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INTRODUCCION

Las unidades de informacion, a través del paso de los afios siempre han sido
concebidas como simples repositorios de informacion, donde el acceso a las mismas
debe ser restringido y todo se maneja de manera confidencial, es por eso que el papel
que representan los archivos solo se desempefia en el ser Gnicamente “custodios” de la
informacion, donde el manejo del pragmatismo se desarrolla dentro del perfil de dichas
entidades.

Con la insercion y el boom de las tecnologias de la informacién y comunicacion
(TIC), y el nacimiento de la sociedad del conocimiento y de la informacion, estos
repositorios han tenido que adoptar medidas de insercion, manejo e implementacion de
TIC dentro de los procesos de tratamiento de informacion, seleccion y difusion del
conocimiento, generando una diversidad en el tipo de atencion que se le ofrece a los
usuarios al poder transformar y reducir el tiempo de respuesta en sus requerimientos.

Es por lo que, el objetivo de este trabajo, se plantea la propuesta para el disefio
de un servicio de informacion en linea en la empresa Multicine Las Trinitarias que
permita reducir la frecuencia de los préstamos en los expedientes de colaboradores de la
Organizacion.

Asi mismo, se realizd una seleccion de fuentes para su consulta, las cuales
conforman una base de apoyo en el desarrollo de dicha propuesta, la cual contribuira
con la concepcidon y la posible adaptacion de este proyecto en la organizacion a través
de los conocimientos documentados por profesionales del area que forman parte del
equipo de trabajo del Centro de Gestion Documental (CGD), el cual permitira avanzar
en la automatizacion y la dinamizacién de los procesos que se desarrollan en el

departamento.



Esta investigacion presenta cinco capitulos:

El primero de ellos lo constituye el problema, los objetivos (general y
especificos) y la justificacion.

El segundo y el tercero, contiene los antecedentes y las bases teoricas.

En el cuarto capitulo se resefian los aspectos metodoldgicos.

El quinto capitulo, sefiala la propuesta del Disefio del Servicio de
Informacion en Linea.

Seguido de las conclusiones, recomendaciones, fuentes consultadas y

respectivos anexos de la investigacion.
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Resumen

La presente investigacion tiene por objeto el disefio de un servicio de
informacion en linea para el Centro de Gestion Documental de la Empresa Multicine
Las Trinitarias.

La investigacion es considerada de tipo descriptiva ya que se detalla el problema
de estudio partiendo de un diagnostico, el cual se enmarca dentro del modelo
denominado Proyecto Factible Viable, el cual tiene como objeto solucionar problemas,

requerimientos o necesidades de organizaciones o grupos sociales.

El disefio de la investigacidn es transeccional de campo, ya que en el tiempo que
se llevo a cabo el desarrollo de la misma, se realizo un levantamiento de informacion
directamente en el CGD sobre los servicios que prestaba la unidad, en un lapso de
tiempo determinado, lo que permitié detectar las necesidades del disefio de una nueva

herramienta de acceso a la informacion.

Palabras clave: Servicio de Informacion, Documentos, Centro de Gestion Documental,

Multicine Las Trinitarias, Servicio en Linea, Digitalizacion



CAPITULO |

1.- EL PROBLEMA
1.1.- Planteamiento del problema

El Centro de Gestion Documental (CDG), de la Compafiia Multicine Las Trinitarias
C.A. (MLT - Cines Unidos), es € responsable de |arecepcion, procesamiento y resguardo
de los expedientes de colaboradores de la corporativa y sus asociados (cines a nivel
nacional). El fondo documental se encuentra conformado por 1.500 expedientes de
colaboradores (personal) activos, 3.000 de colaboradores egresados, como también 700
fichas de colaboradores las cuales se encuentran dispuestas en cgjas y carpetas para su
consulta, teniendo una data aproximadamente desde |a década de los 50.

Durante los ultimos 6 meses se ha evidenciado un aumento en la frecuencia de
préstamos en fisico de expedientes, por parte del departamento de Capita Humano y €
departamento de Asesoria legal (casos laborales), los cuaes € 90% de las veces son
revisados por |os abogados de la empresa y deben ser enviados los originales por servicios
de correspondencia para e cumplimiento de los tramites legales-administrativos. Esto ha
traido como consecuencia que e persona deba someter a revision la documentacion a
previa y posterior recepcion, para evitar € extravio y la mutilacion de los expedientes,
generando un asi un doble trabgjo, inversién de horas — hombre y atraso en los procesos de
launidad.

Ante esta situacion es oportuno desarrollar un plan para € disefio de un servicio de
informacion en linea, €l cua permitird el acceso de las areas involucradas de manera
autonoma, eficaz y eficientemente a la documentacion, lo cual reducira los plazos de
espera alos usuarios, y se traducira como ahorro en |os costos para la empresa.



1.2.- Objetivos

1.2.1.- Objetivo general
Disefiar un servicio de informacion en linea para € Centro de Gestion Documental

de Multicine Las Trinitarias, C. A.

1.2.2.- Objetivos especificos

e Diagnosticar la situacion actual de los servicios que presta € Centro de Gestion
Documental.
e Disefiar €l servicio deinformacion en linea.

e Establecer las normas y procedimientos del servicio de informacion.

1.3.- Justificacion de la investigacion

A través del desarrollo de las sociedades de informacion, € acceso a la misma
constituye un pilar fundamental que componen las tareas que le competen a las unidades de
informacion de nuestros dias. Es por 1o cual se concibe a estas entidades como sistemas los
cual es deben seleccionar, adquirir, procesar y difundir los datos para los usuarios o clientes

manteniendo como objetivo final |a satisfaccion en cada uno de sus requeri mientos.

Para poder cumplir con esta meta y enfrentar 1os grandes cambios que ha traido
consigo latecnologia y las facilidades que brinda el acceso a la informacion a la vuelta de
un clic, es necesario gque las unidades rompan los paradigmas de ser solo custodios y contar
con procesos més dinamicos e insertados en el manegjo de latecnologiay e desarrollo tanto
de catdogos en linea, gestores de bases de datos 0 manegjadores documentales, lo cua
permitira que cada vez mas que estos “ depdsitos’ como suelen ser vistos por muchos logren
adaptarse cada vez mejor alos perfiles de |os usuarios que los frecuentan, trayendo consigo
el megoramiento de los procesos, en cuanto a reduccién de costos dentro de las
organizaciones, conservacion de los espacios y la documentacion en fisico, ademas del
acceso a lainformacion de manera eficaz y eficiente, todo esto orientado a la contribucion
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del éxito en las organizaciones. Son éstos por lo tanto los motivos esenciales por los cuales
surge la necesidad de crear un servicio de informacion en linea para € Centro de Gestion
Documental de Multicine Las Trinitarias, C. A., dado que en los actuales momentos carece

de esta herramienta clave, para acceso y tratamiento eficaz alainformacion

1.4. — Ubicacion del problema

La siguiente investigacion se encuentra ubicada dentro la linea de investigacion
“Procesamiento de la Informacién” seglin lo establecido por |la EBA. Debido a que la
unidad de estudio presenta una debilidad importante al momento de la recuperaciéon de
informacion y las respuestas a los requerimientos de los usuarios. Asi como también a la
“aplicacion y uso de las nuevas tecnologias’ como herramienta que le agregue valor a los

procesos que se encuentran establecidos en € area.



CAPITULO II

2.- MARCO TEORICO
2.1.- Antecedentes

Como producto de lainvestigacion sobre antecedentes y bases tedricas encontramos
el escrito producto de la conferencia “Propuesta para la creacion de un servicio de
informacion museistica en linea en € centro de documentacion e informacién para museos
(CEDIM) del Consejo Nacional de la Cultura (CONAC)” dictada por la Profesora: Mariketi
Papatzikos G. 2004, la cual explica la diversificacion del acceso de la informacion con el

uso de las tecnologias de lainformacion.

Asi mismo encontramos a Edith Zambrano Lairet en el 2005 con “Propuesta de
disefio de un centro de informacion y documentacion basado en tecnologias de informacion
y comunicaciones en € marco del Sistema de Informacion parala Gestion del Postgrado de
Ciencias y Tecnologias de la UCLA” dlla establece dentro de su investigacion la
importancia del uso y la aplicacion de las TIC dentro del papel de las bibliotecas en el
ambito digital y €l acceso que las mismas le ofrecen a sus usuarios la posibilidad de tener

acceso en linea alos recursos de la unidad.
2.2.- Archivos

La palabra archivo puede poseer una serie de connotaciones de acuerdo al contexto
donde se empleg, es decir, archivo se entiende como lainstitucién o lugar cuyafinalidad es
garantizar, recopilar y resguardar 1os documentos que se generan dentro de la organizacion.

Asi como también archivo se emplea parareferirse solo al fondo documental.



2.2.1.- Definiciones

El Consgo Internacional de Archivos define a archivo como: “conjunto de
documentos producidos y recibidos por cualquier administracion sea ésta publica,
privada, persona juridica o particular que son conservados con fines oficiales, juridicos y
culturales’. *

Archivo “es uno o mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su formay
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion pablica
o privada en €l 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”. 2

2.2.2.- Importancia de los archivos

Los archivos aparte de su funcion administrativa deben ser considerados como
instituciones claves para la memoria de una nacion, debido a que contribuyen ala garantia,
resguardo y proteccion tanto del patrimonio documental de una institucion, comunidad o
nacion. Constituyéndose como un vehiculo de informacion a facilitar el acceso a
documentos tanto originales como probatorios, permitiendo poder agilizar tramites
administrativos y legales asi como la eficaz  toma de decisiones ante una situacion legal

que amerite ser sustentada.
2.2.3. - Funciones de los archivos

Los archivos poseen funciones genéricas, las cuales se pueden agrupar en tres
blogues:

! J. Cruz Mundet. Manual de archivistica. Edit. Fundacion German Sanchez Ruipérez. Madrid, 1996.
pp.92-93.
2 A. HerediaHerrera. Archivistica general: teoriay practica, 1989. P.89.



Génesis de la documentacion: constituyéndose ésta en la respuesta de una
demanda o necesidad de informacion por parte de los usuarios, es decir, € resultado de la

relacion con | as entidades productoras de la documentacion.

Tratamiento de la documentacion: cada archivo es diferente de acuerdo a la
naturaleza del fondo documental, es por eso que € tratamiento que se le proporcione a la
documentacion dependera de la génesis y su tipologia. Siendo |os sistemas de clasificacion
muy propios y especificos de la unidad, siempre y cuando se emplee una vaoracion
administrativa, fiscal, legal, testimonia e informativa, con la finalidad de conservar

permanentemente |os documentos o fracciones de series documental es.

Servir la documentacion: partiendo de la premisa del libre acceso a la
informacion, teniendo como norte ofrecer la entrega de la informacion eficaz a usuarios,
administradores o personas productoras de lamismaasi como también lainvestigacion para
obtener los datos del pasado.

2.2.4. — Tipos de archivo

La naturaleza de los archivos, depende de las caracteristicas que posean de acuerdo
alainstitucién o empresa bgjo la cua han sido concebidos, € lugar que posean dentro del
organigrama, dependencia o gerencia y la documentacion que tengan bajo su resguardo. Es
por eso que la clasificacion de los archivos puede venir dada en las siguientes categorias
publicos, privados, eclesiasticos, familiares, personales, estadales, parroquiales, comunales,
de gestion, administrativos, intermedios, historicos, entre otros. Los cuaes son

fundamentales para & patrimonio documental de acuerdo a su alcance.
2.2.5.- Finalidad de los archivos

De acuerdo con € objetivo de posean dentro de sus lineamientos se pueden

clasificar en:



Oficiales

Son aguellos expresados en la necesidad que tiene un gobierno o0 dependencia
gubernamental, de recurrir a documentos producidos o recibidos para verificar decisiones
anteriores, obligaciones vigentes, realizar diversos estudios e investigaciones, asi como por
muchas otras razones juridicas, administrativas y politicas. Si los documentos estan
desorganizados, se han perdido o destruido, es evidente que muchas decisiones y

actividades seran equivocadas, irregulares y mal proyectadas.
Civiles

En & mundo toda naciébn cumple con determinadas obligaciones vy
responsabilidades en lo que respecta a sus ciudadanos y éstos a su vez las asumen con €
Estado. La documentacion de tales obligaciones y responsabilidades, a resguardo en las
unidades de informacién, entiéndase archivos, ostenta una gran preponderancia tanto para
el Estado como para las personas e instituciones que convergen en € ambito nacional.

Culturales

Se refiere a todas agquellos documentos o compendios de informacion que se
intervienen directamente en el campo de lainvestigacion, € cual una vez pierde su utilidad
para € ente que lo produjo adquiere e estatus de testimonial para e enriquecimiento

cultural.

2.2.6.-Legislacion archivistica venezolana

La legislacion Archivistica en Venezuela se encuentra conformada por un
compendio de leyes, las cuales tienen como fin garantizar y preservar € derecho de todo
individuo a conocimiento, al libre acceso a la cultura y a la informacion, tomando como
base |la democratizacion de lainformacion y la disposicion de las fuentes. Muy a pesar de la

acentuacion de este derecho todavia no existe un marco legal general moderno que



establezca las reglas y principios que regulen la actividad o funcién archivistica del Estado

V enezolano.

La Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela establece la siguiente
disposicion en su articulo 99: “ Los valores de la cultura constituyen un bien irrenunciable
del pueblo venezolano y un derecho fundamental que el Estado fomentara y garantizara,
procurando las condiciones, instrumentos legales, medios y presupuestos necesarios. Se
reconoce la autonomia de la administracion publica en los términos que establezca la ley.
El Estado garantizard la proteccion y preservacion, enriquecimiento, conservacion y
restauracion del patrimonio que constituyen el patrimonio cultural de la Nacion son
inalienables, imprescriptibles e inembargables. La Ley establecera las penas y sanciones
para |os dafios causados a estos bienes” .2

Entre las principales Leyes que se encuentran comprendidas en materia Archivistica
tenemos:

Ley de Archivos Nacionales

Reglamento del Archivo General de laNacion
Ley Organicade la Administracion Publica

Ley Organica de Procedi mientos Administrativos

o ~ w DN PP

Decreto con Rango de Fuerza de Ley N° 368 sobre Simplificacion de Tramites

Administrativos

6. Decreto N° 825, mediante € cual se declara el acceso y € uso de Internet como
politica prioritaria para € desarrollo cultural, econdmico, socia y politico de la
Republica Bolivariana de Venezuela

7. Exposicion de Motivos. Decreto con Fuerza de Ley N° 1.204 del Mensgje de Datos
y Firmas Electronicas

8. Cddigo de Comercio

9. Ley Contrala Corrupcion

Congtitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela. Articulo 99. P 105.
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10. Ley de Sellos

La Legislacion Archivistica Venezolana va de la mano con la historia del Archivo
Nacional e cual fue creado por el Congreso de los Estados Unidos de Venezuela a través
de la Ley del Archivo Nacional del 23 de marzo de 1914, teniendo a su cargo para aguella
fecha, la Administracion General y de todos los documentos historicos que fueran de
propiedad nacional. Esta primera ley estaba compuesta sélo por cuatro (04) articulos y en
donde se establecia que los Ministerios y demas Oficinas Publicas debian enviar al Archivo
Nacional los expedientes de orden politico o administrativo concluidos, asi como aquellos
documentos y expedientes de interés meramente histérico que se encontrasen en las
Oficinas Principales de Registro del Distrito Federal o de los Estados.

En su articulo cuarto, esta ley especifica la promulgacion de un reglamento del
Archivo Nacional que resefia con detalle su funcionamiento. EI General Juan Vicente
GoOmez, Presidente de la Republica decretd el Reglamento del Archivo Nacional del 20 de
julio de 1927, estructurado en tres secciones:

0 Seccion I: De la Organizacién del Archivo

¢ Seccion II: Del Personal

O Seccion I1I: Del Boletin de Archivo

¢ Asi como unas disposiciones generales

Este reglamento posee diecisiete (17) articulos que establecian € accionar de las
labores del Archivo Nacional hacia la centralizacion y organizacion de los expedientes de
la administracion general y de los documentos de interés histérico que se hallaban en €
pais. Se incluyen los lineamientos para el tratamiento documental, asi como lo referido ala
planta de personal y sus funciones. Se especifican los aspectos administrativos y de estilo
para la edicion del Boletin del Archivo Naciona, a igua que la conformacién de una
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biblioteca especializada. En sus disposiciones generales, se resefia parte de las normas de

funcionamiento del usuario y del manejo de los documentos.

Con € tiempo, e Archivo Naciona fue alimentando su fondo documental, sus
funciones y actividades y por ende el nimero de usuarios, requiriendo de una actualizacion
de sus estamentos legales, motivo por € cua e Congreso de los Estados Unidos de
Venezuela decreta la Ley de Archivos Nacionales del 26 de junio de 1945 publicada en
Gaceta Oficial N° 21.760 y €l Reglamento del Archivo General de laNacién del 5 de enero
de 1955 publicado en Gaceta Oficial N° 24.637.

La Ley de Archivos Nacionales, se encuentra estructurada en dieciséis (16)
articulos, en donde se decreta de utilidad publica la guarda, conservacion y estudio de los
documentos y archivos historicos de la Republica pertenecientes a las entidades politicas,
eclesiésticas, culturales o personas privadas a quienes correspondan segun la naturaleza de

ellos o porgue los hayan adquirido legitimamente.

Estaley refiere que la Nacion ha de propender ala mejor organizacion de todos los
archivos del pais, por medio de los organismos y funcionarios competentes, centralizando
los documentos histéricos de laNacion y |os expedientes de la Administracion Central en €
Archivo General de la Nacion, en el Archivo del Congreso Naciona y en los Archivos
parciales de los Departamentos del Ejecutivo, en las Oficinas de Registro Publico y en los

Archivos Especial es determinados por e Ejecutivo Federal

Asimismo, se establecen las funciones principales del Archivo Genera de laNacion
tanto parala concentracion y tratamiento documental, como en lo referido alaformacién y
preparacion del personal de los Archivos Publicos, apoyando las labores investigativas y de
cultura histérica. Se hace referencia, a personal del archivo y sus funciones, asi como de la
Junta Superior de Archivos, cuerpo colegiado encargado de elaborar |os reglamentos de los
Archivos del Ejecutivo y de los archivos estatales; servir de grupo asesor; elaborar los

programas de capacitacion; inspeccionar |os archivos de la Republica; formar los catal ogos
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generales de fondos e informar a Ejecutivo sobre € estado y funcionamiento de los

archivos de larepublica.

Lo establecido en laley, prohibe la negociacién de documentos oficiales e histéricos
y de su sdlida del pais sin gque hayan sido ofrecidos en venta a la Nacion, a igual que se

incluyen las sanciones para casos de engjenaciones y negociaciones que contravengan a la

Ley.

En e caso de Reglamento del Archivo General de la Nacion, éste se encuentra

estructurado en dieciocho (18) articul os, distribuidos en seis capitul os:

e Capitulo I: Disposiciones Generaes. Referidas alos fondos documental es que posee
el Archivo General de la Nacidaftulo 1lI: Disposicion del Materia
Documental: Sefiala la division o clasificacion de los fondos documentales del

Archivo General de la Nacion en tres partes o secciones

e Capitulo IlI: Persona del Archivo: Incluye los cargos y atribuciones de los
funcionarios que han de laborar en lainstitucion

e Capitulo IV: Biblioteca: Sefiadla el objetivo de la Biblioteca del Archivo General de
la Nacion y agunos aspectos referidos a la adquisiciéon y la forma de acceder a las
colecciones

e Capitulo V: Régimen de Trabgjo: Sefiala algunos aspectos que han de tomarse en
cuenta para € tratamiento documenta de los documentos del Archivo Genera dela
Nacion, haciendo eénfasis en la instalacion y la catalogacion. Se incluyen
prohibiciones en cuanto a ma manejo

e Capitulo VI: Disposicion fina: Que menciona que lo no contenido en €

Reglamento ha de ser resuelto por el Ministerio de Justicia

Por otra parte, se destaca que la Ley de Archivos Nacionales tiene una vigencia de
sesenta y dos (62) arios de haberse promulgado y €l Reglamento del Archivo Genera dela

Nacion cincuenta y dos (52), sin embargo no han sido derogados por otras leyes y

12



reglamentos especificos més actuales y modernos que estén més acordes con €l desarrollo
delateoriay lapréctica archivistica; lainfluencia de las nuevas tecnologias de informacion
y comunicacion; de los cambios estructurales de la administracion publica nacional; de la
importancia que se le ha dado en los Ultimos afios a los archivos como unidades de
informacion de vital importancia para la toma de decisiones en |las organizaciones; y que
aporten € conjunto de reglas y lineamientos especificos para solventar los problemas

puntual es de los archivos venezolanos.

Declaracion universal sobre los archivos UNESCO

Los archivos custodian decisiones, actuaciones y memoria. Los archivos conservan
un patrimonio Unico e irremplazable que se transmite de generacion en generacion. Los
documentos son gestionados en los archivos desde su origen para preservar su valor y su
significado.

L os documentos son fuentes fiables de informacion que garantizan la seguridad y la
transparencia de las actuaciones administrativas. Juegan un papel esencia en e desarrollo
de la sociedad contribuyendo a la constitucién y salvaguarda de la memoria individual y
colectiva.

El libre acceso a los archivos enriquece nuestro conocimiento de la sociedad,
promueve la democracia, protege los derechos de los ciudadanos y mejora la calidad de
vida.

Por ello, nosotros reconocemos

» El caracter anico de los archivos como fieles testimonios de las actividades
administrativas, culturales e intelectuales y como reflgjo de la evolucion de las sociedades,

* El caréacter esencia de los archivos para garantizar una gestion eficaz, responsable
y transparente, para proteger los derechos de los ciudadanos, asegurar la memoria
individual y colectivay para comprender el pasado, documentar €l presente para preparar €
futuro;

* Ladiversidad de los archivos para dgjar constancia del conjunto de actividades de

|a humanidad;
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* La multiplicidad de soportes en los que los documentos son creados y
conservados:. papel, audiovisual, digital y otros de cualquier naturaleza;

* El papel de los archiveros, profesionales cualificados, con formacion inicia y
continuada, sirven ala sociedad garantizando e proceso de produccion de los documentos,
su seleccion y su conservacion parafacilitar su uso;

* La responsabilidad de todos -ciudadanos, gestores y responsables publicos,
propietarios y/o custodios de archivos publicos y privados, archiveros y otros profesionales

del campo de lainformacion- en la gestion de los archivos.

Por lo tanto nos comprometemos a trabajar conjuntamente para que

* Se adopten y se apliquen politicas y normas legales en materia de archivos,

» Todos los organismos publicos o privados que producen y utilizan documentos en
el gercicio de sus actividades valoren y g erzan eficazmente la gestion de sus archivos,

* Se doten los recursos adecuados para asegurar la correcta gestion de los archivos,
incluyendo profesional es debidamente cualificados,

» Los archivos sean gestionados y conservados en condiciones que aseguren su
autenticidad, fiabilidad, integridad y uso;

* Los archivos sean accesibles a todos, respetando |as leyes sobre esta materiay las
relativas a los derechos de las personas, de los creadores, de los propietarios y de los
usuarios;

* Los archivos sean accesibles a todos, respetando |as leyes sobre esta materiay las
relativas a los derechos de las personas, de los creadores, de los propietarios y de los
usuarios;

* Los archivos sean utilizados para contribuir a desarrollo de la responsabilidad de
los ciudadanos.
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2.2.7.- Ciclo vital de los documentos

Se entiende como las diferentes etapas por las cuales debe atravesar e documento,
desde e momento de sus génesis como producto de determinada gestion administrativa
hasta e momento en e que acance su destino final dentro del proceso administrativo.
Comprendiéndose esto como una etapa que va desde €l nacimiento, hasta la conservacion
permanente o desincorporacion final, este ciclo abarca tres grandes fases las cuaes se

explicaran a continuacion.

2.2.7.1.- Fase pre-archivistica

Esta es la fase donde comienza la planificacion de la documentacion, teniendo €
lugar de reposo en el archivo de gestion de acuerdo al tiempo que lleve la concertacion del
tramite, por el cual fue generado.

Lafase pre-archivistica comprende dos momentos:

1.- EI momento de concepcion-gestion del documento. Los documentos que
comprenden a un expediente, deben tener una etapa de planificacion, la cual determinara el
proceso de tramites y la finalidad del mismo, evitando la produccion de documentos
innecesarios para poder ampliar €l uso y la utilidad de aguell os que son necesarios.

2.- El momento de tramite. Tiene como objetivo la recopilacion de los datos e
informacion necesaria para la creacion del documento. Comenzando por la accién
administrativa o judicial y culminando cuando € departamento competente emite su
decision. Lafecha de ingreso en laoficinay € posterior registro quedan asentados también
en el documento, quedando constanciadel comienzo ddl tramite.

2.2.7.2.- Fase archivistica o administrativa

Comprende e tiempo que transcurre mientras los documentos se encuentran en
frecuente uso por parte del departamento productor, el tiempo de vigencia no debe superar
los 5 afios desde su tramitacion.
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Se distinguen en esta fase dos momentos. de vigencia y plazo precauciona de
conservacion:

1.- Vigencia; se encuentra sujeto a tiempo en que e documento cumple lo que se
encuentra plasmado en € texto, e cual puede ser de caracter obligatorio, testimonial o
informativo de acuerdo a su fin principal. La vigencia atiende directamente el motivo por €
cual fue creado, tomando en cuenta que lainiciacion debe darse con lafirma de la autoridad
responsable y cierra € tramite dictando un acto que dispone, testimonia e informa. En €
caso de las leyes, las mismas deben ser promulgadas para que comience lavigencia.

2.- El plazo precauciona de conservacion; se entiende como el tiempo que tendra el
documento una vez finalice la vigencia del mismo. Los dos objetivos de este plazo son;
responder reclamaciones a cuaquiera de las partes involucradas en e documento o su
tramitacion y servir de sustento a otro documento ahora vigente.

2.2.7.3.- Fase historica

En esta fase, los documentos mantienen fines informativos, ya que los tramites por
los cuales fueron creados han terminado. Una vez evaluados, se toma la decision de ser
desincorporados o mantenerse dentro de la organizacion para futuros propositos, sentando
alguin precedente € cual permita hacerlos merecedores de ser preservados dentro del acervo
documental de lainstitucion. También se le da el nombre documentos inactivos.

2.2.8.- Clasificacion de los archivos

Los archivos poseen una serie de clasificaciones, pero todas estas responden a los
siguientes criterios:
1. Funciones
2. El contenido
3. Carécter de dichas unidades

L as mismas son descritas a continuacion:
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2.2.8.1.- Por su origen

Archivos publicos: son propiedad de las instituciones publicas gubernamentales de
caracter imprescindible no pueden ser destruidos. Custodian documentos publicos siendo
accesibles ala poblacion en general.

Archivos privados: su competencia abarca la documentacion de la familia,
compariia, institucion o grupo socia, e cual les permite mantener evidencia de las
funciones de sus negocios y procedimientos organizativos.

Archivos semi - privados: pertenecen a empresas mixtas, las cuales parte del
capital es del Estado y la otra es por parte de inversionistas o empresarios del sector

privado.

2.2.8.2.- Por su consulta

Activos: resguardan documentacion que es consultada frecuentemente por la
organizacion.

Semi-activos: conservan los documentos que han sido retirados del archivo activo
finalizado la vigencia administrativa, legal, operativa o fiscal. Su finalidad es suministrar
informacion para comprobar operaciones realizadas.

Inactivos: la documentacién que se resguarda es consultada en caso de reclamo o
de caracter informativo, una vez culminado el plazo precauccapiional la cual se encuentra
en espera de conservacion permanente o expurgo. Atendiendo la disposicion legal, fiscal o

comercial.
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2.2.8.3.- Por su contenido

Administrativos: conservan toda clase de documentos referidos a la administracion
de determinada empresa o institucion.

Generales: se conserva toda la documentacion generada y recibida por una
institucion.

Especializadas: reguarda documentacion que le compete a un éarea especifica del

conocimiento.

2.2.8.4.- Por su ubicacion dentro de la empresa

Centralizados: son aguellos que tienen toda la documentacion de la institucién, lo
cua permite facilitar e servicio de consulta, los criterios de ordenacion se encuentran
establecidos.

Descentralizados: poseen relacion con los otros archivos de gestion, mantienen

criterios de ordenacion a consideracion de cada persona.

2.2.8.5.- Por su valor

Administrativos: mantienen la documentacién generada en tramites regulares de
actos administrativos y constituyen un medio consultivo para la toma de decisiones en €
giercicio de lamisma.

Legales: los documentos que resguardan se encuentran estipulados en alguna ley y
tienen vigenciaen el tiempo que lo sefae.

Historicos: se encuentran relacionados con la vida o trayectoria de la empresa,
organizacion o nacion. Siendo importantes para la documentacion y el conocimiento sobre
laevolucion o trayectoria dentro de la historia.

Fiscales: tienen como Organo adscrito ministerios o entidades las cuales indican el
origen de los gastos de los presupuestos del estado, remesas, y/o dinero que recibi6 la

nacion por parte exportaciones.
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2.2.8.6.- Por la edad de los documentos

Archivos de oficina o de gestion: se encargan de conservar documentacion en
etapa pre-archivistica dentro de la organizacién, una vez concluida € tramite debe ser
transferida al archivo intermedio o central. La documentacion no debe permanecer alli mas
de 5 afios, salvo casos excepcionales.

Administrativos / Centrales: mantiene la documentacion una vez finalizada la
tramitacion por € cual fue creado, pero esta aln puede ser consultada con cierta
regul aridad.

Archivo intermedio: se mantienen los documentos cuyo valor de gestion ya es casi
nulo los cuales se van clasificando de tomando en cuenta € interés historico. En este
archivo se hace e proceso de seleccion de agquellos documentos, series o fracciones de
series que deben ser pertinentemente conservados, procediendo ala eliminacion del resto.

Historicos: resguardan, y conservan la documentacion de carécter permanente,
seleccionada por la junta evaluadora de las instituciones, ya sea por su valor informativo,
histérico o cultural, por cuanto constituyen € patrimonio histérico de las naciones y por
ende, de lahumanidad

2.3.- Operaciones archivisticas

“El término operaciones archivisticas dentro de la teoria y la practica de la
disciplina de los archivos es un concepto que no ha sido definido formalmente en la
bibliografia existente...las operaciones archivisticas constituyen las herramientas y
procedimientos necesarios para la correcta organizacion practica de los documentos a
través de su ciclo vital y para e funcionamiento eficiente, eficaz y efectivo de los archivos
cualquiera sea su tipo™“.

De acuerdo a esto entendemos a las operaciones archivisticas como e conjunto de
herramientas que permiten e tratamiento de la documentacion a través de las diferentes

etapas del ciclo vital, lo cual nos conlleva a desarrollar un procedimiento correcto

4 G. Sanchez. Organizacién y mangjosde archivol. P. 19
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permitiendo la organizacion, conservacion, recuperacion y acceso de la informacion,

garantizando €l correcto funcionamiento y organizacion de los archivos.
2.3.1.- Produccion documental

Se refiere a los documentos que se generan 0 reciben como consecuencia del
gjercicio de procesos y procedimientos de una entidad en el cumplimiento de sus funciones.
Este proceso determina la periodicidad de la produccién documental, uso y finalidad de la
misma a través del disefio, normalizacion e implementacion de formatos que permitan
identificar las tipologias documentales que se generan en la organizacion, todo esto

trayendo consigo el control de la produccién de nuevos documentos.
2.3.2.- Clasificacion

Los esparioles definen a la clasificacién como una “ operacién archivistica que
consiste en €l establecimiento de categorias y grupos que reflgian la estructura jerarquica
del fondo. Es & primer paso del proceso de organizacion”. En cambio los archivistas
mexicanos la definen como la “ técnica de identificacion de agrupamiento sistematico de
documentos semejantes seglin caracteristicas comunes. Incluye un proceso de organizacion
de un archivo o un sistema de archivos, de acuerdo con un méodo para archivar
previamente adoptado. La clasificacion constituye la columna vertebral de los procesos de
administracion de documentos, ya que es un componente de control intelectual de la
informacion archivistica, que consiste en la elaboracién de un cuadro de clasificacion
basado en criterios de estructura organica, cronoldgicos, geogréaficos, tematicos,

alfabéticos u otros, para facilitar e manejo y uso de los documentos” .°

La clasificaciébn es una parte fundamenta en e proceso de organizacion
documental, debido a que en esta fase es donde se realiza la identificaciéon de series y €
establecimiento de las agrupaciones documentales, de acuerdo a una estructura-organico

funcional la cual ya debe encontrarse desarrollada con e apoyo del cuadro de clasificacion

> G. Sanchez. Organizacion y mangjos de archivo I, Pp. 21-22
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de la entidad productora (fondo, series y/o asuntos). La clasificacién no determina como
deben arreglarse los documentos dentro de cada una de las agrupaciones documentales,

sencillamente dice cuéles son |os de cada unidad administrativa, cada funcion y cada serie.

Seguin Schellenberg, los elementos de clasificacion son las. funciones, estructuras, y
los asuntos de materias. “Las funciones son acciones atribuidas o encomendadas a una
institucion; estas funciones se plasman en tramites o asuntos, las series documentales son
acciones gue los documentos refieren en su contenido. En cuanto a la estructura organica,
los documentos se producen y generalmente se agrupan de tal manera que reflgan €
entramado de la organizacion, la division de dependencias que producen |os documentos.
Los asuntos de materia, se refieren a los contenidos de los documentos expedientados.” ®

La clasificacion es un proceso que debe trabajar en consonancia con un instrumento
llamado Cuadro de Clasificacion (CDC), & cua permite establecer la estructura
organizacional como identificar las funciones de los departamentos que la integran,
permitiendo establecer agrupaciones documentales que se interrelacionan y los
departamentos que generan la misma tipologia documental. La implementacion de un CDC
permitird organizar y describir de manera objetiva a lainstituciéon y a fondo generado por

ella, e mismo debe ser de facil comprension por parte de los usuarios.
2.3.3.- Ordenacion

Es una operacion que se realiza una vez concluido el proceso de clasificacion, a
diferencia de esta que se encarga de la identificacion de series o clases, la ordenacién
permite establecer una secuencia determinada dentro de esa serie (Cronoldgica, natural o
afabética) siendo e testimonio de la gestion, tramites que dieron origen a la
documentacion reflggando la dindmica administrativa de los mismos. Dentro de este
proceso se cuenta con dos principios fundamentales los cuales son: principio de orden

original y de procedencia.

6 T. Shellenberg. Archivos modernos. Pp. 83-92
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2.3.3.1.- Principio de procedencia
Esta operacion permite identificar quién es € responsable de producir la
documentacion agrupada en series, la razon, € fin administrativo y las funciones

desarrolladas.

2.3.3.2.- Principio de orden original

Tiene relacion con la produccion paulatina de la documentacion y los pasos que se
tuvieron que cumplir para la resolucion de un tramite administrativo, la documentacion no
se genera sola de una vez. Este principio permite la correcta ordenaciéon de las series y

subseries.

2.3.4.- Seleccion

Es e proceso donde se determina e destino de la documentacion, tomando en
cuenta el valor (administrativo, legal y fiscal) lo cua permite establecer la eliminacion o
conservacion y s la misma debe ser parcial o total, en esta operacién se elige
documentacién que no se evidencie e valor histérico o posea caracteristicas que 1o

identifiquen como transitorio.

Esta operacion tiene como objetivo e conservar muestras representativas de
aquellas series documentales que puedan tener alguna repercusion de caracter historico
dentro de una organizacion, tomando en cuenta el impacto social 0 econdémico. Para poder
realizar este proceso debe designarse una junta evaluadora que estudie € proceso de
seleccion y € tramite, valor, plazos de retencion de la documentacion y € destino final de
la misma entiéndase conservacion permanente o eliminacion, para asi poder garantizar la
conservacion de la documentacion reflgjada en las tablas de retencion elaboradas por la
unidad.
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2.3.5.- Tabla de retencion

Las tablas de retencion son un instrumento que permite la normalizacion de la
gestion documental, basandose en la estructura organico- funcional de la organizacion para
poder identificar las series y subseries documentales, conjuntamente con las tipologias
correspondientes, donde se le es asignado un tiempo de permanencia dentro de cada fase
del ciclo vita. Este instrumento permite identificar el valor de la documentacién a
seleccionar y € expurgo de acuerdo a tiempo indicado en la misma, asi como también €
uso y vigencia, todo esto en pro de la conservacion parcia o total permanentemente que

seraenviado a archivo historico.
2.3.6.- Eliminacion o expurgo.

“Es la eliminacion de aquellos documentos o materiales no archivables (copias
repetidas, papeles de trabajo, y otros de menor importancia) que, segun € criterio de las
autoridades archivisticas, no son elegibles para su conservacion permanente o historica;
sirve de base para la investigacion retrospectiva, Dicha destruccion debe ser legalmente
autorizada.””

Esta operacion tiene como fin € destruir la documentacion cuyo valor, vigenciay
uso dentro de la organizacion ya se encuentra finiquito. En este proceso se toma en cuenta,
la documentacion que no forme parte del tramite, el nimero de copias que existente de la
documentacién, borradores de los documentos, documentacion de apoyo informativo, entre
otros aspectos, degjando solo € original para su conservacion. Para el cumplimiento de este
procedimiento es necesario que € persona encargado de la unidad debe redactar un acta
donde se reflgen los datos méas importantes de la documentacion a eliminar, e cual debe
ser aprobado por el comité o junta evaluadora, para proceder a su desincorporacion antes de

ser enviado al archivo historico.

! J. Cruz Mundet. Manual de archivistica. Pp. 91-410
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2.3.7.- Traslado

Es e proceso donde la documentacion es traspasada de un archivo a otro de
acuerdo a sistema de archivos dentro de la organi zacion, atendiendo a dos razones; € plazo
precaucional ya fue cumplido o ya finiquitaron los objetivos para € tramite administrativo.
En esta instancia la entidad productora puede acceder sin ninguna condicion para la

consulta de los documentos.

2.3.8.- Transferencia documental

A diferencia del traslado, en esta operacion la documentacion ya no puede ser
consultada libremente por la entidad productora, debido a que la misma es casi nula 0 ya

terminaron |os objetivos de la creacion de la documentacion por parte de la organizacion.

Este procedimiento debe encontrarse normalizado para poder redlizar asi €l traslado
de series documentales o fracciones las cuales deben haber cumplido los plazos de

retencion de acuerdo a la tabla de retencion ya previamente elaborada.

2.3.9.- Descripcion

Este proceso tiene como proposito e transmitir la informacion contenida en
documentos a través de la recopilacion, andlisis, organizacion y registro de la informacion
mediante la identificacion de las caracteristicas tanto internas como externas de los
soportes. Con € fin de trasmitir la informacion a través la identificacion de |os rasgos mas

sobresalientes del documento, a través de términos normalizados.

2.4.- La archivistica

La archivistica como tal ha pasado por una serie de definiciones y consideraciones
gue han generado diferentes visiones sobre lo que es ella 'y 1o que abarca, pues unos la

consideran como una técnica y otros autores como una ciencia ya gque posee en sus
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principios bases cientificas universalmente aceptadas, como es e caso de Lodolini.

Nosotros tomaremos en cuenta la siguiente definicion:

Laarchivisticaes“La ciencia que se ocupa de |os archivos en sus aspectos tedricos
y practicos, estableciendo principios inalterables y estudiando técnicas adecuadas de
gestion de documentos, administracion y tratamiento técnico de archivos, asi como la
funcion juridica, administrativa y cientifica de los mismos, desde un punto de vista
archivistico o de ciencias y técnicas diversas, y su relacién con las entidades productoras
de los conjuntos organicos de documentos, a fin de mangar y hacer accesible la

informacion de los fondos documentales.”

Partiendo de la conceptualizacion se puede considerar a la archivistica como una
ciencia que tiene un contenido, practico y experimental la cual posee base tedricas, pero
que aa mismo tiempo debe estudiar larealidad y la practica en los archivos, es por eso que
se otorga el carécter experimental, ya que permite considerar la historia de los archivos e
instituciones ademas de los fundamentos legales y juridicos que le comprenden para €

cumplimiento de sus funciones.
2.4.1.- Documento

“Un documento de archivo es € testimonio material de un hecho o acto realizado
en € gercicio de sus funciones por personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, de

acuerdo con unas caracteristicas de tipo material y formal.”®

El documento de archivo tiene intrinseca relacion con la entidad productora del
mismo, €l cual posee un caracter testimonia producto de un tramite administrativo, legal o
fiscal. Este puede encontrarse en cualquier lenguaje, forma (oral, escrita, textual o grafica)
0 soporte asi como en alguna otra forma gréafica, sonora, imagen e inclusive electronica. El

8 F. Fuster Ramirez. Archivistica, archivo, documento de archivo. Necesidad de clarificar los

conceptos. P-117. . [en lined], Disponible en: http://revistas.um.es/anal esdoc/article/downl oad/2631/26
° Diccionario de terminologia archivistica. Comision de Terminologia de la Direccién de Archivos
Estatales (Madrid: Ministerio de Cultura, 1993).
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documento de archivo no debe concebirse como una unidad, ya que sin e conocimiento de
su procedencia carece de sentido, si esto fuese de esta manera no se hablaria del carécter

seriado de los documentos ni de una coleccién documental.

2.4.1.1.- Caracteristicas de los documentos

Caracter seriado: se entiende como € resultado de la produccién documental
repetitiva, por parte del organismo productor para € cumplimiento de un tramite
administrativo, esta produccion es de uno en uno y en orden natura entiéndase,

resol uciones, memaos, actas.

Caracter de unidad: mantienen la originalidad de los mismos y no existe ningun

tipo de reproduccion.

Caracter de objetividad o ingenuidad: se producen de manera natural dentro dela
organizacion, sin ningan motivo trascendental, registran hechos diarios.

2.4.2.- Expediente

El expediente es conjunto de documentos que constituyen una unidad archivistica la
cual tiene como objetivo la resolucion de un mismo asunto, la documentacion se produce
de manera natura, la finaidad del expediente es ayudar a la organizacion y la
sistematizacion de los documentos e informacion, manteniendo la continuidad en los

hechos rel acionados entre si.

Partes de un expediente

Identificacion

Nombre que describe el contenido o asunto de los documentos que resguarda
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Documentos

Son aquellos que se resguardan de manera natural.

Carpeta 0 medio de almacenamiento

Herramienta material que sirve de almacenamiento de la informacion en soporte
tangible o intangible, sea papel o medios de amacenamiento CD, diskette, entre

otros.

Resumen

Sintesis del contenido de los documentos que se resguardan.

Relacion de contenidos

Descripcion de cada documento, con su fechay nimero de orden.

Foliatura o numeracion

Consiste en la numeracién secuencia de las hojas de un libro, cuaderno o
expediente. En donde a cada folio corresponde una hoja, que se humera en la pagina del

anverso delahojay no en € reverso.

Tipologia documental

Son los diversos documentos que conforman € archivo, indiferentemente de la
presentacion o soporte donde se encuentran respaldados. Cabe destacar que un expediente

puede contener uno o varios tipos de documentos.
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2.5.- Teoria de sistemas

Un sistema es “ un conjunto organizado, formando un todo, en el que cada una de
sus partes estan interrelacionadas a través de un orden |6gico que concatena sus actos

hacia un fin determinado” *°

partiendo de esta definicién podemos decir que un sistema es
un conjunto de elementos que poseen una interdependencia y a través de esta puedan
trabgjar para alcanzar unas metas u objetivos los cuales se encuentran alineados con un

todo.

2.5.1. - Definicion de sistemas de informacion (SI)

“Un sistema de Informacion es un conjunto organizado de hombres, maquinas,
programas y procedimientos para llevar a cabo funciones que cumplan unos objetivos
deseados.” ™

Un sistema de informacion “ es un sistema hombre-maquina gque procesa datos a fin
de (1) registrar los detalles originados por las transacciones que ocurren y las entidades
gue forman parte de una organizacion y (2) proporcionar informaciéon que facilite la
ejecucion de actividades, operaciones y funciones de una organizacion.”

Los Sl se encuentran presentes desde que las organizaciones fueron concebidas,
son herramientas que permiten redizar los procesos cotidianos de la organizacion,
entiéndase estos como; recepcion, clasificacion, amacenamiento y recuperacion de datos,
con € fin de facilitar la toma de decisiones acertadas de manera eficaz y eficiente para la
organizacion ademés de contribuir con el cambio del estado de informacion a conocimiento

de las personas y |a solucién de los problemas informacion.

10 J. Rodriguez Vaencia. Introduccion a la administracion con enfoque de sistema, México.

International Thomson Editores, S. A., P. 158
1 J. Montilva. Desarrollo de sistemas de informacién. Mérida - Venezuela, Universidad de los Andes,
Consgjo de Publicaciones, 1992. P.33

12 IDEM. P.34
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2.6.- Funciones de un sistema de informacion

Cada S| posee una serie de caracteristicas que los hacen variar unos de los otros, la
estructura, € tipo de procesamiento, las entradas y salidas de informacién constituyen los
elementos que de acuerdo a las necesidades y propositos de las organizaciones serviran
determinante para su funcionamiento. A pesar que cada uno responda a su naturaleza
organizacional, para su concepcion los Sl poseen una serie de funciones bases, Montilva

(1992) identificalos cuales fueron expuestos por J. Senn **;

Procesamiento de transacciones: consiste en la recoleccion, clasificar, ordenar,
resumir y almacenar los datos que son originados por las transacciones realizadas de
manera cotidiana en la organi zacion.

Definicidon de archivos: en esta funcion se amacenan los datos una vez recogidos
del procesamiento, los cuales se dispondran de acuerdo a una estructura de organizacion
adecuado para su almacenamiento, permitiendo facilitar la actualizacion y el acceso ademés
de un dispositivo que contenga esa data de manera apropiada.

Mantenimiento de archivos: através de las operaciones basicas de mantenimiento,
insercion y modificacion de registros permita que la base de datos se mantenga en
constante actualizacion.

Generacion de reportes: esta funcion permite que la informacion que sea
solicitada por la organizacion sea trasmitida a cual quiera de sus diferentes puntos tanto por
soportes en fisico (papel, cd, pendrive) asi como también a través de terminales remotos

(correo, cualquier otra computadora, terminales).

13 IDEM. P.34
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La clasificacion que poseen |0s reportes que genera un sistema son |os siguientes:

Reporte de errores: permite obtener lainformacion referente a las incidencias que
ocurren durante el procesamiento de las transacciones (duplicidad de la informacion, falas
en larecuperacion de datos)

Reportes de actividad: nos permite conocer informacion referente a la
organizacion, estos reportes son de carécter informativo, reporte de activos e inactivos,
colaboradores que ingresaron en fechas especificas, entre otros.

Reportes regulares: éstos ayudan a que se gecute la toma de decisiones, se
elaboran en intervalos de tiempo determinados, es decir, en €l caso de los expedientes de
colaboradores pueden indicar cuales son los que seran trasladados a archivo inactivo que
comprendan el periodo enero — diciembre del afio 2006.

Reportes de excepcién: se generan cuando en € sistema ocurren situaciones
anormales, pueden ser realizados automati camente.

Reportes no planeados: son solicitados eventualmente y contribuyen a la toma de
decisiones, colaborares que se encuentran activos en el afio 2013 en |a organizacion.

Reportes especiales: son requeridos para solventar sSituaciones o andizar
situaciones, estos responden a interrogantes como “qué ocurre si”.

Procesamiento de consultas: responden a las interacciones que posee € sistema
con los usuarios, tipos de consulta en el sistema, frecuencia (semanal, mensual, quincenal,
trimestral, anual).

Mantenimiento de la integridad de datos: debido a que los datos ingresados en €l
sistema deben tener un grado de veracidad y confiabilidad, se debe garantizar la integridad
de los mismos por 1o que los accesos a estos deben encontrarse restringidos a traves de
perfiles que permitan controlar cuales son los usuarios que deben tener acceso a la

modificacion de lainformacion del sistema.
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2.7.- Caracterizaciéon de un Sl

Los SI se caracterizan por los siguientes aspectos. Gordén™*
e Insumo: la captura o recoleccion de datos primarios para procesarlos en un sistema

de informacion.

e Procesamiento: la conversion del insumo en forma que sea méas comprensible para

| os seres humanos.

e Producto (salida): la distribucion de informacion procesada alas personas o en la

actividad donde sera usada.

2.8.- Sistemas de informacion operativos

Recogen, mantienen, procesan y mantienen los datos que son producto de las

transacciones diarias de las diferentes areas de la organizacion.

2.9.- Las unidades de informacién (UDI) como sistema

“El todo es la suma de sus partes’, este axioma es nuestro punto de partida para
tomar en cuenta € papel de las unidades de informacion dentro de la teoria de sistemas.
Para que esta premisa se cumpla, es necesario poseer una serie de aspectos internos
definidos (identificacion de sinergia, entropias, energias de entrada y salida, viabilidad y
retroalimentacion) estos elementos son los que permitiran que €l engrange de la UDI se
gjecute de manera sistémica traduciéndose esto como € éxito de la gestion dentro de la

organizacion.

14 D. Gorddn, (1996) Sistemas de Informacion Gerencial”. McGraw-Hill. Barcelona. Espafia. P.54

31



La dinamica que poseen las UDI, debe partir de la visién de la interaccién de las
partes para el logro de una meta en comun, es decir, la unidad debe tener como objetivos;
crecer, desarrollarse y ser adaptativa a los cambios que tenga que enfrentarse dentro de la
organizacion. Asi como también encontrarse en armonia con la misién y la visiéon de la

organizacion, lo cual permitira establecer cuales son las &reas de a cance que posee.

Las tareas principales dentro de las UDI van desde la recepcion de datos, €
tratamiento y aplicacion de los filtros que permitan darle valor agregado alainformacién y
la transformacion de estos en conocimiento, todo esto se traduce en una serie de procesos
transformadores capaces de satisfacer las necesidades de informacion de la organizacion,

contribuyendo en la agilizacion de los procesos y toma de decisiones anivel empresarial.

2.10.- Base de datos

Una de las definiciones mas simples de una base de datos (BD) es la siguiente:
fichero que posee datos interrel acionados, 10s cuales se encuentran almacenados de manera
sistematica permitiendo que los mismos puedan ser consultados posteriormente. Cada
registro creado en una BD responde como una unidad autdnoma de informacion, estas
unidades se encuentran conformadas por una serie de campos o tipos de datos que se
recogen en dicha base.

Las BD responden a tres grandes modelos |os cuales se clasifican de acuerdo a los
tipos de registros, Bases de datos con informacion factual, Directorios y finalmente Bases
de datos documentales. Para nuestra investigacion solo desarrollaremos las bases de datos

documentales.
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2.10.1- Bases de datos documentales

En esta BD cada registro tiene relacionado un documento, los campos que
constituyen la ficha del registro poseen los datos relevantes del documento (Autor o
autores, nombre del documento, fecha de creacion, o emision, ubicacion fisica del
documento...), en esta BD no existe distincion en la tipologia, los documentos pueden ser
una publicacion impresa, un documento audiovisual, gréfico o sonoro, un documento de

archivo, un documento €lectrénico,...
2.10.2- Estructura interna de una base de datos

Dentro de las BD documentales cada registro responde a una codificaciéon que es
establecida por la unidad, siendo este asignado a un documento Unico, pudiendo este tener
una serie de versiones o modificaciones, aun asi se debe destacar que para su
procesamiento fue tomado en cuenta el original del mismo.

Esta informacién es estructurada en diferentes campos, |o cual permite garantizar €l
control sistemético y éxito en la recuperacion de lainformacion, através del vaciado de la

descripcion de los elementos formales o el contenido que constituyen a documento.

2.10.3.- Objetivos de las bases de datos

Para que una base de datos sea efectiva debe cumplir con una serie de objetivos.

Siguiendo a estos objetivos Kendall ™, 1os resume de la siguiente manera:

1. Asegurarse gue la base de datos pueda ser compartida entre los usuarios de una

diversidad de aplicaciones.

2. Mantener datos que sean precisos y consistentes.

15 K. Kendall. Andlisis y disefio de sistemas. Segunda Edicién. México: Editorial Prentice Hill,

1991. P.p. 444- 456
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3. Asegurarse que todos los datos sean requeridos para las aplicaciones actuales y

futuras estén facilmente disponibles.

4. Permitir que la base de datos evolucione y gue las necesidades de los usuarios

crezcan.

5. Permitir que los usuarios construyan su vista personal de los datos sin
preocuparse de laforma en que estén fisicamente guardados |os datos.

La actualizacion de una base de datos tiene ventajas significativas, las cuales son:

1. Posee una estructura flexible, ya que puede adaptarse a las necesidades de los

usuarios y sus aplicaciones.
2. Proporcionaintegridad de los datos.
3. Minimizalaredundancia de |os datos, es decir, que los datos no estan repetidos.

Las ventagjas en la utilizacion de BD son variadas, pero como todos los proyectos
poseen sus desventgjas, y la més resatante de todas, es el reguardo de la informacion;
generalmente los datos se respaldan en un solo lugar, esto permite tener un alto riesgo en
gue los mismos se pierdan parcia o totalmente. Recomendandose realizar respaldos
preventivos de la informacion, 1o cual minimizara la posibilidad de que exista una pérdida

total de lainformacion.

2.11.- Automatizacion

La palabra automatizacion proviene de la palabra griega “ automatos’, que significa
“semgiante a la forma en que tu mente trabga o actuacion propia, es decir, es la
interpretacion de accion o acciones varias sin la intervencion manual, a través procesos

repetitivos.
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Tomando en cuenta el significado de esta palabra, podemos definir a la
automatizacion como el proceso que se lleva a cabo a través de la implementacion de
actividades las cuales fueron previamente establecidos, teniendo como objetivo la
normalizacion y organizacion, esto permite poder realizar una diversidad de actividades las
cuales no tienen que depender directamente de la intervencion humana. En e ambito de las
unidades de informacion este proceso depende tanto de la parte tecnologica como de la
parte humana, ya que mediante la intervencion de ella es posible darle ese valor agregado

gue debe poseer lainformacion, para su difusion y uso optimo dentro de la organizacion.

2.11.1.- Automatizacioén de archivos

La idea de una automatizacion en los archivos, es un tema que entro en auge a
través del boom de las tecnologias de informacion, los paradigmas en € mangjo,
recuperacion y difusion de la informacion, fueron aspectos que tuvieron un vuelco debido a
que hubo un rompimiento en la manera en que se encontraba dispuesta la documentacion y
la posibilidad de la agilizacién en los procesos de ordenacion y recuperacion. En 1972 €
Consgjo Internacional de Archivos (CIA) decidié abordar € asunto por lo cual designo a
unacomision que llevo por nombre Ad Hoc, la cual presento una serie de recomendaciones,
entre las cuales de ellas se encuentran e establecimiento de la inclusion de asignaturas de
automatizacion en las escuelas de formacion de archivistas, ademés de la publicacion de
una revista con articulos sobre innovaciones en este campo. Con € pasar de tiempo este

grupo se convirtio en e Comité de Automatizacion del CIA.

Es necesario establecer en primera instancia que la automatizacion de los Archivos
es un medio mas no un fin, en este proceso es necesario establecer cudles son 10s objetivos
y metas de la misma, asi como también e costo de inversion que ira destinada a la
obtencion del sistema y los cambios a los que sera sometida la UDI en e proceso de
adaptacion. “De las mlltiples posibilidades que ofrece la utilizacién de la informética en €
mundo de los archivos, se ha centrado fundamental mente en los siguientes campos: control

de la gestion administrativa, control de la gestion de documentos administrativos, €
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prearchivaje, la descripcion y e andlisis de los fondos y elaboracién de instrumentos de

blsqueda” *°.
2.11.2.- Aspectos determinantes en el proceso de automatizacion en los archivos

El proceso de automatizacion, exige una serie de cambios y adaptaciones las cuales
partiran desde el funcionamiento interno del archivo hasta la presentacion y uso por parte
de los usuarios. La implementacion exitosa de un proyecto de digitalizacion, dependera la
planificacion ala que se someta la unidad lo cual podra garantizar € éxito o no del proceso
que se implementara y la perdurabilidad del mismo en la organizacion, cada unidad debe
considerar una serie de aspectos y necesidades los cuales responderan a la naturaleza,
alcance y lugar dentro de la estructura organizacional. Aunque cada unidad tiene su
realidad, en general se han podido identificar siete tipos de necesidades de automatizacién

en los archivos:

%+ Gestion de documentos administrativos
¢+ Descripcidn archivistica

¢+ Recuperacion de informacion

¢+ Cuadros de transferencia documental

% Retencion de documentos

++ Documentos el ectronicos

% Digitalizacion deiméagenes™.

Al momento de la implementacion de un proceso de automatizacion, es necesario
identificar y priorizar cudles serén las areas o departamentos que serén afectados en el
periodo de transicion, esta identificacion puede ser de acuerdo a volumen de

16 C. Zapata. La automatizacion de archivos: algunas consideraciones para la estructuracion de

proyectos informaticos en archivos. P. 2
IDEM P. 3.
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documentacién y la frecuencia en las consultas. Esto permitira determinar |as areas pilotos

en el proyecto y cuales aspectos deben ser atacados en primerainstancia.

2.11.3.- Infraestructura en un proceso de automatizacion

Antes de implementar un proceso de automatizacion, es necesario delimitar €l tipo
de proyecto y e nivel que se desea en e desarrollo del mismo. Segin Zapata®® Los
proyectos de automatizacion poseen cuatro niveles, los cuaes se delimitaran a

continuacion.

Nivel minimo: abarca el desarrollo de las bases de datos sin integracion alguna otra,
es € caso de bases de datos orientadas a la recuperacion de la informacion, la descripcion
archivistica, latransferencia documental.

Nivel intermedio: comprende bases de datos integradas gestion de documentos
administrativos, transferencia de documentos, tablas de retencidn, descripcion documental
y recuperacion de informacion.

Nivel avanzado: en esta etapa se involucra elementos del nivel intermedio junto
con proyectos de documentos electrénicos y de digitalizacion de imagenes, caracterizados
por €l uso de tecnologias de Ultima generacion (enlace laser, red satelital, fibra optica-

Nivel avanzado integrado: en este nivel comprende los desarrollos del nivel
avanzado ademas de permitir la integracion del sistema de automatizacion del archivo con

otros sistemas corporativos de la organizacion y € uso de internet.

La infraestructura de un proyecto respondera a la cantidad de elementos que se
requieran ser mangjados, asi como también la naturalezay complejidad de la unidad que se
pretende automatizar. Es indispensable conocer estas caracteristicas, ya que si la unidad es
un archivo central el volumen de la documentacion recibida permitira delimitar €l tipo de
sistema, la cantidad de servidores, la generacion de 10s equipos a asignar para que pueda
existir una continuidad y perdurabilidad en € proceso de automatizacion.

18 iDEM. P. 6.
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2.12.- Digitalizacion

“Digital (que proviene del vocablo digito, o dedo), hace alusion a un nimero finito

de estados intermedios 0 muestras...posee la inestimable ventaja de convertir una sefial

anal6gica en una tabla de valores. El encargado de esta conversién se denomina DAC

(Digital Analogic Converter) que recibe mediante un sensor sefiales anal 6gicas del mundo

fisico, las muestrea (toma solo valores cada ciertos intervalos) y cada muestra es

convertida en una palabra digital (conjunto de 1 y 0) aptas para ser introducidas en una

PC” . 19

Conti %° plantea una serie de aspectos que deben ser tomados en cuenta al momento

deladigitalizacion.

Si son documentos en hojas sueltas 0 encuadernados y sus dimensiones, tipos y
cantidad. Esto define:

¢ El tipo de escéner a utilizar.
¢ Lamanerade utilizarlo.

% Lostiempos pararealizar latarea.

Se debe considerar si hecesitamos una reproduccion digital del documento, como
una copiafiel y que se puedaleer y apreciar hasta en sus més pequefios detalles, o s
es suficiente una imagen del aspecto general del documento para que sirva como
referencia

Debemos también considerar si necesitamos una reproduccion en colores o es
suficiente con una en blanco y negro (esta decision influye sobre el tamafio del
archivo final).

Si e documento requiere - antes de su digitalizacion - algun tratamiento previo de

restauraci on.

19
20

J. Conti y J. Paolini. (2006). Digitalizacion de grandes volimenes de documentos P. 8.
IDEM. P. 3.
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e Un aspecto muy importante a tener en cuenta es la resolucion (cantidad de pixeles
por pulgada) con la cua digitalizaremos € documento. Cuanto mayor sea la
resolucion, mas pequefios seran 10s puntos luminosos y mayor sera la cantidad de
detalles que pueda visualizarse. Por supuesto, esto siempre de acuerdo a la
necesidad de fidelidad de su reproduccion (si se visuaizard en pantala de
monitores, si se deberd imprimir, si se utilizard para insertar en una pagina web,
etc.)

e Se debe tener en cuenta € aspecto lega de la reproducciéon y difusion de
documentos, respecto de los derechos de autor y posibilidades de reproducirlos
libremente o no.

e No se debe dgjar al margen el espacio fisico pararedizar € trabgjo, y laformacion
del personal que debera llevarlo a cabo, asi como también si e trabgo de
digitalizacion lo hara la institucion con equipamiento propio, 0 contratara su

realizacion con terceros. También se puede optar por un proceso mixto.
2.12.1.- Ventajas de la digitalizacion.

Los proyectos de digitalizacién suponen un gran cambio en las organizaciones, en
primera instancia por los costes que esto implica a nivel de inversion en tecnologia y en
consecuencia e volumen de trabajo que se debe llevar a cabo para su implementacion. La

ventaja de la digitalizacion vienen dadas por |0s estos grandes objetivos.

e Disminuir la manipulacion de la documentacion.

e Reducir la reproduccién excesiva de la documentacion y contribuir a ahorro en
recursos.

e Incrementar € acceso ala documentacion de la empresa, através de lavisualizacion
de documentos en formato digital.

e Contribuir en la conservacion de |os documentos originales.

e Permitir €l acceso desde cualquier parte de la organizacién a la documentacion de

manera inmediata.
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e Ofrecer ala organizacion oportunidades en e mejoramiento de la infraestructura y

contar con personal técnico capacitado.
2.13.- Escaner

En el proceso de automatizacion, la herramienta principal es el escaner, similar ala
fotocopiadora, el cua permite la reproduccion de documentos tanto de manera digital como
también en fisico. En primera instancia se debe tener muy claro € objetivo de la
digitalizacion, al tener identificado estos parametros podremos establecer € uso y técnica
correcta que se le dard a esta herramienta.

2.13.1- Tipos de escaneres
2.13.1.1.- Escéneres planos o de sobremesa

Estéan formados por una superficie plana de vidrio sobre la que se sitia €
documento a escanear, generalmente opaco, bajo la cual un brazo se desplaza alo largo del
area de captura. Montados en este brazo movil se encuentran la fuente de luz y e foto

sensor (por lo general un CCD).

Conforme va desplazédndose e brazo, la fuente de luz bafia la cara interna del
documento, recogiendo e sensor los rayos reflgjados, que son enviados a software de
conversion analogico/digital para su transformacion en una imagen de mapa de bits, creada

mediante lainformacién de color recogida para cada pixel.

La mayoria de estos escaneres pueden trabajar en escala de grises (256 tonos de
gris) y acolor (24 y 32 bits) y por lo general tienen un area de lectura de dimensiones 22 x
28 cm. y una resolucion real de escaneado de entre 300 y 400 ppp, aunque mediante
interpolacion pueden conseguir resoluciones de hasta 1600 ppp. Estan indicados para
digitalizar objetos opacos planos (como fotografias, documentos o ilustraciones) cuando no

se precisa ni unaalta resolucion ni mucha calidad.
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Algunos moddos admiten también adaptadores especiales para escanear
transparencias, y otros poseen manipuladores de documento automaticos (ADH), que
pueden aumentar € rendimiento y disminuir la fatiga del operador en e caso de grupos de

documentos uniformes que se encuentran en condiciones razonablemente buenas.

Una variante del escaner plano es € escaner de trayectoria aérea, € cua permite
escanear volumenes encuadernados con las hojas hacia arriba gracias a que la fuente de luz

y e sensor CCD se encuentran ensamblados a un brazo de trayectoria aérea.

Como desventgjas, citar que presentan limitaciones respecto a tamafio del

documento a escanear, que queda limitado alos formatos DIN-A5 o DIN-A4.

2.13.1.2.- Escéneres con alimentador de hojas

En este tipo de escaneres el sensor y la fuente de luz permanecen fijos mientras que
lo que se mueve es e documento, ayudado por un transporte de rodillos, de cinta, de

tambor o de vecio.

Diseflados generdmente para digitalizar grandes cantidades de documentos,
normal mente escanean en blanco y negro o en escala de grises y resol uciones rel ativamente
bajas, utilizando la misma tecnologia basica que |os escaneres planos, pero maximizando €

rendimiento a expensas de la calidad.

No todos los documentos son vdlidos para su digitalizacion en este tipo de
escaneres. Deben tener un tamafio uniforme y ser lo suficientemente resistentes como para
soportar una manipulacion brusca, aunque los mecanismos de transporte de algunos
model os mas nuevos reducen latension. Un subtipo de escaneres con alimentador de hojas
son los model os de pie, especificamente disefiados para documentos de gran formato, como

mapas y planos arguitectonicos.
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2.13.1.3.- Escéneres de tambor

Los escaneres de tambor son los que méas fielmente reproduce al documento
original, ya que producen digitalizaciones de gran resolucion (hasta 4.000 ppp en modo
Optico) y calidad. En contrapartida, son lentos, no son indicados para documentos de papel
quebradizo y requieren un alto nivel de habilidad por parte del operador. Ademas, son

bastante caros.

Utilizan una tecnologia diferente a la del CCD. Los originales, normamente
transparencias (aungque se pueden escanear opacos también), se colocan en un cilindro
transparente de cristal de gran pureza, que a su vez se monta en €l escaner. El tambor gira
entonces a gran velocidad mientras se hace lalectura de cada punto de laimagen. La fuente
de luz suele ser un laser que se encuentra dentro del tambor, y € sensor un tubo foto

multiplicador (PMT) situado en |la parte exterior del tambor.

Producen digitalizaciones de alta resolucion y buena gama dindmica entre bajas y
altas luces, con imagenes en colores primarios, que pueden ser convertidas en CMYK
mientras el lector recorre la imagen. Suelen ser usados exclusivamente por empresas

especializadas del sector de las artes graficas (Iaboratorios, imprentas, editoriales, etc.).

2.13.1.4.- Escaneres para microfilm

L os escaneres para microfilm son dispositivos especializados en digitalizar peliculas
en rollo, microfichas y tarjetas de apertura

Puede ser dificil obtener una calidad buena y consistente en un escaner de este tipo,
debido principalmente a que los suelen tener un funcionamiento compleo, la calidad y

condicion de la pelicula puede variar y ofrecen una capacidad de mejora minima.
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2.13.1.5.- Escaneres para transparencias

L os escaneres para transparencias se utilizan para digitalizar diapositivas, negativos
fotograficos y documentos que no son adecuados para €l escaneado directo. Pueden trabajar
con varios formatos de pelicula transparente, ya sea negativa, positiva, color o blanco y
negro, de tamafio desde 35 mm hasta placas de 9 x 12 cm.

43



CAPITULO III

3.- MARCO REFERENCIAL

3.1.- Multicine Las Trinitarias (Cines Unidos).

Cines Unidos ha sido pionero en la industria de la exhibicién cinematogréfica en
V enezuela con una trayectoria que superalos 60 afios en e mercado. En 1996, seiniciauna
agresiva labor para transformar la experiencia de ir a cine en nuestro pais, hemos
introducido al mercado lo ultimo en tecnologia, nuevos conceptos, nuevos productos y
nuevos servicios de alta calidad a precios competitivos que garantizan la demanda y alto
volumen de espectadores.

Hoy, Cines Unidos conforma el més grande y moderno circuito de cines en € pais
con 192 pantallas, creciendo continuamente y consolidando nuestra posicion de liderazgo
en e teritorio nacional. Su objetivo fundamental es ofrecer un concepto global de
entretenimiento, que sea econdmicamente accesible, dentro de un complego de salas con los
mas atos estdndares de calidad y un impecable servicio, donde € publico encontrara
"...mucho mas que peliculas.”

Lamision y vision de la empresa es of recer una experiencia total en entretenimiento
dirigida a todo publico, basada en productos y servicios de alta calidad, dedicandonos con
pasion a servir a nuestros invitados.

Hacerte sofiar con |os ojos abiertos... Ser reconocidos como |os mejores!
Los valores de Cines Unidos son |os siguientes:

Profesionalismo
Honestidad

Hacerlo divertido

Trabajo en equipo

Responsabilidad
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Pasion

Aprendizaje

Las iniciativas sociales de la empresa son:

Cines Unidos, durante més de 60 afios, ha estado orientado a brindar la mejor
opcion de entretenimiento a los venezolanos. Hoy, queremos ampliar nuestro compromiso
socia parallegarles atodas las comunidades de nuestro pais.

Por esta razén, nos hemos enfocado en € impulso de distintas iniciativas sociales,
fundamentadas en € desarrollo comunitario, educacién integral de jévenes venezolanos,

conservacion ambiental y concientizacion de valores.

3.2.- Centro de Gestion Documental (CGD)

El Centro de Gestion Documental (CGD), es una unidad de servicio que se
encuentra adscrita a la Gerencia de Procesos y Calidad, en la Compariiia Multicine Las
Trinitarias (MLT).

En esta unidad se recibe, procesa y almacena informacion de diferentes Gerencias
de la corporativa, las cuales vienen de la mano de Vicepresidencia Ejecutiva,
Vicepresidencia de Administracion y Finanzas, Vicepresidencia de Comercializacion,
Gerencia Corporativa de Capital Humano y Gerencia Corporativa de Distribuciéon de
Peliculas.

Evidenciandose como las grandes éreas productoras de documentacion a Finanzas y
Capita Humano, esta Ultima es la encargada del envio de la documentacion de los
colaboradores que forman parte de los 24 cines a nivel naciona y la corporativa (Sede
Administrativa), los cuales son recibidos y gestionados por € persona del CGD. Para €
aho 2013 se tiene previsto la incorporacion de nuevas &reas para la administracion y

resguardo de la documentacion de las mismas.
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3.2.1.- Misién

Administrar y custodiar la documentacion generada por la organizacion, para
ofrecer a todo €l persona e servicio de consulta documental, con criterios de calidad y
eficiencia, basados en € uso de procedimientos, estrategias y herramientas de tecnologia
avanzada, con e proposito de satisfacer las necesidades de informacion de los clientes

internos y externos.

3.2.2.- Vision

Consolidar a departamento como unidad de informacién, que cuente con personal
capacitado para brindar servicios y productos de excelencia a nuestros usuarios, con la
implementacion de tecnologias de punta que permitan e rapido acceso a la informacion,

garantizando asi su disponibilidad en linea en toda la organizacion.

3.2.3.- Objetivos del CGD

Garantizar atodo € personal de la organizacion y a los departamentos productores,
tener a su disposicion la documentacion generada por las éreas de la corporativa, a
través de la administracion, almacenamiento y custodia efectiva de la misma.
Procesar en 100% de la documentaci n recibida semanal mente.

Cumplir con las auditorias en un 100% sin mantener periodos largos en los lapsos
de entrega de la documentacion solicitada.

Reguardar documentacion generada por todos los archivos de gestion que forman
parte de la corporativa.

Reducir los préstamos en fisico de los expedientes.

Implementar un sistema de gestion documental que permita acceder a los

expedientes en cualquier parte de la corporativa.
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3.2.4.- Personal

Actualmente el CDG cuenta con cinco personas de las cuales solo unade ellas no se
encuentra estudiando la carrera de Archivologia y Bibliotecologia, |as cuatro restantes se
encuentran conformadas por dos egresados de la UCV (bibliotecologos) y dos estudiantes

de pregrado (Archivologia), de la misma casa de estudios.

3.2.5.- Actividades archivisticas

Dentro de las actividades que se realizan en el CGD se encuentran divididos en 4
grandes procesos; recepcion, verificacion, conservacion y servicio a cliente.

Recepcion: este proceso se realiza unavez ala semana, las areas productoras deben
entregar la documentacion generada por ellos durante los tramites g ecutados en la semana.

Verificacion: después de ser recibida la documentacion se procede a corroborar que
la misma se encuentre en concordancia con las relaciones que deben ser entregadas por
cada &ea. Una vez redlizada esta actividad toda la documentacion debe ser archivada en
los expedientes de los colaboradores correspondientemente, en esta actividad se debe
determinar cudles son los activos, inactivos, y si han sido transferidos actualmente de cine
este procedimiento aplica tanto cines de capital como los del interior del pais.

Conservacion: se procede a disponer los expedientes de persona en carpetas de
fibra tamafio oficio, archivadas en los entrepafnios de los archivos rodantes, los cuales se
encuentran clasificados por cine.

Servicio al cliente: la atencion a usuario es la razon de ser en las unidades de
informacion, es por eso que las mismas deben garantizar una respuesta eficaz y eficiente en
aras de satisfacer las necesidades de informacion de los usuarios. La disposicion de la
documentacién y € tratamiento que se le proporcione a los expedientes, ubicaciéon y
conservacion son los elementos determinantes para que la recuperacion de informacion se
realice en los plazos de tiempo pertinentes establecidos por la unidad. Traduciéndose esto

como calidad en atencion a usuario.
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3.2.6.- Clasificacion de la documentacion

Para el érea de Capita Humano, los expedientes se encuentran clasificados por
region, cine, activos e inactivos correspondientemente. La constitucion de los expedientes
es de la siguiente manera:

3.2.6.1.- Expedientes de personal

Solicitud de empleo

Planilla de actualizacion de datos

Ceéduladeidentidad

Gaceta de nacionalizacion

Certificado dela C.l. por parte del SAIME

Fotos tamafio carnet a color (anexo alasolicitud de empleo)
Sintesis curricular

Soportes curriculares.

© 0o N o ok~ W DN

Titulo (s) de bachiller y/o universitario

=
o

. Constancia de estudio

[EEY
[H

. Constancia de trabajos anteriores (I fase)

[ERN
N

. Certificados de cursos (I fase)
. Certificado de salud

. Pruebas psicol 6gicas

e I
o~ oW

. Examenes pre-empleo

[ERN
(e}

. Chequeo médico anual

17. Examenes pre y post vacaciones

18. Apertura de cuenta

19. Constancia de discapacidad

20. Inducciones y constancias de adiestramiento
21. Constancia de cursos

22. Curso de manipulacién de alimentos
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23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

Politicas de programas de aprendizaje (P.P.A)

Contrato de trabgjo firmado

Notificacion de riesgo laboral

Rutagrama

Ofertasalarial

Entrevistatécnica

Certificados de cursos realizados mediante e uso de P.P.A.
Evaluaciones de desempefio

Evaluacién periodo de prueba

Requisicion de personal

Cartade retiro, renuncia, despido y/o culminacién de contrato

34. Acta de amonestacion

35.
36.
37.
38.

Gastos de representacion
Cartatarjeta de crédito corporativa
Notificacion de pase afijo

Formato de movimiento de personal

39. Asignacion de equipos (laptop) y uso del plan corporativo (celular)

40.
4]1.
42.
43.
44,
45,
46.
47.
48.
49.
50.
51

Politica sobre vestimenta

Convenio de confidencialidad

Descripcién de cargo

Constancia de entrega de instrumentos de trabgo
Notificacion de riesgo

Constancia de la Lopcymat

Normas de seguridad ocupacional

Planilla 14-02 o constanciaindividual del IVSS
Planilla 14-100 (IVSS)

Planilla14-03 (IVSS)

Reposos

Reposo de pre y post-natal

52. Accidentes |aborales
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53.
4.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.

Deberes y derechos sancionables

Formato de inscripcion de seguro HCM

Soalicitud y pago de vacaciones y bono vacacional

Plan convencional de alimentacion y Plan complementario de alimentacion
Recibo pago de utilidades

Embargos

Carta de autorizacion cuota sindical

Recibo de salario anual

Constancia de pago de guarderia

Planillaliquidacion y voucher de cheque firmado
Cartade solicitud de prestaciones sociaes con soporte
Préstamos personales

Recibos de intereses sobre prestaciones sociales
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3.2.7.- Ordenacién de la documentacién

De acuerdo a que la clasificacion de la documentacion esta dada por los aspectos
antes mencionados, la ordenacion es de manera secuencial por nimero de cédula aplicando
este criterio tanto para activos como inactivos.

3.2.8.- Registro

Se redliza a través de inventarios dispuestos en Excel donde los datos son vaciados
unos campos bases, que contienen los nombres, apellidos, nUmero de cédula, cine, fechade
ingreso y/o egreso y e estatus de los colaboradores correspondientemente. Estos

inventarios permiten conocer |os documentos resguardados en el CGD.

3.2.9.- Capacidad de resguardo

El CDG posee capacidad para resguardar un volumen documental equivaente a5
anos de gestion, manteniendo a disposicion 17 vagones, de dos secciones con 5 entrepafios
en cada seccion, donde reposan tanto expedientes de finanzas, comercializacion,

distribucion, y capital humano.
3.2.10.- Archivo inactivo

La documentacion resguardada en el archivo inactivo data del afio La coleccién
abarca documentacion desde € afio 1998 hasta e afio 2007, traduciéndose esto con un total

de 2489 cgjas que representan aproximadamente 12445 carpetas de bibliorato, ademés de
encontrarse 295 soportes magnéticos (Betacam).
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CAPITULO IV

4.- LA METODOLOGIA

4.1.- Aspectos metodoldgicos
4.1.1.- Tipo de investigacion

El tipo de investigacion corresponde a la descriptiva, en € cua se propuso € disefio
del servicio de informacién en linea para el Centro de Gestion Documental (CGD) de la
empresa Multicine las Trinitarias (MLT), lo cua permitira reducir la frecuencia de

préstamos en fisico de |os expedientes de Capital Humano.

El disefio de investigacion es transeccional de campo, debido a que los datos fueron

recogidos en un tiempo determinado y en el lugar donde se encuentra €l objeto de estudio.
4.1.2.- Fases de la investigacion

e Fase I: Diagnosticar la situacion actual de los servicios que presta el Centro de
Gestion Documental.

Para realizar €l diagnostico de los servicios prestados por el CGD se realizo un
levantamiento de informacion a través de la aplicacion de los instrumentos
correspondientes, lo cual permitié conocer |as debilidades que presentala unidad.

e Fase Il: Diseriar el servicio de informacion en linea.

Para el disefio del servicio de informacion, en primera instancia se identifico la
documentacién que debe encontrarse en digital la cual tenga una mayor frecuencia
de préstamo, luego se procedié a establecer los campos que deben encontrase en la
plantilla de expediente digital, asi como también los criterios para € acceso y

préstamo.
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e Fase Ill: Establecer las normas y procedimientos del servicio de informacion.

Para la elaboracion de la normativa del servicio de informacion en linea, fue
consultado el documento elaborado por la ICA/IFLA sobre las directrices de
proyectos de digitalizacion lo cua permitio trabgjar tanto con e contexto
situacional organizacional como también contar con parametros internacionales para

la normalizacion de los procesos.

4.1.3.- Poblacién y muestra

Para el desarrollo de la investigacion se tomo un universo constituido por 1.500
expedientes que comprenden al 100% de |a poblacion, de los cuales se seleccionaron como
muestra 250 expedientes los cuales se constituyen desde e Tren Presidencid,
Vicepresidentes Corporativos, Gerentes Regionales, Gerentes Rotativos, Gerentes de Cine,
Sub Gerentes, Gerentes de Piso, Lideres (De RRHH, Taquilla, Concesiones, Control de
Acceso, Despacho) hasta Jefes de Departamento. Correspondiendo esta muestraa 17 % de

la poblacion.
4.1.4.- Técnicas de recoleccion de datos

El Centro de Gestion Documental, es un area operativa adscrita a la Gerencia de
Procesos y Calidad, este departamento recibe la documentacién concerniente a la
trayectoria laboral de los colaboradores de la empresa. Actualmente se encuentra
experimentando un incremento en la frecuencia de préstamos y consulta de los expedientes
por parte del departamento de Capital Humano, esto trae como consecuencia la
reproduccion indiscriminada de la documentaciéon y € potencial extravié o mutilacién de
los mismos, aunado a descontrol existente en los lapsos de préstamo y recuperacion de la

informacidn contenida en ellos.

Esta realidad conlleva gue los objetivos principales del CGD se desvirtUen ya que

s € expediente se mantiene mucho tiempo fuera del area en consulta, no puede ser
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revisado por los demés departamentos adscritos a la Gerencia de Capita Humano.
Causando potenciaes vacios de informacion y retraso en e cumplimiento de los procesos

administrativos (casos laborales, pago de prestaciones sociales, vacaciones entre otros).

A través de la identificacion de las necesidades de informacion de los usuarios, se
podra tener una perspectiva de cuaes son las tipologias que son consultadas mayormente,
lo cual permitira establecer e orden y metodologia en €l que se insertaran en € servicio de
informacion en linea. Para la redlizacion de este proceso se tomaron en consideracion
aspectos como: la identificacion de los documentos, la frecuencia de consulta, la duracién
del periodo de consulta y/o préstamo de los documentos. Asi mismo se contd con la
implementacion de técnicas de recoleccion de datos, teniendo como principales

instrumentos la encuesta y |a observacion directa.
4.1.5.- Instrumento

Paralaredizacion y desarrollo de este trabgjo de investigacion, se utilizaron los siguientes

i nstrumentos:

e Formatos de trabagjo con los elementos necesarios para recopilar la informacion
producto de la observacion y lainvestigacion.

e Formatos de encuesta aplicados tanto paralos analistas y asistentes de documentacién
(CGD) como para los usuarios.

e Dispositivos de amacenamiento de datos; se almacenara la informacién pertinente en
los servidores de la empresa, 1o cua permitirafacilitar su consultay accesibilidad.
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4.2.- Andlisis y resultados
4.2.1.- Técnicas de analisis

Unavez finiquitado e proceso de recopilacion de datos a través de la aplicacion de
los instrumentos de recoleccidn, se procedié arealizar un andlisis sistematico cualitativo y
cuantitativo de los resultados obtenidos de la investigacion, ordenandol os por importancia a

fin de dar respuesta a los objetivos previamente planteados.

Para poder definir el disefio del sistema de informacion en linea, se realizaron 2
instrumentos los cuales estaban dirigidos el primero de ellos alos andlistas (2) y asistentes
(2) del Centro de Gestion Documental, donde se pudo evaluar internamente la calidad del
servicio que ofrece la unidad y la documentacion que en primerainstancia debe ser incluida
en el sistema de informacién en linea. El segundo instrumento se encontraba dirigido a los
usuarios de la Gerencia de Capital Humano, permitié conocer cud era e tiempo de
respuesta a sus requerimientos, y la documentacién que es requerida con frecuencia por
ellos. Con laaplicacién de este proceso de digitalizacion, se pretende reducir la frecuencia

de los préstamos en fisico de expedientes de colaboradores.

4.2.2.- Analisis de preguntas de encuesta realizada los colaboradores del CGD

55



1.- ¢ Cuénto tiempo lleva usted trabajando en el Centro de Gestién Documental?

Total Encuestado 5
Alternativas | Frecuencia %
Un afio 2 40%
Tres afos 2 40%
Cinco Afios 1 20%

mUnafo
M Tres afos

m Cinco Afos

Los colaboradores del Centro de Gestion Documental poseen laborando dentro de la
empresa entre uno y tres afos, solo un colaborador posee 5 afos y este es e jefe del
departamento.
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2.- ¢Conoce usted la tipologia de la documentacion que se custodia en el Centro de

Gestion Documental?

Total Encuestado 5

Alternativas | Frecuencia %
Si 5 100%

No 0 0%

No sabe 0 0%

0%

| Si
B No

= Nosabe

Todos los colaboradores tienen conocimiento de la tipologia documental que se
resguarda en e Centro de Gestion Documental, por lo que tienen bien definida sus

funciones.
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3.- Si su respuesta es afirmativa, identifique cuales deben ser incluidos en un servicio

de informacién en linea.

Total Encuestado 5

Alternativas Frecuencia %
Contrato trabgjo 3 34%
Notificacion de riesgo 1 11%
Prorroga contrato 1 11%
Solicitud de empleo 0 0%
Todas las anteriores 2 22%
Ninguna de |as anteriores 0 0%
Otros 2 22%

B Contrato trabajo
B Notificacion de Riesgo
0%

| Prorroga contrato

B Solicitud de empleo

M Todas las anteriores

0%

B Ningunade las
anteriores

De acuerdo a las consideraciones del persona del Centro Gestion Documental, se
pudo identificar cudles tipologias deben ser incluidas en primera instancia en € servicio de
informacion en linea, debido a la frecuencia en su consulta e importancia para los tramites

administrativos.
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4.- En su opinidn ¢La manera como esta organizado el Centro de Gestion Documental

facilita el rapido y facil acceso a la informacién que este resguarda?

Total Encuestado 5
Alternativas Frecuencia %
Si 2 405
No 3 60%

mSi

B No

Debido al ato volumen de documentacion que se mangja, y € no contar con una
herramienta que permita conocer la documentacion que se ha recibido, al momento de la
recuperacion el acceso a la informacién no se hace de manera expedita como es necesario

es por eso que lamayor parte de los colaboradores opino que el acceso no es rgpido.
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5.- ¢ Existen procesos de control y seguimiento en el departamento para el préstamo de

expedientes?

Total Encuestado 5
Alternativas | Frecuencia %
Si 1 17%
No 4 80%
No sabe 0 0%

0%

| S
HNo

No sabe

Debido a la frecuencia en los requerimientos que posee e CGD, no existe un
seguimiento de los préstamos de expedientes realizados a la gerencia de Capital Humano,
por lo que los mismos pueden encontrarse lapsos prolongados de tiempo fuera de la unidad
y ser enviados fuera de la oficina para la resolucion de casos laborales, esto puede generar
gue e expediente no regrese a la unidad, aun asi los soportes que se contintden generando
de ese colaborador se siguen recibiendo, debido a que nomina no realiza la recopilacion
correspondiente. En caso de que exista un extravio del mismo, se procede a crear un
expediente con los soportes que se mantienen después del préstamo, con una nota interna

gue identifica que es unafraccion del expediente.
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6.- ¢Como considera el tiempo de respuesta a las unidades administrativas que

solicitan los expedientes?

Total Encuestado 5
Alternativas | Frecuencia %
Buena 2 40%
Regular 3 60%
Deficiente 0 0%

0%

B Buena
B Regular

m Deficiente

El tiempo considerado de respuesta a los usuarios es calificado como regular debido
a que todo € proceso es netamente manual, esto infiere totalmente en la respuesta y
solucién oportuna de |os requerimientos.
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7.- De acuerdo a la siguiente escala, ;Qué volumen de expedientes recibe el Centro de
Gestion Documental?

Total Encuestado 5
Alternativas | Frecuencia %
1-50 1 20%
51-100 1 20%
101-150 3 60%

m1-50
m51-100

= 101-150

Debido a que lacompafiiaMLT se encuentraintegrada por 24 cines a nivel nacional
el CGD recibe un volumen considerado de documentacién, ya que no solo son los
colaboradores del &rea administrativa, sino también todo el persona que integrala plantilla

de los cines, conjuntamente con el alto volumen de rotacion esto incluye ingresos y egresos.
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8.- ¢ Los expedientes recibidos son originales o copia?

Total Encuestado 5
Alternativas Frecuencia %
Originales 3 60%
Copia 2 40%

B Originales

m Copia

El mayor volumen de expedientes recibidos por e Centro de Gestion Documental
son originales, sin embargo por la gran cantidad de colaboradores que integran la plantillay
los traslados de documentacion que deben realizarse desde €l interior, son constituidos
expedientes provisionales con fotocopia de la documentacion de los ingresos, hasta que se
completa la recepcion total de los originades. Una vez redlizado este proceso los
expedientes originales son enviados a departamento para su resguardo.
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9.- ¢Conoce que es un servicio de informacién en linea?

Total Encuestado 5
Alternativas | Frecuencia %
Si 4 80%
No 1 20%
No sabe 0 0%
0%

msi
B No

1 No sabe

El equipo del Centro de Gestion Documental, por encontrarse conformado por
profesionales del érea posee conocimiento del servicio de informacion en linea, lo cua
facilitaria la capacitacion, implementacion y adaptacion de los procesos para €l mangjo de
esta herramienta
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10.- ¢Ha utilizado alguna vez un servicio de informacion en linea?

Total Encuestado 5
Alternativas | Frecuencia %
Si 2 40%
No 3 60%
No sabe 0 0%

0%

mSi
ENo

W Nosabe

En este item la mayor parte de los encuestados manifestd que no ha utilizado un
sistema de informacion muy a pesar de ser profesionales del area, ya sea porque tienen
muy poco tiempo en el ambito laboral o las organizaciones en las que se encontraban
mantenian la linea de los archivos como solo custodios, |o cual no fomento la requisicion
de una herramienta para € manejo de la documentacion en linea. Sin embargo como

usuarios han tenido interaccion con los mismos.
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11.- ¢Que opinion le merece la propuesta de implementar un servicio de informacién
en linea?

Total Encuestado 5
Alternativas Frecuencia %
Buena 5 100%
Regular 0 0%
Maa 0 0%

0%

M Buena
B Regular

= Mala

Todos los encuestados se encuentran de acuerdo con la propuesta realizada, esto
permitiria que los tiempos de recuperacion de lainformacion mejorarian considerablemente
ya que parala solucién de los requerimientos se realizarian de manera eficaz y |os lapsos de
espera se reconsiderarian notablemente, aunado a que la consulta de los expedientes en
fisico de reduciria debido a que la documentacion se encontraria a disposicion de los
usuarios aun asi la unidad no se encuentre en horario laboral .

66



12.- Segun su criterio ¢ Qué aspectos debe tener un servicio de informacion en linea?

Un sistema de informacién para € Centro de Gestion Documental, debe ser flexible
tanto para los usuarios como para los administradores, por lo tanto debe ser Gtil para su
consulta como para la recuperacion de la informacion, lo cua permita que su
implementacion y adaptacion no genere rechazo a esta herramienta para ninguna de las
partes involucradas, es decir, debe tener pantallas amigables, que permitan a usuario ubicar
la informacion concerniente a los expedientes digitales. Asi mismo debe existir una
normalizacion en la informacion que sera colocada en las plantillas de cada registro. No
menos importante hay que destacar que los equipos para realizar la digitalizacion deben ser
los adecuados y la plataforma tecnoldgica debe adaptarse para la inclusién de esta
herramienta como parte del capita intangible de la empresa, todo esto aunado a la
presencia del talento humano capacitado para la resolucion de los requerimientos de los
usuarios, lo cua permitira agregar ese valor a la informacion y poder convertirlo en

conocimiento Util paralatoma oportuna de decisiones.
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4.4.- Analisis de preguntas de los usuarios en encuesta

1.- ;Con qué frecuencia realiza usted la solicitud de expedientes al Centro de Gestion

Documental?

Total Encuestado 12
Alternativas Frecuencia %
Unavez por semana 1 8%
Dos veces por semana 3 25%
Diariamente 8 67%
Otra 0 0%
0%

B Unavez por semana m Dos veces por semana

@ Diariamente m Otra

Los usuarios del Centro de Gestion Documental manifestaron una alta frecuencia en
la solicitud de expedientes en fisico de los colaboradores de la empresa MLT. Reflgdndose
lafrecuencia més ata en los requerimientos diarios.
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2.- Sefale la calidad de la respuesta al momento de solicitar algin expediente al

Centro de Gestion Documental.

Total Encuestado 12
Alternativas Frecuencia| %
Buena 4 33%
Regular 6 50%
Deficiente 2 17%

B Buena
m Regular

Deficiente

Lamayor parte de los encuestados que fueron analistas del Departamento de Capital
Humano, calificaron la calidad de la respuesta por parte del CGD como regular, debido a
que los requerimientos que son solicitados de manera de expedita no pueden cumplirse
eficazmente, sino en unos lapsos de horas o dias dependiendo de |a cantidad de solicitudes.
A pesar de que € horario de atencion es de lunes a viernes en horario de oficina, por otro

lado €l resto de los encuestados calificaron la calidad entre buenay deficiente.
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3.- ¢ Los expedientes enviados al Centro de Gestion Documental estan organizados?

Total Encuestado 12
Alternativas | Frecuencia %
Si 7 58%
No 3 25%
No sabe 2 17%

LN
mNo

Nosabe

Para la mayor parte de los analistas de Capital Humano, los expedientes de
col aboradores se encuentran organizados, de acuerdo a los parametros de conformacién que
el departamento maneja internamente. Una vez que se encuentra completada la fase de
admision de los colaboradores en la empresa, los expedientes son enviados a Centro de
Gestién Documental y los mismos deben pasar por un chequeo y en caso de ser necesario,
la organizacion debe realizarse nuevamente ademas de un cambio de carpetas por no ser las
debidas para su instalacion y conservacion.
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4.- De acuerdo a la siguiente escala, ¢Cual es el nUmero aproximado de documentos

que conforman los expedientes?

Total Encuestado 12
Alternativas | Frecuencia %
01-20 2 17%
21-40 7 58%
41-50 0 0%
No sabe 3 25%

m01-20
[u]
0% m21-40
41-50

B Nosabe

Paralos analistas de Capital Humano, el volumen de documentacion que conforman
los expedientes de colaboradores, posee una cantidad considerable de documentos
confidenciales, los cuales una vez revisados por la gerenciay encontrarse en el expediente,

son enviados para su resguardo en el Centro de Gestion Documental.
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5.- ¢ Los expedientes enviados son originales o copia?

Total Encuestado 12
Alternativas Frecuencia %
Originales 9 5%
Copia 3 25%

M Originales

B Copia

Se evidenci6 que e mayor volumen de expedientes son originaes, como es
estipulado, pero debido a la gran cantidad de colaboradores que integran la plantilla de la
empresa, en el caso de los cines del interior debido a su lejania muchas veces son enviadas
copias de los expedientes y se le es conformado un expediente de caracter provisional
mientras se reciben los originales.
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6.- ¢Cual es el tiempo que se ha demorado el Centro de Gestion Documental en

responder un requerimiento de expedientes?

Total Encuestado 12
Alternativas Frecuencia %
Un dia 3 25%
Dosdias 7 58%
Una semana 2 17%
Otro 0 0%
0%
m Undia
B Dos dias

B Unasemana

m Otro

A través de esta pregunta se evidencié que existe una prolongacion en la solucion
de los requerimientos por parte del Centro de Gestion Documental, debido a que la mayoria
de los requerimientos deben ser resueltos eficazmente y no es la regla genera del
departamento.
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7.- Una vez recibido el expediente ¢Cual es el tiempo aproximado que demora usted
en consultar el mismo?

Total Encuestado 12
Alternativas Frecuencia %
Undia 1 8%
Dosdias 3 25%
Una semana 5 42%
Otro 3 25%

® Un dia
M Dos dias
™ Una semana

B Otro

En esta pregunta se puede evidenciar que €l tiempo de consulta de los expedientes
puede oscilar entre una semana 0 més, todo esto es dependiendo de los tramites
administrativos que se deban realizar con é. En reiteradas ocasiones |os lapsos de consulta
pueden durar hasta un afio por lo que el expediente se encuentra en préstamo y € mismo no
puede ser consultado por los demés analistas o departamentos en €l caso de asesorialegal.
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8.- ¢ Qué tipo de documentacién consulta frecuentemente?

Total Encuestado 12
Alternativas Frecuencia | %

Contrato trabajo 2 15%
Notificacion de riesgo 1 8%
Prorroga contrato 1 8%
Solicitud de empleo 2 15%
Prestaciones sociales 1 8%
Todas las anteriores 4 31%
Ninguna de la anteriores 0 0%
Otro 2 15%

8%

8%

B Contrato trabajo

m Notificacion de riego

B Prorroga contrato

B Solicitud de empleo

M Prestaciones sociales

M Todas las anteriores

Con esta pregunta se logro realizar un sondeo de acuerdo a la documentacion que
conforma el expediente la cual es consultada con mayor frecuencia, dando como resultado

gque en generalidad e expediente completo tiende a ser

corroborar datos del colaborador como fecha de ingreso y cerciorarse si la documentacion

revisado por los analistas, para

requerida por laLOTT se encuentra en consonancia con laley.
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9.- ¢Piensa usted que se agilizaria el tiempo de respuesta a las unidades

administrativas a través de la automatizacién de los expedientes de colaboradores?

Total Encuestado 12
Alternativas Frecuencia %
Si 6 50%
No 4 33%
No sabe 2 17%

W Si
mNo

M Nosabe

La mayor parte de los encuestados se encuentra de acuerdo con que los tiempos de
respuesta serian méas cortos a poder contar con los expedientes de los colaboradores de
manera expedita, sin tener que realizar e requerimiento necesario y tener que esperar los
lapsos establecidos por € CGD.
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10.- ¢ En su opinién cudl de los siguientes soportes le resultaria més practico a la hora

de consultar la informacién de una solicitud?

Total Encuestado 12
Alternativas | Frecuencia %
Fisico 1 8%
Digital 4 33%
Email 5 42%
Otro 2 17%

M Fisico
H Digital
m Email

H Otro

Los encuestados respondieron que los soportes més practicos para poder consultar
la informacién de los colaboradores de la empresa, corresponden a los digitales. Por su

practicidad y fécil acceso alos mismos de cualquier parte de la empresa.
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11.- ¢Que opinion le merece la propuesta de implementar un servicio de informacién

en linea?

Total Encuestado 12
Alternativas Frecuencia %
Estoy de acuerdo 7 58%
No estoy de acuerdo 5 42%

B Estoy de acuerdo

B No estoy de
acuerdo

Aqui se evidencia la mayor parte de los encuestados a favor de la propuesta de
implementar un servicio de informacion en linea, ya que se agilizaria el tiempo de consulta
y acceso a lainformacion labora de los colaboradores de la empresa, esto contribuye a que
los trdmites administrativos se cumplan en los plazos de tiempo que son requeridos. Sin
embargo un porcentgje de los encuestados no se encuentran de acuerdo ya gque consideran
gue la documentacién no se encontrara actualizada a momento de que elos accedan a la

informacion de los expedientes digitales.
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4.5.- Diagnéstico actual de los servicios que presta el CGD.

En esta etapa de la investigacion se presenta de manera resumida € levantamiento
de informacién llevado a cabo a travées de la aplicacion de las encuentras, tanto a los
usuarios de la unidad como a persona de la misma, con la finalidad de presentar aquellos

aspectos que inciden tanto directa como indirectamente en el objeto de estudio.

1- El Centro de Gestion Documental recibe un alto volumen de expedientes, los

cuales se encuentran conformados en su mayoria por documentos originales.

2- Se evidenci6 que € mayor nimero de documentos que comprende el
contenido de los expedientes es consultado por la Gerencia de Capital Humano, por

lo que debe encontrarse de manera digital para agilizar tramites administrativos.

3- El no contar con un sistema de informacion trae como consecuencia la
demora en la resolucion de requerimientos, esto conlleva a que existan lapsos de

respuesta prolongados.

4- A pesar de encontrarse los expedientes bajo una ordenacion establecida €l
proceso de gestion es realizado de manera manual, lo cual retrasa lalocalizacion de

la documentacion y la resolucién expedita de |os requerimientos.

5- Debido a alto volumen de documentacién y préstamos en fisico, € proceso
de seguimiento y control se ve afectado, ya que muchas veces la documentacion no

es devueltaal area.

6- El mayor porcentaje de los usuarios identifico como necesario adquirir un
servicio en linea que permita acceder a la documentacion de manera simultanea y

eficaz, para que contribuya a latoma oportuna de | as decisiones.

7- Por no poseer un servicio de informacion en linea €l acceso alainformacion
de los colaboradores de la empresa se convierte en un proceso engorroso Yy, por
ende, en una causa de retrasos en los procesos administrativos, ya que s la

documentacién se encuentra en préstamo no hay otra forma para su consulta.
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CAPITULO V

LA PROPUESTA

La presente propuesta tiene como objetivo disefiar un sistema de informacién en
linea, el cual permitira acceder a la informacion pertinente de los colaboradores que
integran la plantilla de la empresa Multicine Las Trinitarias, lo cual agilizara el proceso de
consulta oportuna de la documentacion que sera digitalizada y asociada a cada registro. La
misma surge de la necesidad de reducir la frecuencia de los préstamos en fisico de los
expedientes, la mutilacion, extravid y no menos importante la reproduccion indiscriminada
de los documentos contenidos en los mismos, traduciéndose esto como una reduccion de
costos parala empresa.

El disefio de esta herramienta permitird al Centro de Gestion Documental
convertirse en una unidad la cua no solo responda a su naturaleza de ser custodio de
informacion, sino que también ofrecera productos que contengan un valor agregado para
sus usuarios. Debido a volumen de documentacién y la cantidad de colaboradores que
integran la plantilla de la empresa MLT se propone establecer varias fases para la
realizacion de este disefio.

Para ello se realizo la seleccion de los 250 expedientes constituidos desde € tren
Presidencial, Vicepresidentes Corporativos, Gerentes Regionales, Gerentes Rotativos,
Gerentes de Cine, Sub Gerentes, Gerentes de Piso, Lideres (de RRHH, Taquilla,
Concesiones, Control de Acceso, Despacho) hasta Jefes de Departamento, a través de los
cuales se pudo identificar la documentacion que sera digitalizada, permitiendo establecer
los campos que serén incluidos en €l disefio del servicio de informacién y como ultimo la

normativa del mismo.

80



5.1.- Objetivos del servicio de informacion en linea.

Misién

Brindar a la organizacién una solucion integral para la gestion y resguardo de los

documentos digitales correspondiente a los colaboradores que conforman la plantilla de la

empresa Multicine Las Trinitarias, a partir de un repositorio de informacion centralizado,

que agilice las actividades de registro, busqueda y difusion de la informacion, lo cua

permita fortalecer 10s procesos administrativos y latoma oportuna de decisiones.

Vision

Ofrecer servicios de mangjo y administracion de informacion, orientados a la

solucion y toma de decisiones tanto eficaz como eficientemente en la organizacion, através

del fécil acceso aladocumentacion en cuaquier parte de lamisma.

Objetivos

Obtener un archivo digital centralizado donde repose € fondo documenta de la
empresa.

Determinar €l volumen de documentacion recibida por la unidad.

Seleccionar la documentacion que seincluiraen el servicio deinformacion en linea.
Contar con las herramientas tecnol 6gicas (escaneres, computadoras, servidores) que
permitan soportar € servicio deinformacion en linea.

Garantizar € seguimiento y control de préstamos de expedientes en fisico.
Garantizar alos usuarios € rgpido acceso ala informacién en cualquier parte de la
organizacion.

Ofrecer productos con valor agregado a nuestros usuarios (expediente digital).
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5.2.- Identificacion de la documentacién contenida en los expedientes de personal.

Para la identificacion de las series documentales a incluir en e servicio de
informacion se realizd un formulario con € contenido de los expedientes donde se
determind & nombre de los separadores, orden de los soportes, contenido, la tradicién

documental, y si sedigitaliza o no.

CONTENIDO DE LOS SEPARADORES EN EL EXPEDIENTE

Oxden delos
SOpoTbes an 3 Oxnginal ¢ | Digitaliza o
Homboe delos sep aradores Can Cordenid o il o
sep arador
1 Solicitud de Erapleo ] 3
2 JCédula de Identidad [ 3
3 Vareta de nacionalizacion i j{]
4 |Cerljf1cadndﬂlaC.I.p:|rI:artedﬂla o .
Cinidex
5 Fotos tarnatio carnet a color (anexoa la 0 3
zolicitud de ermplen)
A Sintesia curricular ] e
Soportes Carriculares;
Titulos *
7 Constancia de estudio * o H
Constancia de trabajos anferiores (I
fase)
Certificados de cursos (1 fase)
% |Certificano de salud B cC T
Documentos persomnales Diocmrnetitos farniliares: IE|
Partida de nacirniento del ernpleado
a Partida de nacirniento de los hijos C 3
Arta de matrirmomo
Cédula de los padres v ednsuge
10 Heferencias personales ] H
11 Plarilla 1403 del trabajo anterior ] )
12 Fecibo del servicio pihlico (luz, agua, o W
et
13 Fruebas Paicoldsicas (] g
14 Exarmenes preempleo 0 H
15 [Cheguec Ivlgdico Annal 8 H
& Exdrnenes Pre wPost Vacaciones o H
17 [T onstancia de discapacidad i 3
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Ap rendiraje Organizmc jonal

Inducciones ¥ Constancias de
Adiestrarniento

Constancia de Cursos

Evahicion de Desenperio

Evaluaciones de desernpefio

(S Rl ]

Feconocimientos

aQlojayl a

Zl=zl=] =

L

Carta de notificacidn de aprobacion o
no aprobacion de periodos de praeha
oY prorocidn

o

Erraluacion periodo de prieba

(=39 LY HiY

Feouimcion de personal

Entrevista técnica

Comniratoes, Prérrogas de Condrato,
Amonestaciones

Carta de retivo, reruncia, despido,
rulminacidn o extincidn de contrato

o jojoo

v IZi=lE| =

Eeota de Lynonestacion

LA

(Carta pase a fijo

Contrato de Trabajo firmado

L

(Clierta salarial

=] (o] (o] B

Degcripcidn de cargo, Politic as, Mormas
¥procedimientos

Formato de Ivbvirnento de personal

o

Lsiznacion de equipos (laptop) 7 uso
del plan corporatto (celular)

[z0 de vestiments

Correnio de confidencialidad

L Wi (N} b2

Diescripoion de Carzo

o] a] (0] e

wulz| =

Higiene v Seguridad Laboral

Curso de manipulacion

I otificacion de Fiesgo

Seguro Social vy Palizas

— b f—

P e— e T

Flanilla 14100

FPlanilla 1403

Feposos

N PR o)

IEsposo de Pre srpost-natal

Ercidentes laborales

(= L)

Flanilla 1402 o Constancia indradual
del [V55

(o] (=] =] (e] (o] =) 5]

v IF= == =

Soportes Admindsirativos,
Guhernamentales ¥ Legales

W aracional

Solicitud vwPago de Vacaciones w Bono

.

Flan correncional de alimentacidn v

Plan Complernentario de Slimentacidn

2

Fecibo pago de utilidades

Erobargos

> |

Carta de Sutonzacion Cuota 5 indical

Prestaciones Sociales

|

Plaralla Ligpridacidn wV oucher de
hecjue Firmado

(o0 el Lo (o]

Lnticipos de prestaciones sociales con
sopatte

D

3 IPrést&m:s

-
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5.2.2.- Seleccion de documentacién a incluir en el servicio de informacion en linea

Una vez identificada la documentacién que compone |los expedientes y de acuerdo a
las necesidades de informacion de los usuarios se establecieron como documentos

principalesy aincluir en primerainstancialos siguientes.

Prioridad Contenido Original o copia Digitaliza o no

Solicitud de

1 Empleo

o] 5]

[<] [

Contrato de
Trabajo firmado

[4]

Notificacién de
Riesgo

4 Carta pase a fijo

[] [
Q
7

Formato de
5 Movimiento de O 5
personal

4]

Planilla 14-02 o
Constancia
individual del
IVSS
Anticipos de Iil
prestaciones

sociales con

soporte

5.3.- Proceso de digitalizacion

Primer paso

Se identifica & volumen de expedientes y documentacion que fue recibida, para €
proceso de digitalizacion, teniendo como prioridad 10s expedientes nuevo ingreso.
Segundo paso

Una vez verificados los expedientes en la unidad se procede a seleccionar y agrupar
la documentacion establecida previamente, la cual serd digitalizada e incluida en €l sistema

de informacién en linea.
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Tercer paso

Y a digitalizada la documentacion, es asociada en € registro digital que corresponde
a cada colaborador, esta actividad sera realizada por los asistentes de documentacion los
cuales una vez finiquitado los lotes de expedientes asignados deben colocar los soportes
digitales en un servidor, para que sean verificados oportunamente por los analistas.

Cuarto paso

La documentacion debe ser digitalizada bajo los parametros de calidad establecidos
por la unidad lo cual permita garantizar su calidad, la configuracion del escéner debe
encontrarse bajo una resolucion de 200 dpi y la imagen debe ir en escala de grises y ser
guardada bajo € formato PDF.

Quinto paso
Al finalizar e proceso de revision y elaboracion del expediente digital en €
servicio, se procede a la conformacién o correccion del expediente fisico, bajo los

pardmetros establecidos por € CGD para ser archivado correspondi entemente.

Equipos requeridos

El departamento de tecnologia debe realizar la asignacion de | os siguientes equi pos.

e 05 computadoras de escritorio.

Caracteristicas minimas requeridas:

e Un PC I5-2500k-quad-core 3.3 GHz 6mb.

e Memoriade acceso aeatorio (RAM) de 4Gb o Superior.

e 1 Gblibre de espacio adicional en lamemoria del disco duro a que se necesita para
el software y € sistema operativo instalado (Windows o similar). El procesado de
imagenes requiere mucha memoria y largos retrasos afectan negativamente a la

productividad
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Escaner

04 Escaner de escritorio, de los cuales en esta primera etapa pueden ser entregados
02 de ellos 1o que permita arrancar con el proceso de digitalizacion.

Capacitacion en e uso de estos equipos Si €s necesario.

Caracteristicas minimas requeridas:

Escaner plano con aimentador automético de originales, € cua pueda trabajar en
escala de grises (256 tonos de gris) y acolor (24 y 32 bits), por lo general tienen un
area de lectura de dimensiones 22 x 28 cm. y una resolucion real de escaneado de
entre 300 y 400 ppp, aungue mediante interpolacion pueden conseguir resoluciones
de hasta 1600 ppp.

La Gerencia de Sistemas debe garantizar que los equipos una vez adquiridos y
cumplidos € afo de garantia, deben contar con servicio técnico € cual permita La
realizacion de mantenimientos preventivos por un espacio minimo de tres afios.

Es necesario contar con un programa que permita realizar tratamiento
(megjoramiento) adecuado a las imégenes en digital que asi lo requieran, e cual
trabaje bajo los formatos (PDF, TIF) garantizando la preservacion de la integridad

delosoriginaes.
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5.4.- Campos que contendré la ficha de expediente digital

Para la elaboracion de la ficha digital, se reaiz6 una seleccion de los aspectos
informativos que deben contener los campos para poder redizar la recuperacion de la

informacion pertinente. Se encuentran a continuacion:

Ubicacion Fisica Exp.

| Documento Digital
I Comentarios |
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5.5.- Funcionamiento del Servicio de Informacién en Linea

3‘65 UN’\QO . .
@ Servicio de Informacién en
S Linea

Usuario: | admin |
Contrasefa: | |

Informacion Confidencial debe estar autorizado para acceder a este servicio

Figura 1.

En esta pantalla se presenta & ingreso a sistema, el cual se encontrara determinado

por un usuario y contrasefia, establecida por |os administradores del sistema.

@ Servicio de Infermacion en

Linea
Bienvemdo Admimistrador [ ] [ ] m
Mend Principal

o Mg

. Configuracién
Insertar Consultar Reportes Préstamo Avanzada

Figura 2.

El menu principal tendra las opciones de acceso rapido para insertar registros
nuevos, consultar informacion en la base de datos, generar reportes, llevar un control de
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préstamos en fisico y la configuracion avanzada, €l cua permite acceder a la informacion
de los datos, tanto de |os usuarios como administradores del servicio.

Expedientes Nuevo Ingreso

l Apellidas | |

I Nombres | |

[ Cedula | |

l
l
I
— I | A

' Cargo | I

|
I Fecha de Ingreso I [ [ I
| Fecha de Egreso | [ I |

| Estatus | | Activo / Inactivo |

| Ubicacian Fisica Exp. I | CED / Archiva Inactive I l v ]

L B
I Documento Digital | | I f_‘;

I l Comentarios I

Figura 3.

En esta pantalla e administrador del servicio podra cargar toda la informacion
requerida para la elaboracion de los registros digitales, los campos contenidos detallan la
informacion bésica de los colaboradores, asi mismo se puede redizar la carga de los
documentos previamente digitalizados.

Consulta de Expedientes

=« o v

Expedientes Cines Expedientes Corporativa Archivo'lnactivo

P

Figura 4.
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En esta seccion se puede consultar la informacion correspondiente de los
colaboradores tanto de los cines a nivel nacional como de los colaboradores que se
encuentran en la serie administrativa, asi como también aquellos que se encuentran
resguardados en el archivo inactivo.

Préstamos 4

— a 4 &

Crear Modificar Eliminar

Figura 5.

En este modulo, se puede crear € ingreso de los préstamos, para tener un control de
los expedientes y los plazos que se mantiene fuera de la unidad.

Crear Muevo Préstamo 4

[Apeiiidos | [Garcia |

[Nombres | [Irlanda |
- [ Departamento | | Namina || v i
- | Fecha de Préstamo 1 | |
B oo | I |

[ Correo || imarca@cinesunidos.com |

(| L s

15.854.321 correspondiente al  Cine
Orinoguia.

Figura 6.
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En esta pantalla se podra colocar la informacion de los usuarios que soliciten
expedientes fisicos a CGD, reflgando la fecha del préstamo, devolucién, los datos del
expediente fisico solicitado y € correo contacto pararealizar el seguimiento oportuno de la
solicitud realizada..

Consulta Expedientes Cines

[Apeiiidos | [Torres Gonzalez |
- [ Nombres | [ Rafael Eduardo |
[Céduia | [20.127.846 |
- [Sede | [ Cine Las Américas =
- [Fecha de ingreso |[25-06-2011 [ |
[ Fecha de Fareso ] | I i
- | Estatus I I Activo I
I Ubicacion Fisica kxp. I I oD I

Figura 7.

Para la consulta de expedientes el servicio mostrarda una serie de campos, con los
cuales a través de ellos e usuario podré realizar la recuperacion de la informacion del
colaborador que requiera, este modulo solo mostraralainformacion de los colaboradores de
los cines anivel nacional.

Consulta Expedientes Corporativa .

[Apeinidos | [Quero Yons ]
- W] [ Zoilnee ]
[€édula | [19.999.825 |
- [Sede | [ La Piramide |
- [Fecha de ngreso |[15-10-2006 [ |
| Fecha de Egreso ] [ [ I
- | Estatus | [ Actvo |
[Ubicacion Fisica £xp. | [ CGD |

Figura 8.
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De igual manera que los expedientes de cine este modulo contendra los campos
requeridos para la recuperacion de la informacion pertinente, presentando como variante
gue la informacion que sera presentada correspondera a los col aboradores administrativos

de la organizacion.
Consulta Archive Inactivo °

| Apelhidos | | _G{‘)"l(‘.‘l |

- [ Nombres | [Aquiles ]

[Cédula | [19:882.536 |

- | Sede ] |_C|_n_l: Metropolis |

- I Fecha de Ingreso I I_Oﬁ—(}h—}?(){)& I I

| Fecha de Egreso | l 16-07-2009 [ |

B o | [Inactivo |

|

| Ubicacion Fisica Exp. I I DY

N

Figura 9.

Esta pantalla permitira conocer cuales son los expedientes en fisico que se
encuentran en el archivo inactivo, a través de la ubicacion fisica se podra determinar si se
encuentran todaviaen e CGD o si yafueron transferidos fisicamente al CDY ..

Modificar Expedientes Cines W

[ Apellidos |[ Torres Gonzalez |

I Nombres ” Rafael Fduardo I

| Cédula |[20.127.846 ]

- | Sede Cine Las Américas || 7 |
- | Cargo Personal de Equipo |
I Fecha de Ingreso ] | ?‘3—_06—?0]_ _l_ [ ]

- [ Fecha de Egresa ]I I ]
I Estatus || Activo I

- [ Ubicacidn Fisica Exp. | | CLDh ]
[Doc Digital | [ Contrato_20127846.pdf | '?:

. | Comentanos | I El colak for poses P F ional. |

Figura 10.
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En esta pantalla se podra redlizar la modificacion y/o eliminacion pertinente de la

informacion dispuesta en |os registros en el sistema de informacion en linea.

Reportes @
S 4
Reportes
] Apellidas | | |
- [ Nombres ] | I
] Cédula | I I
R I 1=
- ] Fecha de Ingreso | | |

[ Fecha de Egresa ] I I

I Ubicacion Fisica Exp. ”

o

Figura 11.

En esta pantalla se ubicarén y obtendran reportes que luego podran ser impresos
para contribuir alatoma de decisiones de la empresa.

Configuracién Avanzada Usuarios E@

Canfiguracién
Avanzada

@ 0 o

- Crear Maodificar Eliminar

P

Figura 12.
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En esta pantalla se podran realizar todas las operaciones concernientes a acceso de
los usuarios a sistema de informacion en linea, alli se tendra acceso directo a la creacion

modificacién y eliminacion de permisologias en caso de que sea requerido.

Configuracion Avanzada Usuarios

[ Nombres I I I

[Apellidos I |
- [ Departamento | [ "_V_l
- ] A
- ! |

[ Contrasena 1 |

[l | =]

Figura 13.

A través de los campos que se muestran en esta pantalla se puede definir € rol que
tendran los colaboradores que accedan a la informacion contenida en € servicio de

informacion en linea.

Configuracion Avanzada Usuarios
- ‘_

Modificar

S [ T

Vargas Carolina admin Administrador
Torres Andry atorres Administrador
Lépez José ilopez Usuario

Figura 14.

Una vez redizada la creacion de los accesos se muestra en una lista a los

colaboradoresy € rol asignado dentro del servicio.
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Configuracién Avanzada Usuarios ﬁ
|

Modificar
[Apeliidos | [ Torres Martinez ]
[Nombres | [ Andry Daniela |
- [Departamento ] [ccD =1
- [Cargo | [ Analista Documentacién |@
- [Usvario | [atorres |
[Contrasena | ]

[Rel | [ Administrador J@

o

Figura 15.

En esta pantalla se realizaran |os cambios pertinentes de la informacion tanto de los
usuarios como los administradores del servicio.

Configuracién Avanzada Usuarios

Eliminar

Apellido | Nombre | Usuario —Rol |

Vargas Carolina admin Administrador
Torres Andry atorres Administrador
Lopez José ilopez Usuario

| —

Figura 16.

En caso de ser requerido se puede redlizar la eliminacién de usuarios en €l servicio

de informacién en linea
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5.6.- Normativa sobre el uso y acceso del Servicio de Informacion en Linea

Para la aceptacion e incentivo del uso del Sistema de Informacion en Linea, el CGD
debe establecer y contar con una serie de parametros los cuales definan € uso correcto de la
infformacion que serd contenida en e mismo, a fin de garantizar la recuperaciéon y
preservacion de los originales. Para esto fue tomado en consideracion € manual elaborado
por la IFLA (International Federation of Library Associations and Institutions)
conjuntamente con ICA (International Council on Archives) e cua establece las
“directrices para proyectos de digitalizacion de colecciones y fondos de dominio publico,

en particular para aquellos custodiados en bibliotecas y archivos’.

Gestion de la coleccion

e Utilizar minasculas para nombres de los ficheros

e Noincluir en el nombre blancos 0 “&”, “*” “/” “\" %

e Todo expediente que se genere de manera provisiona debe llevar un comentario
“expediente provisional”.

e Unavez que los expedientes sean transferidos al archivo inactivo, debe realizarse el
cambio en el campo ubicacion fisica dd expediente, de CGD aCDY.

e Debe redizarse seguimiento de los préstamos en fisico, enviando notificaciones

cada 15 dias, para conocer €l estatus del préstamo.
Indizacidon del contenido digital
Respondera ala naturaleza del fondo documental:

e Los documentos deben asociarse, respetando € nombre del formato y fecha, es
decir, Contrato de trabajo — 15-06-2012.
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e Todo expediente que se redlice e préstamo fisico debe llevar un comentario € cual
posea informacion de la fecha de préstamo y |a persona que o retiro “expediente
prestado a la colaboradora Maria Figuera €l 25-06-2012".

Mantenimiento de la web

e Comprobar € desarrollo de la web a través de plataformas y navegadores para
asegurar que la mayoria de usuarios pueda verla bien.

e Revisar mensua mente que funcionen los enlaces internos y externos.

Gestion de acceso

e El personal del CGD debe incentivar a los usuarios a readizar la consulta de la
documentacion en el sistemade informacion en linea.

e Asegurar que los registros pueden exportarse desde e sistema a cada computadora
conectada en red.

e Preservar la seguridad, autenticidad e integridad, Si un usuario desea la
modificacion de la informacion contenida en un registro, debe notificarlo al
personal del CGD.

e Para la diminacion de los expedientes en digital que hayan pasado la fase de
revision por parte de los analistas, se debe notificar previamente exponiendo las
razones por la cuales debe realizarse.

e La creacion de usuarios en e sistema de informacion en linea, solo sera redizada
por los administradores del mismo (CGD).

e El usuario de acceso y clave esintransferible, cada andlista, jefe de departamento y
gerente que pertenezca a la Gerencia de Capital Humano debe contar con un perfil

para poder consultar |os expedientes digitales.
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Repositorio digital

Establezca politicas de preservacion digital antes de empezar adigitalizar.

Tratamiento y conversion de imagenes

Elija una resolucion que sea suficiente para capturar los méas sutiles detales
requeridos por € grupo de documentos originales que se van a escanear.
Compruebe que la resolucién no limitara el uso que se pretende conseguir para las
imagenes digitales. Establezca la resolucion en el nivel elegido para todo € grupo
de documentos originales con & objetivo de evitar la revision de documento por
documento.

Elija una profundidad de bit que esté en consonancia con las caracteristicas de los
documentos originales y con & nivel necesario para transferir € contenido
informativo: escaneo binario para documentos textuales que consistan en imagenes
en negro sobre papel blanco; escaneo en escala de grises (8 bits) para documentos
gue contengan informacion significativa en escaa de grises (incluidas las
anotaciones aldpiz en € texto) y para materiales fotograficos; escaneo en color para
documentos que contengan informacion en color, especidmente cuando se
necesiten copias facsimiles de gran calidad.

La documentacion debe digitalizarse bajo una resolucion entre 200 y 300 dpi, para

garantizar la calidad de laimagen e impresion.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

Actualmente €l uso de las tecnologias, juega un papel importante en el desarrollo de
las organizaciones y por ende, esto repercute en € rol que desempefian las unidades de
informacion que resguardan el patrimonio intangible de ésta, siendo € flujo de informacién
veloz, facilitando €l acceso de los usuarios alainformacion y su respuesta eficaz y asertiva.
Es por esta razon que cada vez més las unidades de informacion deben tener dentro de sus
objetivos principales el ofrecer productos que contengan un valor agregado a sus usuarios
(documentos en digital, portales en linea, asesoria) todo esto partiendo de la movilidad y
difusion de los contenidos en donde predomina el uso del internet.

Partiendo de esta premisa, se puede concluir en primera instancia que €l uso de la
tecnologia en las unidades de informacién juega un papel clave en la diversificacion de los
procesos y servicios gque se prestan, en €l caso de los archivos de ser solo custodios de
documentacién a difusores de la misma, bgjo una serie de parametros, implicaciones y
repercusiones que se deben establecer y considerar para que estos no se desvirtlien de su
naturaleza principal .

A través de esta investigacion se pudo realizar un diagnéstico sobre la calidad del
servicio que presta € Centro de Gestion Documental de la empresa Multicine Las
Trinitarias a sus usuarios, detectando una serie de carencias en las cuales predomina el
retardo en la solucién y atencién de requerimientos, aunado al bajo seguimiento que poseen
los expedientes fisicos que se encuentran en préstamo, todo esto contribuye a que exista
una anarquia en los procesos administrativos, la cua se traduce en mutilacion y/o extravio
de los expedientes. Esta situacion generd e planteamiento para el disefio de un servicio de
infformacion en linea que se constituya como una solucion capaz de garantizar la
accesibilidad oportuna de la informacion, contribuyendo a la resolucion y toma de

soluciones eficaces para la organizacion.
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Recomendaciones

e Se recomienda la incorporacion de un servicio de informacion en linea € cual
permita el acceso oportuno ala documentacion de los expedientes de colaboradores,
asi como también e manegjo de altos volumenes de documentacion, 1o cua permita
alaunidad optimizar sus servicios.

e La ingtitucion debe desarrollar una politica acerca del uso que se pretende del
servicio de informacion en linea.

e Establecer normas que definan niveles aceptables de calidad de las imégenes
digitales, basadas tanto en las caracteristicas de los documentos originales como en
las prestaciones del sistema de digitalizacion de imagenes que se vaya a utilizar.

e Establecer con la Gerencia de Capital Humano la prioridad de las tipologias a ser
incluidas de manera expedita de acuerdo a formato de conformacién de expedientes
de colaboradores, previamente el aborado.

e Determinar con la Gerencia de Sistemas, € desarrollo o adquisicion de un software
que se adapte a las necesidades de la organizacion, € cua permita llevar a cabo la
creacion de expedientes en digital.

e Adiestrar tanto a equipo del CGD, como €l de la Gerencia de Capital Humano en €l
manejo de la herramienta.

e Con laadquisicién de una herramientala cual permita automatizar los expediente de

|os colaboradores, |a unidad obtendra una serie de beneficios:
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Aumento de la efectividad en la solucion de los requerimientos,
disminuyendo € tiempo en la busgueda de los expedientes y plazos de
espera.

Mayor disponibilidad de la informacién, permitiendo la consulta inmediata
de la documentacion que conforma el expediente digital.

Disminucion en € extravio y/o mutilacion de los expedientes, permitiendo
que varios usuarios puedan acceder alainformacion a mismo tiempo.
Reduccion en la reproduccion indiscriminada de la documentacion, los
soportes pueden ser enviados por correo a las éreas correspondientes.

Mayor seguridad y control sobre la informacién, previene el acceso sin
autorizacion a los expedientes, asegurando que solo el personal autorizado

pueda acceder alainformacion cuando ésta es requerida.
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ANEXOS
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ANEXO N°1
ENCUESTA USUARIOS DEL CENTRO DE GESTION DOCUMENTAL (CGD) DE
LA EMPRESA MULTICINE LAS TRINITARIAS (MLT)
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION
ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVOLOGIA

A continuacion se le presenta una encuesta, la cua tiene como objetivo identificar la
frecuencia de los préstamos en fisico de expedientes y la calidad de los servicios prestados

por el CGD. Lea cuidadosamente cada una de |as siguientes preguntas y responda con una

(x):

Datos basicos de identificacion

Cargo que desempefia dentro de la organizacion

Gerencia a la que se encuentra adscrito su departamento

1.- ¢Con qué frecuencia realiza usted la solicitud de expedientes al Centro de Gestion
Documental ?

Unavez por semana Dos veces por semana
Diariamente Otraindique
2.- Sefidle la calidad de la respuesta al momento de solicitar algun expediente al Centro de

Gestion Documental

Buena Regular Deficiente

3.- ¢Los expedientes enviados al Centro de Gestion Documental estan organizados?

Si No No sabe

4.- De acuerdo ala siguiente escala, ¢Cua es el nimero aproximado de documentos que
conforman los expedientes?

1-20 21-40
41 — 50 No sabe
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5.- ¢Los expedientes enviados son originales o copia?

6.- ¢Cud es € tiempo que se ha demorado & Centro de Gestion Documental en responder
un requerimiento de expedientes?

Un dia Dosdias Una semana Otro

7.- Una vez recibido € expediente ¢Cud es @ tiempo aproximado que demora usted en
consultar el mismo?

Undia Dos dias Una semana Otro

8.- ¢Qué tipo de documentacién consulta frecuentemente?

Contrato trabgjo Notificacion de riesgo Prorroga contrato
Solicitud de empleo Prestaciones sociales Todas las anteriores
Ninguna de |as anteriores Otros

9.- ¢Piensausted que se agilizaria el tiempo de respuesta a las unidades administrativas a
través de la automatizacion de | os expedientes de col aboradores?

Si No No sabe

10.- ¢En su opinidn cud de los siguientes soportes le resultaria mas practico a la hora de
consultar lainformacién de una solicitud?

Digita Email Otro
Fisico

11.- ¢Qué opinion le merece la propuesta de implementar un Servicio de Informacion en
Linea?

Estoy de acuerdo No estoy de acuerdo

En cualquiera de los casos expligque su respuesta
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ANEXO N° 2
ENCUESTA COLABORADORES DEL CENTRO DE GESTION DOCUMENTAL
(CGD) DE LA EMPRESA MULTICINE LAS TRINITARIAS (MLT)
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
FACULTAD DE HUMANIDADES Y EDUCACION
ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVOLOGIA

A continuacion se le presenta una encuesta, la cua tiene como objetivo identificar la
frecuencia de los préstamos en fisico de expedientes y la calidad de los servicios ofrecidos

por el CGD. Lea cuidadosamente cada una de |as siguientes preguntas y responda con una

(x):

Datos basicos de identificacion

Cargo que desempefia dentro de la unidad

1.- ¢Cuanto tiempo lleva usted trabajando en el Centro de Gestion Documental ?
Un afio Tres afos Cinco afos

2.- ¢Conoce usted latipologia de la documentacion que se custodia en €l Centro de Gestién
Documental ?

Si No Nosabe

3.- S su respuesta es afirmativa. ldentifique cudles deben ser incluidos en un servicio de
informacion en linea

Contrato trabgo Notificacion de riesgo Prorroga contrato
Solicitud de empleo Todas las anteriores Ninguna de |as anteriores
Otros

4.- En su opinién ¢La manera como esta organizado € Centro de Gestion Documental
facilitael répido y facil acceso alainformacion que este resguarda?

Si No

Explique su respuesta
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5.- ¢EXisten procesos de control y seguimiento en e departamento para el préstamo de
expedientes?

S No No sabe

6.- ¢Como considera el tiempo de respuesta a las unidades administrativas que solicitan los
expedientes?

Buena Regular Deficiente
7.- De acuerdo alasiguiente escala, ¢Qué volumen de expedientes recibe el Centro de
Gestion Documental ?

1-50 51-100 101 - 150

8.- ¢Los expedientes recibidos son originales o copia?

9.- ¢Conoce que es un Servicio de Informacién en Linea?

S No No sabe

10.- ¢Hautilizado alguna vez un Servicio de Informacion en Linea?

S No No sabe

11.- ¢Qué opinion le merece la propuesta de implementar un Servicio de Informacion en
Linea?

Buena Regular Mala

12.- Seguin su criterio ¢Qué aspectos debe tener un Servicio de Informacién en Linea?

Explique su respuesta
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