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Esta iniciativa propone un Manual de Normas y Procedimientos para el
Departamento de Archivo y Correspondencia de la Facultad de Farmacia.

La investigacion es descriptiva porque persiguié la descripcién y caracterizacion del
problema de estudio, ademas, es considerada documental ya que se encuentra
sustentada con la teoria existente en fuentes bibliograficas especializadas en
materia de archivo y de gestion de procesos tanto nacionales como internacionales
y de campo porque se realiz6 el levantamiento de informacion directamente en el
lugar donde ocurren los fendmenos que dieron origen al problema en el
departamento; esta enmarcada dentro de un modelo denominado Proyecto Factible,
gue consiste en la elaboracién de una propuesta de un modelo operativo viable para
solucionar problemas, requerimientos o necesidades de organizaciones 0 grupos

sociales.
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INTRODUCCION

Un manual de normas y procedimientos es un instrumento vital para
las organizaciones, a través de ellos, se registran y transmiten, sin distorsion,
la informacion exacta para la ejecucion de los procedimientos de cada una
de las unidades administrativas de una empresa. A través de esta
herramienta, la informacion que se transmite permite orientar al recurso
humano a la consecucion de los objetivos planteados y al desarrollo de sus
funciones sin improvisaciones, lo que refleja una imperiosa necesidad de que
estas organizaciones cuenten con manuales de normas y procedimientos

como garantia de la correcta ejecucién administrativa.

El Departamento de Archivo y Correspondencia de la Facultad de
Farmacia de la Universidad Central de Venezuela es la unidad de esta
institucién encargada de gestionar todos los procesos concernientes a la
recepcion, envio y distribucién de la correspondencia y mensajeria de esta
importante facultad. Actualmente no cuenta con manuales de normas y
procedimientos, que permitan a su personal realizar las actividades de
acuerdo a una serie de pasos logicos y secuenciales, a fin de dar

cumplimiento a los procedimientos de trabajo del departamento.

El presente trabajo de investigacion expone una propuesta de disefio
de un Manual de Normas y Procedimientos para la Unidad de
Correspondencia y Mensajeria de la Facultad de Farmacia de la UCV,
conformandose como una investigacion descriptiva, documental y de campo,

siendo un proyecto factible.

El presente trabajo de investigacién se encuentra dividido en cinco

capitulos:



v

Capitulo I: El Problema: en donde se presenta el planteamiento
del problema, el objetivo general, los especificos y su
justificacion.

Capitulo 1I: Marco Referencial Tedrico en el que se incluyen los
antecedentes de la investigacién, que no es méas que las
investigaciones relacionadas a Manuales de Normas vy
Procedimientos realizadas en la eba y las bases tedricas
referidas al tema que sustentaron la investigacion.

Capitulo lll: Marco Metodoldgico: se presenta el tipo y disefio
de la investigacion, la poblacién y muestra de estudio, ademas,
de las técnicas que se utilizaron para la recoleccion de datos.
Capitulo 1IV: Se expone el andlisis de los resultados de la
investigacion.

Capitulo V: Se incluye la propuesta que es el disefio del Manual
de Normas y Procedimientos para la Unidad de
Correspondencia y Mensajeria del Departamento de Archivo y

Correspondencia de la Facultad de Farmacia de la UCV.



CAPITULO |

EL PROBLEMA

1.1. Planteamiento del problema

Los manuales de normas y procedimientos son instrumentos vitales para
las instituciones, a través de ellos, se pueden registrar y transmitir, sin
distorsiones, parametros para ejecutar instrucciones que permiten el mejor
funcionamiento de cada una de las unidades administrativas, garantizando el
cumplimiento de las funciones y aumentando de esta forma, la eficiencia

institucional.

Se hace referencia al término institucion como cualquier organismo o
grupo social que, con unos determinados medios, persigue la realizacién de
unos fines o propdsitos. En este caso las universidades son instituciones
destinadas a la ensefianza de nivel superior, por lo tanto, pueden ser
consideradas como instituciones de vital importancia para el progreso de un

pais.

En Venezuela, entre las distintas universidades del pais, se encuentra la
Universidad Central de Venezuela (UCV), la cual se conforma como una de
las instituciones educativas mas antiguas del pais, y que pertenece al grupo
de universidades publicas autbnomas, conformada por once (11) facultades:
Medicina, Humanidades y Educacién, Odontologia, Ciencias Juridicas y
Politicas; Agronomia, Arquitectura y Urbanismo, Ciencias, Ciencias
Econdmicas y Sociales, Ciencias Veterinarias, Ingenieria y Farmacia; en
cada facultad funcionan decanatos, coordinaciones, escuelas, institutos y
departamentos que en cumplimiento de sus funciones, producen y reciben

diversos tipos documentales, producto de la ejecucién de sus actividades.



De las facultades nombradas anteriormente se hace énfasis
especificamente a la Facultad de Farmacia de la Universidad Central de
Venezuela creada en el afio 1941, la cual cuenta con una escuela que lleva
por nombre Jeslus Maria Bianco y un instituto denominado Instituto de
Investigaciones Farmacéuticas. En el afio 1969, en el periodo
correspondiente al Decano Dr. Victor Sdnchez Flores, se comenzo a trabajar
sobre la creacion del Instituto de Investigaciones Farmacéuticas, ante los
organismos competentes. El 11 de Febrero de 1980, durante la gestion
Decanal del Dr. Miguel Angel Lépez, el Consejo Nacional de Universidades

aprobo su creacion.

En esta facultad funciona el Departamento de Archivo vy
Correspondencia, adscrito a la Coordinacion Administrativa y que tiene como
funciones: coordinar, organizar y supervisar las actividades relacionadas con
la recepcion, despacho y archivado de la correspondencia en general en el
desarrollo de las funciones académicas-administrativas de la institucion,
también conserva actualizados los expedientes de los profesores,
preparadores, empleados jubilados, retirados y fallecidos.

Este departamento carece actualmente de normas, lineamientos y de
otros instrumentos esenciales que describan de manera detallada las
actividades y procedimientos archivisticos de registro y control de
correspondencia, a seguir por los funcionarios adscritos al mismo, por tanto,
los empleados ejecutan su trabajo de forma empirica, lo que trae como
consecuencia que se presenten dificultades en el acceso eficiente a la
informacion contenida en los documentos, retrasando en determinados casos,
la respuesta a las necesidades de informacion requerida para la ejecucion de

actividades administrativas, por parte de las unidades en la facultad.



De tal modo, que es necesario la creacion de un manual de normas y
procedimientos para la Unidad de Correspondencia y Mensajeria adscrita al
Departamento de Archivo y Correspondencia, el cual servira de guia a los
funcionarios que alli laboran, al momento de ejecutar cada una sus funciones,
garantizando de esta forma la eficiencia en el servicio que se presta en esta
unidad.

1.2. Objetivo general

Disefiar un Manual de Normas y Procedimientos para la Unidad de
Correspondencia y Mensajeria del Departamento de Archivo vy
Correspondencia de la Facultad de Farmacia de la Universidad Central de

Venezuela.

1.3. Objetivos especificos

1.3.1 Determinar los aspectos organizacionales y funcionales de la Unidad
de Correspondencia y Mensajeria del Departamento de Archivo y
Correspondencia de la Facultad de Farmacia de la Universidad Central de

Venezuela.

1.3.2 Establecer los procesos y procedimientos que lleva a cabo la Unidad
de Correspondencia y Mensajeria del Departamento de Archivo y
Correspondencia de la Facultad de Farmacia de la Universidad Central de

Venezuela.

1.3.3 Levantar, simplificar y documentar los procedimientos que realiza la

Unidad de Correspondencia y Mensajeria del Departamento de Archivo y



Correspondencia de la Facultad de Farmacia de la Universidad Central de

Venezuela.

1.3.4 Definir la estructura y conformaciéon del Manual de Normas y
Procedimientos para la Unidad de Correspondencia y Mensajeria del
Departamento de Archivo y Correspondencia de la Facultad de Farmacia de

la Universidad Central de Venezuela.

1.4. Justificacion

Es importante la propuesta de disefio de un manual de normas y
procedimientos ya que es un instrumento que permite describir de manera
detallada las operaciones que integran los procedimientos administrativos, en
el orden secuencial de su ejecucion y las normas que deben cumplir y

ejecutar los miembros de la Unidad de Correspondencia y Mensajeria.

La inexistencia de un manual de normas y procedimientos ocasiona
retraso en la recepcion, registro y despacho de la correspondencia, lo cual
origina problemas en la toma de decisiones en los deméas departamentos de

la facultad, impidiendo alcanzar la misién y objetivos establecidos.

En el disefio de esta herramienta, se detallaran las tareas rutinarias
que se llevan a cabo en la unidad, a través de la descripcion de los
procedimientos que se utilizan dentro de la organizacién y del orden logico

de cada una de sus actividades.

Por otro lado, el disefio y utilizacion de este manual, facilitara la
supervision del trabajo mediante la normalizaciéon de las actividades,
evitando la duplicidad de funciones y los pasos innecesarios dentro de los

procesos.



Contara con un texto que sefialara las normas que se deben cumplir
para la ejecucion de las actividades que integran los procesos y se
complementara con flujogramas, asi como con los formularios que se

emplearan o produciran en la realizacion de cada uno de los procedimientos.

La implementacion de este manual en el area laboral mejoraria el
rendimiento del personal y daria respuesta oportuna a las solicitudes de los
usuarios, ademas, de contribuir directamente en la toma de decisiones de

manera general en la Facultad de Farmacia.

Esta propuesta nace de la necesidad de crear un instrumento en el
gue se encuentren plasmados las normas vigentes y los procedimientos que
se deben aplicar para el desarrollo de las funciones relacionadas con la
Unidad de Correspondencia y Mensajeria.

Por todo lo antes expuesto, la Unidad de Correspondencia y
Mensajeria del Departamento de Archivo y Correspondencia de la Facultad
de Farmacia de la Universidad Central de Venezuela, tiene la necesidad de
contar con un Manual de Normas y Procedimientos que serviraA como
herramienta para solventar la situacién actual en la que se encuentra el
departamento y de esta manera cumplir con uno de los objetivos de la
instituciéon como lo es alcanzar los niveles maximos de eficiencia en los

servicios prestados y asi lograr una gestion de calidad.

A su vez ofrecera aportes importantes en el ambito institucional,
académico y sobre todo para la Escuela de Bibliotecologia y Archivologia, la
propuesta de Manual de Normas y Procedimientos, este va a ser un
instrumento que en cualquier organizacion es necesario, va a detallar como

se realizan los procedimientos que se llevan a cabo en apoyo a la gestion de
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toda la Facultad de Farmacia, va a estar dirigido por un profesional en el
area, esta iniciativa contribuir4 en el fortalecimiento y la optimizacion de la
respuesta a los requerimientos informacionales de usuarios y manejo de la
correspondencia que se procesa en esta facultad , ademas podra servir de

referencia y consulta a futuras investigaciones en el tema de manuales.

Desde el punto de vista social, representara un proyecto cuyo beneficiario
final lo constituirdn los usuarios, quienes acuden a la unidad de mensajeria y
correspondencia a realizar sus respectivos requerimientos informacionales,
para algun tramite en particular, estos podran contar con un servicio eficiente

y eficaz.

1.5. Lineas delainvestigacién

La investigacion se situ6 en dos de las lineas de investigacion
propuestas por el Centro Investigacion y Desarrollo de las Ciencias de la
Informacién (CEDICI) para la Escuela de Bibliotecologia y Archivologia de la
Facultad de Humanidades y Educacion de la Universidad Central de

Venezuela.

La primera es la linea de investigacion numero 3: Evaluacion de las
necesidades del sector de la informacién. Que tiene como objetivo “estudiar
en el contexto social, nacional e internacional, los problemas y necesidades
de los servicios, las unidades, sistemas y usuarios, el acceso, la
recuperacion y el uso de la informacién.”, ya que segun la propuesta de
Manual de Normas y Procedimientos para la Unidad de Correspondencia y
Mensajeria del Departamento de Archivo y Correspondencia, se comenzo
determinando los aspectos organizacionales y funcionales de esta, para
determinar la problematica existente e identificar las necesidades de los

servicios prestados en el departamento.



La segunda linea de investigacion es la numero 8: Gestion de
Servicios de Sistemas y Unidades de Informacion, la cual tiene como
propésito “Investigar sobre la problematica de la gestién y de servicios,
sistemas y unidades de informacién”, la investigacion se centro en el disefio
de un manual de normas y procedimientos, que fortalecerd la eficacia y
eficiencia de los servicios prestados en la Unidad de Correspondencia y
Mensajeria del Departamento de Archivo y Correspondencia de la Facultad

de Farmacia de la Universidad Central de Venezuela.



CAPITULO Il
MARCO REFERENCIAL TEORICO

2.1. Antecedentes de lainvestigacion

Los antecedentes de una investigacion son estudios realizados
anteriormente que sirvieron de formulacidon de principios, normas y teorias
gue guardan vinculacion con el objeto planteado. A continuacion se exponen
una sintesis de antecedentes de trabajos realizados en esta area de
investigacion:

Ramirez G., Miladys (2011): realiz6 una propuesta para la elaboracién
de un Manual de Normas y Procedimientos para la gestiéon de expedientes
de personal en la Organizacion de Bienestar Estudiantil de la UCV, debido a
que en el archivo en estudio era necesario establecer procedimientos
archivisticos preventivos y normalizados tanto para el ingreso de nuevos
expedientes como para el tratamiento de los existentes, que por falta de este
instrumento carecia de un nivel de organizacién éptimo que permitiera a los

usuarios un manejo apropiado del fondo documental.

A si mismo, Ogliastri Garnica, Beatriz del Valle (2007): propuso un
Manual de Normas y Procedimientos para el area de procesos técnicos del
Centro de Informacion y Documentacion de la Universidad de Trabajadores
de América- Latina-CIDUTAL con la finalidad de normalizar las actividades y
mecanismos apropiados que permitieran agilizar la difusion y el acceso a la
informacion sobre los temas del movimiento de los trabajadores, temas
laborales y de las ciencias sociales. La autora consideré que este manual

proporcionaria una guia normalizada de todos los procesos técnicos
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que se llevaban a cabo en el CIDUTAL para una mayor eficiencia en los
objetivos que perseguia la institucion.

Por otra parte, Franquiz, Marisela y Martinez, Angie (2007): realizaron
su investigacion de pregrado sobre la Propuesta para la aplicacion de
reingenieria de procesos del Departamento de Archivo y Correspondencia
del Instituto Venezolano de los Seguros Sociales-Sede Altagracia, en el cual
propusieron un conjunto de lineamientos encaminados a reorganizar,
recuperar y conservar el fondo documental de esa unidad de informacién, lo
cual constituyé un gran aporte, siendo beneficiada la institucion y los
usuarios. De este modo, permitié6 mejorar los flujos de trabajo, contribuyendo
a localizar en forma &gil y precisa la documentacion solicitada por el usuario,
brindando resultados Optimos en los procesos llevados a cabo en el
departamento; asi como también evitdé problemas relacionados con el

extravio o pérdida de documentacion considerada Unica e imperecedera.

A su vez Betancourt, Guillermo (2015) realiz6 su trabajo especial de
pregrado titulado Aplicacién del informe técnico une-iso/tr 26122 in-2008 de
analisis de procesos de trabajo para la gestion de documentos a la Facultad
de Ciencias de la Universidad Central de Venezuela, con énfasis en el
estudio secuencial en el Departamento de Documentacién, Informacion y
Archivo, con el objetivo general aplicar el Informe Técnico UNE-ISO/TR
26122 IN-2008 de andlisis de procesos de trabajo para la gestion de
documentos a la Facultad de Ciencias de la Universidad Central de
Venezuela, centrando su analisis secuencial a una muestra de los

procedimientos del Departamento de Documentacion, Informacién y Archivo.

Por otro lado, Carballo Susana (2013) presento su trabajo de postgrado para
optar al Titulo de Especialista en Gerencia de Proyectos de investigacion y

11



Desarrollo, denominado Propuesta de disefio de Lineamientos Técnico
Archivisticos enmarcados en la aplicacion de la norma iso 15489 (2001) de
Gestion de Documentos para la Facultad de Ciencias de la Universidad
Central de Venezuela, esta investigacion trata de el disefio de lineamientos
técnico-archivisticos basados en la aplicacion de la Norma ISO 15489 de
Gestion de Documentos para la Facultad de Ciencias de la Universidad
Central de Venezuela (UCV), como una estrategia de la gestion de proyectos

dando solucion pertinente a una problemética presente en dicha institucion.

Finalmente, Torrealba, Ecdi (2007) llevé a cabo una investigacion
denominada Propuesta de Manual de Normas y Procedimientos para el
Archivo de la Presidencia de Proyectos del Fondo Intergubernamental para la
descentralizacion (FIDES), como un instrumento de guia para la orientacion
de su personal, permitiendo a futuro una nueva vision, formacién y
funcionamiento en cuanto al archivo, dando paso a la transformacion positiva
tanto del departamento como de la institucion misma, garantizando la

preservacion de parte de la memoria histérica de la nacion.

2.2. Universidad Central de Venezuela

2.2.1. Resefa historica

Vicerrectorado Administrativo(2008), en el Manual de Organizacion de
la Universidad Central de Venezuela se encuentra reflejada su historia, la
cual inicia de la siguiente manera: Fue fundada por Real Cédula del Rey
Felipe V el 22 de diciembre de 1721 como Real y Pontificia Universidad de
Caracas, en solemne ceremonia, en la Capilla Universitaria, donde tomo
posesion del Rectorado el presbitero Dr. Francisco Martinez de Porras; de
sus aulas egresaron los abogados que redactarian el Acta de Independencia

de Venezuela y que escribirian su primera Constitucion, es la institucion
12



educativa y cultural mas antigua y fecunda del pais, no obstante los tropiezos
que han debido vencer en su agitada evolucién historica.

La universidad colonial en su mision se inclino fundamentalmente a
defender los fueros y regalias del Rey, velaba por la pureza de la religion
catdlica y formar profesionales (tedlogos, canonistas, juristas y médicos)
tiles al estado y a la iglesia. La universidad se denomino Real y Pontificia,
por estar bajo la tutela y proteccion del monarca y del Sumo Pontifice.
Para ser admitido como alumno de la universidad se requeria presentar
testimonio de “vista et moribus” es decir, una relacion detallada de “vida y
buenas costumbres”.

En los ultimos afos del siglo XVIII, la Universidad de Caracas
‘comienza a vestirse a la moderna”, gracias a Baltasar de los Reyes
Marreros, inicio la ensefianza de la filosofia racionalista de Locke, Newton,
Spinoza, Leibnitz, Descartes y otros pensadores. Desde ese momento los
alumnos y profesores rechazaron los postulados de las obras de Aristételes,
Santo Tomas, Justiniano e HipoOcrates. Al estallar la revolucién de la
independencia, la vieja universidad colonial y monastica, se torno en aquel
entonces mas a tono con la nueva época.

A partir del afio 1826, la Universidad de Caracas comenzdé a
denominarse Universidad Central de Venezuela y, no obstante, el haberse
separado Venezuela de la Gran Colombia en 1830, el viejo nombre se
mantiene como recuerdo y respeto a la memoria del Libertador Simén Bolivar
y Jose Maria Vargas que promulgaron nuevos estatutos en el afio 1827;
incorporaron nuevas catedras y laboratorios, eliminaron el procedimiento de
seleccionar los alumnos por el color de la piel, aminoraron el costo de los
titulos universitarios, aumentaron el sueldo de los catedraticos, suprimieron el
latin como lengua oficial de la ensefianza y dotan a la universidad de un

inmenso patrimonio econdémico, representado en tierras y haciendas.
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En los dltimos tiempos, en tres sitios de Caracas ha funcionado la
universidad: desde su fundacion hasta 1856 al lado del Palacio Arzobispal
donde hoy funciona el Museo Diocesano.

En 1857 se mudé para la antigua sede del Convento de San Francisco
(hoy, Palacio de las Academias) y desde 1953, ocupo a plenitud la Ciudad
Universitaria decretada en 1943 por el presidente Isaias Medina Angarita,
proyectada arquitectonicamente por el maestro Carlos Raul Villanueva y
construida, en gran parte, en el gobierno del General Marcos Pérez Jiménez.
La actual sede (Ciudad Universitaria) es la mas emblemética de las obras del
maestro de la arquitectura cuya magnificencia llegé a su maxima expresion el
30 de noviembre del afio 2000, al ser declarada la Ciudad Universitaria de
Caracas (también conocida como sintesis de las artes, por las 107 obras de
arte de artistas nacionales y extranjeros, que hacen vida en ella), Patrimonio
cultural de la Humanidad por la UNESCO.

En estos 284 afios de historia universitaria (1721-2005), la
universidad, algunas veces ha gozado de autonomia plena; otras veces, los
regimenes politicos se han reservado el derecho de designar las
autoridades, y no ha faltado época en que la universidad se haya visto
obligada a suspender sus actividades. El cierre mas prolongado de sus
funciones docente, ocurrio en la dictadura gomecista, al decretarse la
clausura por diez afios (1912-1922).

La Universidad Central de Venezuela no es ni la sombra de aquella
familiar casa de estudios, ubicada en el viejo recinto del Convento de San
Francisco que clausuro Juan Vicente Gomez en 1912. En ese entonces la
vida académica de UCV se circunscribia a las tradicionales carreras de
Medicina, Derecho, Ingenieria y Ciencias Eclesiasticas, mas los cursos de
Filosofia, Dentisteria y Farmacia que se impartian a 329 estudiantes.

En la etapa democrética, la UCV profundizé sus aportes cientificos y

sociales. De sus laboratorios salié la vacuna contra la lepra, creada por
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Jacinto Convit, la vacuna de New Castle que hizo posible la cria masiva de
aves de corral, la raza Carora de ganado vacuno, asi como ganado de
engorde y lechero de gran calidad; esto es por solo citar algunos de los
logros mas difundidos. En la UCV se hace el 70% de la investigacion que se
realiza en todo el pais.

Segun datos plasmados en el manual de organizacién de la UCV, en
la actualidad, mantiene una matricula estudiantii que ronda los 54.222
estudiantes de pregrado y 8.317 estudiantes de postgrado, con 8.601
profesores de quienes 3.811 son jubilados; 8.372 empleados profesionales,
administrativos de los cuales 3.858 son jubilados, y 2.883 obreros de quienes
1.679 estan jubilados, distribuidos en nueve facultades en Caracas, dos
facultades en Maracay, cinco Nucleos de estudios supervisados y doce
Estaciones Experimentales en diferentes regiones del pais, conforman la
comunidad ucevista.

Es importante resaltar el papel rector de la UCV en el quehacer
académico de la nacion y de su contribucidn en la formacion de los
profesionales de Venezuela. De sus aulas han egresado mas de 150.000
profesionales que contribuyen al desarrollo de nuestra patria. Por mucho que
se cuestione su funcionamiento y sus directrices docentes, las irritantes y
mezquinas pugnas politicas y las cifras del presupuesto, la UCV merece
siempre el respeto y el agradecimiento de la sociedad venezolana (p.33-34-
35).

2.2.2. Mision

Segun el Vicerrectorado Administrativo(2008)en el Manual de
Organizacion de la UCV la universidad tiene como mision “crear, asimilar y
difundir el saber mediante la investigacién y la ensefianza; completar la

formacion integral iniciada en los ciclos educacionales anteriores; y formar
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los equipos profesionales y técnicos que necesita la nacion para su

desarrollo y progreso”. (p. 44).

2.2.3. Vision
“ser el centro de referencia nacional e Internacional en la formacién de
talento humano necesario y en la generacion, gestion y difusion del

conocimiento”(p.44).
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2.2.4. Organigrama estructural de la Universidad Central de Venezuela
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Fig. N° 1. Extraido de:
http://www.ucv.ve/fileadmin/user _upload/rectorado/Informacion/ORGANIGRAMAGENERALUCVABRIL2013.png
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2.3. Facultad de Farmacia de la Universidad Central de Venezuela

2.3.1. Resefa historica

Vicerrectorado Administrativo (2008) en el Manual de Organizacion de
la Universidad Central de Venezuela, se resefia un resumen de su creacion
donde sefiala: en el afio 1894 y por disposicion del Congreso fue sancionada
la Ley de Farmacia, mediante la cual se disponia la creacion de las
Facultades de Farmacia dependientes la Facultad de Medicina. En
Septiembre de ese afio, se instald en el Paraninfo de la Universidad Central
de Venezuela la directiva de la Facultad presidida por el Dr. Victor Ramon
Feo.

En el afio 1905, y de acuerdo al Cédigo de Instruccion Publica, quedo
solamente una Escuela de Farmacia, dependiente de la Facultad de
Medicina, y ésta concede el Titulo de Farmacéutico.

En fecha lero de agosto de 1941, la Facultad de Farmacia se hizo
auténoma e independiente.

En el afio 1946, se crea la Facultad de Farmacia y Quimica con dos
Escuelas, la de Quimica y la de Farmacia.

En el afio 1953, la Ley de Universidades incluye entre las Facultades
Universitarias a la Facultad de Farmacia, en lugar de la Facultad de Farmacia
y Quimica (p. 459).

2.3.2. Mision

En el Manual de Organizacion de la Universidad Central de
Venezuela(2008) la encontramos plasmada de la siguiente manera: Formar
farmacéuticos integrales con ética, deontoldgica, moral, socialmente
conscientes, cientifica y tecnolégicamente capacitados para ejercer su
profesiéon en el area de la salud, y producir y transferir conocimientos de alta

calidad, con sentido creativo, critico y participativo, tanto en el ambito social,
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como en las diferentes areas del ejercicio profesional y que al mismo tiempo
sepan cumplir eficientemente funciones del individuo Utiles para la vida, para
el trabajo, para la sociedad y capaces de actuar como factores dinamicos de

transformacion y de cambio(p. 459).

2.3.3. Vision

En el mismo manual citado en el punto anterior sefiala que la Facultad
de Farmacia, esta comprometida con la sociedad, con los valores de la UCV
y con la formacioén integral de los egresados, es considerada como referencia
en el sector salud en el ambito nacional e internacional por la constante
innovacion académica del conocimiento, por la alta calidad del saber
transferido y por los excelentes resultados obtenidos de nuestros egresados
(p. 459).
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2.3.4. Organigrama estructural de la Facultad de Farmacia
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Fig. N° 2. Extraido de:
http://www.ucv.ve/fileadmin/user _upload/rectorado/Informacion/ORGANIGRAMAGENERALUCVABRIL2013.png
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2.4. Coordinacion Administrativa de la Facultad de Farmacia

2.4.1. Resefa histoérica
En la pagina web de esta facultad aparece reflejado el resumen de su
historia que a continuacion se muestra: en el afio 1953, el Rector-Presidente del
Consejo de Reforma, Dr. Julio Garcia Alvarez designo como Director Delegado al
Dr. Oswaldo Grillo Rodriguez, siendo Decano el Dr. José Lorenzo Prado. Entre las
atribuciones del Director delegado se fijaron las siguientes:
a. Espiritu de unificacion y estricta cooperacion con el Decano y Profesores.
b. Coordinacion de funciones administrativas: Elaborar presupuestos, distribuir
asignaciones, comprobar gastos, supervisar administracion, etc.
c. Vigilar actividades académicas, determinar ubicacion y horarios de clases,
examenes, reuniones, etc.
d. Ejercer secretaria del Consejo.

e. Las demas relacionadas o derivadas de las anteriores.

En noviembre de 1953, el Rector Pedro Gonzalez Rincones nombro
Director al Dr. Oswaldo Grillo Rodriguez siendo el Decano Dr. Julio Velazco
Castro. Esta designacion la realiz6 de acuerdo con lo establecido con la Ley de
Universidades del 02 de agosto de 1953.

A partir de la promulgacién de la Ley de Universidades de fecha 02 de

septiembre de 1970, la Direccion de la Facultad se rige por esta Ley.

2.4.2. Mision

Se puede encontrar esta informacion en la pagina web de la UCV en donde
la Coordinacion Administrativa, tiene como mision la administracion y custodia de
los recursos financieros y la prestacion de servicios de forma eficiente y
responsable para alcanzar los objetivos trazados por la Institucién y asi lograr una

gestion de calidad.
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1.

2.4.3. Atribuciones de la Coordinacion Administrativa

Las atribuciones de esta coordinacion y que aparecen en la pagina web de la
Facultad de Farmacia

Velar por el cumplimiento de las politicas formuladas por las autoridades
competentes en materia de administracion y contabilidad.
Presentar los planes y programas de racionalizacion del gasto de la Facultad de

Farmacia.

3. Coordinary cumplir con los compromisos de pago de la Institucion.

4. Garantizar la coordinacion, ejecucion y control de las actividades que realizan las

5
6
7.
8
9

Unidades adscritas a esta Coordinacion.

. Supervisar la contabilidad de la Facultad.

Mantener actualizado el inventario de la Facultad

Supervisar las labores de mantenimiento y limpieza de la Facultad.

Ejecutar las decisiones del Consejo de Facultad, en materia de su competencia.
Ejercer la inspeccion y direccion de los servicios y del personal administrativo.

10.Las demas que les sefalen los reglamentos de la universidad y los acuerdos del

Consejo Universitario o del Consejo de Facultad.
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2.4.4 Organigrama estructural de la Coordinacion Administrativa

Fig. N° 3. Suministrado por: Coordinacién Administrativa de la Facultad de Farmacia de la
ucv

23



2.5. Departamento de Archivo y Correspondencia de la Facultad de

Farmacia de la Universidad Central de Venezuela

2.5.1. Resefa historica

No hay fecha precisa de la creacion de este departamento. Algunos datos
recopilados para esta investigacion, sefialan que desde hace afios existe un gran
volumen de documentos con bajo nivel de organizacion lo cual dificultaba la
localizacion de la informacion al ser solicitada.

Por solicitud del Decano Diaz Montes Ernesto, se realiz6 la contratacion de
Mercedes Castillo Lépez, el 19/02/1973, Archivéloga egresada de la Escuela de
Bibliotecologia y Archivologia de la UCV. Esto con el propésito de mejorar las
condiciones del archivo y fundamentalmente simplificar y acelerar la localizacion
de documentos.

El archivo para este entonces aparecia como seccién. ElI Consejo
Universitario en sesion del dia 14-05-2008, conociéo el contenido de la
comunicacién N° 06.01.532 de fecha 08-05-2008 y en donde solicitan aprobar los
cambios de la estructura organizativa de esta facultad, para ese momento pasa a
ser Departamento de Archivo y Correspondencia a partir del periodo de ejercicio
fiscal del 2009. (C.U.2008-960).

En este archivo funciona la Unidad de Correspondencia y Mensajeria, que
tiene como misién, centralizar toda la correspondencia que se recibe o produce en
la institucion tanto interna como externa, para ser distribuida y entregada por los
mensajeros después de ser procesada, a las diferentes oficinas administrativas
garantizando asi la entrega a su destinatario de manera oportuna, rapida y eficaz.

Este departamento tiene como funciones

e Control de Ingreso de la Documentacion.
e Organizacién del Fondo Documental
e Gestion Documental

2.5.2. Servicios que presta el departamento

Entre los servicios que presta encontramos los siguientes:
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Consulta de expedientes de personal administrativo, empleados y docentes
jubilados, fallecidos y retirados
e Atencion al usuario
e Atencion a consultas de tramites registrados
e Atencion telefonica
e Mensajeria interna
o Dependencias de la Facultad de Farmacia
o Dependencias de la UCV
e Mensajeria externa
o Laboratorios
o Hospitales
o CDCH
o Empresa privada
o Empresa publica
Horario de servicio
De lunes a viernes de 8:00 am. a 12:00 am. y de 1:00 pm. a 4:00 pm.
Actualmente se encuentra en la planta baja del edificio de la Facultad de
Farmacia.
Jefe del Departamento de Archivo y Correspondencia: Lic. Vasquez Ana

Consuelo.

2.6. Bases tedricas

Para llevar a cabo esta investigacion fue importante tomar en cuenta
ciertos aspectos tedricos especificos referentes a los documentos en los archivos
y los Manuales de Normas y Procedimientos, aspectos que facilitaron el
entendimiento del tema en cuanto a la problematica existente en la Unidad de
Correspondencia y Mensajeria del Departamento de Archivo y Correspondencia

de la Universidad Central de Venezuela.
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2.6.1. Archivo

Al referirnos a la palabra Archivo, se concibe como un espacio fisico
dedicado a organizar, almacenar y preservar cualquier tipo de documentacion
referente a un tema, area, persona o institucion especifica; es por ello que es
importante definir el concepto de archivo, para poder entender porque es

necesario el resguardo de la informacion que alli se encuentra.

Segun Antonia Heredia (2007):

Archivo es uno o mas conjuntos de documentos, sea cual
sea su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un
proceso nhatural por una persona o institucion publica o
privada en el transcurso de su gestion, conservados,
respetando aquel orden, para servir como testimonio e
informacion para la persona o institucion que los produce
para los ciudadanos o para servir de fuente de historia
(p.167).

Asi mismo Cruz Mundet (1994), en torno a este término sostiene que:

Archivo es un conjunto de documentos, sin importar su
fecha, su forma o soporte material. Generados por cualquier
persona fisica o juridica, familia organismo publico o privado,
mediante el ejercicio de la actividad, para la gestion
administrativa en el desarrollo de su gestion (p.92).

Los autores coinciden en los términos utilizados en su teoria es por ello que
sustentandome en las definiciones, los archivos son la memoria de cualquier
institucion, organizacién, empresa, incluso hasta de un pais, ya que resguardan
todo tipo de documento, ademas, es el encargado de la administracion y difusion
de la informacion que alli se alberga, de tal modo que sirve como apoyo en la
toma de decisiones y es evidencia de la transparencia de los actos

administrativos de una institucion.

2.6.2 Clasificacion de los archivos
Segun Vasquez (1997), establece la Clasificacion de los Archivos de la siguiente
forma:

Tipo de instituciones a las que sirve:
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Segun la categoria juridica del productor de la
documentacion:

e Archivos publicos: Archivos de organizaciones o0
instituciones publicas

e Archivos privados: Archivos de empresas privadas
Segun las funciones desarrolladas por las entidades publicas
0 privadas que generan o generaron los fondos, asi como
los organismos o entidades de los que dependen:

e Archivos publicos

e Archivos estatales: (Dependientes de la administracion

central)

Archivos autondémicos: (De las administraciones autbnomas)

Archivos locales: (De la administracién local: alcaldias)

Archivos judiciales: (De la administracion de justicia)

Archivos militares: (De la administracion militar)

Archivos privados

Archivos personales: (Generados por una persona particular)

Archivos nobiliarios: (Procedentes de una casa sefiorial)

Archivos eclesiasticos: (De las instituciones de la iglesia)

Archivos de empresas o compafiias mercantiles

Por el valor predominante de la documentacion custodiada y

la finalidad de la misma:

e Archivos administrativos: (En lo que predomina el valor
primario y un uso de gestion o administrativo)

e Archivos histéricos: (Donde prevalece el valor secundario de
los documentos para un uso cultural o de investigacion)
Segun la edad de los documentos conservados:

e Archivo de gestion

e Archivo intermedio

e Archivo historico

Atendiendo el @mbito territorial sobre el que tiene jurisdiccion

el organismo productor de la documentacion:

Archivos locales: (Alcaldia)

Archivos provinciales: (Provincia)

Archivos regionales: (Gobernacion)

Archivos generales: ( Ministerio)

2.6.3 Tipos de archivos segun el valor de los documentos durante su
ciclo vital
2.6.3.1 Archivo de Gestion
El GITAA (1997), plantea que dentro del ciclo vital de los documentos:

Es el archivo de la oficina que redane su documentacion en
tramite o sometida a continua utilizacion y consulta

27



administrativa por las mismas oficinas. En virtud de la
normativa vigente, con caracter general y salvo
excepciones, no pueden custodiar documentos que superen
los cinco afos de antigiiedad (p.11).

En este archivo reposan los documentos generados en los procesos de gestion
administrativa. El tiempo de permanencia de la documentacion en éste depende
fundamentalmente del tramite y de las normas internas indicadas en las TRD, para

luego decidir su traslado al archivo central.

2.6.3.2 Archivo Central o Intermedio
Segun Lopez (2001), el archivo central

Es aquel que recibe los documentos, cuando han finalizado
su tramite y las oficinas no lo utilizan frecuentemente. Este
archivo corresponde a la segunda etapa del ciclo vital de los
documentos. (p.62).

Por otra parte, el Archivo General Nacién de Colombia (2006), contempla que

el archivo central

Es la Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y relune los
documentos transferidos por los mismos una vez finalizado
Su tramite y cuando su consulta ya no es constante. (p.143).

Este Archivo se encuentra ubicado entre el Archivo de Gestibn o
Administrativo y el Archivo Histérico, posicionandolo en el centro del ciclo vital de
los documentos. En esta estadia se almacenan y ademdas se evalian los
documentos y en el caso de ser necesario se les otorga un tiempo extra de
conservacion prudencial, para luego conservarlos o eliminarlos permanentemente.

A su vez, es el encargado de regir los lineamientos a los archivos de gestion y
de resguardar los documentos procedentes de los mismos que ya no son de uso
habitual. Un archivo central resulta de gran importancia para muchas instituciones
ya que permite que no se congestionen los archivos de gestion, ademas permite la

coordinacion y control del funcionamiento de los mismos.
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2.6.3.3. Archivo Historico
Continuando en la linea del valor de los documentos en su ciclo vital, para el autor
Cruz, J. (2006):

El Archivo Histérico es aquel que custodia los documentos
que una vez transcurrido quince 0 mas afos a partir de la
fecha de los documentos, salvo casos especificos, los
seleccionados por su valor informativo, histérico y cultural se
conservan a perpetuidad, en condiciones que garanticen su
integridad y transmision a las generaciones futuras, por
cuanto constituyen parte del patrimonio histérico de las
naciones y, por ende, de la humanidad. (p.89).

A su vez, el Archivo General de Colombia, (2006), denomina Archivo Historico

Aquel al cual se transfiere del archivo central o del archivo
de gestion, la documentacion que por decision del
correspondiente  Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo
también puede conservar documentos historicos recibidos
por donacion, depdsito voluntario, adquisicion o
expropiacion. (p.145).

Como se pudo apreciar segun los autores citados, el Archivo Historico es en el
que se conservan la documentacién de forma permanente por su valor informativo,
histérico y cultural y es precisamente en este archivo donde se pueden apreciar
los resultados del trabajo realizado por la figura de la junta evaluadora de
documentos en las instituciones y que posee como funcién valorar, seleccionar y
transferir a este archivo la documentacion de conservacion permanente de tal
modo que, estos documentos pasan a formar parte imprescindible de la
conformacion del Patrimonio Documental Historico de los fondos en las

organizaciones.
2.6.4 Funcién de los archivos

Cruz, J. (2001), en su Manual de Archivistica resume la funcién de los archivos en

las siguientes:
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1. Organizacién y puesta en servicio de la documentacion
administrativa, durante el periodo de maxima utilidad para la
gestion administrativa de las oficinas y la toma de
decisiones.

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

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

4. Clasificar los fondos y mantener ordenada Ia
documentacion en sus distintas etapas, de acuerdo con los
principios de la archivistica.

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

6. Instalar adecuadamente los documentos para garantizar
Su conservacion integra en el tiempo.

7. Asegurar que las funciones que se puedan desarrollar en
el archivo queden establecidas y garantizadas mediante un
reglamento de servicio. (p.92-93).

2.7. Documento y Documento de Archivo

Al hablar de documento se entiende como cualquier material o soporte que
posea informacion. Por otro lado, al hacer referencia al documento de archivo, la
Norma ISAD-G emitida por el Consejo Internacional de Archivos (2000), lo define
como “toda la informacion contenida en cualquier soporte y tipo documental,
producida, recibida y conservada para cualquier organizacion o persona en el

ejercicio de sus competencias y en el desarrollo de sus actividades” (p.16).

Segun Campillo (2010) el documento de archivo es:

Aquel en el que se refleja el testimonio material de un hecho
0 acto realizado por persona natural o juridica en el ejercicio
de sus funciones y que por su valor administrativo, legal,
fiscal, cientifico, econémico, historico, politico o cultural,
debe ser objeto de conservacion (p. 12)
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El documento de archivo mas alla de trasmitir informacion refleja el
testimonio de un acto realizado o un hecho transcurrido, que segun el valor que

posea sera conservado temporal 0 permanentemente.

2.7.1 Tipos de documentos
Para el autor Cruz, J. (1994)

“‘existen diferentes caracteristicas para cada topologia
documental y pueden variar tanto en soporte como en
contenido para transmitir la informaciéon”, y sefala las
siguientes:

Textuales: transmiten informacién mediante la escritura (ya
sea manuscritos o impresos).

Iconogréficos: representados a través de imagenes o
signos no textuales (mapas, fotografias, dibujos, etc.).

Sonoros: permiten grabar y reproducir sonidos, cintas,
discos compactos etc.

Audiovisuales: combinan imagen en movimiento y el
sonido, tales como peliculas, cintas de video, DVD, etc.

Multimedia: generados por procedimientos informaticos
incluyen texto, imagenes, sonido y videos, por ejemplo CD-
ROM vy los DVD, paginas Web, etc. (p.101)

2.7.2 Valor de los documentos
Los valores de los documentos segun Cruz, J. (1994), estan relacionados al
fin por el cual fue creado el documento y determina los siguientes:

Valor primario: fases de actividad y semiactividad (son
transitorios) y forman parte de la razén por la que se crean
los documentos, por eso todos tienen valores primarios que
decrecen con el paso del tiempo.

« Valor administrativo: cuando el documento es soporte de
una determinada accion administrativa. Su vigencia se
mantiene desde que se origina el documento hasta que se
considera concluida. Este valor con el tiempo va perdiendo
vitalidad desde el punto de vista de la gestion, dando paso a
otro valor paralelo.

% Valor legal: juridico o probatorio es el que tienen los
documentos que contienen derechos de la administraciéon o
de los particulares que pueden ser efectivos ante los
tribunales de justicia. Su vigencia esta en relacion con los
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plazos previstos para los recursos en las nhormas gue rigen
los procedimientos jurisdiccionales (penal, civil, social,
laboral o contencioso administrativo).

+« Valor fiscal y contable: el documento tiene este valor cuando
su funcién consiste en justificar el dinero que la
Administracion ha recaudado, distribuido, controlado o
gastado. El plazo de vigencia estd en relacion con los
sistemas de control de ingresos y gastos reglamentados por
la Administracion.

Valor secundario: no todos los documentos tienen valor
secundario. Este se adquiere con el paso del tiempo.

% El valor testimonial: los documentos informan sobre las
competencias y funciones de las instituciones, su estructura,
normas de actuacion, procedimientos, decisiones, etc. Son
indispensables para la entidad creadora y para la
investigacion.

+« El valor informativo. Es aquel que contribuye
sustancialmente a la investigacion y al estudio en cualquier
campo del conocimiento. (p.103-104).

El valor de cada documento se relaciona con el ciclo vital y como lo dice el

autor, esta directamente relacionado con el fin que fue creado el mismo.

2.7.3 Ciclo vital de los documentos

Se puede definir como cada una de las fases o procesos por los cuales
pasan los documentos desde su proceso de creacion hasta su disposicion final,
llegando a su eliminacién o su conservacion permanente. Esto se debe llevar a
cabo con base en los criterios establecidos desde su creacion por cada entidad o
los valores adquiridos con el transcurso del tiempo, teniendo en cuenta los valores
primarios y secundarios de cada documento (valor primario es cuando el
documento es de utilidad para la administracién y valor secundario es el que

pueden tener para la investigacion histérica).

Este ciclo puede ser comparado al ciclo de vida de un ser humano, ya que
el mismo pasa por: la creacion o gestacion, el nacimiento-vida y la ultima fase que
varia un poco, ya que puede ser eliminado (muerte) o conservado
permanentemente.

En lo expresado por Vazquez (1992)
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Cada documento tiene un valor de acuerdo al uso que se le
dé y se divide en tres fases las cuales son: activa
(administrativa), semiactiva (administrativa-intermedia) e
inactiva (historica)”

Primera fase: Administrativa

El documento, elaborado o recibido, se conserva en el
archivo de gestion o administrativo que es, donde los
documentos se encuentran en su “etapa activa’. Los
documentos deben permanecer fisicamente organizados en
unidades de informacion que se localicen los mas cercano
posible a los productores y usuarios, para Su manejo
frecuente.

Segunda fase: Intermedia

Se refiere al momento cuando comienza a considerarse la
vigencia de los documentos. La vigencia se inicia con la
firma, sancidon o promulgacion del documento concluyendo
generalmente por un hecho administrativo.

La conclusion de la vigencia se da por:

» Vencimiento de una fecha o plazo establecido por el mismo
documento.

» La produccion de otro documento que modifica o anula al
primero

» La desaparicion del objeto fisico que da razéon de ser al
documento.

>

Tercera fase: Histoérica

El documento solo tiene valor secundario como fuente de
investigacién historica y uso cultural y se conserva en los
archivos histéricos. Previamente los documentos se someten
a valoracién, seleccion y expurgo, eliminando los
documentos que carezcan de valor permanente. (P.20-23).

2.8 Correspondencia
La correspondencia es un elemento importante en las organizaciones
diariamente, ya que la misma permite enviar y recibir documentos y no soélo se

pueden enviar documentacion si no también paquetes ahorrando tiempo.
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Segun el Archivo General de Colombia define correspondencia como
“...todas las comunicaciones de caracter privado que llevan a las entidades, a
titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan trdmites

para las instituciones”. (p.23).

Por lo tanto, a partir del conocimiento de este concepto, el correcto deberia
ser, comunicaciones oficiales, referidas a todos aquellos documentos enviados y
recibidos por una organizacion en el cumplimiento de sus funciones. En este
sentido, las unidades de correspondencia y mensajeria de cualquier institucion son
muy valiosas, ya que tiene, como propdsito administrar las comunicaciones
contribuyendo con la normalizacién de los procesos de produccion, recepcion,
distribucion, seguimiento, conservacion y consulta de documentos, parte esencial

de la gestion documental.

2.9 Gestion Documental
El autor Cruz (2006), se refiere a la gestiéon de documentos como “el conjunto de
tareas y procedimientos orientados a logar una mayor eficacia y economia en la

explotacién de los documentos por parte de las organizaciones”. (p.17)

Por otro lado, Universidad de Malaga (2006) plantea que:

La gestion documental abarca el ciclo de vida completo de
los documentos, es decir, el tratamiento secuencial y
coherente que se da a los documentos desde que se
producen o reciben en las distintas unidades hasta el
momento en que son eliminados o conservados, en funcion
de su valor testimonial o histérico como fuente para el
conocimiento de la trayectoria de la Universidad.
Tomando como referencia los conceptos de estos autores llego a la conclusion

gue la gestion documental consiste, en el tratamiento y conservacion que se les da
a los documentos, desde el principio de su ciclo de vida, es decir, la produccién

del mismo, hasta su eliminacion o conservacion permanente.
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2.9.1 Programa de Gestion Documental
Para Mejia (2005), en su Guia para La implementacion de un Programa de
Gestion Documental lo define como:
Conjunto de instrucciones en las que se detallan las
operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion
documental al interior de cada entidad, tales como
produccion, recepcion, distribucion, trdmite, organizacion,
consulta, conservacion y disposicion final de los
Documentos.
En base a este concepto los procesos del sistema de gestion documental en una
organizacion, llevan a establecer las funciones y actividades que se incluyen en
las tareas archivisticas, ademas, permiten dictar las pautas para una correcta

actuacion en el area por parte del personal encargado de estos procesos.

2.9.2 Procesos de un programa de gestion documental
El Archivo General de Colombia en La Ley 594(2000) en su Articulo 22 establece,
qgue la gestion de documentos dentro del concepto de Archivo Total, comprende
una serie de procesos tales como la produccién o recepcion, la distribucion, la

consulta, la organizacion, la recuperacion y la disposicion final de los documentos.

Para efectos de la conceptualizacion de un sistema de gestion documental, se
determinan los siguientes procesos que estaran interrelacionados entre si y se
desarrollardn en las unidades de correspondencia y durante las etapas del ciclo
vital del documento (Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo Histérico):

. Produccion de documentos

. Recepcion de documentos,

. Distribucién de documentos,

. TrAmite de documentos,

. Organizacién de documentos,

. Consulta de documentos,

N o 0o~ WDN P

. Conservacion de documentos
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8. Disposicion final de documentos.

Por otro lado, al hacer referencia a los instrumentos con los que se debe contar
para llevar a cabo un programa de gestion documental, encuentra que pueden ser
Manuales de Procesos y Procedimientos, Manual de Funciones, Tablas de
Valoracion Documental y Tablas de Retencién Documental entre otros. En estos
instrumentos aparecen plasmados en diferentes formas los procesos que se
deben llevar a cabo en las unidades administrativas de acuerdo con el objetivo por

el cual fue creada tal herramienta.

2.9.3 Procedimiento
Para (Melinkoff R, 1990) los procedimientos consisten en “describir las actividades
gue se deben seguir en un proceso administrativo en forma detallada, para

disminuir los errores y obtener un proceso mas productivo”.(p.53).

Por otro lado segun (Gémez F, 1993) “Son planes en cuanto establecen un
meétodo habitual de manejar actividades futuras. Son verdaderas guias de accién
mas bien que de pensamiento, que detallan la forma exacta bajo la cual ciertas

actividades deben cumplirse”.(p.87).

Referente a lo citado por los autores, los procedimientos se caracterizan o
consisten en que una actividad especifica sea definida de manera detallada y se
determine la forma de realizarla; es ahi desde donde se establecen las reglas que
marcan la pauta y la uniformidad de las actividades para la disminucion de errores

operativos.

2.10 Diagramas de Flujo
Chiavenato, I. (1993); afirma que el Flujograma o Diagrama de Flujo, “es una
grafica que representa el flujo o la secuencia de rutinas simples. Estos indican la
secuencia del proceso en cuestion, las unidades involucradas y los responsables

de su ejecucion” (p.66).

36



Segun (Gémez 1.997), el Flujo gramas o diagramas de flujo son importantes para
el disefiador porgue le ayudan en la definicion formulacion, andlisis y solucion del
problema. El diagrama de flujo ayuda al analista a comprender el sistema de
informacion de acuerdo con las operaciones de procedimientos incluidas, le
ayudarqd a analizar esas etapas, con el fin tanto de mejorarlas como de

incrementar la existencia de sistemas de informacién para la administracion.

Por lo tanto, como lo exponen estos autores son de suma importancia en
las organizaciones grandes o pequefias ya que ayudan a designar cualquier
representacion grafica de un procedimiento o parte de este; el diagrama de flujo

como su nombre lo indica representa el flujo de informacién de un procedimiento.

En la actualidad los diagramas de flujo son considerados en la mayoria de
las empresas o departamentos como uno de los principales instrumentos en la
realizacion de cualquier método o sistema ya que este permite la visualizacion de
las actividades innecesarias y verifica si la distribucidén del trabajo esta equilibrada,
es decir, bien distribuida en las personas, sin sobrecargo para algunas mientras
otros trabajan con mucha holgura.
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2.10.1. Simbologia del diagrama de flujo

SIMBOLO SIGNIFICADO
v Archivo temporal o definitivo de algan documento.
Archivo
Documento generado o requeride por el procedimiento.
D‘ Cuando existen copias se pueden representar y enumerar,
asignando al original la letra ‘0" & el numero "1" y las
Documento demas copias la numeracion correlativa.

Indica el inicio y el fin de un procedimiento, segun la

@ palabra que se utiliza dentro del ovalo.

Terminal
Rectangulo que describe una actividad. Dentro de cada uno
se incluye una breve descripcion de la actividad.
Actividad
Circulo que se utiliza para indicar continuidad de una accién
O con otra dentro de una misma pagina.
Conector
Flechas 6 lineas de flujo que conectan los elementos del
H ._,,' procedimiento e indican la secuencia a seguir

Lineas de flujo

Conecta una actividad con otra, de una pagina diferente.
D D Opcionalmente se puede colocar nimeros de la pagina a la

Conector de pagina | que se conecta.
:‘; Rombo que sefiala un punto en el proceso en el que hay

que tomar una decision. A partir de alli, el procedimiento
puede tomar dos vias y depende de la respuesta a la

Rombo pregunta que se describe dentro del rombo.

Fig. N° 4. Extraido de Organizacién de empresas. Analisis, disefio y estructura (p.
192) por Franklin E., (1998). México, D.F.. MCGRAW-HILL INTERAMERICANA
EDITORES, S.A. de C.V.

2.11 Manual
Un manual se puede definir como un documento que contiene de forma

detallada informacién sobre la organizacibn de una empresa o institucion,
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controlando y coordinando las actividades y funciones, que sirve como base para
mejorar un sistema.

Para Arévalo (2003), el manual es una “obra de consulta que contiene las
normas que proyectan técnicas codificadas sistematicamente para la organizacion

y manejo de una unidad de correspondencia y archivo". (p.161).

2.11.1 Tipos de Manuales

Para Duhalt (1997). Se presentan seis tipos de manuales
de aplicacién en las organizaciones:
A.- Manual de Organizacion.
B.- Manual de Politicas.
C.- Manual de Procedimientos y Normas.
D.- Manual del Especialista.
E.- Manual del Empleado.
F.- Manual de Propdsito Multiple. (p.33)

2.11.2 Importancia de los manuales
Segun Reyes P. (2002), los manuales son importantes “porque de una

manera u otra buscan obtener una mayor eficiencia en la realizacion del trabajo

gue se le ordena al personal y alcanzar los objetivos de la empresa” (p.177).

Los manuales son trascendentales debido a que aportan facilidad y rapidez
a los procesos, lo cual influye directamente en la eficiencia y eficacia de la

organizacion y ademas sirve como material de orientacion a nuevos trabajadores.

2.11.3 Manual de Normas y Procedimientos

Segun Gomez (1997), el Manual de Normas y Procedimientos “es el
documento que contiene la descripcion de las actividades que deben seguirse en
la realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o de dos 0 mas de
ellas” (p. 125).

Para Duhalt (1997):
Constituye un instrumento técnico que incorpora informacion
sobre la sucesion cronologica y secuencial de operaciones
concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad
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para la realizacibn de una funcion-actividad o tarea
especifica en una organizacion. (p. 34).

Segun las definiciones de los autores anteriormente citados estos manuales
describen en detalle las operaciones que integran los procedimientos y las pautas
a cumplir por los miembros de la organizacion en el orden secuencial de su

ejecucion.

2.11.4 Objetivos de los Manuales de Normas y Procedimientos
Segun Gomez (1997), los objetivos que se pueden describir para la cual se
crean estos Manuales de Normas y Procedimientos, segun el mismo autor, son
los siguientes:

» Compilar en forma ordenada, secuencial y detallada las
operaciones a cargo de la institucion, los puestos o unidades
administrativas que intervienen, precisando su participacion
en dichas operaciones y los formatos a utilizar para la
realizacion de las actividades institucionales agregadas en
procedimientos.

» Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de
trabajo y evitar su alteracién arbitraria.

» Determinar de forma sencilla las responsabilidades por
causa de fallas o errores.

» Facilitar las labores de Auditoria, la evaluacién del control
interno y su vigilancia.

» Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles
gué deben hacer y como deben hacerlo.

» Ayudar en la coordinacion del trabajo y evitar
duplicaciones.

» Constituir una base para el posterior analisis del trabajo y
el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos
administrativos y contables (p. 126).
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CAPITULO Il
MARCO METODOLOGICO

3.1. Nivel y tipo de investigacion
La investigacion que se realiz6 fue de tipo descriptiva, documental y de

campo, siendo un proyecto factible.

Descriptiva:
Arias (2006) sefiala:

La investigacion descriptiva consiste en la caracterizacion
de un hecho, fenémeno, individuo o grupo, con el fin de
establecer su estructura o comportamiento. Los resultados
de este tipo de investigacion se ubican en un nivel
intermedio en cuanto a la profundidad de los conocimientos
se refiere (p.24)

Esta investigacion se considerd descriptiva porque se realizé un diagnéstico
donde se describieron las caracteristicas del problema de estudio, ademas de
describir los procesos que se llevaran a cabo por medio del Manual de Normas y

Procedimientos que es la propuesta.

Documental:
Arias (2006) expresa lo siguiente con relacion a la definicibn de una

investigacion documental:

Proceso basado en la busqueda, recuperacion, andlisis,
critica e interpretacion de datos secundarios, es decir, los
obtenidos y registrados por otros investigadores en fuentes
documentales: impresas. Audiovisuales o0 electronicas.
Como en toda investigacion, el proposito de este disefio es
el aporte de nuevos conocimientos (p.27).

Fue documental porque se encontrd sustentada con la teoria

existente en fuentes bibliograficas especializadas en materia de archivo y
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de gestion de procesos tanto nacional como internacional, asi como
trabajos documentales relacionados con el problema de investigacion

planteado.

Campo
Arias (2006) expresa que una investigacion es de campo cuando:

Consiste en la recoleccion de datos directamente de los
sujetos investigados, o de la realidad donde ocurren los
hechos (datos primarios), sin manipular o controlar variable
alguna, es decir, el investigador obtiene la informacién pero
no altera las condiciones existentes. (p. 31).

Fue de campo, porque la informacion se obtuvo directamente del lugar
donde se llevan a cabo los procesos de la unidad de mensajeria y
correspondencia del Departamento de Archivo y Correspondencia de la Facultad
de Farmacia sin alterar ni manipular las condiciones existentes como lo resefia el

autor en el parrafo anterior.

Factible
Segun el Manual de Trabajos de Grado de especializacion, Maestria 'y Tesis
Doctorales UPEL (2012) se considera que:

El proyecto factible consiste en la investigacion, elaboracion
y desarrollo de una propuesta de un modelo operativo viable
para solucionar problemas, requerimientos o necesidades de
organizaciones 0 grupos sociales; puede referirse a la
formulacién de politicas, programas, tecnologias, métodos o
procesos. El proyecto debe tener apoyo en una investigacion
de tipo documental, de campo o un disefio que incluya
ambas modalidades. (p.21).

Es un proyecto considerado factible porque se llevo a cabo la propuesta y a
su vez solucioné el problema existente; como se plantea en la presente propuesta
de investigacion y la implementacion del manual es de gran utilidad al

Departamento de Archivo y Correspondencia y en general a la facultad.
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3.2.

3.3.

Disefio de investigacion

Esta investigacion se realizara en las siguientes fases:

-Se elabor6 un estudio Dbibliogradfico revisando los aspectos
organizacionales, administrativos y de funcionamiento de la Unidad de
Mensajeria y Correspondencia

- Se aplicé un cuestionario para establecer qué procesos y procedimientos
se realizan en la Unidad de Correspondencia y Mensajeria.

-Se levantaron, simplificaron y documentaron los procedimientos del
proceso de registro, control y distribucion de documentos ejecutados por la
Unidad de Correspondencia y Mensajeria.

- Se defini6 y disefio la conformacion del Manual de Normas vy
Procedimientos para la Unidad Correspondencia y Mensajeria del
Departamento de Archivo y Correspondencia de la Facultad de Farmacia de

la Universidad Central de Venezuela.

Poblacién y muestra
3.3.1. Poblacion

Para Arias (2006):

La poblacién es un conjunto finito o infinito de elementos con
caracteristicas comunes para los cuales seran extensivas las
conclusiones de la investigacion. Esta queda delimitada por
el problema y por los objetivos de estudio. (p. 81).

En base a las fases planteadas, la investigacion utilizara tres tipos

de poblacion:

e La primera poblacion estuvo referida a determinar los aspectos
organizacionales y funcionales de la Unidad de Correspondencia
y Mensajeria y el estudio se centr0 en la revision de las fuentes
bibliograficas existente en bibliotecas, internet y documentos
institucionales que estan referidas al tema de la gestién por
procesos y al funcionamiento de la Facultad de Farmacia, el
Departamento de Archivo y Correspondencia y la Unidad de

Correspondencia y Mensajeria.
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e La segunda poblaciéon seleccionada y que permitio apoyar el
establecimiento de los procesos y procedimientos que lleva a
cabo la Unidad de Correspondencia y Mensajeria, estuvo
representada por el personal del Departamento de Archivo y
Correspondencia.

e Finalmente, la tercera poblacion seleccionada para levantar,
simplificar y documentar los procedimientos que realiza la Unidad
de Correspondencia y Mensajeria, quedd representada por el

personal del Departamento de Archivo y Correspondencia.

3.3.2. Muestra
Segun Arias (2006) la muestra

...es un subconjunto representativo y finito
que se extrae de la poblacién accesible” (p. 83).

La muestra a objeto de estudio de esta investigacion son variados y

dependeran la poblacién seleccionada:

e Para determinar los aspectos organizacionales y funcionales de la
Unidad de Correspondencia y Mensajeria se seleccion6 como muestra
una serie de fuentes de informaciébn que sirvieron para apoyar esta
importante actividad de la investigacion

e Para establecer los procesos y procedimientos se seleccion6 como
muestra a dos (02) funcionarios que laboran en el Departamento de
Archivo y Correspondencia y que estan directamente relacionados con
el manejo y gestion de la Unidad de Mensajeria y Correspondencia

e Para levantar, simplificar y documentar los procedimientos de la Unidad
de Archivo y Correspondencia, también se seleccionaron como muestra

a dos (02) funcionarios que laboran en dicha unidad.

3.4. Técnicas e Instrumentos de recoleccion de datos
Con relacién a las técnicas de recoleccion de datos en esta investigacion
Arias (2006) expresa que “Se entenderd por técnica, el procedimiento o forma

particular de obtener datos o informacion”. (p.67).
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La aplicacion de una técnica conduce a obtener informacion, la cual debe
ser guardada en un medio material de manera que los datos puedan ser
recuperados, procesados, analizados e interpretados posteriormente. A dicho

soporte se le denomina instrumento.

Segun Arias (2006) plantea que el cuestionario es:
“Es la modalidad de encuesta que se realiza de forma escrita mediante un

instrumento o formato en papel contentivo de una serie de preguntas”.
(p.74)

De tal modo que para el presente trabajo se aplic6 como instrumento un
cuestionario conformado por Il partes, la primera parte sirvié para establecer los
procesos y procedimientos que se realizan en la unidad y la parte Il que permitio
levantar, simplificar y documentar los mismos, los cuales fueron aplicados bajo la

técnica de la entrevista, ademas de la observacion directa.
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CAPITULO IV
PRESENTACION Y ANALISIS DE LOS RESULTADOS

4.1. Consideraciones generales

En el presente capitulo se exponen los resultados obtenidos a través del
cuestionario que fue el instrumento disefiado para la recoleccion de datos, fue
aplicado con la técnica de la entrevista a dos funcionarios que laboran en el
departamento y que estan relacionados con el manejo y gestion de la

documentacion en la unidad de mensajeria y correspondencia.

De tal modo que, se incluyen las interrogantes y el analisis de los resultados

obtenidos.

4.2. Presentacion y andlisis de resultados- Parte 1
Esta primera parte se realiz6 con el objetivo de establecer los procesos y
procedimientos que se llevan a cabo en la unidad, esta compuesto por 8

preguntas cerradas y que tenemos a continuacion:

A. ¢ Tiene usted conocimiento acerca de la Gestién Documental?
El objetivo de esta interrogante era precisar si los encuestados tenian
conocimiento de lo que es la Gestion Documental, y en efecto el 100% refirio tener

conocimiento de la misma ya que los dos son Licenciados en Archivologia.

B. ¢Se lleva a cabo la gestion Documental en la unidad?

El 100% de las personas encuestadas considera que si se lleva a cabo la Gestion
Documental en la unidad, siendo esta el conjunto de tareas y procedimientos
orientados a logar una mayor eficacia en el Departamento de Archivo y

Correspondencia.
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C. ¢.Cuadles considera usted son las funciones de la Unidad de
Correspondencia y Mensajeria?

Las personas encuestadas refieren que tienen como funcion la recepcion y
registro y entrega de la correspondencia de unidades directivas y la

correspondencia ordinaria que entregan, interna y externa que llega a la unidad.

D. ¢, Cuéles de los siguientes subprocesos de los procesos de gestidn

documental se realizan en la Unidad de Mensajeria y Correspondencia?
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E. A su consideracion ¢Cuales son los procedimientos que se llevan a

cabo dentro del sub-proceso de Registro, control y descripcion?
e Recepcion y entrega de la correspondencia ordinaria.

e Recepcion y entrega de la correspondencia de Unidades Directivas.

F. Después de ser procesada la documentacién ¢llega de manera

oportuna al destinatario?
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El 100% de las personas encuestadas afirman que la documentacion llega de
manera oportuna al destinatario a pesar de que no se llevan de manera correcta

los procedimientos en la unidad.

G. ¢Existe un Manual de Normas y Procedimientos en la unidad?
Ambos encuestados alegan que no existe un manual en donde se establezcan los
procesos para la gestién de la documentacién en la unidad y que seria de gran

utilidad para la misma.

H. ¢Es necesaria la implementacion de un Manual de Normas vy
Procedimientos para la unidad?

El 100% de las personas encuestadas consideran que es necesaria la
implementacion de un Manual de Normas y Procedimientos en la unidad, ya que
este conduciria a llevar los procesos con una mayor eficiencia y se lograria

alcanzar los objetivos establecidos por el departamento.

Parte 2 del cuestionario aplicado

Esta segunda parte del cuestionario permitié levantar, simplificar y documentar los
procedimientos, y fue aplicado bajo la técnica de la entrevista, ademas de la
observacién directa. Cabe destacar que para la realizacién de ésta segunda parte
del cuestionario se tomé como referencia el Trabajo Especial de Pregrado de
Betancourt Guillermo titulado Aplicacién del Informe Técnico UNE-ISO/ TR 26122
IN-2008 de Andlisis de procesos de trabajos para la gestion de documentos a la
Facultad de Ciencias de la Universidad Central de Venezuela, con énfasis en el

Estudio Secuencial en el Departamento de Documentacion, Informacién y Archivo.

A. Nombre del proceso:
Gestion de Documentos.
B. Nombre del sub proceso:

Registro, control y descripcion.

48



C. Nombres de los procedimientos:

1. Recepcion y entrega de correspondencia ordinaria.
2. Recepcion y entrega de correspondencia de Unidades Directivas.
D. Responsables:

Carlos Tovar.

E. Participantes:

Unidad de Mensajeria y Correspondencia, las Oficinas Productora de documentos.

F. Definicion:

Recepcion y distribucion de correspondencia ordinaria y de Unidades Directivas.

G. Referencias normativas:

No existen.
H. Objetivos:
Recibir y distribuir la correspondencia proveniente de los diferentes usuarios

internos y externos.

l. ¢ Existen documentos que hagan referencia al procedimiento?:

No.

J. Identificar las tipologias documentales generadas en este procedimiento

o DAC-01 (formato para correspondencia de Autoridades)

o DAC-02 (formato para correspondencia de Docentes, Empleados vy
Bachilleres)

o DAC-06 (formato para correspondencia externa)

K. ¢, Qué hechos pueden impedir la ejecucion rutinaria de los procedimientos?
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o Falta de recaudos.

o Falta de anexos.
o Datos erroneos.
L. Si las condiciones normales en las que se desarrolla el procedimiento no se

cumplen, ¢Qué acciones se toman?

Se devuelve la correspondencia al remitente para verificar y corregir lo necesario.
M. En caso de variacion del procedimiento ¢Qué respuesta se ofrece al
destinatario?

No aplica.

N. ¢ Este procedimiento se ejecuta en mas de una dependencia de la Facultad
de Farmacia o de la Universidad Central de Venezuela?
Si.

O. Si la respuesta a la pregunta anterior fue afirmativa, indique en cuales
dependencias

En todas las Unidades de Mensajeria y Correspondencia de todas las Facultades
de la Universidad Central de Venezuela.

P. ¢Este procedimiento genera algun producto necesario para otro
procedimiento?
Si.

Q. Si la respuesta a la pregunta anterior fue afirmativa indique la naturaleza de
este producto:
Para los diferentes tramites administrativos, académicos y demas acciones

relacionadas con la toma de decisiones de la Facultad y demas usuarios.
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A través de la aplicacion de éste cuestionario se identificO que procesos,
sub-procesos y procedimientos se llevan a cabo en la Unidad de Mensajeria y
Correspondencia y la forma en que se ejecutan.

También se determind que existe la necesidad de contar con un Manual de
Normas y Procedimientos como fuente formal permanente de informacion y
orientacién para el procesamiento de la correspondencia, ya que por medio de
este se determinara en forma sencilla las responsabilidades por fallas o errores y
se lograra darle continuidad a las actividades de la institucion, independientemente
de los cambios que surjan en la rotacion de personal si se diera el caso. Ademas,
permitird detectar y evitar la duplicidad de funciones, facilitando la orientacion e

integracion de personal de nuevo ingreso en la unidad.

El manual presentara una visién integral de la manera como opera la
unidad responsable de la ejecucion de un procedimiento determinado en el caso

del procesamiento de la correspondencia.

Por otro lado, este manual compilara en forma ordenada, secuencial y
detallada los procesos y procedimientos a cargo de la Unidad de Mensajeria y
Correspondencia y los formatos a utilizar para la realizacion de las actividades
indicadas en cada procedimiento, aumentando asi la eficiencia de los funcionarios

en el departamento.
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CAPITULO V

LA PROPUESTA

5.1. Propuesta de Manual de Normas y Procedimientos
De acuerdo al estudio realizado de las funciones y procesos de la Unidad
de Mensajeria y Correspondencia solo se incluyeron en el presente manual los

referidos al sub-proceso de Registro, control y descripcion.

Se establecieron los criterios para la elaboracion de un Manual de Normas y
Procedimientos para la Unidad de Mensajeria y Correspondencia de la Facultad
de Farmacia de la Universidad Central de Venezuela, esto con el objetivo de
realizar la correcta gestion de la correspondencia procesada, el cual permitira a
esta unidad contar con una herramienta donde estén plasmadas las directrices del
como se debe llevar a cabo los procedimientos en cada uno de los procesos.

Es un documento que recoge en forma clara y sencilla, las normas y
procedimientos que se deberan aplicar en los sub-procesos de la unidad, para
facilitar la ejecucién de las actividades en el departamento con el fin de optimizar
el servicio que se presta, y asi lograr la agilidad y eficiencia en la toma de las

decisiones de la institucion.

Con esta propuesta se pretende dar suficiente informacion para conocer el
funcionamiento de las actividades que estan relacionadas con la gestion de la
documentacion que se procesa en la unidad de mensajeria y correspondencia,
con el fin de evitar las improvisaciones por el desconocimiento de las actividades,
hacer mas facil el manejo de los mismos y brindar un servicio mas efectivo a los

usuarios.

Para que el manual surta el efecto previsto, es necesario que su contenido

sea conocido y aplicado por los funcionarios encargados de la unidad de la
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mensajeria y correspondencia de la Facultad de Farmacia de la Universidad

Central de Venezuela.

La estructura del Manual de Normas y Procedimientos estd conformada de
la siguiente manera: Introduccion, Base legal, Objetivos y alcance, Disposiciones
generales, Procedimiento de recepcidon y entrega de correspondencia ordinaria
(Normas especificas, Flujograma del procedimiento de recepcion y entrega de
correspondencia ordinaria), Procedimiento de recepcion y entrega de
correspondencia de Unidades Directivas (Normas especificas, Flujograma del
procedimiento de recepcion y entrega de correspondencia ordinaria), Formatos y
por dltimo Glosario. A continuacion se presentara el Manual de Normas y
Procedimientos como producto de la investigacion y propuesta para su aprobacion
y aplicacién en la Unidad de Mensajeria y Correspondencia de la Facultad de

Farmacia de la Universidad Central de Venezuela.
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INTRODUCCION

Introduccién

El presente Manual tiene como finalidad desarrollar y documentar los
procedimientos que se realizan en la unidad de Mensajeria y Correspondencia del
Departamento de Archivo y Correspondencia de la U.C.V. adscrita a la
Coordinacion administrativa de la Facultad de Farmacia, este permitira fortalecer
el control interno de la correspondencia que alli se procesa, prestando un servicio
de calidad y para mejorar la eficiencia y eficacia de las funciones y actividades

gue se realizan internamente en la unidad.

En este se describen una serie de pasos que serviran de guia a los funcionarios
adscritos a esta unidad, al momento de ejecutar cada uno de los procedimientos

aqui documentados.
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BASE LEGAL

BASE LEGAL

>

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, Gaceta oficial
extraordinario N°5.908 de fecha 19 de febrero de 2009. (art. 141, 143,277)
Ley Organica de la Administracion Pdudblica, Gaceta oficial N°5.890
extraordinaria de fecha 31 de julio de 2008.(art.5, 142,143,162,163,166)
Ley Orgénica de Procedimientos Administrativos, Gaceta oficial N° 36.199
de 6 de mayo de 1997.( Cap. I- art.32,Cap. 1V-art.44,46)

Ley Sobre Simplificacion de Tramites Administrativos, 2008.

Ley Contra la Corrupcién, Gaceta oficial extraordinario N° 5.637 de fecha 7
de abril de 2003.(art.66)

Ley del Estatuto de la Funcion Publica, Gaceta oficial N° 39.555 de fecha
18 de noviembre de 2010. (Cap. IV.- art. 33 numerales: 3, 4, 6,7).

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y el Sistema
Nacional de Control Fiscal. Gaceta Oficial No. 37.347 del 17/12/2001 (Art.
7, 24,33-5, 35, 37, 39,85, 91-822-23-29 y 92).
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OBJETIVOS Y ALCANCE

Objetivos

» Establecer las normas y procedimientos que regiran los procesos en la
unidad de Mensajeria y Correspondencia, con el fin de servir como
instrumento de informacién y control en el procesamiento de los
documentos que entran y salen de la unidad.

» Mejorar la calidad del servicio que se presta en la unidad de Mensajeria y
correspondencia.

» Agilizar el tramite y control de los documentos que se procesan en la
unidad.

Alcance:

» Dirigido a los funcionarios responsables de los procesos que se ejecutan

en la Unidad de Mensajeria y Correspondencia.
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DISPOCISIONES GENERALES

DISPOSICIONES GENERALES
La unidad de Mensajeria y Correspondencia prestara sus servicios de
lunes a viernes, a excepcion de los dias feriados, fines de semana, o
cualquier otro dia que sea establecido como no laboral
El horario establecido para que la unidad preste sus servicios a los
usuarios internos y externos, estard comprendido de 8:00 AM a 12:00AM y
de 1:00PM a 4:00PM
La atencion prestada por los funcionarios que laboran en la unidad sera
de forma cortes y amable para con los usuarios, dando informacion veraz
e inmediata.
Toda documentacion recibida debera ser registrada y relacionada en el
formulario de ruta o libro segun sea el caso.
La correspondencia recibida en la unidad deberd ingresar sin
mutilaciones, tachaduras o borrones.
Se debera llevar un estricto control en la recepcion, registro y distribucion
de los documentos que se procesan en la unidad de mensajeria y
correspondencia.
La distribucion y entrega de la correspondencia recibida, se efectuara el
mismo dia de su recepcién y registro, en el horario establecido en el
numeral (2), salvo aquellas que sean recibidas a la ultima hora de
finalizacion de la jornada laboral en el turno de la tarde, estas seran

entregadas el dia siguiente a primera hora de la mafana.
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DISPOSICIONES GENERALES

8. Las comunicaciones sefaladas como urgentes seran procesadas y

entregadas al momento de su recepcion, salvo aquellas excepciones

especificadas en el numeral (5).

9. Las comunicaciones que lleguen en sobre cerrado y que no indiquen que

son confidenciales, se procedera a abrirlas y se realizara el procedimiento

establecido para la recepcion y registro de la misma.

10.Las comunicaciones que indiquen que son confidenciales deberan venir

en sobre cerrado, especificando: destinatario, dependencia e institucion a

quien va dirigida de manera que pueda ser procesada.

11.Las hojas de rutas deberan ser organizadas de forma correlativa.

12.Los mensajeros internos deberan solicitar al momento de entrega de las

comunicaciones a su destinatario, la firma y fecha de quien la recibe en la

hoja de ruta para su control.

13.Los mensajeros externos deberan solicitar al destinatario al momento de

la entrega de la correspondencia, la firma del reporte, el sello y la hora

para su posterior archivado de acuerdo a la dependencia emisora para un

mayor control de la unidad.

14.La documentacion que requiera niumero de registro por parte de la Unidad

de Mensajeria y Correspondencia, se le colocara siendo este correlativo,

comenzando al inicio de cada afio con el nimero 01.
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15.Se entenderd por usuario interno aquellos empleados que ejercen sus
funciones en las dependencias que conforman la estructura organizativa
de la facultad.

16.Se denominard usuario externo aquellos particulares u organismos
publicos o privados que hayan tenido o tengan relacién directa o indirecta
con la Facultad de Farmacia de la UCV.

17.Se denominara comunicacién oficial a toda aquella producida por la
facultad en el desarrollo de sus funciones

18.Se denominara correspondencia ordinaria a todas aquellas recibidas de
forma tradicional, de origen interno o externo en la unidad de
correspondencia, para ser entregadas a la comunidad de la facultad o
fuera de ella.

19.Se denominaréa correspondencia de unidades directivas a toda aquella que
segun la estructura organizativa de la Universidad Central de Venezuela
lleva asignado un cdédigo, que identifica a la facultad, en el caso de la
Facultad de Farmacia es el cédigo (06), mas el cédigo del departamento y
el numero correspondiente al correlativo ascendente interno de control de
cada unidad emisora, comenzando cada afio por el nimero 001 y
siguiendo un orden ascendente.

20.Todas los departamentos segun el organigrama tienen un namero que los

identifica como se muestra a continuacion:
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DISPOSICIONES GENERALES

o Consejo de Facultad 01

o Decanato 02

o Coordinacion Administrativa 03

o Administracion 04

o Coordinacion Académica 05

o Instituto de Investigaciones 06
o Servicios Graficos 07

o Archivo y Correspondencia 08
o Control de Estudios 09

o Recursos Humanos 10

o Presupuesto 11

o Extension 12

21.Toda correspondencia recibida o despachada debe de llevar el sello

humedo que se utiliza en el

departamento correspondiente al

procedimiento que se esté efectuando y van colocados en la parte

superior derecha del documento.

22.Los sellos una vez vencidos, lo solicitara el jefe del departamento por

medio de oficio ante el decanato, con las especificaciones o campos

requeridos por el departamento.
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PROCEDIMIENTO: Recepcién y entrega de la Correspondencia Ordinaria

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y ENTREGA DE LA

CORRESPONDENCIA ORDINARIA
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ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA DE LA
FACULTAD DE FARMACIA U.C.V. ABRIL 2016

MANUAL DE NORMAS Y PAG. 10
l N PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE FECHA.

PROCEDIMIENTO: Recepcidn y entrega de la Correspondencia Ordinaria
ASUNTO: Normas especificas

NORMAS ESPECIFICAS
Los documentos deberan venir debidamente firmados y sellados por el
remitente
Toda correspondencia recibida sea cual sea su tipologia, debe contener
claramente los siguientes datos: nombres y apellidos del destinatario,
nombre de la dependencia, nombre de la institucién
Los documentos con caracter confidencial seran aceptados y en el sobre
deben contener los datos indicados en el punto anterior
Si los documentos indican la remision de anexos, éstos deben estar
adjuntos efectivamente
Toda comunicacion interna debe ser reproducida en duplicado, la original
va al destinatario, y la copia se entrega a el remitente debidamente
fechada y sellada como garantia de recibido
Para la distribuciéon de la correspondencia interna se le dara prioridad a
todas aquellas de caracter urgente
Todas las copias de los documentos de correspondencia interna deberan
venir totalmente claras y legibles
Cuando una comunicacion indique emitir copia a varias dependencias o
entes, y contenga anexos, solo se le hara llegar a los destinatarios la copia
de la comunicacién para su conocimiento a excepcién de los casos en el

que la dependencia emisora solicite enviar los anexos correspondientes.
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E PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE  [Eecria:
& ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA DE LA

FACULTAD DE FARMACIA U.C.V. ABRIL 2016

PROCEDIMIENTO: Recepcidn y entrega de la Correspondencia Ordinaria
ASUNTO: Normas especificas

9. EIl sello himedo que se le coloca a la copia que se le entrega al emisor de

10.El sello humedo que corresponde colocarle a la correspondencia enviada

NORMAS ESPECIFICAS

la correspondencia recibida debe tener la siguiente descripcion: de forma
rectangular, de 5,00 cm de diametro, con la siguiente inscripcion en la
parte superior UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA, debajo
FACULTAD DE FARMACIA debajo de esto DPTO.ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA, en el centro la fecha, al lado derecho de la fecha
debe de contener la inicial C: —— dos puntos con una raya, al lado
izquierdo la inicial O: —__dos puntos y una raya, esto con el objetivo de
marcar si la documentacion recibida es original o copia y en la parte inferior
del sello debe contener la palabra RECIBIDO debajo de ella, la palabra
HORA:__dos puntos rayita, para colocar la hora que fue recibido el (los)
documento (s),seguida de la palabra ANEXOS: dos puntos SI.—NO:-
esto con el fin de colocar si fue recibido con anexos o no (ver anexo al final

del manual).

una vez que se procesa, debe tener la siguiente descripcion: de forma
rectangular de 5,5 cm de didmetro, con la siguiente inscripcion en la parte
superior UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA, debajo FACULTAD
DE FARMACIA, en el centro la fecha y en la parte inferior del sello DPTO.
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA y debajo FECHA DE ENVIADA (ver

anexo al final del manual).
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PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA DE LA | FECHA:
FACULTAD DE FARMACIA U.C.V. ABRIL 2016

PROCEDIMIENTO: Recepcién y entrega de la Correspondencia Ordinaria

ASUNTO: Descripcion del procedimiento

Pasos | Responsable Descripcién de la actividad Documentos
# generados
Remitente Se dirige a la Unidad de Mensajeria para consignar
1 documentacion
Asistente de Recibe del usuario los documentos por duplicado,
2 archivo verificando que estén completos
Si estan completos y corresponde con lo indicado,
devuelve una copia sellada con la hora y fecha de
3 Asistente de recibido al remitente. La original se queda en la
archivo unidad para seguir con el procedimiento
Registra la correspondencia en el libro de control
interno y se le asigna el nimero correlativo de
4 Asistente de control procesada en el departamento; ademas se
archivo le coloca el sello de CORRESPONDENCIA
ENVIADA
Registra la correspondencia en la hoja de ruta o
5 Asistente de reporte con los siguientes datos: fecha, numero de | DAC-01, DAC-
archivo correspondencia y destinatario 02 y DAC-06
Asistente de Entrega hoja de ruta o reporte al mensajero con la
6 archivo respectiva correspondencia a enviar
Entrega correspondencia al destinatario con hoja
7 Mensajero de ruta o reporte para que el destinatario firme
acuse de recibo
8 Destinatario Recibe correspondencia y firma acuse de recibo
Entrega la hoja de ruta o reporte luego de finalizar
9 Mensajero la entrega
Verifica que la entrega esté correcta y la hoja de
10 Asistente de ruta o reporte esté firmada para ser guardada en el
archivo archivo segun el cédigo de la dependencia
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PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD FECHA:
DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA | ABRIL 2016
DE LA FACULTAD DE FARMACIA
U.C.v.
PROCEDIMIENTO: Recepcién y entrega de la Correspondencia Ordinaria
ASUNTO: Flujograma del procedimiento
REMITENTE ASISTENTE DE ARCHIVO MENSAJERO DESTINATARIO
INICIO
Prepara la . o1 Fecibe documento
correspondencia a o ;
] porduplicado
serenviada
__ ;Estan
campletos?
NO
Yerifica sitiene
( EIN ) anexos y gue
y Y corresponda conlo
indicado
h 4
Devuelve al Registra la
remitente )ffi_naliza € correspgondencia en
8l procedimiento el libro de control
h 4
Registra la
correspondencia enla
hoja de ruta (externa),
o reporte (interna)
Entrega
correspondencia al Entredga i al - Recibe
mensajero para su corrdequn Enciaa “1 corespondencia
distrib ucién gstinatario
Yerifica que la entrega ¢
esté correcta y Entrega la hoja de Firma acuse de
organizaen el archive =4 ruta o reporte al recibo y entrega al
segin el cddigo de la finalizar la entrega mensajero
dependencia
FIM
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PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE FECHA.
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA DE LA
FACULTAD DE FARMACIA U.C.V.

ABRIL 2016

Unidades Directivas

PROCEDIMIENTO: Recepcidn y entrega de la Correspondencia de

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y ENTREGA DE LA
CORRESPONDENCIA DE UNIDADES DIRECTIVAS
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‘ ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA DE LA

FACULTAD DE FARMACIA U.C.V.

MANUAL DE NORMAS Y PAG. 15
N PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE FECHA.
ABRIL 2016

PROCEDIMIENTO: Recepcidn y entrega de la Correspondencia de
Unidades Directivas

ASUNTO: Normas especificas

NORMAS ESPECIFICAS
Toda comunicacion debera venir con el niumero 06, que identifica a la
Facultad de Farmacia mas el codigo de la unidad (01, 02, 03, 04, 05, 06,
07, 08, 09, 10, 11, 12), y el numero correspondiente al correlativo
ascendente interno de control de cada departamento, comenzando cada
afio por el numero 001 y siguiendo un orden ascendente
Toda comunicacién debera traer en forma clara y explicita los siguientes
datos: nombres y apellidos del destinatario, nombre de la dependencia en
la cual se encuentra el destinatario, nombre de la institucion, direccion
exacta para ser localizado.
Los documentos con caracter confidencial, seran aceptados con él sobre
cerrado, pero ademas deberan contener los datos especificados en el
sobre como lo indica el numeral anterior.
Toda comunicacion debera ser reproducida como minimo en tres
ejemplares; la original para su destinatario, una copia para el remitente
como acuse Y la otra para el archivo.
Cuando una comunicacion indique enviar copias a varios destinatarios, la
misma deberd venir acompafada de las copias de los mismos, mas las
indicadas en el numeral anterior.
Todas las comunicaciones recibidas en el departamento seran procesadas

el mismo dia, al menos que se haya recibido al final de la jornada laboral.
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PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE FECHA.

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA DE LA
FACULTAD DE FARMACIA U.C.V.

ABRIL 2016

PROCEDIMIENTO: Recepcién y entrega de la Correspondencia de

Unidades Directivas

ASUNTO: Normas especificas

NORMAS ESPECIFICAS

7. De ser recibida correspondencia al final de la jornada laboral, estas seran
procesadas y entregadas al dia siguiente habil de su recepcion.

8. No se tramitara ningin documento de orden personal de ninguno de los
funcionarios que laboren en la institucion.

9. Sera responsabilidad de las distintas dependencias, entregar las
comunicaciones a enviar con sus respectivos anexos si asi lo indican, de lo
contrario seran devueltas a su remitente.

10.El destinatario de la correspondencia deberé firmar y colocar la fecha en la
hoja de ruta o reporte, al mensajero al recibir su comunicacion.

11.Los reportes entregados por los mensajeros al departamento seran
archivados en una carpeta de acuerdo a la dependencia emisora y en
orden correlativo a la numeracién asignada por la dependencia productora.

12.Para la recepcion y entrega de la Correspondencia Ordinaria como para la
de Unidades Directivas, a ambas se le colocan los mismos sellos, tanto
para la recepcién como para la entrega y va en la parte superior derecha

del documento.
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DE LA FACULTAD DE FARMACIA

MANUAL DE NORMAS Y PAG. 17
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD FECHA:
DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA | ABRIL 2016

U.C.v.

PROCEDIMIENTO: Recepcién y entrega de la Correspondencia de Unidades Directivas

ASUNTO: Descripcion del procedimiento

Pasos | Responsable Descripcién de la actividad Documentos
# generados
Remitente Se dirige a la Unidad de Mensajeria para consignar
1 documentacion
Asistente de Recibe del usuario los documentos por triplicado,
2 archivo verificando que estén completos
Si estan completos y corresponde con lo indicado,
devuelve una copia sellada con la hora y fecha de
3 Asistente de recibido al remitente y la otra copia se guarda en el
archivo archivo para control interno. La original se queda en
la unidad para seguir con el procedimiento
Registra la correspondencia en la hoja de ruta o
4 Asistente de reporte con los siguientes datos: fecha, numero de DAC-01,
archivo correspondencia y destinatario; ademas se le coloca DAC-02y
el sello de CORRESPONDENCIA ENVIADA DAC-06
Asistente de Entrega hoja de ruta o reporte al mensajero con la
5 archivo respectiva correspondencia a enviar
Entrega correspondencia al destinatario con hoja de
6 Mensajero ruta o reporte para que el destinatario firme acuse de
recibo
7 Destinatario Recibe correspondencia y firma acuse de recibo
Entrega la hoja de ruta o reporte luego de finalizar la
8 Mensajero entrega
Verifica que la entrega esté correcta y la hoja de ruta
9 Asistente de o reporte esté firmada para ser guardada en el
archivo archivo segun el cédigo de la dependencia
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MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
DE LA FACULTAD DE FARMACIA

PAG. 18

FECHA:
ABRIL 2016

PROCEDIMIENTO: Recepcién y entrega de la Correspondencia de Unidades Directivas

ASUNTO: Flujograma del procedimiento

REMITENTE ASISTENTE DE ARCHIVO MENSAIJERO DESTINATARIO
IMICIO
Prepara la .
COrespondencia s [r—— Recibe I:_Io_cumento
. portriplicada
sererviada
__| ;Estan
completos?
NO
Firma y sella copia de
recibido al remitente y
FIN la otra copia se guarda
para contral interna
Devuelve al
remitente y finaliza @
el procedimiento
Registra la
correspondencia en la
hoja de ruta (externa),
0 reparte (interna)
Entrega
correspondencia al Entrega A - Recibe
. f—=»] comrespondencia al > .
mensajero para su destinatario carrespondencia
distribucidn
“erifica que la entrega ¢
esté correcta y Entraga la hoja de Firma acuse de
organizaen el archivo [ rutacreporeal € recibo y entrega al
segln el codigo dela finalizar la entrega mensajerg
dependencia

"

FIM
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PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE FECHA.
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA DE LA
FACULTAD DE FARMACIA U.C.V.

ABRIL 2016

ASUNTO: Formatos

ANEXOS: FORMATOS

PAGINA SUSTITUIDA: ELABORADO POR:

APROBADO POR

PAGINA DE: FECHA:

73



http://www.google.co.ve/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCJSv9r7B1scCFcE_PgodJEMKUA&url=http://saber.ucv.ve/ojs/index.php/rev_ff&psig=AFQjCNFtMog8f7W9sv-4QeqLyl-1NDQRCQ&ust=1441220116212273
http://www.google.co.ve/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCPKhj7un_McCFYpaPgodW_AEjQ&url=http://entrerayas.com/&psig=AFQjCNEXSO05_3NCap6uUrDmb_wtcGiqIg&ust=1442518751290442

MANUAL DE NORMAS Y PAG. 20

PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE FECHA.
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA DE LA

FACULTAD DE FARMACIA U.C.V.

ABRIL 2016

ASUNTO: Formato DAC-01
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PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE FECHA.
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA DE LA

FACULTAD DE FARMACIA U.C.V.

ABRIL 2016

ASUNTO: Formato DAC-02

UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
FACULTAD DE FARMACTA
SATIDA DE CORRESPONDENCIA INTERNA

ﬂ
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7
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0
:
;o
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3=
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z
&
B
a

&

FECHA /HORA

DAC-02

RECIBIDO POR

C

ANEXOS
51 NO | O

DESTINATARIO

DOCENTES, EMPLEADOS, BACHILLERES

NUMERO DE
COMUNICACION

FECHA
ENVIADA
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ASUNTO: Glosario de términos

Archivo: Lugar donde se guardan los documentos producidos por una
entidad como consecuencia de la realizacion de sus actividades
Correspondencia: es el trato reciproco entre dos 0 mas personas mediante
cartas, oficios, memos, circulares, etc.

Documentos: Este término se refiere a la correspondencia que se recibe y
entrega en esta unidad en el desarrollo de sus funciones.

Usuarios internos: Es todo aquel personal obrero, empleado, docente, que
labora en la facultad y que hace uso del servicio que se presta en la unidad
de mensajeria y correspondencia.

Usuarios externos: Son aquellos particulares u organismos publicos o
privados que hayan tenido o tengan relacién directa o indirecta con la
Facultad de Farmacia de la UCV.

Hoja de ruta: Es un formato de soporte de papel en donde se llevan
registradas las correspondencias (externa),que van fuera de la facultad y
gue se procesan en la unidad, en la misma se especifica fecha, numero de
control, remitente, destinatario

Reporte Interno: Soporte de papel en donde se llevan registradas las
correspondencias (interna) y que se procesan en la unidad; en la misma se

especifica fecha, numero de comunicacion, destinatario y si lleva anexos.
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Sello: es un utensilio con imagenes grabadas que, mediante la impresion de

una tinta sobre una superficie, permite dar autorizacion o conformidad a una

documentacion o cerrar un pliego.
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Conclusiones

La Unidad de Correspondencia y Mensajeria carece actualmente de normas,
lineamientos y de otros instrumentos esenciales que describan de manera
detallada las actividades y procedimientos archivisticos de registro y control de

correspondencia a seguir por los funcionarios adscritos.

En consecuencia el objetivo principal de ésta investigacion fue disefiar un Manual
de Normas y Procedimientos para la unidad, el cual fue posible alcanzar por medio
de las actividades enmarcadas en los siguientes objetivos especificos:

e Determinar los aspectos organizacionales y funcionales de la Unidad de
Correspondencia y Mensajeria del Departamento de Archivo vy
Correspondencia de la Facultad de Farmacia de la Universidad Central de
Venezuela.

e Establecer los procesos y procedimientos que lleva a cabo la Unidad de
Correspondencia y Mensajeria del Departamento de Archivo vy
Correspondencia de la Facultad de Farmacia de la Universidad Central de
Venezuela.

e Levantar, simplificar y documentar los procedimientos que realiza la Unidad
de Correspondencia y Mensajeria del Departamento de Archivo y
Correspondencia de la Facultad de Farmacia de la Universidad Central de
Venezuela.

e Definir la estructura y conformacién del Manual de Normas vy
Procedimientos para la Unidad de Correspondencia y Mensajeria del
Departamento de Archivo y Correspondencia de la Facultad de Farmacia de

la Universidad Central de Venezuela.

Para llevar a cabo esta investigacion fue importante tomar en cuenta ciertos
aspectos teoricos especificos referentes a los documentos en los archivos y los
Manuales de Normas y Procedimientos, aspectos que facilitaron el entendimiento

del tema en cuanto a la probleméatica existente en la unidad objeto de estudio.
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Con respecto a la metodologia se aplicé un cuestionario dividido en 2 partes: la
primera orientada a establecer los sub-procesos y procedimientos que se realizan
en la unidad; y la segunda parte permitié levantar, simplificar y documentar los
mismos, los cuales fueron aplicados bajo la técnica de la entrevista y la

observacion directa.

Una vez recolectados los datos a través del cuestionario, se procedio a disefar el
Manual de Normas y Procedimientos, el cual es la propuesta base de ésta
investigacion, ya que ésta herramienta recoge en forma clara y sencilla, las
normas y procedimientos que se deberan aplicar en los sub-procesos de la
unidad, para facilitar la ejecucién de las actividades en el departamento con el fin
de optimizar el servicio que se presta, y asi lograr la agilidad y eficiencia en la

toma de las decisiones de la institucion.

Con esta propuesta se pretende dar suficiente informacién para conocer el
funcionamiento de las actividades que estan relacionadas con la gestién de la
documentacion que se procesa en la Unidad de Correspondencia y Mensajeria,
con el fin de evitar las improvisaciones por el desconocimiento de las actividades,
hacer més féacil el manejo de los mismos y brindar un servicio més efectivo a los

usuarios.

La implementacion de este manual en el area laboral mejorara el rendimiento del
personal y dara respuesta oportuna a las solicitudes de los usuarios, ademas, de
contribuir directamente en la toma de decisiones de manera general en la Facultad

de Farmacia.

82



Recomendaciones

Con el objetivo de minimizar las debilidades presentes en la unidad presento las
siguientes recomendaciones:

-Delimitar el campo de trabajo de cada uno de los funcionarios, con el objetivo de
evitar la duplicidad de funciones.

-Instruir a adiestrar al personal involucrado en la gestion de la documentacion que
se procesa en la unidad de mensajeria y la correspondencia a fin de fijar
responsabilidades para asi poder implantar efectivamente el instrumento
propuesto.

-Implementar el uso del manual propuesto con el fin de mejorar el funcionamiento
de la unidad de mensajeria y correspondencia y a su vez el de la institucién en la
toma de decisiones.

- Este documento debe someterse a constantes actualizaciones para que se

mantenga vigente.
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Anexo 1. Cuestionario aplicado

Parte 1
A. ¢ Tiene usted conocimiento acerca de la Gestion Documental?
B. ¢ Se lleva a cabo la gestién Documental en la unidad?

C. ¢, Cudles considera usted son las funciones de la Unidad de

Correspondencia y Mensajeria?

D. ¢ Cuales de los siguientes subprocesos de los procesos de gestion
documental se realizan en la Unidad de Mensajeria y Correspondencia?

E. A su consideraciéon ¢Cudles son los procedimientos que se llevan a cabo

dentro del sub-proceso de Registro, control y descripcién?

F. Después de ser procesada la documentacion ¢ llega de manera oportuna al

destinatario?

G. ¢ Existe un Manual de Normas y Procedimientos en la unidad?

H. ¢,Es necesaria la implementacion de un Manual de Normas vy

Procedimientos para la unidad?

Parte 2
A. Nombre del proceso.
B. Nombre del sub proceso.
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C. Nombres de los procedimientos.

D. Responsables.

E. Participantes.

F. Definicion.

G. Referencias normativas.

H. Objetivos.

¢ Existen documentos que hagan referencia al procedimiento?

J. Identificar las tipologias documentales generadas en este procedimiento.
K. ¢, Qué hechos pueden impedir la ejecucion rutinaria de los procedimientos?
L. Si las condiciones normales en las que se desarrolla el procedimiento no se

cumplen, ¢Qué acciones se toman?

M. En caso de variacion del procedimiento ¢Qué respuesta se ofrece al

destinatario?

N. ¢ Este procedimiento se ejecuta en mas de una dependencia de la Facultad

de Farmacia o de la Universidad Central de Venezuela?

0. Si la respuesta a la pregunta anterior fue afirmativa, indique en cuales

dependencias.
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P. ¢Este procedimiento genera algun producto necesario para otro

procedimiento?

Q. Si la respuesta a la pregunta anterior fue afirmativa indique la naturaleza de

este producto.
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