y valoracion para la s eleccion documental

El formulario se estructura en tres areas: ldentificacion, Valoracion,

Seleccion.

1. AREA DE IDENTIFICACION Incluye la informacién esencial para la
identificacion de la serie documental: origen, custodia, contenido Yy
organizacion.

1.1. CODIGOS DE REFERENCIA: Codigo o codigos alfanuméricos
gue permitan identificar de un modo jerarquico o estructurado la serie.

1.2. DENOMINACION DE LA SERIE: Nombre normalizado de la serie
objeto de identificacion, segun el cuadro de clasificacion de referencia.

1.3. DEFINICION DE LA SERIE: Funciones y finalidades por las que
han sido creadas las series.

1.4. PRODUCTOR: Nombre de la institucién y unidad administrativa

responsable de la produccion de la serie.
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1.5. FECHAS: Datacion inicial y final de la serie, o de la fraccion de
serie del periodo estudiado.

1.6. LEGISLACION: Normativa que afecta a la produccion de la serie o
fraccion de serie del periodo estudiado.

1.7. DOCUMENTOS QUE FORMAN LA UNIDAD DOCUMENTAL:
Relacion ordenada de los documentos basicos que, en funcion del
procedimiento, forman parte de cada unidad documental de la serie.

1.8. ORDENACION DE LA SERIE: Tipo de ordenacion de las
unidades documentales que componen la serie.

1.8.1 SERIES PRECEDENTES: Nombre de las series documentales
cronolégicamente anteriores a la que es objeto de identificacion, que
desarrollen unas funciones y finalidades similares.

1.8.2 SERIES RELACIONADAS: Nombre de las series documentales
que por contenido o tramitacidbn incluyan informacion
complementaria a la serie objeto de identificacién. En caso de
conocerse.

1.8.3 DESCRIPCION FiSICA: Tipo de soporte en que se encuentra la
documentacion y volumen de la serie documental. SOPORTE:
Indicacion del soporte material en que se presentan los
documentos de la serie. VOLUMEN: Indicacibn de las
dimensiones o cantidad de unidades de instalacion y/o
unidades documentales que integran la serie documental

estudiada.

2  AREA DE VALORACION Incluye el valor administrativo, legal-juridico e

informativo, atribuible a la serie documental.

2.1. VALOR ADMINISTRATIVO: Valor que va unido a la finalidad
inmediata por la cual la serie documental ha sido generada, ya sea por

razones fiscales, contables o cualquier otra de tipo administrativo. Este valor
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esta estrechamente ligado a la vigencia administrativa de la serie

documental.

2.2. VALOR LEGAL-JURIDICO: Valor atribuible a la serie documental, o
a una parte de sus documentos, que puedan ser consideradas pruebas que
garanticen los derechos y deberes de la Administracion y de los ciudadanos,
0 que permitan la proteccion de derechos civiles, de propiedad y otros. Se

indicara también el periodo de vigencia de dicho valor.

2.3. VALOR INFORMATIVO: Valor atribuible a la serie documental, o a
una parte de sus documentos, en cuanto reflejen las competencias y
funciones del organismo productor, su estructura organizativa, sus normas de
actuacion y los procedimientos, decisiones y operaciones significativas.
Asimismo, se refiere al valor de los documentos que incluyan datos sobre
personas, lugares, materias, acontecimientos o fenomenos que puedan ser
aprovechados de forma sustancial en la investigacion y el estudio en

cualquier ambito del conocimiento humano.

3. AREA DE SELECCION Incluye la propuesta de conservacion o

eliminacion de la serie documental.

3.1. CONSERVACION: Indicacion de la propuesta de conservacion total
o parcial de la serie documental. Total: Conservacion integra y permanente
de la serie documental. Parcial: Conservacion de una parte de la serie
documental de acuerdo con el resultado de la aplicacion del tipo de seleccion
mas adecuado a sus caracteristicas. En caso de muestreo se indicara la

técnica aplicable y los plazos.

3.2. ELIMINACION: Eliminacién de la serie documental. Se indicara su

periodo de conservacion.
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A continuacion se presenta el formulario de identificacion y valoracion
para la seleccion documental por cada serie identificada en el sistema de
clasificacion.

Formulario de identificacion y valoracion para la s eleccion documental

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1 CODIGOS DE REFERENCIA: 200.A

1.2 DENOMINACION DE LA SERIE: COMPRA

1.3 DEFINICION DE LA SERIE: Planificar, coordinar y suministrar los

insumos indispensables para la producciéon y necesidades de
COVEPLAST, S.A.

1.4 PRODUCTOR: Departamento de Compra

1.5 FECHAS: 01/01/2016 AL 01/04/2016

1.6 LEGISLACION: Ley de contrataciones publicas, Decreto N°2.198,
Decreto N°1808, Ley organica de la administracion publica,
Caddigo de comercio, Ley de impuesto sobre la renta, Ley de

impuesto al valor agregado, Ley organica de aduana.

1.7 DOCUMENTOS QUE FORMAN LA UNIDAD DOCUMENTAL:
Requisicién, Exposicion de motivos, Especificaciones Técnicas,

Solicitud de Disponibilidad Presupuestaria, Disponibilidad
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Presupuestaria, Punto de Cuenta, Solicitud de Cotizaciones o
Presupuestos, Cotizaciones o Presupuestos, Matriz de evaluacion
de las ofertas, Rif, Cédula de ldentidad del Representante Legal,
Informacion del Portal del Seniat, Solicitud de Ejecucion
Presupuestaria (SEP), Orden de Compra o Servicios, Contrato de
Servicio, Factura Original o Copia, Comprobante de pago, Asiento

contable.

1.8 ORDENACION DE LA SERIE: Cronolégica

1.8.1 SERIES PRECEDENTES:
1.8.1.1 Cheques.
1.8.1.2 Transferencia.
1.9 DESCRIPCION FiSICA:
SOPORTE: Papel
VOLUMEN: 20 folios
2. AREA DE VALORACION
2.1. VALOR ADMINISTRATIVO: Una de las funciones principales es
coordinar, planificar, es decir, administrar, entonces en cada documento que
se procesa en COVEPLAST S.A debe tener un valor administrativo
2.2. VALOR LEGAL-JURIDICO: En la documentacién producto de la

serie tiene un valor legal por contener factura fiscal, parte del proceso de

declaracion de IVA, ISLR y libro de compra.
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2.3. VALOR INFORMATIVO: tiene un valor informativo dado que en el
existen constancia de los movimientos realizados por COVEPLAST, S.A,

pero hay que considerar que ese valor informativo no lo hace historico.

3. AREA DE SELECCION

3.1 CONSERVACION: Se considera luego de 10 afios de perder su

valor Legal-juridico, conservar por tres afios mas por plazo precaucional.

3.2 ELIMINACION: Se debe eliminar informacién luego del periodo
establecido, perdio valor administrativo, legal-juridico e informativo.

Formulario de identificacion y valoracion para la s eleccién documental

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.1 CODIGOS DE REFERENCIA: 200.B
1.2 DENOMINACION DE LA SERIE: GASTOS
1.3 DEFINICION DE LA SERIE: Planificar, coordinar y suministrar los
insumos para viajes, traslados, guarderias, bono de alimentacion,
ayudas econdmicas y las necesidades de la Gerencia de
Administracion y Finanza de COVEPLAST, S.A.

1.4 PRODUCTOR: Departamento de Compra, Recursos Humanos

1.5 FECHAS: 01/01/2016 AL 01/04/2016
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1.6 LEGISLACION: Ley de contrataciones publicas, Decreto N°2.198 ,
Decreto N° 1808, Ley organica de la administracion publica,
Codigo de comercio, Ley de impuesto sobre la renta, Ley de

impuesto al valor agregado, Ley organica de aduana.

1.7 DOCUMENTOS QUE FORMAN LA UNIDAD DOCUMENTAL:
Facturas, relacion de gastos, comprobante de pago, orden de
servicio, Comprobante de pago, Asiento contable.

1.8 ORDENACION DE LA SERIE: Cronoldgica.

1.9 SERIES PRECEDENTES:

1.9.1 Cheques.

1.9.2 Transferencia.
1.10 SERIES RELACIONADAS: Impuesto, Compra.
1.11 DESCRIPCION FiSICA:

SOPORTE: Papel

VOLUMEN: 11 folios

2. AREA DE VALORACION

2.1. VALOR ADMINISTRATIVO: Una de las funciones principales es

coordinar, planificar, es decir, administrar, entonces en cada documento que

se procesa en COVEPLAST S.A debe tener un valor administrativo
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2.2. VALOR LEGAL-JURIDICO: En la documentacién producto de la
serie tiene un valor legal por contener factura fiscal, parte del proceso de
declaracién de IVA, ISLR y libro de compra.

2.3. VALOR INFORMATIVO: tiene un valor informativo dado que en el
existen constancia de los movimientos realizados por COVEPLAST, S.A,
pero hay que considerar que ese valor informativo no lo hace historico.

3. AREA DE SELECCION

3.1 CONSERVACION: Se considera luego de 10 afos de
perder su valor Legal-juridico, conservar por tres afios mas por plazo
precaucional.

3.2 ELIMINACION: Se debe eliminar la documentacion, luego

del periodo establecido, perdié valor administrativo, legal-juridico e

informativo.

Formulario de identificacion y valoracion para la s eleccion documental

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.1 CODIGOS DE REFERENCIA: 200.C
1.2 DENOMINACION DE LA SERIE: IMPUESTOS
1.3 DEFINICION DE LA SERIE: Ejecutar y controlar el

cumplimiento de las obligaciones tributarias de la Empresa,

encargandose de la de atender los requerimientos de
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informacion por parte del SENIAT. Asimismo, ejecutar y
controlar la contabilizacion de todas las transacciones
relacionadas con impuestos, Realizar el célculo de las
obligaciones tributarias, manteniéndose informado acerca de la

legislacion tributaria y contable.

1.4 PRODUCTOR: Tesoreria

1.5 FECHAS: 01/01/2016 AL 01/04/2016

1.6 LEGISLACION: Ley de impuesto sobre la renta, Ley de
impuesto al valor agregado, Cédigo de comercio, Ley organica

de la administracion publica.

1.7 DOCUMENTOS QUE FORMAN LA UNIDAD DOCUMENTAL:
Declaraciones de IVA, Declaracion de ISLR, Comprobantes de
pago al SENIAT.

1.8 ORDENACION DE LA SERIE: Cronolégica
1.9 SERIES PRECEDENTES:

1.9.1 Cheques.

1.9.2 Transferencia.

1.10 SERIES RELACIONADAS: Compra, Gastos.

1.9 DESCRIPCION FISICA:

SOPORTE: Papel
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VOLUMEN: 2 folios

2. AREA DE VALORACION

2.1. VALOR ADMINISTRATIVO: Al momento de su creacion tiene este

valor incluido dado a ser generado para administrar las declaraciones ante el
SENIAT.

2.2. VALOR LEGAL-JURIDICO: su contenido es producto de un valor

legal-juridico, por crearse en un ente gubernamental y fiscalizador.

2.3. VALOR INFORMATIVO: tiene un valor informativo dado que en el

existen constancia de los movimientos realizados en ese afo.
3. AREA DE SELECCION
3.1 CONSERVACION: Debe conservarse en su totalidad.

3.2 ELIMINACION: No, debe ser eliminado por su caracter
Legal.

Formulario de identificacién y valoracion para la s eleccién documental
1. AREA DE IDENTIFICACION
1.1 CODIGOS DE REFERENCIA: 200.D

1.2 DENOMINACION DE LA SERIE: VENTAS
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1.3 DEFINICION DE LA SERIE: Facturar las ventas de mercancia
y material de la compafila COVEPLAST, S.A.

1.4 PRODUCTOR: Contabilidad

1.5 FECHAS: 01/01/2016 AL 01/04/2016

1.6 LEGISLACION: Cddigo de comercio, Ley de impuesto sobre la
renta, Ley de impuesto al valor agregado, Ley de simplificacion

de procesos.

1.7 DOCUMENTOS QUE FORMAN LA UNIDAD DOCUMENTAL:

Factura fiscal, comprobante de pago.

1.8 ORDENACION DE LA SERIE: Cronolégica

1.9 SERIES PRECEDENTES: Facturas de venta.
1.10 DESCRIPCION FiSICA:
SOPORTE: Papel
VOLUMEN: 5 folios
2. AREA DE VALORACION
2.1. VALOR ADMINISTRATIVO: Su valor administrativo esta

involucrado desde la creacidn, siendo parte de un proceso administrativo

para cierre de ventas y pago de factura.
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2.2. VALOR LEGAL-JURIDICO: Consigue un valor legal-juridico, por

su contenido Fiscal.

2.3. VALOR INFORMATIVO: tiene un valor informativo dado que en el
existen constancia de los movimientos realizados.

3. AREA DE SELECCION

3.1 CONSERVACION: Se considera luego de 10 afios de
perder su valor Legal-juridico, conservar por tres afios mas por plazo
precaucional.

3.2 ELIMINACION: Se debe eliminar informacion luego del
periodo establecido, perdié valor administrativo, legal-juridico e

informativo.

El andlisis precedente del formulario de identificacion y valoracion para
la seleccién documental, aplicada a las series que conforman el Sistema de
Clasificacion Funcional, genera una herramienta archivista, la cual,
implementa la duracion del expediente en el archivo de la Gerencia de
Administracion y Finanzas de COVEPLAST, dado su valor. La misma se

presenta a continuacion
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TABLA DE RETENCION

Cuadro 8
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CONCLUSIONES

En base a los problemas detectados en la compariia objeto de estudio,
se presentd una propuesta para un Modelo de Gestion Documental Del

Fondo Documental de la Gerencia De Administracion y Finanzas.

En consideracion, se debe establecer una gestion documental desde
el inicio o creacién del expediente, en este ambito, la normalizacién de
procesos es la columna vertebral de todas las operaciones y tareas
archivisticas que deben realizarse posteriormente; al estar normalizados los
procesos administrativos de la organizacion, las actividades archivisticas de
produccion, clasificacion, ordenacion, identificacion y valoracién se tornan

mas exactas.

En este sentido actualmente, la organizacion le da poca importancia a
la gestion del documento, haciendo de sus procesos extensos, repetitivos y
duplicados de informacion, parte de esta investigacion constituye un aporte a
mejorar la gestion documental y normalizacion de sus procesos ofreciendo
una metodologia que puede ser empleada en todo el fondo documental de
COVEPLAST.

A tal efecto, se establecieron las bases para la aplicacion del modelo
de gestion documental con una metodologia incentivada por las nuevas
teorias archivisticas a través de su estudio como lo es la metodologia DIRKS
con la finalidad de ser adaptada a las necesidades del fondo en estudio, la
gestion racional de la documentacion, debe ser clasificada, normalizada y
controlada durante el proceso de gestion, su acceso debe ser eficaz,

estableciendo asi una automatizacion de flujos de trabajo.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda a la Corporacion Venezolana del Plastico
COVEPLAST, C.A. aplicar el Modelo de Gestion Documental al fondo
documental propuesto, con el fin de poder generar una gestion de calidad a
los documentos. Enfrentarse a las nuevas tendencias de la gestion de
procesos no es un trabajo facil, por eso los estudios para la gestidon
documental deben realizarse bajo la metodologia descrita que permitan la

identificacién y documentacion de los procesos administrativos.

Contratacion de un personal profesional de archivo.

Capacitar al personal del departamento de archivo, con el fin de
conformar un equipo de trabajo que se dedique al cumplimiento de la

gestion documental.

Debe realizarse una foliacién a cada uno de los documentos que se

producen.

Debe ser perforados los documentos mediante un solo formato y debe
realizarse segun el margen de la hoja.

Debe implementarse un solo tipo de material de resguardo a los

expedientes

Se deben identificar y valorar todas las series documentales de las
competencias comunes y no comunes de la Corporacién Venezolana
del Plastico COVEPLAST, C.A del sistema de clasificacion funciona,

asi como las Tablas de Retencién Documental.
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11.

12.
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utilizacion de los métodos tecnoldgicos para la simplificacion de los
procesos en la Gerencias de Administracion y Finanzas, evitando el
uso de los Memorandum vy utilizar la intranet corporativa para la

ejecucion de estos pasos.

La eliminacion de las copias en los expedientes de las facturas

pagadas.

Debe de implementarse el inicio de los expedientes mediante los

pasos que se establecieron en la lista de chequeo.

Utilizar los documentos normalizados para simplificar los procesos

desde la creacion del expediente.

Utilizar el espacio fisico, el cual se encuentra en condiciones

favorables para el almacenamiento de la documentacion.

Se recomienda la realizacibn de manuales de normas vy
procedimientos, con el fin de permitir un mejor desarrollo de sus

funciones y desenvolvimiento de los sistemas de archivos.
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ANEXO |
UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION
ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVOLOGIA

PROYECTO DE TRABAJO DE LICENCIATURA PARA OPTAR AL TiTULO
DE LICENCIATURA EN ARCHIVOLOGIA

Lic.
Presente.-

Asunto: Validacion

MODELO DE GESTION DOCUMENTAL DEL FONDO DOCUMENTAL D E
LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CORPORACIO N
VENEZOLANA DEL PLASTICO (COVEPLAST).

Autores: Pereira Daniela; Siverio Maria Gabriela

Caracas, noviembre 2015.
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En vista de su comprobada capacitacién profesional en este campo,
me dirijo a usted para solicitar su valiosa colaboracion en la validacién del
instrumento que forma parte de la Investigacion: MODELO DE GESTION
DOCUMENTAL DEL FONDO DOCUMENTAL DE LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS CORPORACION VENEZOLANA DE L
PLASTICO (COVEPLAST).

Para ello se anexan: a) tabla de Operacionalizacion de Variables, b)
Objetivos Generales y Especificos, c¢) Tabla de validacion, d) Instrumentos. A
fin de simplificar el trabajo se agradece tomar en cuenta las instrucciones
suministradas. En caso de ser necesario escriba sus observaciones en los

espacios sefialados para este efecto.

De antemano, agradezco infinitamente la colaboracion brindada,
seguro de que sus apreciaciones enriqueceran enormemente la

investigacion.

A fin de realizar la validez de contenido del presente cuestionario, es

recomendable que usted realice las siguientes actividades:

Lea la tabla de operacionalizacion de variables y el cuestionario.

Marque con una (x) el criterio en cuanto al aspecto que a continuacién

se sefala:

Contenido: En atencion a la teoria y a los objetivos de investigacion.
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Pertinencia: Relacion concreta con respecto al variable objeto de
estudio.

Precision: Sirealmente se justifica los items en el instrumento.

Claridad: Si estan redactados en funcién del conocimiento de los

encuestados.

Criterios sustentados por la Asociacion Norteamericana de Psicologia
(APA).

Cabdigo | Apreciaciones Cualitativas

B Bueno: el indicador se presenta en grado igual o

ligeramente superior al minimo aceptable.

R Regular: el indicador no llega al minimo aceptable
pero se acerca a él.

D Deficiente: el indicador esta lejos de alcanzar el

minimo aceptable.




Tabla de operacionalizacion de variables
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Objetivos especificos | variable Dimensién indicador items Instrumento
Cuestionario
Diagnosticar los | Procesos de Procedimental | Proceso Documental 1 1-2
procesos que dan Gestién Valoracion 2 3-4-5
lugar a la Gestion Documental Descripcion 3 6
Documental de la
Gerencia
administrativa y
Financiera en la Normativa Calcificacion 4 7-8
Corporacion Ordenacion 5 9
Venezolana del Seleccion 6 10-11
Plastico Exptfr%o ; g
raslado
(COVEPLAST). transferencia 9 14
Caracterizar el | Fondo Documental | Documental Presentacion de 10
manejo funcional del Documentos
fondo documental de Tradicién documental 11 15-16
la Gerencia Tipologia documental
. . 12 17
ag|m|n|§trat|va y Ubicacién del
Financiera de la Archivos documento 13
Corporacion Estado de
Venezolana del conservacion 14
Plastico -
(COVEPLAST). - Tecnica 15 18
Factibilidad Operativa 16 19
Financiera 17 20




Objetivo general

Proponer un modelo de Gestion Documental del Fondo Documental
de la Gerencia de Administracion y Finanzas de la Corporacién Venezolana
Del Plastico (COVEPLAST).

Objetivos especificos

1. Diagnosticar los procesos que dan lugar a la Gestion
Documental de la Gerencia administrativa y Financiera en la
Corporacion Venezolana del Plastico (COVEPLAST).

2. Caracterizar el manejo funcional del fondo documental de la
Gerencia administrativa y Financiera de la Corporacion
Venezolana del Plastico (COVEPLAST).

3. Elaborar un modelo de Gestion Documental del fondo
documental de la Gerencia Administrativa y Financiera de la
Corporacion Venezolana del Plastico (COVEPLAST).
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CONTENIDO

PERTINENCIA PRESICION

CLARIDAD

ITEMS
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=
o

N
o

Aceptado

Observaciones

Aceptado con modificaciones

Rechazado

Datos del Validador:

Nombre:

C.I:

Apellidos

Cargo:

Nivel académico:

Fecha:

Hora:

Firma:
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ANEXO Il

Los documentos evaluados por de los tres especialista del area
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ANEXO I

Universidad Central De Venezuela

.0
Facultad De Humanidades Y Educacion ‘“‘

Escuela De Bibliotecologia Y Archivologia

Proyecto De Trabajo De Licenciatura Para Optar Al Titulo De Licenciatura En

Archivologia

El cuestionario que se presenta a continuacion tiene la finalidad de
recabar informacion para elaborar un modelo de gestion documental del
fondo documental de la gerencia de administracion y finanzas corporacion
venezolana del plastico (COVEPLAST). La informacion suministrada sera
tratada en forma confidencial, an6nima y tendra valor a los fines del estudio
gue se realiza para la elaboracion del Trabajo de Grado, por lo tanto se

agradece su colaboracion y sinceridad en las respuestas.
Instrucciones:

- Lea cuidadosamente cada pregunta y marque con una equis (X) la
alternativa, que corresponda con su opinidn segun la escala.
- Asegurese de responder cada uno de los items.

- Tdbmese el tiempo necesario para responder lo solicitado.

Siempre(s).
Algunas veces (AV).
Nunca (N).

Investigador: Pereira Daniela; Siverio Maria Gabriela
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NO

Usted como empleado con cargo gerencial o de
direccion del éarea administrativa y financiera de
COVEPLASTS. Considera que Usted que

AV

¢,Conoce si se cumplen los pasos para una eficiente
produccién documental en el Area de Administracion y

Finanzas?

¢Los elementos esenciales de wuna produccion
documental son tomados en cuenta en el Area de

Administracion y Finanzas son tomados en cuenta?

¢, Tiene conocimiento de cuales son los elementos
para la acumulacion los documentos en el Area de

Administracion y Finanzas?

¢Los documentos generados en la gerencia de la
Gerencia de Administracion y Finanzas son sometidos

a un método de Valoracion?

¢ El valor administrativo de los documentos permite la
toma de decisiones acertada en el Area de

Administracion y Finanzas?

¢, Se emplea el método de archivo a los documentos
para obtener informacién veraz para los usuarios en el

Area de Administracion y Finanzas?

.Sabe si se realiza una clasificacion de los
documentos generados en el Area de Administracion y

Finanzas?

¢Le permite la clasificacion documental cumplir con




146

las funciones de la organizacion de la empresa
COVEPLAST?

¢, Tiene conocimiento si los documentos se ordenan
aplicando elementos de archivo en el Area de

Administracion y Finanzas?

10.

¢Se aplica la seleccion de documentos en el Area de
Administracion y Finanzas atreves de una

identificacion?

11.

¢ Tiene conocimiento si se identifican, analizan y
evallian las clases documentos generados en el Area

de Administracion y Finanzas?

12.

¢ Se utiliza la herramienta de un cuadro de tiempos
para la conservacion de los documentos para la
Gerencia Administrativa y Finanzas?

13.

¢ Se realiza el traspaso de los documentos de manera
efectiva entre las distintas disciplinas fisicas en el Area

de Administracion y Finanzas?

14.

¢, Realizan la transferencia de documentos entre el
archivo administrativo al archivo central bajo alguna

norma en el Area de Administracion y Finanzas?

15.

¢, Se utiliza un archivo de copias de documentos en el

Area de Administracion y Finanzas?

16.

¢La recopilacion de todos los documentos generados
en el Area de Administracion y Finanzas cumple con

los procesos desde su creacion?
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17. | ¢Se cuenta con un personal especializado en
archivologia para una gestion documental?

18. | ¢ Tiene conocimiento si la empresa cuenta con
equipos y mobiliario para un manejo eficiente de la
gestion documental?

19. | ¢Cuenta la empresa con presupuesto destinado a

mejorar su gestion de documentos en el Area de

Administracion y Finanzas?




