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RESUMEN

El propdsito de este trabajo es presentar un proyecto para el disefio de
un Sistema de Gestion Documental en el area de Contraloria Financiera de
la empresa Janssen Cilag, C.A., se aplica la Norma ISO 15489, basados en
el estandar de gestion de proyectos PMBOK.

Uno de los mayores problemas que trae consigo la falta de una
metodologia adecuada para la gestion documental, es el desorden originado
por la acumulacién y duplicidad de documentos, dificultando el acceso a la
informacion a la gerencia, para la toma de decisiones. El sistema de gestion
gue desarrolla esta propuesta, permitirA por una parte, la custodia y el
acceso eficiente de la informacién documental y por la otra acoplarse en
forma definitiva, a la politica global de gestion de registros de informacion,
emanada por la casa matriz Johnson & Johnson en el afio 2011.

Basada la metodologia del PMBOK, la propuesta desarrolla el proceso
de gestion documental mediante la aplicaciéon de la norma ISO 15489, como
el instrumento normalizador por excelencia de la actividad archivistica; se
propone ademas, en concordancia con la politica global, el traslado y
restructuracion del departamento encargado de gestiébn de documentos al
area de Tecnologia de la Informacion de la empresa.

Descriptores: Sistema de gestion documental, norma ISO 15489,
metodologia PMBOK.
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INTRODUCCION

Janssen Cilag C.A, es una empresa farmacéutica basada en la
investigacion, perteneciente al grupo Johnson & Johnson; su division
farmacéutica ha sido pionera en los campos de la psiquiatria, alergia,
inmunologia, anestesia, gastroenterologia, micologia e investigacion
cardiovascular. Actualmente la sede principal de la casa matriz se encuentra

en la ciudad de New Jersey, en Brunswick, Estados Unidos.

Con el propésito de homologar las politicas y normas de gestion de
documentacion en cada una de sus compafias, la multinacional Johnson &
Johnson dict6 la politica mundial de gestion de documentos conocida con
sus siglas en inglés como WWRIM, cuyo propdésito se centra en resaltar la
importancia de la gestion de los documentos tanto digitales como impresos,
la cual es aplicable a todas las empresas que conforman el grupo, dentro de

las que se encuentra Janssen Cilag.

Pese a la existencia de la WWRIM, se ha evidenciado en los ultimos
afilos que la empresa no sigue una metodologia para la gestion de
documentos y muy especialmente para la documentacién manejada por las
areas de negocio consideradas de alto riesgo, como son la direccion de
Finanzas, la direccion Asuntos Regulatorios y la direccion Médica. Esta
realidad trae consigo la falta de la aplicacién de una metodologia adecuada
para la gestion documental en la empresa, lo que a su vez impide la correcta
gestion del proceso de recuperacion de la informacion, generando desorden
de documentos, dificultando el acceso a la informacién y entrega oportuna de

la misma para la toma de decisiones.

El presente trabajo especial de grado propone un proyecto para el
disefio de un sistema de gestibn documental en una unidad especifica de

gestion tomada como muestra, la documentacién generada por la gerencia



de Contraloria Financiera, adscrita a la direccion de Finanzas de Janssen

Cilag, mediante la aplicacion de la Norma ISO 15489 de gestién documental.
La investigacion se presenta en seis capitulos a saber:

Capitulo | el cual corresponde al planteamiento del problema, en este
capitulo se presenta la motivacién y justificacion del problema archivistico
encontrado en la Contraloria Financiera de Janssen Cilag, los objetivos
planteados que seran desarrollados en los siguientes capitulos.

Capitulo 11, referente al marco tedrico conceptual, en el cual se
resefian los principales aspectos tedricos relacionados con la archivologia y
la tematica de la gestidn de documentos, resaltando aquellas teorias que por
su actualidad y afinidad al tema, compilan la base y sustento para la
conformacién tedrica y practica de la investigacién objeto de este trabajo.

Capitulo 11, corresponde al marco organizacional o situacional de la
empresa Janssen Cilag; en este capitulo se realiza una resefa histérica del
grupo y la empresa; se enumeran los productos comercializados, la mision,
la vision y la estructura organizativa; se esbozan los procedimientos llevados
a cabo para el logro de los objetivos empresariales y finalmente se comenta
acerca del entorno legal de la empresa, relacionado con el proyecto objeto

de este trabajo de grado.

Capitulo 1V, que es el marco metodologico, en este capitulo se expone

la metodologia que se utilizd para el desarrollo de la investigacion.

Capitulo V: Tratamiento de la informacién e interpretacion de
resultados, en este apartado se incluye el diagnodstico realizado en el
Archivos de Gestion de la Contraloria Financiera, en base a los procesos
mas relevantes, denominados corporativamente como Standard Operating
Procedures (SOPs), a fin comprobar la emergencia archivistica detectada y

determinar los circuitos documentales. El tratamiento de la informacion



consistié en procesar y analizar los datos, produciéndose la sistematizacion,
agrupacion, simplificacion, recopilacion de los resultados producto de la
aplicacion del instrumento de recoleccion de datos disefiado por la autora del
presente trabajo. Los datos se han presentado mediante tablas y gréficos,
dando una explicacion y analisis de cada hallazgo, a fin de desentrafar el
problema y sentar las bases para el disefio de la propuesta que cumpla con

los objetivos propuestos

Capitulo VI: Proyecto para el Disefio de un Sistema de Gestion
Documental aplicando la Norma ISO 15489 basado en PMBOK caso:
Contraloria Financiera de Janssen Cilag, C.A.; en el proyecto de disefio del
sistema de gestion de documentos aplicando la Norma ISO 15489, basados
en el estandar de gestion de proyectos PMBOK, se plantea la propuesta de
la nueva estructura organizativa del proyecto y los lineamientos técnicos
archivisticos para el tratamiento documental que deben ser aplicados en

dicho sistema de gestion documental.



CAPITULO I. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Motivacion y justificacion

Janssen Cilag C.A, es una empresa farmacéutica basada en la
investigacion y perteneciente al grupo Johnson & Johnson (J&J); la division
farmacéutica ha sido pionera en los campos de la psiquiatria, alergia,
inmunologia, anestesia, gastroenterologia, micologia e investigacion
cardiovascular. Actualmente la sede principal de la casa matriz se encuentra

en la ciudad de New Jersey, en Brunswick, Estados Unidos.

Se consideran areas estratégicas en la empresa Janssen Cilag (JC)
para la comercializacion de productos de alta calidad y confiabilidad, acordes
con los méas altos estandares de manufactura establecidos
internacionalmente por la Organizacion Mundial de la Salud, las areas de
Ventas, Direccién Médica y Asuntos Regulatorios y la Direccion de Finanzas;
esta Ultima cuenta a su vez con cinco gerencias a nivel cllster a saber:
Logistica y facturacion, Impuestos, Planificacion, Control Interno vy
Contraloria Financiera (CF); siendo la CF el campo muestra de estudio para
la presente investigacion, dado que en dicha unidad de negocio la gestion de
documentacion reporta una mayor relevancia en cuanto al riesgo Yy
susceptibilidad que implica para la toma de decisiones estratégicas y

cumplimiento de requerimientos corporativos, fiscales y legales.

En este sentido, con el propésito de homologar las politicas y normas
de gestion de documentacion en cada una de sus compafias, la
multinacional J&J dictdo la Politica Mundial de Gestion de Documentos

WWRIM (2009), cuyo objetivo y alcance se basa en proporcionar los

4



requisitos minimos para el establecimiento e implementacion de un programa
amplio de Gestidén de Registros e Informacion (RIM/Records and Information

Management) para cada Compafia de J&J” (p. 1)

La multinacional, mediante esta politica ha desarrollado una reciente
version de su Programa de Gestion Mundial de Documentos e Informacién
(2011), que garantiza una gestion consistente de los registros y un costo-
efectividad en todo el ciclo de vida de los documentos, y resalta la
importancia de la gestion de los documentos (digitales e impresos) “Records
Management”, aplicable al grupo de compafias que posee, tales como,
Janssen Farmacéutica, Ortho Diagndstico, Mac Neil Farmacéutica, Johnson

& Johnson Medical.

En JC, el area encargada de la gestion de documentos, denominada
area de Cumplimiento y administracion (Compliance and administration), se
encuentra bajo la responsabilidad de la Direccion de Finanzas,
especificamente en el departamento de Control Interno. Es importante
resaltar, que en los ultimos afios se ha observado que la empresa no sigue
una metodologia para la gestion de documentos y muy especialmente para la
documentacion manejada por las areas de negocio consideradas de alto
riesgo ya mencionadas en el segundo parrafo de este apartado.

La gestion documental fue asumida por la Direccién de Finanzas, en el
afio 2008, con el objetivo de aplicar las directrices del Programa de Gestion
Mundial de Documentos e Informacion de J&J; en esa oportunidad ingreso el
talento humano especializado en gestion de documentos, cuyo perfil se
adecuara a un profesional Licenciado en Archivologia con experiencia en
gestion de documentos. Sin embargo, en la practica corporativa
generalizada, el Programa de Gestiéon Mundial de Documentos e Informacién
de J&J se suscribe bajo la responsabilidad del area de Information

Technology (IT), como parte de la Gestion Global de Riesgos del area de



Tecnologia de la Informacion. Es asi como el area de IT se enfoca en
documentos electrénicos y sistemas, es mandatorio que la gestion de
documentos se aplique en esta area sin importar el soporte o el medio de la

informacion.

En este sentido, una de las consecuencias que trae consigo la falta de
una metodologia adecuada para la gestion documental en la empresa es que
el proceso de recuperacion de la informacién toma mucho tiempo por el
desorden originado por la acumulacién de documentos; esto a su vez, no
satisface la demanda de la consulta de usuarios internos, dificultando el
acceso a la informaciéon y entrega oportuna de la misma para la toma de

decisiones.

Otro aspecto que reporta mayor relevancia en la necesidad de
incorporar un sistema de gestion, es la exigencia que tiene la empresa en
cumplir con los entes oficiales (locales y nacionales) que regulan su gestion y
la disponibilidad de la documentacién que estos requieran; estos organismos
son: Servicio Nacional Integrado de Administracion Aduanera y Tributaria
(SENIAT), Alcaldia del Municipio Sucre, Comisién de Administraciéon de
Divisas (CADIVI), Ministerio de Industria Ligera y Comercio (MILCO),
Ministerio del Poder Popular para la Salud (MPPS), Instituto Nacional de
Higiene Rafael Rangel (INHRR), Fondo Nacional de Ciencia y Tecnologia e
Innovacion (FONACIT), Fondo Nacional  Antidrogas (FONA),
Superintendencia Nacional de Costos y Precios (SUNDECOP), y el Instituto
para la Defensa de Personasen el Acceso a los Bienes y Servicios
(INDEPABIS).

Adicionalmente a los requerimientos sefalados, existe la creciente
demanda de consulta de documentos por auditorias corporativas internas,
las cuales tienen como objetivo cumplir —entre otros aspectos- con los

controles necesarios de la ley estadounidense Sox (Sarbanes-Oxley) y la Ley



Foreign Corrupt Practice (FCPA), especialmente en el area HCC; la primera,
tiene como objetivo el monitoreo de las empresas que cotizan en bolsa de
valores estadounidense, evitando que las acciones de las mismas sean
alteradas de manera dudosa, minimizando fraudes y riesgo de bancarrota a
fin de proteger al inversor; y, la Ley Foreign Corrupt Practice (FCPA), prohibe
a las compafias ubicadas en los Estados Unidos o a cualesquiera de sus
subsidiarias (independientemente de donde estén ubicadas sus operaciones
y sus empleados), propiciar directa o indirectamente el soborno a
funcionarios publicos en el extranjero con el fin de beneficiarse de esta

accion.

Aunado a la auditoria interna corporativa, la empresa debe cumplir con
las auditorias externas, las cuales actualmente son realizadas por Deloitte
Touche Tohmatsu y de Espifieira Sheldon y Asociados, empresas
reconocidas en servicios profesionales de auditorias. Estas firmas en sus
revisiones han sugerido la importancia de normalizar la gestion documental,
a fin de que la empresa pueda dar respuesta oportuna en materia de
recuperacion de informacion, para la toma de decisiones de forma eficiente,
minimizando la incertidumbre que ocasiona la dificultad al acceso de
informacion; tal como se indico en parrafos anteriores, esta situacion se
origina por el desorden en la acumulaciéon de documentos y la disminucion

del espacio fisico.

El proyecto objeto de este trabajo de grado, ofrecera la oportunidad de
un acceso eficiente en la recuperacion de la informacion para los empleados,
directivos, auditores internos y externos; entre los factores que dificultan la
recuperacion oportuna, tenemos la marcada descentralizacion en el archivo
de la informacion y documentacion, donde cada unidad de negocio tiene su
propia organizacion para la gestion de archivo; al no existir normas definidas,
el creador o productor del documento lo almacena segun su criterio, lo que

trae como consecuencia ademas la mala practica archivistica de la



duplicidad de la documentacion (documentos en papel y en formato
electronico, documentos con distintos formatos electronicos Office y PDF) y
documentacion de otros departamentos; por otra parte, en la conformacion
de expedientes participan distintos usuarios, lo que produce el
desmembramiento de expedientes, generando una dispersion de la
documentacion en varios departamentos; la situacion descrita anteriormente
evidencia la necesidad de un proyecto que unifique y normalice la gestion de
documentos en JC, tal como lo propone este trabajo de grado que

presentamos.

Aunado a lo anterior, tenemos que la ausencia de canales de
comunicacion eficaces para transmitir la documentacion, dificulta el
conocimiento entre &reas, lo que conlleva a una ruptura en la comunicacion,
falta de informacién y reprocesos, duplicando esfuerzos en lo referente a la
generacion y custodia de la documentacion; de tal manera que al existir una
descentralizacion en el archivo de documentos, existen distintas
nomenclaturas para definir un mismo tipo de documento, por ejemplo, el
expediente que contiene la correspondencia se puede ubicar bajo la
nomenclatura de “solicitudes enviadas y recibidas” y también como
“correspondencia de solicitudes”, todo depende de cual departamento lo

tenga en custodia.

En este sentido, en cuanto al proceso de expurgo de expedientes, la
documentacion que se envia al Archivo Histdrico (Inactivo) carece de una
descripcién detallada o inventario que permita una recuperacion eficiente de
la informacién. Existe ademas la ausencia de cuadros de valoracion y/o
tablas de retencion documental (Record Retention Schedule) que son los
protocolos que determinan el tiempo de vida de los documentos coadyuva a
la problematica; el expurgo y almacenamiento de la documentacién se ha
realizado en funcién del espacio en los servidores para la documentacién

electronica y en las estanterias, si se trata de documentacién papel.



Por lo anteriormente expuesto, la implementacion de un sistema de
gestion documental en JC, sin duda alguna, ayudara no solamente al gestor
de documentos a llevar a cabo el Proyecto de Gestion de Documentos e
Informacién de forma normalizada, y a superar las dificultades y problemas
planteados, sino a que la empresa culmine en forma definitiva el desarrollo
del tratamiento documental establecido en la Politica Global (2011) inscrita
en el Programa de Gestion Mundial de Documentos e Informacion de J&J.
De acuerdo a lo indicado por Alés-Moner (2011), la documentacién es un
claro reflejo de la actividad de una Organizacion y por tanto, para llevar a
cabo cualquier proyecto de mejora de gestidon de documentos, es necesario
conocer su mision, sus objetivos, sus prioridades, el entorno legal y

normativo en el que opera y especificamente sus procesos clave de negocio.

Este trabajo de grado se enfoca en la gestibn de documentos
establecida en el area de CF, considerada como se indicé al comienzo de
este apartado, como una de las areas de negocio de alto riesgo, al tener la
necesidad de asegurarse la disponibilidad de la documentacion que
requieren en sus operaciones, y ser la responsable ademas de cumplir con
las exigencias de las auditorias respectivas. Por el volumen de informacién
gue maneja, esta es una de las areas donde ocurre en mayor medida, la
mala practica de la duplicacion de documentos, al verse en la necesidad de
acceder a esta documentacion en forma inmediata, con lo cual se ha creado
un sentido errébneo de pertenencia de esta documentacion, aumentando en
forma descontrolada el nimero de copias de estos documentos que, aunado
a la problematica de las limitaciones existentes de espacio fisico, han
dificultado el manejo adecuado y oportuno, siendo esto uno de los elementos

claves para la respuesta eficiente en materia de recuperacion de informacion.

Gran cantidad de empresas y corporaciones, para resolver el
problema de gestion de documentos, suelen optar por la practica de la norma

ISO 9001, la cual normaliza los sistemas de gestidén de calidad. La aplicacion



de esta norma asegura la disponibilidad de recursos de informacion utiles y
necesarios para los diferentes procesos de la organizacion. También se
aplica la norma ISO 15489, la cual nace de la ISO 9001 y tiene como base
las normas australianas (AS 4390), referidas a la gestion de documentos
electronicos. La norma ISO 15489 plantea la gestion documental desde la
perspectiva que los gestores de documentos tengan segun Gomez (2005)
“...el cometido de poner en valor los recursos informativos disponibles, para
documentar los procesos que se estan llevando a cabo en la organizacion en

un momento dado.” (p. 45).

En este sentido, la Norma ISO 15489 se ha convertido en la
actualidad, en el instrumento normalizador por excelencia de la actividad
archivistica y en virtud de la importancia que reviste el estudio de los
procesos durante la primera etapa del tratamiento archivistico de los
documentos, se hace necesaria su aplicabilidad. Esto permite normalizar los
tipos documentales producidos por la organizacion. Es por ello, que a efectos
de la gestion documental los gestores de documentos e informacion a través
de la Norma ISO 15489 se valen para documentar los procesos que se llevan
a cabo en la organizacion, realizando ademas la verificacion previa de los
sistemas de gestibn existentes en la organizacién y su comparacién con

diferentes modelos de las mejores practicas.

En esta situacibn observamos entonces que esta norma es vital,
tomando las palabras de Taboada y Nielsen (2006), quienes comentan que
todas las organizaciones deben establecer, documentar, mantener vy
promulgar politicas, procedimientos y practicas para la gestion de
documentos, a modo de satisfacer las necesidades de evidencia
administrativa e indica en uno de sus capitulos los requisitos de la gestion de
documentos, siendo la primera fase de cumplimiento la determinacion de los
documentos que deben ser creados en cada proceso y la informacién

necesaria a incluir en ellos.

10



Ahora bien, en concordancia con lo anteriormente expuesto, este
trabajo de grado presenta un proyecto para el disefio de un Sistema de
Gestion Documental aplicando la Norma 1SO 15489, bajo una secuencia de
tareas que deben cumplirse a fin de tener éxito en cuanto al manejo de
recursos y el tiempo establecido, en lineas generales esta secuencia logica
de tareas es: la identificacion de los requerimientos, evaluacion del sistema
actual, identificacion de estrategias a seguir, disefio del sistema de gestion y

su implementacion.

Enunciado del problema

De acuerdo a la situacion planteada, ¢Cuales deben ser las
caracteristicas de un sistema de gestion documental basado en la Norma
ISO 15489, que permita establecer un marco de buenas practicas para la
creacion y mantenimiento de documentos en la Contraloria Financiera de

Janssen Cilag, C.A?

Objetivos
Objetivo general

Formular un Proyecto para el Disefio de un Sistema de Gestion
Documental aplicando la Norma ISO 15489 basado en PMBOK caso:
Contraloria Financiera de Janssen Cilag, C.A.

Objetivos especificos

1. Identificar y analizar los procesos mas relevantes (Standard Operating

Procedures (SOPSs)) en el area de Contraloria Financiera de Janssen
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Cilag, C.A., y determinar los circuitos documentales para llevar a cabo

estos procesos.

Formular proyecto para el Disefio de un Sistema de Gestion
Documental aplicando la Norma ISO 15489 basado en PMBOK caso:
Contraloria Financiera de Janssen Cilag, C.A.
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CAPITULO Il. MARCO TEORICO CONCEPTUAL

Antecedentes de la investigacion

En Venezuela, para el area de la investigacion de la Archivologia se
han realizado varias investigaciones de proyectos de gestion de documentos,
para este trabajo especial de grado, solo se han seleccionado dos trabajos
de licenciaturas de la Escuela de Bibliotecologia y Archivologia de la
Universidad Central de Venezuela, como principales referencias o

antecedentes de la presente investigacion.

El primero de ellos corresponde a la investigacion presentada en el
afio 2008 y realizada por Patricia Rojas, quien desarrollé la propuesta de un
programa de gestién de documentos para la empresa DHL Fletes Aéreos de
Venezuela, para optar al titulo de Licenciatura en Archivologia, esta
investigacion es de gran utilidad para el desarrollo de este proyecto
investigativo, ya que se tomé la Norma ISO 15489 como método base para
mejorar los procesos documentales de dicha organizacién y para mejorar el

servicio de consulta y acceso a la documentacion.

En este trabajo se plantean objetivos para obtener informacion
fehaciente y oportuna, mayor eficacia y eficiencia en los procesos
archivisticos, optimizacion de los procesos y normas aplicadas a la
documentacion, solventando las carencias y optimizando la estructura
administrativa en el area documental, permitiendo con ello la mejora del flujo
de la informacion para la toma de decisiones. Se aplico el disefio de

investigacion documental de campo, dando como resultado el control eficaz y
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sistematico de la creacion, recepcién, mantenimiento, uso y disposicion de

documentos, donde se incluyen en los procesos propios de la organizacion.

Asi mismo, como segunda referencia, se ha tomado el trabajo de
licenciatura realizado por Submery Benitez en el afio 2007, en el cual se
propuso la organizacion y disefio de un sistema de gestion e informacion
documental, para el Archivo de la consultoria juridica de la Gobernacion del
Estado Carabobo, con el fin de exponer que a través de la organizacion de la
informacién, se obtiene la fluidez adecuada de la informacion. El
planteamiento de los objetivos fue el siguiente: la organizacion del archivo,
el andlisis de la gestidbn y los servicios, asi como la propuesta de un
reglamento. El tipo de investigacion aplicado fue la descriptiva, con un disefio
de investigacion de campo. El trabajo concluye que a través de la
organizacion de la informaciébn se obtiene la fluidez adecuada de la

informacion.

Gestion de la informacioén

Artiles (2009) cita a Ponjuan Dante, quien define la gestién de
informacion como “...el proceso mediante el cual se obtienen, despliegan o
utilizan recursos bésicos (econdémicos, fisicos, humanos, materiales) para
manejar informacién para la sociedad a la que se sirve. Tiene como elemento
basico la gestion del ciclo de vida de este recurso y ocurre en cualquier

organizacion.” (p. 10).

En este sentido, se considera que la gestion de informacién es un
proceso de alta gerencia que facilita la creacion de un conocimiento nuevo,
se materializa en acciones estratégicas a partir del redireccionamiento de los
recursos con los cuales opera, para asi elevar los niveles de eficiencia,
eficacia y efectividad en el cumplimiento de un fin deseado de cualquier
organizacion.
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Sistema de informacioén

Para Moreira (2007) los “sistemas de informacion son un conjunto
integrado de procesos, elementos o componentes que de acuerdo a las
estrategias y/o necesidades de una organizacion, recopila, elabora y

distribuye la informacién necesaria”. (p. 16).

En este sentido, los sistemas de informacion son una serie de
componentes necesarios que se interrelacionan organizadamente para
ayudar a las personas y a las organizaciones en la obtencién o cumplimiento

de sus objetivos de manera eficiente.

Segun Moreira (2007), los componentes de los sistemas de

informacion son:

1. Procesos: son cada una de las acciones que intervienen y se
interrelacionan en el sistema, y que permiten la evolucion del ciclo de
vida de la informacion, donde las entradas a un proceso del sistema
pueden constituir la salida de otro y a la inversa.

2. Entradas: definidas por las necesidades de las personas y las fuentes
de informacion procedentes tanto de la misma organizacién como de
fuentes externas.

3. Salidas: conclusion del ciclo de vida de la informacion, donde se hace
posible disponer de productos y/o servicios de informacién con valor
afadido; debe garantizar la satisfaccion de las necesidades de la
comunidad de usuarios al que esta vinculado dicho sistema con las
exigencias de calidad que demanden o necesiten los mismos.

4, Flujo de informacién: es el transito de la informacion, desde las
entradas, pasando por cada uno de los procesos, hasta las salidas. En
el paso de la informacién desde las entradas a las salidas, intervienen

procesos ordenados que se relacionan estrechamente a través de los
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flujos y le permite al usuario obtener una nueva informacion de valor

anadido

Cualquiera de estos cuatro componentes se vincula con diversos
recursos: humanos, fisicos, materiales, tecnoldgicos (hardware y software), e

informacion en su acepciéon mas amplia.

Gestion documental — Records Management

El Diccionario del Consejo Internacional de Archivos elaborado por P.
Walne en 1984, citado por Cruz (2006), define a la Gestibn Documental
como “el area de la gestion administrativa general encargada de conseguir
economia y eficiencia en la creacion, mantenimiento, uso y seleccién de los

documentos, esto es, durante su ciclo de vida completo” (p. 36).

Por su parte, la Norma ISO 15489 (1:2001) define a la gestidon
documental como el “ambito de la gestion responsable del control eficiente y
sistematico en la creacion, recepcion, mantenimiento, uso y eliminacion de
los documentos, incluyendo procesos para capturar y mantener la prueba y

la informacion de las actividades y transacciones en forma de documentos”
(p. 8).

Segun Artiles (2009), uno de los aspectos mas importantes de la
gestion documental desde el enfoque de los archivos totales, es la
implantacion de sistemas integrales de tratamiento de la documentaciéon que
se ocupen de su produccion, conservacion, uso y explotacion, y eliminacién,
segun las necesidades de cada tipo de usuarios, sean los propios

productores o investigadores.

En este orden de ideas, se entiende por gestibn documental como un
proceso administrativo que permite analizar y controlar sistematicamente, a

lo largo de su ciclo de vida, la informacion registrada que crea, recibe,
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mantiene o utiliza la organizacion en correspondencia con su mision,
objetivos y operaciones. También se considera como un proceso para
mantener la informacion en un formato que permita su acceso oportuno, y
por ello se requiere de la realizacion de tareas y procedimientos para cada

fase de su ciclo de vida.

Segun Cruz (2006), la Gestion de Documentos persigue los

siguientes objetivos:
. El disefio normalizado de los documentos

. Evitar la creacion de documentos innecesarios, la duplicidad y la

presencia de versiones caducas

o Simplificar los procedimientos
o Controlar el uso y la circulacion de los documentos
. Organizar (clasificar, ordenar y describir) los documentos para su

adecuada explotacion al servicio de la gestidon y de la toma decisiones

o La conservacion e instalacion de los documentos a bajo costo en los

archivos intermedios

. Valorar, seleccionar y eliminar los documentos que carezcan de valor

para la gestion y para el futuro

o Asegurar la disponibilidad de los documentos esenciales en

situaciones de crisis 0 emergencia

Todas estas definiciones permiten establecer a la Gestion Documental
como método archivistico, que ha de aplicarse durante todo el ciclo de vida
de los documentos, es decir, desde que un documento se crea o recibe en
una organizacion, hasta que se decide eliminarlos o conservarlos

permanentemente.
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Normalizacion

En un mundo cada vez mas globalizado, el comercio internacional ha
generado la necesidad de crear estandares que determinen y garanticen las
caracteristicas de los procesos que se emplean para generar bienes y
servicios. Ello ha dado lugar a que se establezcan normas de caracter
nacional, regional e internacional que definen las calidades de bienes y
servicios para que el intercambio de productos sea confiable.

En este sentido, se puede definir la normalizacion como la tarea que
llevan adelante organismos o0 agencias nhacionales, regionales e
internacionales con el fin de fijar normas técnicas que establezcan la
terminologia, la clasificacion, las directrices, las especificaciones, los
atributos, las caracteristicas, los métodos de prueba o las prescripciones
aplicables a un producto, proceso o servicio con el fin de preservar la
seguridad, la proteccion al consumidor, al medio ambiente, a la salud de las

personas y animales, y favorecer el efectivo intercambio de bienes.

Norma ISO

La Organizacion Internacional de Normalizacion (ISO- International
Standard Organization) se encuentra a la cabeza de la actividad normativa
internacional. Es una agencia no gubernamental cuyo objetivo primordial es
promover el desarrollo de la normalizacion y actividades relacionadas en el
mundo, con la finalidad de facilitar el intercambio internacional tanto de

bienes como de servicios.

Cano (2001) cita a ISO que define la normalizacibn como “...el
proceso de formular y aplicar reglas con el propdésito de realizar en orden una
actividad especifica para el beneficio y con la obtencién de una economia de
conjunto 6ptimo teniendo en cuenta las caracteristicas funcionales y los

requisitos de seguridad.” (p. 197)
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En este sentido, la norma es el documento establecido por consenso y
aprobado por un organismo reconocido, que proporciona para uso comuan y
repetido, reglas directrices o caracteristicas para ciertas actividades o sus
resultados, con el fin de conseguir un grado 6ptimo en un contexto dado.

Norma ISO 9001. Sistema de gestion de calidad.

La Norma I1SO 9001, normaliza los sistemas de gestion de calidad. El
proposito de la norma es asegurar la disponibilidad de recursos de
informacion (tiles y necesarios para los diferentes procesos de la
organizacion. Esta norma, especifica los requisitos para un sistema de
gestion de la calidad que pueden utilizarse para su aplicacion interna por las

organizaciones, para certificacion o con fines contractuales.

Norma ISO 15489. Normalizacion de la gestion de documentos.

Del Castillo (2011) indica que la Norma ISO 15489 es la primera
norma internacional para la gestion de documentos. Para su elaboracion se
tom6 como punto de partida la Norma Australiana AS 4390-1996:Records
Management (Australian Standard for Records Management 4390), la cual
establecié un conjunto de medidas y desarroll6 una metodologia para el
disefio de sistemas orientados a la gestion de documentos de archivos
electrénicos (electronic records) con garantias de veracidad. Se asent6 en el
modelo autraliano de record continium e implementé esquemas para la
captura, clasificacion, flujos de trabajo, decisiones de valoracion y disposicion

de documentos.
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Estructura, alcance y contenido de la Norma ISO 15489

La Norma ISO 15489 (Information and documentation Records
Management) es el resultado de un esfuerzo por parte de la comunidad
archivistica internacional por estandarizar la praxis archivistica, en un
momento de incertidumbre y crisis en cuanto a la capacidad de gestionar

informacion veraz en las organizaciones.

La 1ISO 15489 ha sido preparada por el Comité Técnico ISO/TC 46,
Information and documentation, Subcomittee SC 11, Archives/records
management, y fue concebida para la gestion de documentos producidos
tanto para organizaciones publicas como privadas. Su basamento
epistemoldgico se sustenta en dos corrientes tedricas: por una parte el
modelo del Record Management norteamericano basado en el ciclo de vida
de los documentos, y por otra parte el modelo australiano del Record keeping
gue asume la perspectiva del Record Continium. En cuanto a su estructura la

norma se divide en dos partes.

La primera parte de la Norma denominada ISO 15489-1 es aplicable a
la gestion de documentos de archivo (records) con independencia de su
formato y soporte, por una organizacion publica o privada, por lo que no
incluye a los documentos de valor histéricos (archival documents). Provee
una guia para establecer las responsabilidades respecto a los documentos
de archivo, asi como para el establecimiento de las politicas, sistemas y
procesos que intervienen en su gestién. Provee una serie de orientacion que
tributan al cumplimiento de lo que establece un sistema de calidad, y esta
destinada a ser utlizada por los directivos en las organizaciones,
profesionales de la informacion y de las tecnologias y en general para
cualquier persona que tenga la responsabilidad de crear y mantener

documentos de archivo. Ademas ofrece una metodologia para el disefio e
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implementacion de un sistema de gestion de documentos auténticos,

integros y confiables.

La Norma ofrece un glosario de términos y definiciones, el cual que
permite la normalizacion terminoldgica y una mejor comprension sobre la
metodologia que presenta. El resto de los puntos especifican los aspectos
gue han de tenerse en cuenta para la implementacion de un sistema de

gestion de documentos.

La adecuada gestion de la documentacion archivistica auténtica,
integra y confiable pasé a ser una preocupacion tanto como para los
archivélogos como para los gerentes y todos aquellos que de una manera u
otra estan implicados en el proceso de gestién de documentos de archivo en
las organizaciones, sobre todo, a partir de la introduccion de los sistemas

electrénicos.

Segun Taboada y Nielsen (2006), la Norma ISO 15489 resefia que
todas las organizaciones deben establecer, documentar, mantener y
promulgar politicas, procedimientos y practicas para la gestion de
documentos, a modo de satisfacer las necesidades de evidencia
administrativa, responsabilidad e informacién acerca de sus actividades, es
decir que las organizaciones deben definir y documentar una politica para la
gestibon de documentos. Sin embargo, hay que enfatizar que
independientemente de que la 1ISO 15489 no es una Norma de estricto
cumplimiento, se hace necesaria su utilizacion de forma extensiva, por ello
Taboada y Nielsen lo catalogan como un deber, ya que proporciona una
metodologia apropiada para disefiar e implementar un sistema capaz de
crear y mantener documentacion archivistica veraz independientemente del
soporte en el cual se encuentre. Esta Norma propone ademas un conjunto de
requisitos funcionales aplicable a cualquier organizacion, para lo cual se

debe tomar en cuenta las regulaciones propias en cada contexto.
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Standard Operating Procedures (SOPs)

Los Standard Operating Procedures (SOPs) son los documentos
llamados “Procedimientos Operativos Estandarizados” que describen las
diferentes actividades inmersas en los procesos de una organizacion. Por lo
general, cumplen una estructura basada en finalidad u objetivo, titulo,
alcance, identificacion de los involucrados en el proceso, definiciones,
referencias, narrativa del flujo de proceso e historia del documento (indicando

version del mismo).

Los SOPs proporcionan las instrucciones necesarias para la correcta
ejecucion de las actividades administrativas y técnicas de una organizacion;
presentan la secuencia légica de pasos para iniciar, desarrollar y concluir una

actividad u operacion relacionada con un proceso.

Proyecto de Gestién de Documentos e Informacion
Proyecto

De acuerdo a la Guia del PMBOK (2008), un proyecto es “un esfuerzo
temporal que se lleva a cabo para crear un producto, servicio o resultado
Unico. La naturaleza temporal de los proyectos indica un principio y un final
definidos.” (p.11).

En este sentido, se considera “proyecto” a un plan coherente dirigido a
cumplir con determinado objetivo, no rutinario, pues se ejecuta una sola vez,

tiene duracion finita y una fecha de terminacion esperada.
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Proyecto de Gestion Documental

Tal como se mencioné en el apartado Gestion Documental — Records
Management, en el cual se describe y conceptualiza la gestion de
documentos, se entiende como proyecto de gestiébn de documental al plan
coherente dirigido a cumplir con los objetivos descritos por Cruz (2006),
ejecutandose dicho proyecto una sola vez, con duracion finita y con una

fecha de terminacién esperada.

Metodologias para la realizacion de Proyectos de Gestién de

Documentos
Metodologia “DIRKS”

De acuerdo a Alonso, Garcia y Lloveras (2007), la Norma ISO 15489
propone la metodologia DIRKS (Designing and Implementing Recordkeeping
Systems), de origen australiano, para el disefio e implementacion de un
sistema de gestion de documentos. Esta metodologia consta de ocho (8)

etapas.
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Fig. 1. La metodologia DIRKS

Fuente: Alonso, Garcia y Lloveras (2007)

Investigacion  preliminar.  Recopilar informaciéon de fuentes
documentales y entrevistas; identificar y documentar el fin y el
cometido de la organizacion, su estructura, su entorno legal,
normativo, econdmico y politico, los factores criticos y debilidades en
relacion con la gestion de documentos de archivo.

Andlisis de las actividades de la organizacién. Recopilar informacion
de fuentes documentales y entrevistas; identificar y documentar cada
funcion, actividad y operacion, y establecer una jerarquia entre ellas,
es decir, un sistema de clasificacion; e identificar y documentar el flujo
de los procesos y operaciones que las engloban.

Identificacion de los requisitos. Recopilar informacion de fuentes
documentales y entrevistas; identificar las necesidades de evidencia e
informacion relativas a cada una de las funciones, actividades y
operaciones de la organizacién que se deberia satisfacer mediante

documentos de archivo.
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Evaluacion de los sistemas existentes. Identificar y analizar los
sistemas de gestion de documentos de archivo existentes y otros
sistemas de informacion, con objeto de medir el grado de
cumplimiento de los requisitos identificados.

Identificacion de estrategias para cumplir los requisitos. Identificar
estrategias tales como la adopcion de politicas, normativas,
procedimientos y practicas o el disefio e implementacion de nuevos
sistemas destinados a cumplir los requisitos.

Disefio de un sistema de gestion de documentos de archivo. Disefar
un sistema de gestion de documentos de archivo que incorpore las
estrategias, procesos y practicas descritos en la Norma I1ISO 15489.
Garantizar que el sistema de gestion de documentos de archivo apoye
y no dificulte los procesos de negocio.

Implementacion de un sistema de gestion de documentos de archivo.
La implementacion de un sistema de gestion de documentos de
archivo deberia realizarse de una forma sistematica, planificando el
proyecto y utilizando la metodologia adecuada para cada situacion,
con el objetivo de integrar el funcionamiento de los sistemas de
gestiéon de archivo en los procesos de negocio y sistemas asociados.
Revision posterior a la implementacion. Recopilar informacion acerca
del rendimiento del sistema de gestion de documentos de archivo
como un proceso integral y continuo. Esto se puede realizar
entrevistando a los directivos y a los empleados clave mediante
cuestionarios, observando el sistema en funcionamiento, examinando
los manuales de procedimiento, el material de formacién y el resto de
la documentacién, y llevando a cabo verificaciones aleatorias de la
calidad de los documentos de archivo y de las medidas de control.
Revisar y evaluar el rendimiento del sistema, poner en marcha y
supervisar las acciones correctoras y establecer un régimen de

supervision continua y de evaluacion periddica.
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Metodologia OSSAD

Otra metodologia para abordar un proyecto de gestion documental es
la OSSAD (Office Support Analysis and Design), que de acuerdo a Garcia
(1998) es un método para:

El analisis y disefio de sistemas de informacion y procesos
de trabajo en las oficinas, concebido como un proyecto del
programa europeo ESPRIT  (European  Strategic
Programme for Research in Information Technology) y
desarrollado entre 1985 y 1990 por un equipo multinacional
de consultores, investigadores y usuarios de tecnologias de
la informacion de los centros administrativos y de las
empresas, sobre todo de la banca. Es un método muy
utilizado por las empresas privadas y las administraciones
publicas de Alemania, Francia, Irlanda, Italia, Suiza y
Finlandia. (p.145)

El método OSSAD fue pensado para ayudar a las empresas a
simplificar los procesos de trabajo y adaptar el uso de la tecnologia a sus
necesidades; es un método sencillo que constituye una guia para la gestion
de proyectos, un conjunto de procedimientos y técnicas para implantar
tecnologias y sistemas de informacion de trabajo.

Para Garcia (1998), la metodologia OSSAD es una herramienta de
comunicacion para la reingenieria de procesos que tiene como objetivo
ayudar a los usuarios a entender los propositos de los procesos
administrativos en el contexto de las metas de la organizacion.

Abordar un proyecto documental adoptando como guia la metodologia
OSSAD no obliga a seguir de forma estricta todas las acciones que propone,
puesto que estad concebido como una guia flexible que debe adaptarse a
probleméticas diversas, en cambio, si es relevante el establecimiento de
términos de referencia para cada fase del proyecto: Definicion del Proyecto,

Andlisis, Disefio, Implantacion y Control del rendimiento del sistema.
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Definicion del proyecto: es la fase en la que se definen los objetivos y
metas a alcanzar en la reorganizacion y resolucion de problemas. Se
definen los limites del proyecto, los objetivos esenciales, las
restricciones y las lineas generales del plan para desarrollar el
proyecto. Sin olvidar la importancia que tiene conseguir poner de
acuerdo la estructura de la organizacion con las responsabilidades
para desarrollar el proyecto (quién es responsable de cada tarea), y
donde es crucial la participacion de los usuarios.

Andlisis: fase de recogida de informacion y analisis para realizar un
estudio formal de los propésitos de la organizacion y una descripcion
del funcionamiento de la organizacion. El objetivo de esta fase es
investigar como funciona la organizacién actual, sus puntos fuertes y
sus puntos débiles y qué tipo de organizacion se quiere para el futuro.
Disefio: la fase de disefio en la metodologia OSSAD se basa en la
creacion y en la evaluacion de alternativas en distintos escenarios. Se
acuerda y se describe formalmente el sistema de informacion y trabajo
elegido, se evalla con respecto a los objetivos establecidos, asi como
Su aceptacion, y se prepara un sistema experimental que se pondra
en marcha en la fase de implantacion.

Implantacion: la estrategia del plan de implantaciéon se define en la
fase de disefio y se desarrolla primero de forma experimental, con el
fin de poder reconsiderar decisiones después de evaluar la
implantacion.

Control del rendimiento del Sistema: Relacionado con el seguimiento
del nuevo sistema ya implantado, se refiere a su gestion y
mantenimiento, es decir, las actividades y acciones necesarias para

gue la solucion disefiada se mantenga con el paso del tiempo.
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Metodologia PMBOK

Por otra parte existe la metodologia de la Guia de la Direccion de

Proyectos (PMBOK) desarrollada por Project Management Institute (PMI),

esta guia proporciona pautas para la direccion o gerencia de proyectos;
segun la Guia PMBOK (2008):

Identifica ese subconjunto de fundamentos de la direccion
de proyectos generalmente reconocido como buenas
practicas. “Generalmente reconocido” significa que los
conocimientos y practicas descritos se aplican a la mayoria
de los proyectos, la mayor parte del tiempo, y que existe
consenso sobre su valor y utilidad. “Buenas practicas”
significa que se estd de acuerdo, en general, en que la
aplicacién de estas habilidades, herramientas y técnicas
puede aumentar las posibilidades de éxito de una amplia
variedad de proyectos. Buenas practicas no significa que el
conocimiento descrito deba aplicarse siempre de la misma
manera en todos los proyectos; la organizacion y/o el
equipo de direccidon del proyecto son responsables de
establecer lo que es apropiado para un proyecto
determinado. (p.10)

La direccidon de proyectos de acuerdo a la Guia PMBOK (2008), es “la

aplicaciébn de conocimientos, habilidades, herramientas y técnicas a las

actividades del proyecto para cumplir con los requisitos del mismo.” (p. 12). Y

se logra mediante la aplicacion e integracién de 42 procesos, agrupados de

forma logica en los siguientes cinco (5) grupos de procesos:

1.

Iniciacion
Planificacion
Ejecucion
Seguimiento y Control

Cierre
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Segun la Guia PMBOK (2008):

El ciclo de vida del proyecto es un conjunto de fases del
mismo, generalmente secuenciales y en ocasiones
superpuestas, cuyo nombre y nimero se determinan por las
necesidades de gestion y control de la organizacion u
organizaciones que participan en el proyecto, la naturaleza
propia del proyecto y su area de aplicacion. El ciclo de vida
puede documentarse con ayuda de un método. El ciclo de
vida del proyecto puede ser determinado o conformado por
los aspectos Unicos de la organizacién. Mientras que cada
proyecto tiene un inicio y un final definidos, los entregables
especificos y las actividades que se llevan a cabo entre
éstos variaran ampliamente de acuerdo con el proyecto. El
ciclo de vida proporciona el marco de referencia basico para
dirigir el proyecto, independientemente del trabajo especifico
involucrado. (p. 22)

La estructura del ciclo de vida de un proyecto segun la Guia PMBOK
(2008) comprende los procesos de inicio, la organizacion y preparacion, la
ejecucion del trabajo, seguimiento y control y el cierre, se presenta a

continuacion en la figura 2:

Monitoring &
Controlling Processes

Planning
Processes

Enter Phase/ Initiating Exit Phaee /
Start project Processes End project

Executing
Processes

Fig. 2. Grupo de procesos de la direcciéon de proyectos

Fuente: Guia PMBOK (2008)
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La planificacion es fundamental para el desarrollo de un proyecto, la
Guia PMBOK (2008) establece que se debe dar inicio desarrollando un acta
de constitucion del proyecto, se deben identificar a los interesados, recopilar
los requisitos, establecer el alcance del proyecto, crear un EDT (Estructura
de desglose de trabajo) mejor conocido con sus siglas en inglés como WBS,
definir y secuenciar las actividades, estimar sus recursos y duracion, para
luego desarrollar un cronograma, estimar costos, determinar presupuesto,
planificar la calidad, desarrollar un plan de recursos humanos, planificar las
comunicaciones y la gestion de riesgos, identificando y realizando un analisis
de los mismos; planificar la respuestas a dichos riesgos, planificar las
adquisiciones para dar paso a la ejecucion de todo esto, realizando
aseguramiento de calidad, adquiriendo, desarrollando y dirigiendo el equipo
del proyecto para distribuir la informacion y asi gestionar las expectativas de
los interesados, efectuar adquisiciones. El seguimiento y control debe estar
presente en todos estos procesos y el proyecto debe finalizar con un cierre
formal de todas las actividades mediante un informe que lo certifique.

De los cinco grupos de procesos de direccion de proyectos del
PMBOK, a saber proceso de iniciacion, planificacion, ejecucién, seguimiento
y control y cierre descritos en detalle en el parrafo anterior, se considera que
la metodologia PMBOK es una norma aplicable a la formulacién de proyectos
de cualquier materia, sea del area tecnoldgica, cientifica, social y por su
flexibilidad de ajuste puede muy bien aplicarse al area documental o gestion
de documentos, por lo cual se considera la mas adecuada para el desarrollo

de este trabajo de investigacion.

En tal sentido, para la gestion del presente trabajo especial de
grado, se presentara la fase de planificacion del Proyecto para el Disefio de
un Sistema de Gestion Documental aplicando la Norma ISO 15489 basado

en PMBOK caso: Contraloria Financiera de Janssen Cilag, C.A.
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Sistema de Gestion Documental
Concepto y caracteristicas

Segun la Norma ISO 15489 (1:2001) un sistema de gestion de
documentos es “un sistema de informacion que incorpora, gestiona y facilita

el acceso a los documentos a largo tiempo” (p. 8).

Desde el punto de vista técnico, la tarea de disefiar un sistema de

Gestion de Documentos, segun la Norma 1SO15489 (1:2001) implica:

. Determinar los documentos que deberian formar parte del sistema:
consiste en identificar los documentos de la organizacién que implican
una accion o responsabilidad o que proporcionan una evidencia de las
decisiones tomadas y de las actividades realizadas. Para ello, es
necesario examinar los procesos, las actividades y las operaciones
gue se llevan a cabo e identificar la tipologia documental que se

genera en cada caso.

o Determinar los plazos de conservacion de los documentos: una vez se
ha identificado los tipos documentales que deberian formar parte del
sistema, hay que identificar el periodo de retencion (periodo de tiempo
durante el cual se conservan los documentos en su ciclo de vida para
el cumplimiento de la normativa legal, fiscal o corporativa que se le

aplica en funcién de la recuperacion y consulta de la informacion).

. Definir los procesos y elaborar los instrumentos de gestion de
documentos: se deben especificar los diferentes procesos que siguen
los documentos desde el momento que son producidos o recibidos
hasta su destino final, esto se realiza mediante el uso de herramientas
como cuadro de clasificacion, calendario de conservacién de

documentos y tablas de acceso y seguridad.
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o Documentar los procesos de gestion de documentos: se trata de dejar
documentado y comunicado a la organizacion el funcionamiento del
sistema de gestion de documentos, mediante un manual de gestidén de

documentos, procedimientos e instrucciones de trabajo.

En la figura 3 a continuacion, se presenta el proceso antes descrito:

_Disposicién | | Incorporacién.

/ / ! = c
S § Tfazabilidad’ . . Registro | el
g5 g / Cuadro de clasificacion | 265
‘% E 5 I | | Calendario de conservacién | | 'g g & 5
© % § | | Tabla de acceso y seguridad | | | £ % S
238 \ .,.__..'\\Voc_abularios controlados |/ .H 32 3

\ Acceso \ 5 "Clasificacll'ijn aki

\ \ 4

Almacenamiento 4

Fig. 3. Sistema de gestion de documentos

Fuente: Alonso, Garcia y Lloveras (2007)

Documento y tratamiento documental
El documento de archivo

Vasquez (1997), al referirse a los documentos de archivo, los define
como “...el soporte modificado por un texto a él adherido que surge como

resultado de una actividad administrativa y que tiene como fin impartir una

32



orden, probar algo o meramente transmitir una informacion, util para el
tramite...” (p. 23-24).

La practica profesional remite a encontrar una serie de documentos
que a pesar de no ser textuales, han de organizarse bajo criterios técnicos
tales como mapas, planos, fotografias, memorias, tesis, folletos
propagandisticos, memorias de eventos, peliculas, documentales,
publicaciones periddicas, libros, entre otros. Cabe destacar que todos estos
documentos pueden ser documentos de archivo siempre y cuando se hayan

producido por efecto de una tramitacion administrativa.

Segun la Norma I1SO 15489 (1:2001) los documentos (records) es “la
informacion creada, recibida, conservada como informacién y prueba, por
una organizacion o individuo en el desarrollo de sus actividades o en virtud

de sus obligaciones legales”. (p. 8).

Ahora bien, la palabra record, para el inglés posee tres términos
distintos (documents, records y archives), para designar lo que en espafol
son “documentos”. Asi, “document” es el equivalente de documento en su
significado genérico, como mera informacion registrada. Por el contrario, los
términos “records” y “archives” designan a los documentos producidos como
prueba y reflejo de las actividades de la organizacion que los ha creado,
reservandose el empleo de este Ultimo a los documentos de caracter

historico.

Tratamiento documental

Segun Schellembreg (1958), uno de los principales exponentes de la
archivistica moderna indica, que el tratamiento documental son aquellos
procedimientos que se deben aplicar a los documentos que de forma masiva

producen las administraciones y cuya complejidad y especializacion ameritan
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la aplicacion de un tratamiento documental desde el origen de la produccion

de los mismos.

Dupla (2004), define al tratamiento documental archivistico como el
conjunto de operaciones y tareas que se aplican a los documentos en cada
una de sus edades y que tiene como objetivo su conservacion, su
organizacion y hacerlos rapidamente accesibles, manejables y Utiles en sus
diversos fines. Asi mismo, esta autora indica que existen dentro del
tratamiento archivistico, determinadas funciones que comprenden dos
operaciones: identificacion y clasificacién, y tres tareas: ordenacion,

descripcion e instalacion.

El tratamiento documental tiene como principal funcion aplicar
metodolégicamente una serie de procesos archivisticos a la ingente masa de
documentos que se acumulan en los archivos de las organizaciones,
permitiendo asi la organizacion de los documentos de archivo; su control
administrativo; el establecimiento de los plazos de transferencia, seleccién e
inutilidad administrativa, la eliminacion de los documentos de archivo y su

régimen de acceso.

En este sentido, se conceptualiza al tratamiento documental como el
conjunto de elementos procedimentales que se deben aplicar a los
documentos de archivo, a fin de garantizar una eficaz organizacion, efectiva

recuperacion de la informacion, y un adecuado resguardo de los mismos.

Identificacién documental

La identificacion segun lo explicado por La Torre (2000), “es la primera
fase de la metodologia archivistica; fase de tipo intelectual que consiste en la
investigacion del sujeto productor y del tipo documental” (p.14), cuyo objetivo
detallado del ente productor del documento, tipo documental, todos aquellos
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procedimientos y tramites que hayan incidido en el documento permiten
delimitar la serie documental. El resultado de la identificacion sera la
organizacion del fondo, el establecimiento del cuadro de clasificacion, la
ordenacion de series documentales y sentara las bases para la valoracion y

descripcion.
También Lopez agrega (1998), que la identificacidon documental:

Comienza por la identificacion en las unidades
administrativas que arrojan los siguientes datos: digitos de
la serie documental y denominacién de la serie, estudio de
la evolucién orgénica de la institucion, con determinacién
de las funciones desarrolladas a lo largo del tiempo y su
adscripcion orgénica, estudio de la normativa especifica
gue regule el origen de la serie, procedimiento y tipos
documentales que la integran, estudio de los circuitos
documentales generados durante la tramitacion del
expediente, que permita establecer la serie principal,
relacionada, fraccién, asi como de los tipos documentales y
su tradicibn documental y por ultimo datos cuantitativos y
cualitativos de la serie documental: volumen, fechas
extremas, ordenacion, descripcién, valores, acceso,
consultabilidad. (p.78)

Asi mismo, en base a lo expuesto en el paragrafo anterior la
identificacion de las series documentales concluira con la elaboracion del
cuadro de clasificacién, ajustandose los digitos y la denominaciéon de las
series documentales a criterios normalizados para las mismas funciones en

las distintas areas de negocio.

Valoracién documental

La valoracién documental tal y como lo expone La Torre (2000), es un

proceso que consiste en el analisis del fondo previamente identificado y que
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concluird con las siguientes propuestas: plazos de permanencia Yy
transferencias (archivos de gestion, central, intermedio, histérico), selecciéon
documental: conservacion/eliminacion (archivo de gestidon, central,
intermedio, histdrico), acceso y a través de la valoracion se disefiaran las

tablas de retencion documental idéneas para la organizacion.

La Torre (2000), presenta un esquema que especifica los diferentes

valores primarios y secundarios de los documentos:

Valor de los Documentos

Tipo Valor Descripcion

Aguél que tienen los documentos para la administracidn gue los ha producido, como

Administrativo : . - S
testimonio de sus procedimientos y actividades

Legal Aguél que pueden tener los documentos para sevir como testimonio ante laley

Aguél que tienen los documentos que pueden servir de testimonio del cumplimiento de

Primarios Fiscal S - :

obligaciones tributarias

Juridica Aguél del que se derivan derechos u obligaciones legales regulados por el derecho
comun

Contable Aguél que tienen los documentos que pueden servir de explicacidn o justificacidn de
operaciones destinadas al control presupuestario

Informativa Aguél que sirve de referencia para la elaboracidn o reconstruccidn de cualguier

Secundarios actividad de la administracidn
Histdrico Aguél que posee un documento como fuente primaria para la historia

Tabla 1. Valor de los Documentos
Fuente: La Torre, J. (2000).

Clasificacion Documental

Para Cruz (1994), clasificar desde la perspectiva archivistica consiste
en agrupar jerarquicamente los documentos de un fondo mediante
agregados o clases, desde lo mas amplios a los mas especificos, de acuerdo

con los principios de procedencia y orden original.

De lo conceptualizado anteriormente se desprende que la clasificacion
debe ser la estructura analitica principal que sistematice el conjunto de la

informacion contenida en cualquier fondo de archivo.
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Cruz y Mikelarena (2006), citan a Schellember (1958), quien
sistematizé los criterios de clasificacion a partir de tres elementos
fundamentales que pueden considerarse en los documentos: las acciones de
las que estos documentos son resultado, la estructura organica de la
institucion y/o dependencia que los produjo y los asuntos o materias sobre

los que versan estos documentos.

Tipos de clasificacion Documental

Siendo estos tres (3) aspectos base para la consolidacion de los tipos
de clasificacién, Schellemberg comenz6 a estudiar algunos conceptos de
importancia para la construccion de sistemas de clasificacion, tales como las

competencias, funciones de las organizaciones y estructura organica.

Las competencias de una organizacion se pueden definir como la
medida de potestad que corresponde a cada 6rgano, siendo siempre una
determinacién normativa (Dupld, 2004). Las funciones serian la capacidad de
accion propia de los 6rganos, su capacidad de actuacion a través de
actividades y tareas. La capacidad de actuacion se entiende por el conjunto
de actividades y tareas especificas o inespecificas necesarias para cumplir
una funcién. Cuando la funcion se ejerce, lo hace a través de una o varias

actividades, por tanto estan implicitas en la funcién (Dupla, 2004).

La estructura organica es la representacion jerarquica de las
diferentes oficinas, dependencias y funciones que tiene una organizacion y

gue le permiten conseguir sus fines.

La investigacion Schellemberg citada por Cruz (2006), llevd como

resultado el establecimiento de los tipos de clasificacion:
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o La clasificacion funcional: en donde los expedientes, considerados
como unidad bésica de las acciones administrativas han de agruparse
segun la funcion de la que son reflejo. En la clasificacion funcional los
elementos basicos tomados en consideracién para clasificar los
documentos son las funciones que la organizacion realiza y que de
forma natural permiten la creacion y recepcion de documentos, es
decir de un fondo documental.

o La clasificacion organica: en este sistema se clasifican los fondos
documentales utilizando las estructuras organizativas u organicas de
la institucion, e decir, las secciones y divisiones administrativas.

o La clasificacion por materias: este sistema se basa en establecer los
grupos en virtud de los asuntos o materias a que se refiera el

contenido del documento.

Cuadros de clasificacion Documental

Un cuadro de clasificacion documental es un esquema gréafico que
muestra la clasificacion y jerarquizacion impuesta a la documentacion de un
archivo (GITAA, 1997). Es un instrumento técnico que refleja la
estructuraciéon de las agrupaciones documentales, aportando los datos
esenciales sobre dicha estructura, al contener divisiones clasificatorias, por
las cuales se distribuyen los documentos y la informacién contenida en ellos
(GITAA, 1997).

Ofrece una vision de conjunto de los grupos que forman un fondo (sub
fondos) y de sus relaciones jerarquicas de los diferentes tipos de
documentos (series) agrupadas de acuerdo a las funciones. Es una
herramienta que va a permitir la planificacién sistematica del resto de las

operaciones de tratamiento de los documentos, desde la seleccion y expurgo
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de los mismos a través de las tablas de temporalidad, hasta la elaboracién

de los instrumentos de descripcion.

Cruz y Mikelarena (2006), expresan que el cuadro de clasificacion es
el resultado de un trabajo empirico y so6lo es posible establecerlo tras haber
identificado y analizado todas las actividades de la organizacién y las series
documentales resultantes. EI mismo se complementa con la codificacion, es
decir, con la asignacion de letras, nUmeros o una combinacion de ambos a
los distintos niveles de clasificacién. Su estructura puede ser jerarquica o
secuencial a fin que los componentes del cddigo reproduzcan una escala

jerarquica, la estructura del cuadro.

En este sentido, el objetivo del cédigo seria el de identificar mediante
una notacion, el nivel de clasificacion, facilitando la diferenciacion de las
series (elemento primario de la clasificacion) de las demas agrupaciones

documentales.

Los cddigos de un cuadro de clasificacion pueden ser alfabéticos,

numericos y alfanuméricos.

Ordenacion
La ordenacién de acuerdo a lo afirmado por Cruz y Mikelarena (2006):

Es el procedimiento que consiste en agrupar
jerarquicamente los documentos estableciendo agregados o
clases, desde los méas especificos a los mas amplios en
diversos niveles; la ordenacion es una tarea material
consistente en relacionar unos elementos con otros de
acuerdo a un criterio establecido de antemano..., la
ordenacion se aplica sobre diversos elementos o0 en
diferentes niveles: los documentos, los expedientes, las
series, entre otras. (p.279).
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Existen diversos tipos de ordenacion, cada uno recibe su nombre de la

unidad elegida para establecer dicho orden, los mismos son:

1. Cronoldgica: la referencia es una fecha, la cual se coloca en el orden,
afio, mes y dia
Alfabética: se vale del abecedario en orden ascendente delaAalaZ
3. Numeérica: agrupa los documentos tomando como base un nombre,
gue es representado por un niumero progresivo

Seleccion

Es la funcion archivistica en la cual se establece el tiempo en que los
documentos cumplen su ciclo para fines administrativos, de investigacion, o

los que ameriten ser destruidos por carecer de algun valor.

Las tablas de retencién documental

Sierra (2007), en su guia de elaboracion de tablas de retencion
documental las define como el producto del analisis y organizacion de un
fondo acumulado que presenta el listado de agrupaciones documentales o
series documentales con anotacion de sus fechas extremas, su valoracion,
su disposicién final y los procedimientos a seguir para aplicar la disposiciéon
final. Su objeto es servir de instrumento de soporte para recuperar la
memoria institucional mediante la aplicacion de criterios archivisticos y que
permitan realizar el plan de transferencias secundarias, su alcance viene
definido al proporcionar, el instrumento dentro del Proyecto de Gestion
Documental que describe en forma sencilla y clara la totalidad del fondo
acumulado y se convierte en la guia para la organizacion, seleccion y
expurgo de los documentos, y se constituye en la base de las respectivas

transferencias definidas en el cronograma anual para la entidad.
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Plan de accién de aplicacion de las tablas de retencidn

documental

Definido como el conjunto de acciones, que se presentan en forma
ordenada y cuyo objetivo es responder a corto, mediano y largo plazo con
actividades concretas, frente a la organizacion de los fondos acumulados y
en la elaboraciéon y aplicacion de las tablas de retencion documental. Cada
una de las acciones ejecutadas requiere de un control, evaluacion y ajuste
sobre el cumplimiento de los logros alcanzados con el fin de retroalimentar

las etapas propuestas.

Expurgo o eliminacién documental
El expurgo acorde a lo evidenciado por Cruz y Mikelarena (2006):

Es un procedimiento que se viene llevando a cabo debido al
proceso de hiperinflacion documental que se viene
multiplicando en las administraciones de las organizaciones,
cuya razén de ser es reducir a un tamafo razonable el
volumen documental conservado a través de la aplicaciéon de
planes controlados de expurgo, a fin de conservar la minima
cantidad posible de documentos, fundamentados en
consideraciones asi econdmicas como informativas. (p. 81-
82).

Basado en lo expuesto por Cruz (1994) para la aplicacion de este
procedimiento, se elabora un “Acta de Destruccion”, donde se deje
constancia del expurgo. En la misma se debe especificar el lugar y la fecha
del acto; tipologia y descripcion de la documentacion incluyendo la fecha que
ésta comprende; meétodo de destruccidn (pudiera ser con maquina
destructora de papel, incineracion, reciclaje y venta de papel); basamento
legal; unidades responsables de la produccién y/o custodia de la informacion;

unidad de archivo; firma de los responsables autorizados de las unidades
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involucradas en sefal de aprobacién del acto; aprobacion de la Junta
Directiva de la Organizacion; vy firma de los responsables encargados de

ejecutar la destruccion.

Dupla (2004), indica que “...Una vez valoradas las series
documentales, y de acuerdo con el informe calificador preceptivo del Junta
Evaluadora, se regulara el expurgo y eliminacién de los documentos de
Archivo que habiendo perdido ya sus otros valores carezcan de valor
histérico.” (p.128).

Descripcién
La descripcion citando a Cruz y Mikelarena (2006):

Es una tarea primordial del quehacer archivistico y una
consecuencia ineludible de la organizacion de los fondos,
encaminada a poner los documentos en servicio, es decir
hacer de ellos un util disponible a la sociedad. A tal fin, se
establecen una serie de vehiculos, los instrumentos de
descripcion o de informacién, que median entre los
consultantes y el acervo documental, previendo a
diferentes niveles las interrogaciones susceptibles de ser
planteados, y respondiendo a su finalidad central: la
informacion. (p.255).
La elaboracién de instrumentos de descripcion facilita el conocimiento

del fondo documental y agiliza la busqueda de la informacion requerida.

Registro y control de entrada y salida de documentos

Segun Cruz y Mikelarena (2006), “es un sistema para gestionar,
distribuir y registrar los documentos creados por una organizacion”. (p.217),
cuyo aspecto central es la meticulosa creacion y mantenimiento de
documentos excelentes para asi lograr reducir el nUmero de documentos

utilizados.

42



El control administrativo de los documentos se representa como un
aspecto decisivo tanto desde el punto de vista de la eficacia que debe
alcanzar la gestion de la Administracion Pudblica, como en el terreno
archivistico, desde el momento de su produccion, que facilitara a los
profesionales las tareas que la propia administracion les tiene

encomendados.
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CAPITULO lIl. MARCO ORGANIZACIONAL O SITUACIONAL

Este trabajo especial de grado se desarroll6 en el campo de estudio
de la empresa Janssen Cilag (JC), especificamente en la gerencia de la
Contraloria Financiera (CF) adscrita a la direccion de Finanzas, lugar donde
la autora labora como Analista de Cumplimiento y Administracion, desde

hace cuatro afos.

Resefa historicay denominacion social

Segun informacion indicada en la pagina web de J&J, ésta empresa
tuvo sus inicios en 1886, cuando los hermanos Robert Wood, James Wood y
Edward Johnson fundaron Johnson & Johnson en New Brunswick - New
Jersey, Estados Unidos. La compafiia de los hermanos Johnson se centraba
en la produccion de productos para area de la salud como suturas, primeros
auxilios, productos para el cuidado de heridas, productos para la salud de las
mujeres, salud dental y productos para el cuidado de bebés. Asi, al pasar los
afios crece a compafiia y es hasta el 20 de diciembre de 1956 que se
constituye en Venezuela Johnson & Johnson de Venezuela, S.A., importando
productos para el cuidado diario del ser humano, productos tales como:

toallas sanitarias, talco y otros.

De acuerdo a lo publicado en la intranet de J&J de Venezuela, en
1960 se construye la Planta en Valencia, Estado Carabobo con areas de
produccion, oficinas administrativas, laboratorios de control de calidad y

almacenes, iniciAndose la fabricaciébn de productos para nifiocs. En la
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actualidad la Planta continla en Valencia y las oficinas administrativas en

Caracas.

Actualmente al cumplirse un siglo y veinticinco afios de la fundacion
de Johnson & Johnson, esta empresa multinacional tiene mas de ciento
quince filiales en mas de ciento veinte paises y con aproximadamente
sesenta y seis mil trabajadores. Hoy, la compafia fabrica una amplia gama
de productos quirdrgicos-hospitalarios, para primeros auxilios, para la higiene
de los nifios y adultos, productos de higiene oral, farmacéuticos, y otros
destinados a mantener la seguridad y el bienestar de millares de

consumidores.

Segun informacién de enlace publicada en la intranet de JC
Venezuela, J&J tiene su sede principal o casa matriz en la ciudad de New
Jersey, en Brunswick, Estados Unidos. Y opera en los siguientes paises:
Angola, Australia, Austria, Bélgica, Brasil, Chile, China, Colombia, Costa
Rica, Republica Dominicana, Ecuador, Egipto, Inglaterra, Francia, Alemania,
Grecia, Guatemala, Hong Kong, Hungria, Indonesia, India, Irlanda, lItalia,
Japon, Kenya, Korea, Malasia, México, Marruecos, Mozambique, Nueva
Zelanda, Panamd, Philipinas, Polonia, Portugal, Puerto Rico, Rusia, Escocia,
Singapur, Eslovenia, Sur Africa, Espafia, Estados Unidos, Uruguay, Vietnam,

Zambia, Antillas Holandesas y Venezuela.

J&J es una trasnacional que posee una familia de compaifiias, que se
especializan en tres sectores o areas: farmacéutica, médical y consumo bajo
las denominaciones de Janssen Farmacéutica, Ortho Diagnéstico, Mac Neil
Farmaceéutica, Johnson & Johnson Medical.

JC, compaiiia farmacéutica de J&J, anteriormente se denominaba
Janssen Farmacéutica, esta empresa ha formado parte del grupo de

comparfias Johnson & Johnson desde 1.961, gracias al los hallazgos e
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investigaciones del Dr. Paul Janssen, quien fue uno de los gigantes de la

investigacion farmacéutica moderna.

De acuerdo a informacién indicada en la pagina web de J&J, el Dr.
Paul Janssen comenz6 un pequefio laboratorio de investigacibn médica en
Bélgica en 1953 y en el plazo de apenas cuatro afios el pequefio laboratorio
de Dr. Janssen tenia 50 trabajadores y a partir de este crecimiento, instaura
la compafia Janssen Pharmaceutica, N.V., pionera en el mercado
farmacéutico. El equipo de cientificos liderizado por el Dr. Janssen descubrio
medicinas para aliviar dolor, para ayudar a pacientes psiquiatricos, para

luchar infecciones fungicidas, y para tratar enfermedades digestivas..

Asi nace Janssen como la compafiia internacional farmacéutica de
J&J. Hoy, la empresa Janssen da empleo a mas de 8.000 personas en 32
paises, ocupando oficinas cientificas en 4 paises y sus productos se
encuentran disponibles en mas de 150 paises en todo el mundo. Esta
empresa, ha sido pionera en los campos de la psiquiatria, alergia,
inmunologia, anestesia, gastroenterologia, micologia e investigacion

cardiovascular.

JC tiene mas de 70 drogas originales que tienen una importante
utilidad en la medicina humana. Situdndose como una de las empresas
farmacéuticas con la mayor cantidad de nuevos productos introducidos
mundialmente desde 1.970, de alli la importancia y obligatoriedad de aplicar
los Procedimientos Operativos Estandar (SOP /POE) llamados también
Procedimientos Normalizados de Trabajo o PNT del ingles Standard

Operating Procedures

A partir del 01 de febrero de 2010 se hizo efectiva la conformacion de
un Cluster (agrupacién) entre la operaciéon de JC Venezuela y JC Centro

América y el Caribe, centralizada con sede administrativa en Panama.
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En Venezuela la denominacion o razén social es “Janssen Cilag,
C.A’”. Sin embargo, existen dos tipos de denominaciones sociales en
Panama para el sector farmacéutico, uno fiscal que le da el nombre de

Z 9

“Ethnor del Istmo” y uno comercial conocido como “Janssen Cilag Panama”.

De esta forma surge, la nueva region de negocios JC Venecenca,
manteniendo su sede administrativa operacional en dos paises, Venezuela y

Panama.

Productos

Dentro de la gama de productos que son comercializados por Janssen
Cilag VeneCenca se encuentran: Risperdal, Pariet, Tilium, Daktarin,
Gynodaktarin, Invega, Prograf, Durogesic, Sporasec, Ortrel, Evra, Resprin,
Sporanof, Tylex, Ultracet, Levaquim, Topamax, Daktozin, Prezista, Stelara,

Priligy, Velcade y el mas reciente en el mercado venezolano Nariclear.

Misién y vision
De acuerdo a informacién de la intranet de Janssen Cilag, la mision

2010-2015 es la siguiente:

Janssen Cilag VeneCenca esta dedicado a proveer productos
innovadores y de alta calidad que ayuden a mejorar la vida de las personas.
Logramos esta meta siguiendo de una manera constante los lineamientos de
nuestro credo, una excelencia organizacional, una cultura de mejoramiento

continuo, diversidad y el dinamismo y el reto constante de nuestras ideas.

La Vision 2010- 2015 es “ser una compafiia de oro”.
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Estructura organizativa y cantidad de empelados

Janssen Cilag VeneCenca, cuenta con cerca de 350 empleados en la
actualidad; asi mismo tiene una gran importancia en la comercializacion de
productos farmaceéuticos de la Regién de América Latina, la nueva estructura
establecida en el afio 2010 se presenta a continuacion:
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1 | | 1 1
Direcddn de Ventas Direcddn de Direcddn de Finanzas Direcddn de Direcddn Médica y Asuntos Gerenda de Tecnologia de la
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Fig. 4. Estructura organizacional Janssen Cilag VeneCenca
Fuente: elaboracién propia
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Se han resaltado en color gris las unidades de negocio que son de
relevancia para esta investigacion, se ha determinado en el alcance del
proyecto tomar la muestra de aplicabilidad a la CF, sin embargo, el proyecto
objeto de esta trabajo de grado se podra replicar al resto de las gerencias de

la direccion Finanzas y la direccion Médica y Asuntos Regulatorios.

Cabe destacar que las areas de negocio consideradas como criticas
comprenden las distintas gerencias de la direccion Finanzas y la direccion
Médica y Asuntos Regulatorios. Estas tienen un crecimiento de volumen
documental de aproximadamente ochocientas (800) series documentales o
expedientes anuales, de los cuales el 80% corresponde al area de Finanzas
(70% de este volumen es generado por la CF) y 20% a la direccién Médica y
Asuntos Regulatorios, ésta Ultima debe adicionalmente conservar la
documentacion nueva que se genere y la documentacion histérica de
Registro de Productos, tipologia que de lineamientos corporativos de J&J
debe conservarse de forma permanente y cuyo volumen documental se

encuentra alrededor de los 700 expedientes.

Standard Operating Procedures (SOPs) de Janssen Cilag

Contraloria Financiera (CF):

Es la unidad de negocio responsable por la administracion del area
contable financiera de JC. Centra sus actividades en funciones de gestion de
contabilidad, pagos, cobros, reportes corporativos, conciliaciones, registros
en SAP (Sistemas, Aplicaciones y Productos en Procesamiento de datos). La
documentacion generada y manejada por esta unidad es vital e importante
por que soportan la vida y el funcionamiento econémico de la empresa, es

por ello que dicha documentacion es susceptible a ser revisada en auditorias
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internas y externas, ser solicitada en fiscalizaciones por los diferentes entes
reguladores locales y extraterritoriales como es el caso de la ley Sox y la ley
FCPA.

La gestion de CF cuenta con la siguiente estructura:

—
Direccion
General Cluster |

o

1
Direccion de
Finanzas Cluster |

Coordinacién de|

Contabilidad

u Gestion de
Contabilidad

Gestionde
= Cuentas por
Cobrar

Gestion de
. Cuentas por
Pagar

Gestion de

| Control Interno

Fig. 5. Estructura organizacional — Identificacion de la Unidad de Contraloria Financiera JC

Fuente: elaboracion propia

La CF cuenta con dieciséis SOPs, diez de ellos fueron tomados como
muestra para el Analisis Descriptivo de Procesos en este trabajo de grado y

se enuncian a continuacion:

1. Proceso de administracion de datos maestros (tomado como muestra).
Este procedimiento que define la gestion operativa para realizar los cambios
en los diferentes items registrados el Master Data (cuyo proceso de

aprobacion se encuentra centralizado en Brazil), se encarga de crear cédigos
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para productos, cuentas de balance, centros de costos, ordenes internas,

clientes, proveedores, en el sistema SAP (software de gestion).

2. Proceso de activos fijos (tomado como muestra). Este procedimiento se
centra en garantizar que los procesos contables relacionados a la propiedad
de planta y equipo de la empresa estén de acuerdo con lo establecido en los

Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados.

3. Proceso de analisis crediticio de clientes (tomado como muestra). Este
procedimiento define la gestidn operativa del Analista de Crédito y Cobranza
con relacion al analisis crediticio de clientes y asegura el establecimiento de
limites de crédito apropiados, en base al nimero de pedidos, ventas y
capacidad financiera.

4. Proceso de registro de facturas

5. Proceso de cuentas por cobrar (tomado como muestra). Este
procedimiento define la gestion operativa del Departamento de Crédito y
Cobranzas con relacién a las cuentas por cobrar, con la finalidad de apoyar y
garantizar que el registro y la gestion de las cobranzas sean realizadas

acorde a los términos acordados con los clientes y de manera oportuna.

6. Proceso de cuentas intercompafiia (tomado como muestra). Este
procedimiento define la gestion operativa la CF a fin de garantizar que los
procesos contables entre las filiales se realicen de manera oportuna y

razonable, y que tengan controles que evidencien su transparencia y claridad

7. Proceso de reportes de gastos (tomado como muestra). Este
procedimiento defina la administracion de los reportes de gastos presentados
por los empleados, asi como el reembolso de efectivo a los mismos, de

manera de asegurar que el proceso se realice apropiada y oportunamente.

8. Proceso de tarjetas de credito corporativas (tomado como muestra). Este

procedimiento define la gestion operativa de Control Interno, a fin de
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asegurar un manejo y uso adecuado de las tarjetas de crédito corporativas,
asegurandose de que los pagos se realizan acorde a los términos acordados
con las entidades bancarias y empleados, y de acuerdo a los procedimientos
corporativos de la empresa.

9. Proceso de pagos (tomado como muestra). Este procedimiento define la
gestion operativa del area de Pagos, en cuanto a asegurar que los pagos y
reembolsos se realizan acorde a los términos acordados con los diferentes
proveedores internos, externos y empleados y de acuerdo a los
procedimientos corporativos de la empresa.

10. Proceso de tesoreria (tomado como muestra). Este procedimiento define
la gestion operativa del Departamento de Contabilidad y asegure la ejecucion
apropiada de los procesos relacionados a apertura y cierre de cuentas,
manejo de efectivo y elaboracion de flujo de caja. En concordancia con las

normas y procedimientos corporativas.

11. Proceso de cierres contables

12. Proceso de reportes locales de contabilidad

13. Proceso de reportes corporativos de contabilidad
14. Proceso de reservas contables

15. Procesos de prepagados

16. Proceso de asientos contables manuales (tomado como muestra). Este
procedimiento de Control Interno permite asegurar que los registros
contables estén debidamente contabilizados, soportados y autorizados por la

persona correspondiente.
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Supervision de control interno:

Es la unidad de negocio responsable para la gestibn en materia de
cumplimiento (compliance) de J&J, en materia de estdndares y politicas
corporativas, dentro de las que se encuentran temas como Sox, FCPA, RIM
(Records and Information Management), HCC (Healt Care Compilance)
(cumplimiento normativo de la Asistencia Médica), preparacion, manejo y

entrega de requerimientos de auditoria interna, externa y fiscalizaciones.

En esta gerencia se encuentra ubicada la unidad donde trabaja la
autora del presente trabajo especial de grado, es decir el area de Gestion de
Cumplimento y Administracion, quien ademas tendra la responsabilidad de
gerenciar el desarrollo e implementacién del proyecto. En la figura 6 a

continuacion, se muestra la ubicacion en la estructura organizacional:

Direccion General
Cluster

Direccién de Finanzas
Cluster

B

Supervisionde

Control Interno

Gestionde
Cumplimientoy
Administracién- RIM

Fig. 6. Estructura organizacional — Identificacion de la Unidad de Gestion Complimiento y Administracién JC

Fuente: elaboracion propia

Los procesos llevados a cabo en esta unidad de negocios son:

Proceso de gestion auditoria SOX
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Proceso de gestion de auditoria FCPA
Procesos de gestion auditorias externas
Proceso de gestion de fiscalizaciones

Proceso de gestidn de registros e informacion (documentacion).

Gestion de logistica:

Proceso de importacion (gestion solicitud Cadivi)
Proceso de compras de material directo

Procesos de compras de material indirecto y servicios
Proceso de inventarios

Proceso de gestion de almacén

Proceso de facturacion

Gestidn de planificacién y contraloria de mercadeo:
Proceso de Reporte

Proceso de planificacion

Entorno legal de la empresa con el proyecto

El presente trabajo especial de grado tiene su basamento legal, el cual
se ve normalizado en materia de gestion documental en primera instancia

con la:
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Constitucion De La Republica Bolivariana De Venezuela (Gaceta
Oficial Extraordinaria N° 5.453 de fecha 24 de marzo de 2.000), en sus
articulos 28, 58 y 110.

La Ley Organica De Procedimientos Administrativos (Gaceta Oficial
N° 2.818 Extraordinaria de 1° de julio de 1981), en su titulo Il de la
actividad administrativa, Capitulo | de disposiciones Generales,
articulo 32 y en su capitulo 1V de la recepcion de documentos en sus
articulos 45y 46.

Ley De Reforma Parcial Del Cédigo De Comercio (Gaceta N° 475
Extraordinaria del 21 de diciembre de 1955) en sus articulos 36, 37 y
44,

Ley Contra la Corrupcion (Gaceta Oficial N° 5.637 Extraordinario de
fecha 07 de abril de 2003), en sus articulos 76 y 78.

Ley Foreign Corrupt Practice (FCPA), ley anticorrupcion de
Estadounidense, la cual tacitamente prohibe a las compaiiias
ubicadas en los Estados Unidos o0 a cualesquiera de sus subsidiarias
(independientemente de dénde estén ubicadas sus operaciones y sus
empleados), propiciar directa o0 indirectamente el soborno a
funcionarios publicos en el extranjero con el fin de beneficiarse de esta
accion.

Ley Sarbanes — Oxley Act of 2002. Pub. L. No. 107-204, 116 Stat. 745
(30 de julio de 2002). Esta ley llamada SOX, es una ley de Estados
Unidos también conocida como el Acta de Reforma de la Contabilidad
Plblica de Empresas y de Proteccion al Inversionista. La Ley SOX
nacio en Estados Unidos con el fin de monitorear a las empresas que
cotizan en bolsa, evitando que las acciones de las mismas sean
alteradas de manera dudosa, mientras que su valor es menor. Su
finalidad es evitar fraudes y riesgo de bancarrota, protegiendo al

inversor. Esta ley, mas alld del ambito nacional estadounidense,
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afecta a todas las empresas que cotizan en NYSE (Bolsa de Valores

de Nueva York), asi como a sus filiales.

Es importante para J&J por ser una corporacion que cotiza en la bolsa
de valores de Nueva York el cumplimiento de la ley Sox, por lo que ha
establecido mecanismos de controles internos financieros en todas sus
compaiiias filiales en el mundo. La ley Sox determina que es un crimen
alterar, destruir, mutilar, falsificar expedientes corporativos con el intento de
impedir, obstruir, o para influenciar una investigacion de cualquier agencia o
departamento de estatal de los E.E.U.U. Esta disposicion se aplica a
cualquier expediente corporativo. La persona que viole esta ley es castigada
con una multa millonaria, con encarcelamiento hasta por 20 afios, 0 ambos.
La implicacion de esta disposicion es que los sistemas de la gestidn
documental se deben institucionalizar y hacer cumplir esta ley para
asegurarse de que todos los expedientes corporativos estén manejados
segun requisitos de la retencidon y politicas de gerencia aprobados de
expedientes. Todos los empleados, en todos los niveles, deben entender que
tienen responsabilidad directa en la gestion de los documentos y participar
en auditorias que permitan actualizar sus procesos y validar que los

controles internos estén operando adecuadamente.

e Cdbdigo Organico Tributario (Gaceta Oficial N° 37.305 de fecha 17 de
octubre de 2001), en su articulo 55.

e Comision de Administracion de Divisas (CADIVI) en su Providencia
108 de fecha 20 de septiembre de 2011, articulo 5.
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CAPITULO IV. MARCO METODOLOGICO

Nivel, tipo, modelo y disefio de investigacion

El proyecto, disefio de un Sistema de Gestion Documental
aplicando la Norma ISO 15489 basado en PMBOK caso: Contraloria
Financiera de Janssen Cilag, C.A., se ubicd dentro un nivel de investigacion
descriptiva, de tipo documental, ya que se observaron las caracteristicas
principales de la estructura, actividades y procesos referentes a la gestion de
documentos de la empresa, basado en la blusqueda, recuperacion, andlisis e
interpretacion de datos registrados por varios investigadores en fuentes
impresas y electronicas en lo referente a los principios de gestion de
documentos, realizado bajo un modelo de proyecto factible, segun Balestrini
(2002), los proyectos factibles estan sustentados en un modelo operativo
viable orientado a resolver un problema planteado o a satisfacer necesidades
en una institucion o campo de interés nacional, para la delimitacion de la
propuesta inicial, y enmarcado en un disefio de investigacion de campo de

tipo no experimental.

Recopilacion y andlisis de informacion

Fidias (2006) indica que las técnicas de recoleccion de datos son las
distintas formas o maneras de obtener la informacion. Para la realizacion de
esta investigacion de tipo documental, la técnica de recopilacion de datos y
analisis de informacion se hizo bajo una Matriz de Andlisis Descriptiva de

Procesos de elaboracion propia, producto de un arqueo bibliografico
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realizado en fuentes documentales electronicas de referencia sobre matrices

de analisis de procesos, en el que se extrajeron aquellos campos que se

adecuaban al interés de la investigacién, incorporando y combinando las

partes integrantes de un proceso a saber: a) titulo del proceso, b) propietario

del proceso, c) objetivo del proceso, d) actividades y tareas que se realizan,

e) tiempos de ejecucion y f) documento que se genera.

La informacion incorporada en forma sistematica en la Matriz de

Andlisis Descriptiva de Procesos disefiada por la autora del presente trabajo

especial de grado, permitié el diagndstico de los procesos en el area de CF y

el procesamiento de la informacion, reflejando una vision clara de la situacion

actual sobre el estado de los procesos en el area objeto de analisis,

facilitando asi la identificacion de los circuitos documentales de los procesos.

A continuacion en la figura 7, se muestra la Matriz de Analisis:

| Mairiz de Anallsls Descriptiva de Procesos

PTOCES0:

Refarancla:

letario:

(W&l | Acavidades | TBmMpos
¥ Tareas de
Raallzackn

ToCUrments anarago

Fig. 7. Matriz de Andlisis Descriptiva de Procesos

Fuente: elaboracién propia
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Muestra

Los procesos que se llevaron a cabo fueron la sistematizacion,
agrupacion, simplificacion, recopilacion de los datos de la matriz aplicada, en
una muestra de diez de los dieciséis Standard Operating Procedures (SOPSs)
del &rea de CF. Los datos se presentaron en forma grafica, utilizando una
tabla resumen y graficos de torta, seguido de un analisis narrativo y
descriptivo. En este sentido, se tratdé en lo posible de reflejar la situacion o
realidad actual, donde se describieron los circuitos documentales de los
procesos Yy las actividades del area en cuestion.

Para Sellitz (citado por Balestrini, 2002) “El propdsito de analisis es
resumir las observaciones llevadas a cabo de forma tal que proporcionen
respuestas a las interrogantes de la investigacion” (p.169). Los hallazgos de
la investigacion se presentaron luego del procesamiento de los datos

obtenidos de la matriz.

La identificacion y levantamiento de los procesos y de las actividades
en la CF, asi como el examen de los circuitos documentales permitié
identificar las series documentales generadas en cada proceso, su tipologia

de acuerdo al valor asignado en J&J tenemos:

Tipologia Valor
Vital VIT
Alineado con SOX SOX
Alineado con impuestos TAX
Alineado con Health Care Compliance HCC

60



Los valores TAX y HCC, son considerados con un valor para las
auditorias de FCPA y el soporte o medio de cada serie documental. De esta
manera se llevd a cabo la formulacion del proyecto para el disefio de un
sistema de gestion documental, el cual se realizé mediante la aplicacion de la
metodologia de direccion de proyectos PMBOK, siendo la norma que por su
flexibilidad se ajusta y aplica al area documental o gestion de documentos,
por lo cual se considera la mas adecuada para el desarrollo de este trabajo
de investigacion tal como se menciono en el Capitulo Il de este trabajo.
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CAPITULO V. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION E
INTERPRETACION DE RESULTADOS

Tratamiento de la informacién de la matriz de analisis descriptiva

de procesos

Es importante destacar que en J&J y por ende en JC, todas las series
documentales de la CF son consideradas como documentos vitales,
documentos que son esenciales para el funcionamiento de la compafia y
para el desarrollo del negocio. Esto se debe a que las series documentales
de la CF son fuente principal a evaluarse en las auditorias internas de SOX,
lo cual a saber son documentos medulares en el area financiera y por tanto
se deben establecer controles que permitan generar transparencia en los

procesos financieros.

A continuacion se presenta la tabla resumen de los datos obtenidos de
la matriz de analisis descriptiva de procesos (en el anexo “A” se detallan los
diez (10) procesos: Administracion de datos maestros, Activos Fijos, Andlisis
crediticio de clientes, Cuentas por cobrar, Intercompany, Reporte de gastos,
Tarjetas de crédito corporativas, Pagos, Tesoreria y Asientos contables
Manuales); en esta matriz se identifica el proceso, la serie documental o
“‘expediente” generado en dicho proceso, el soporte del mismo, identificando
F para el caso de fisico o E para el caso de electronico y el valor asignado en
J&J, lo cual facilito el diagndstico de la situacion actual.
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Datos de la Matriz de Analisis Descriptiva de Procesos

No. Proc. No. de

Proceso Serie Documental

Serie Doc.

F
1 Datos Maestros 1 Expediente de Creacidn Proveedor Nacional 0 1 WITSOX
1 Datos Maestros 2 Expediente de Maodificacidn Proveedar Macional 1] 1 WIT/SOK
1 Datos Maestros 3 Expediente de Creacitn Proveedor Extranjera 0 1 WITISOX
1 Datos Maestros 4 Expediente de Maodificacidn Proveedar Extranjera 1] 1 WIT/SOK
1 Datos Maestros ] Expediente de Creacion Cliente Empleado 0 1 WIT/SOK
1 Datos Maestros B Expediente de Creacion Cliente Comercial 1 1 WITISOK
1 Datos Maestros 7 Expediente de Creacion de Cuentas . 0 1 WITISOK
1 Datos Maestros i Expediente de Creacidn y Modficacion de Ordenes Internas 0 1 WITISOK
1 Datos Maestros 9 Expediente de Creacidn y Desincorparacidn de Activa Fijo 0 T WIT
1 Datos Maestros 10 Expedients de Creacidn de Centros de Costos o 1T W7
1 Datos Maestros 1" Expediente de Cambio de Precios de Productos 1 0 WIT/S0K
1 Datos Maestros 12 Expediente de Cambio de Descuentas 1 0 WITSOKR
2 ActivosFijos 13 Expediente de Adguisicion de Activos 1 0 T
2 Activos Fijos 14 Esxpediente de Adguisicidn y Desincorporacidn de Activos 1 0 T
3 Analisis Cediticio de Clientes 12 Informe de Analisis Crediticio de Clientes a0 1 WITITARISOK
3 Analisis Cediticio de Clientes 16 Expediente de Registro de Credito de Clientes 0 1 WITITAR/SOY
4 Cuentas por Cobrar 17 Expediente de Cobranzas 1 0 YITsox
4 Cuentas por Cobrar 18 Expediente de Negociaciones de Fin de Afio 1 0 WITITARISON
4 Cuentas por Cobrar 19 Expediente de Asientos Contables -Registro de Cobranzas 1 0 WITSOx
4 Cuentas por Cobrar 20 Reporte de Resultado Cobranza 0 1 WITISOY
g Intercomp afiia 21 Asientos Afiliadas 1 0 WITS0X
g Intercomp afiia 22 Asgientos Contables Afiliadas 1 0 WITS0X
=3 Intercarnp afiia 23 Expediente de Conciliaciones Intercompafiias 1 0 WITS0X
5 Intercarmpafiia 24 Célculo antigledad cuentas intercormpafiia ] 1 WITIS O
[ Reportes de Gastos 0 a] 0 -
7 Tarjetas de Crédito Corporativas 25 Reportes de tarjeta de crédito 1 0 YITSORMCC
7 Tarjetas de Crédito Corporativas 26 Expediente de Tarjetas de crédito BTA Centralizada 1 0 YITSORMCC
7 Tarjetas de Crédito Corporativas 27 Tarjetas de Credito “isa 1 0 YITSOHMHCT
&3 Pagos 28 Expediente de Transferencias a Proveedores 1 0 YITS0K
&3 Pagos 28 Pagos Manuales 1 0 YITsox
&} Pagos 30 Pagos cheques, transferencias en ddlares, tdc AMEX and BTAs 1 0 YITsox
9 Tesareria I Expediente FCL Proyectado 0 1 WITISOX
9 Tesareria 32 Expediente de Conciliaciones Bancarias a 1 WITISOoX
10 Asientos Contables Manuales 33 Expediente de Asientos Manuales 1 0 WITSOox

Tabla 2. Datos de la matriz de analisis descriptiva de procesos

Fuente: elaboracion propia.




De la tabla 2 anteriormente presentada, evidencian las 33 series
documentales que se generan en los diez procesos seleccionados; estos
procesos se enumeraron de acuerdo a la secuencia inicial establecida en los
SOPs de la CF de la empresa. A continuacion en el grafico numero 1 se

muestra la composicion de las series documentales por proceso:

Cantidad de series Documentales por Proceso

Asientos Contables
Manuales
3%

Tesoreria
6%

Tarjetas de Crédito
Corporativas
9%

Reportes de Gastos
0%

Analisis Cediticio
de Clientes
6%

Grafico 1. Cantidad de series documentales por proceso de la CF

Fuente: elaboracion propia

Del grafico 1 que precede, se observa que del 100% de las series
documentales existentes de la muestra seleccionada, un 37% corresponde al
proceso de Datos Maestros y similar porcentaje (12%) a los procesos de
Cuentas por Cobrar y de Intercompafias. Los procesos de Tarjetas de
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créditos y pagos se llevan cada uno un 9% de participacion y el 6% cada uno
de los procesos de tesoreria, activo fijo y analisis de crédito; el 3% los
asientos manuales contables y el proceso de reporte de gastos no genera

documentacion alguna (mas adelante se explica la razon de esta situacion).

Interpretacion de los resultados

La poblacién de series documentales estudiada que conforma el
proceso de Datos Maestros, esta conformado en un 75 % por documentacion

en soporte electrénico, tal como se observa en el siguiente grafico:

Soporte de las Series Doc. Proceso: Datos
Fisicoy Maestros

Electrdnico

8% \ Solo Fisico

17%

Gréfico 2. Soporte series documentales proceso de datos maestros

Fuente: elaboracion propia

La razon por la cual en este proceso se genera mayoritariamente
documentacion electronica es debido a que la gestion del mismo esta

centralizado en JC Brazil, tal como se detallé en el capitulo Il del presente
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trabajo, en el punto relacionado con los Standard Operating Procedures
(SOPs); las aprobaciones y el procesamiento de la data maestra del sistema
SAP esta ubicado y centralizado fuera de Venezuela, por tal razon la
documentacion se produce en formato electronico y el medio utilizado para
transmitir la informacién documental es en linea (on-line); el promedio de
respuesta para el proceso de creacion de clientes, proveedores, cuentas,

centros de costos, activos, entre otros en el sistema SAP es de 48 horas.

En formato electrénico se presenta la totalidad de las series
documentales generadas en el proceso de tesoreria (6% de la

documentacion) ya que se encuentran en archivos de formato “.xls”.

Tal como se observa en el grafico Nro. 1, el proceso de Reporte de
gastos no genera serie documental alguna, esto se debe a que en este
estadio, sOlo se procesa la informacién contenida en los documentos y

seguidamente se transfieren al proceso de Pagos.

Ahora bien, en cuanto los siete procesos restantes, las series
documentales generadas en su mayoria se encuentran en soporte fisico,
esto se debe a la naturaleza de la documentacion por su caracter probatorio
como documentos financieros, son requeridos fisicamente por auditoria y/o
fiscalizaciones; corresponde a los procesos de: a) cuentas por cobrar -donde
debe archivarse las facturas de cobranzas conjuntamente con todos los
soportes: nota de entrega y comprobante del pago realizado por el cliente; b)
el de intercompafiias, como base de JC con un modelo de gestién de
empresa importadora; c) el de Pagos y d) facturacion, donde estos procesos
generan mayor volumen documental en fisico, debido a la normativa legal
venezolana que rige la materia (SENIAT); e) el proceso de tarjetas de crédito
corporativas como eje central del control de gastos de la compaiia y
finalmente los procesos de f) Analisis crediticio de clientes y g) Asientos

contables manuales.
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Toda la documentacion generada por los procesos antes descritos
(tanto fisica como electronica) son claves en puntos de revision de la ley
SOX.

En cuanto a los resultados del analisis de la valoracion de la
documentacion, realizada con relaciéon a su valor historico en el plazo de
prescripcion de los demas valores (VIT), impuestos (TAX) y su alineacidén con
relacion a los distintos tipos de auditorias (HCC y Sox), tenemos el siguiente

grafico Nro. 3:

Tipo de Series Documentales por
Valor

BVIT/SOX ®mVIT mVIT/TAX/SOX ®VIT/SOX/HCC

Gréfico 3. Cantidad de tipo de series documentales de acuerdo al valor J&J

Fuente: elaboracion propia

Los resultados que se observan en el grafico Nro. 3, generados por el
area de finanzas son vitales, unos con valor para auditorias Sox, otros por
fiscalizaciones de impuestos (TAX), y por auditorias HCC - Health Care

Compliance (Cumplimiento normativo de Asistencia Medica).
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Es importante indicar que el area de HCC, controlada por la Ley
Foreign Corrupt Practice (FCPA), es auditable y por lo tanto la
documentacion financiera para auditorias FCPA y HCC son fuente
fundamental, ya que al igual que SOX evalla la transparencia de los
procesos financieros para asegurar que es la que las compafias de Estados
Unidos y sus subsidiarias (independientemente de dénde estén ubicadas
sus operaciones y sus empleados), no propicien directa o indirectamente el
soborno a funcionarios publicos en el extranjero con el fin de beneficiarse de
esa accién. Es por ello, que estan importante que la gestiéon documental esté

organizada, controlada y normalizada.

En otro sentido, tal como se mencioné en el primer capitulo del
presente trabajo especial de grado, JC debe cumplir con las auditorias
externas y es por ello que las series documentales identificadas en los
procesos estudiados son elementos claves y medulares para la recuperacion

de la informacioén eficiente.

Lo presentado anteriormente ofrece una perspectiva diagnéstica de
los circuitos documentales existentes en la CF, su importancia para el

funcionamiento operativo y estratégico del negocio de JC.
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CAPITULO VI. PROYECTO PARA EL DISENO DE UN SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL APLICANDO LA NORMA ISO 15489 BASADO
EN PMBOK CASO: CONTRALORIA FINANCIERA DE JANSSEN CILAG,
C.A.

Objetivo del proyecto

Disefiar de un Sistema de Gestion Documental aplicando la
Norma ISO 15489 basado en PMBOK caso: Contraloria Financiera de

Janssen Cilag, C.A.

Descripcion de los productos

El disefio del Sistema de Gestion Documental para la Contraloria
Financiera (CF) de Janssen Cilag, C.A. (JC) comprende el establecimiento
de una estructura y funciones definidas para el archivo de gestion de esta
unidad funcional, lo cual permite la relacion adecuada con sus diferentes
componentes y un flujo éptimo de documentos, considerando el ciclo de vida

de los documentos.

Como se hizo referencia en el marco conceptual, el ciclo de vida de
los documentos plantea que los documentos pasan por varias etapas de vida
administrativa, esto da lugar a los componentes de un Sistema de Gestion de

Documentos.

En este sentido, el sistema de gestion documental para la CF de JC,
comprende el proceso administrativo que permite analizar y controlar
sistematicamente, a lo largo de su ciclo de vida, la informacion registrada que

crea, recibe, mantiene o utiliza la CF en correspondencia la mision y
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objetivos de JC; también permite mantener la informacién en un formato que

adecuado para su acceso oportuno.

Productos entregables (WBS)

En la siguiente figura nimero 8, se identifica y explica cada uno
de los productos que son los requisitos que permiten llevar a cabo el
Proyecto para el Disefio de un Sistema de Gestion Documental aplicando la
Norma ISO 15489 basado en PMBOK caso: Contraloria Financiera de

Janssen Cilag, C.A.

Cabe destacar que para llevar a cabo los objetivos planteados en el
presente proyecto, la autora del presente trabajo ha disefiado una serie de
formatos o instrumentos que permiten una gestiébn documental normalizada,

tal como se plantea en la norma ISO 15489.

A tales efectos, al momento de aplicar los formatos o instrumentos, se
ajustaran al disefio corporativo existente para la presentacion de
documentos, utilizando los logos respetivos de WWRIM y JC tal como se
muestra en el anexo A del presente trabajo.
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Sistema de

Gestion
Documental
L
1 1 1 1
Cua}c!ro de Tabla de Calendario de Tramites /
Clasificacion Retencidn .
Transferencias Documentos
Documental Documental
[ |
| | 1 1 | 1 1
|__Nomenclatura de Lenguaje Accesoy Disposicién Final Periodo de Valoracion | Acta de Inicio
Clasificacion Controlado Seguridad P Retencion Documental
e Tipologia —Basamento Legal — Acta de Entrega
Documental
. Nomenclatura |
Serie
- - de
Documental ‘.
Interpretacion

Fig. 8. Productos entregables (WBS)

Fuente: elaboracion propia
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Diccionario de productos entregables (diccionario WBS)

Acceso y seguridad: nivel de acceso que tiene la documentacion segun la
restriccion establecida por su uso o valor administrativo. Los niveles de
acceso son: publico (aplica a toda la organizacion), restringido (aplica a la
unidad de negocio o archivo de gestion) y confidencial (aplica a un selecto
grupo de usuarios de la unidad de negocio o archivo de gestion).

Acta de Inicio: documento que formaliza el inicio del proyecto.

Acta de Entrega: documento que estipula la entrega de los productos
entregables.

Basamento Legal: base legal, politca o estandar corporativo que

fundamenta y condiciona el periodo de retencion de un documento.

Calendario de transferencias: calendario condicionado respetando el
periodo de retencién establecido para un documento que debe ser

transferido al archivo histérico-Inactivo.

Cuadro de clasificacion documental: instrumento esquematico que

muestra la clasificacion y jerarquizacién de la documentacién de un archivo

Disposicion final: medida administrativa final tomada en relacién con la
documentacion una vez finalizado su ciclo vital, esta decisiéon dependera de
la valoracion del documento y del basamento legal. La disposicion final
corresponde a la eliminacibn o a la conservacion permanente o por un

periodo o plazo precaucional.

Lenguaje controlado: unificacién de criterio para la denominacién de las

series documentales, y términos archivisticos.
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Nomenclatura de clasificacion: codigos establecidos para la identificacion
de la clasificacion de documentos. Los codigos pueden ser alfabéticos,

numericos o alfanuméricos (combinacion de letras y nimeros).

Nomenclatura de interpretacion: cédigos determinados para asignar siglas
que simplifiquen la interpretacion de los datos de una tabla de retencion de
documentos. Estos cddigos son asignados para la identificacion de tipologias
documentales, valoracion de documentos, tradicion documental (original o

copia), y periodos de retencion.

Periodo de retencion: tiempo establecido para la permanencia de la

documentacion en sus diferentes fases de archivo y ciclo vital.

Serie documental: agrupacion de documentos que tienen en comun un
asunto o tema, es llamado comunmente “expediente” y se encuentra

conformados por mas de una unidad documentales simple o “documento”.

Tabla de retencion documental: instrumento archivistico donde se agrupan
y describen las distintas series, subseries y tipologias documentales
producidas y/o custodiadas por las unidades administrativas o de gestion de
una organizacion, con la finalidad de determinar el periodo durante el cual se
deben conservar los documentos en los distintos niveles de archivo (gestion,
activo, semi-activo e inactivo o histérico), asi como también la disposicion

final que los mismos deben alcanzar.

Tipologia documental: identificacion del documento segun su naturaleza y
caracteristicas propias. Los tipos documentales pueden ser por ejemplo:

cartas, memorandos, curriculas, oficios, entre otros.

Valoracion documental: proceso de analisis del fondo que establece los
plazos de permanencia y transferencias, conservacién y/o eliminacion,

acceso. Es a través de la valoracion que se disefa las tablas de retencion
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documental. La documentacién segun su valoracion puede ser clasificada

como legal, contable, administrativa, fiscal, juridica, informativa e historica.

Criterios de Aceptacion

Los criterios que permiten garantizar el adecuado disefio de un

sistema de gestion documental para CF de JC, basado en la Norma ISO

15489, estos son los siguientes:

El presidente/Director Gerente / Jefe debe responsabilizarse por la
planificacion, implementacién y cumplimiento continuo de la politica de
Gestion Mundial de Registros e Informacion (WWRIM). De esta forma se
asegura el respaldo y el apoyo del nivel gerencial para el éxito del

proyecto.

La asignacién de recursos para el disefio del proyecto, debe respetar los
estandares establecidos en la politica global de gestién de documentos.

El departamento legal debe revisar y dar conformidad de aprobacion de
las Tablas de Retencion de Documentos (TRD), de acuerdo a la politica
WWRIM; en el caso particular de JC Venezuela, al no tener departamento
legal, el visto bueno lo otorgaran los asesores legales externos aprobados

por la casa matriz.

Limites o restricciones del proyecto

El disefio de un sistema de gestion documental, involucra una serie de

actividades interrelacionadas, con un inicio y un fin determinado, que utiliza

recursos propios de la empresa (humano, econémico y material) para lograr
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el objetivo deseado. Sin embargo, existe un factor que se debe tener en
cuenta al estimar los recursos y tiempos de cada actividad, como:

Aunque pudiera existir una dependencia de la partida presupuestaria
designada para la ejecucion del proyecto al presupuesto de la direccion de
Finanzas, tomando en cuenta que serd en esta area donde arranca el
proyecto, se debe tomar en consideracion, que la aplicacién del proyecto,
abarcara la gestion del area de Health Care Compliance (HCC) (area de
cumplimiento normativo de la Asistencia Médica), por cuanto toda la
documentacion que serd normalizada, es el insumo primario de las auditorias

y fiscalizaciones que realizan los entes internos y externos para JC.

Asi mismo, se resalta la importancia de realizar una campafia de
sensibilizacion y formacion en la que participaran los profesionales del area

de gestidn de registros e informacion a los empleados de JC.

Premisas del proyecto y/o del producto

J&J reconoce que los documentos y la informacién contenida en ellos
son un recurso valioso, considerandolos activos comerciales importantes, es
por ello que ha desarrollado una politica global de gestion de documentos
aplicable a todas sus companiias afiliadas, con la finalidad de garantizar la

creacion y administracion adecuada de los documentos.

Las premisas de este proyecto se presentan a continuacion
respetando los lineamientos establecidos por Politica Mundial de Gestion de
Documentos WWRIM (2009):

JC es responsable de la implementacion y el mantenimiento continuo
de sus propios proyectos de gestion de documentos, cumpliendo con la

politica global y con los estandares asociados existentes en J&J.
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JC debe garantizar en contar con un recurso propio o contratado a
tiempo completo para ejecutar proyectos de RIM (Records and Information
Management) de la compafiia. Este recurso serd denominado Gerente de
Documentacion o “Record Manager”, y debe poseer destrezas de liderazgo,
con un trasfondo o experiencia de trabajo para ejecutar proyectos, desarrollar
politicas, establecer objetivos, implementar procedimientos, y medir
resultados. Aunque no es un requisito, recomendable que el Gerente de
Documentacion sea especialista y tenga experiencia de aproximadamente
dos afios como minimo, en el area de gestion de documentos, archivologo o

profesional de carrera afin.

Propuesta de organigrama

Como se hizo referencia en el capitulo I, la gestion documental fue
asumida por la Direccion de Finanzas, en el afio 2008, con el objetivo de
aplicar las directrices del Programa de Gestion Mundial de Documentos e
Informacién de J&J; en esa oportunidad ingres6 el talento humano
especializado en gestion de documentos, cuyo perfil se adecua a un
profesional Licenciado en Archivologia con experiencia en gestion de

documentos.

El &rea encargada de la gestion de documentos, denominada area de
Cumplimiento y administracion (Compliance and administration), se
encuentra bajo la responsabilidad de la Direccion de Finanzas,
especificamente en el departamento de Control Interno. Sin embargo, esta
ubicacion organizacional es atipica, ya que en la practica corporativa y el
Programa de Gestion Mundial de Documentos e Informacién de J&J, esta
funcién se suscribe bajo la responsabilidad del area de Tecnologia de la
Informacién (Information Technology IT), formando parte de la Gestion

Global de Riesgos en esta area.
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En tal sentido, para la ejecucién de este proyecto en la figura Nro. 9
qgue se presenta a continuacion se muestra el organigrama propuesto para
cumplir la funcién de Gestion de Documentos, comprendido por: El Gerente
de Information Technology (IT), un (1) Analista de Gestibn de Registros e
Informacion -RIM y un (1) Asistente de Gestion de Registros e Informacion —
RIM, lo cual supone el incremento de dos personas en plantilla.
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Direccién General Cluster

(1)

|
| | | | | 1
Direccion de Ventas Direccion de Direccion de Finanzas Direccion de Direccion Medica_y Gerencia de Tecnologia
Recursos Humanos Asuntos Regulatorios de la Info e
Cluster Mercadeo Cluster Cluster al e la Informacién -IT
Cluster uster
(@) (1) (1) " @ *1‘

Fig. 9. Organigrama propuesto

Fuente: elaboracién propia
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El Gerente de Information Technology (IT) es el responsable de la
coordinacion de la gestidén de registros e informacion de JC. El Analista de
Gestion de Registros e Informacion —RIM es el responsable de ejecutar
tareas de tratamiento o procesamiento documental; ambos deben ser
profesionales licenciados en Archivologia. El asistente de Gestion de
Registros e Informacion —RIM, es el responsable de realizar labores
especializadas dentro del &mbito de su actividad y de ejecutar tareas basicas
de gestion documental, el perfil recomendado es el de estudiante como

minimo del quinto semestre de la licenciatura de Archivologia.

Riesgos iniciales

El riesgo como un evento o condicion incierta, tiene un efecto sobre la
ejecucion del proyecto y sobre la base de que se debe tener respaldo de la
alta gerencia como elemento fundamental para la ejecucion de un proyecto,
se plantea la aceptacion por parte de la Junta Directiva de la importancia que
implica la normalizacién de la gestion de documentos y realizar una campafia
de sensibilizacién y formacién para los empleados de JC, en la que
participen los profesionales del area de gestion de registros e informacion.

Estimacién de costo

El costo esta determinado por el sueldo devengado del equipo de
gestién de registros e informacion, conformado por dos (2) “head count”
aprobados, uno para el cargo de analista y otro para el cargo de asistente,

ambos con conocimientos especializados en gestion de documentos.

El costo por sueldo base estd determinado por la banda de cargos

corporativa direccionada por Recursos Humanos.
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Cargo Sueldo Base Bs.

Asistente de Gestion de Registros e Informacion —RIM 7.000,00

Analista de Gestion de Registros e Informacion —RIM 12.000,00

Fechas de inicio y fin requeridas

Para estimar las fechas de inicio y fin, este proyecto se divide en

procesos o fases, los cuales se mencionan a continuacion:

e Presentacion y aprobacion del proyecto: esta fase comprende la
presentacion del proyecto ante la Junta Directiva de JC para su andlisis,
verificacion y aprobacion mediante acta de inicio del proyecto.

e Elaboracion del Cuadro de Clasificacion Documental de la CF para su

futura réplica en las diversas unidades de negocio de JC.

e Elaboracion de la Tabla de Retencion (TRD) de la CF para su futuro

desarrollo en las diversas unidades de negocio de JC.

e Elaboracion de un Calendario de Transferencias integrado a la TRD de la

documentacion existente en los archivos activos de gestion de la CF.

e Entrega definitiva: este proceso permite al Record Manager formalizar la
entrega de los instrumentos que comprende el sistema de gestién de

documentos del proyecto.
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Definicién de actividades

A continuacién se detallan el conjunto de actividades previstas para

llevar a cabo el proyecto:

Id Nombre de tarea
Sistema de gestiéon Documental para la Contraloria Financiera de JC
1  Fase |: Presentacién y aprobacion del proyecto
2 Presentar el proyecto ante la Junta Directiva
3 Aprobar del Proyecto
4 Fase Il: Elaboracion del Cuadro de Clasificacion Documental de la CF
5 Disefiar ficha de identificacion de series documentales
6 Identificar y seleccionar series y tipos documentales de la CF
7 Ordenar series documentales de la CF
8 Elaborar cuadro de clasificacién documental para la CF
9 Elaborar informe de entrega de cuadro de clasificacion
10 Fase lll: Elaboracion de la Tabla de Retencién Documental (TRD) parala CF
11 Procesamiento de datos de la ficha de identificacion
12 Sustentar periodo de retencién segin base legal
13 Elaborar informe de entrega de TRD
14 Aprobar TRD por parte de los Asesores Legales Externos
15 Aprobar TRD por parte de la Junta Directiva
16 Fase IV: Elaboracion Calendario de transferencias
17 Integrar Calendario de transferencias segun TRD
18 Fase V: Entrega Definitiva
19 Redactar acta de entrega
20 Entregar expediente de cierre.

Tabla 3. Definicién de actividades

Fuente: Elaboracion propia
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Establecimiento de secuencia

La siguiente tabla representa la secuencia de actividades del

proyecto:

Id Nombre de tarea Predecesoras
Sistema de gestiéon Documental para la Contraloria Financiera de JC

1  Fase |: Presentacién y aprobacion del proyecto
2 Presentar el proyecto ante la Junta Directiva
3 Aprobar del Proyecto 2
4 Fase Il: Elaboracidn del Cuadro de Clasificacion Documental de la CF
5 Disefiar ficha de identificacion de series documentales 3
6 Identificar y seleccionar series y tipos documentales de la CF 5
7 Ordenar series documentales de la CF 6
8 Elaborar cuadro de clasificacién documental para la CF 7
9 Elaborar informe de entrega de cuadro de clasificacién 8
10 Fase lll: Elaboracion de la Tabla de Retencion Documental (TRD) para

la CF
11 Procesamiento de datos de la ficha de identificacion 9
12 Sustentar periodo de retencion segun base legal 11
13 Elaborar informe de entrega de TRD 12
14 Aprobar TRD por parte de los Asesores Legales Externos 13
15 Aprobar TRD por parte de la Junta Directiva 14
16 Fase IV: Elaboracién Calendario de transferencias
17 Integrar Calendario de transferencias segun TRD 15
18 Fase V: Entrega Definitiva
19 Redactar acta de entrega 17
20 Entregar expediente de cierre. 19

Tabla 4. Secuencia de actividades

Fuente: Elaboracién propia.
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Estimacién de la duracién

En la siguiente tabla se visualiza la duracidén asignada a cada una de

las actividades del proyecto.

Id Nombre de tarea Duracién
Sistema de gestion Documental para la Contraloria Financiera de JC 141 dias
1  Fase |: Presentacién y aprobacion del proyecto 5 dias
2 Presentar el proyecto ante la Junta Directiva 2 dias
3 Aprobar del Proyecto 3 dias
4 | Fase ll: Elaboracion del Cuadro de Clasificacion Documental de la CF 65.75 dias
5 Disefiar ficha de identificacién de series documentales 5 dias
6 Identificar y seleccionar series y tipos documentales de la CF 30 dias
7 Ordenar series documentales de la CF 10 dias
8 Elaborar cuadro de clasificacién documental para la CF 10 dias
9 Elaborar informe de entrega de cuadro de clasificacién 4 dias
10 Fase lll: Elaboracion de la Tabla de Retencién Documental (TRD) para la CF 63.25 dias
11 Procesamiento de datos de la ficha de identificacion 15 dias
12 Sustentar periodo de retencién segin base legal 8 dias
13 Elaborar informe de entrega de TRD 11 dias
14 Aprobar TRD por parte de los Asesores Legales Externos 5 dias
15 Aprobar TRD por parte de la Junta Directiva 5 dias
16 Fase IV: Elaboracion Calendario de transferencias 3 dias
17 Integrar Calendario de transferencias segun TRD 3 dias
18 Fase V: Entrega Definitiva 4 dias
19 Redactar acta de entrega 2 dias
20 Entregar expediente de cierre. 2 dias

Tabla 5. Estimacion de duracién del proyecto

Fuente: Elaboracién propia.
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Desarrollo del cronograma

Para este proyecto se contempla un conjunto de actividades cuyo

inicio y fin de ellas determinan un sistema de gestion documental para la CF

de JC. El proyecto se llevard a cabo en seis meses: comenzando el
01/08/2012 hasta el 13/02/2013, segun calendario de actividades de la
Industria Farmacéutica, contemplando dias feriados nacionales y periodo de

vacaciones colectivas.

El detalle de las actividades en tiempo se muestra en la siguiente tabla 6:

Id

© 0o ~NOO O B~ WN PP

11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

Nombre de tarea

Sistema de gestion Documental para la Contraloria Financiera de
JC

Fase I: Presentacion y aprobacion del proyecto
Presentar el proyecto ante la Junta Directiva
Aprobar del Proyecto

Fase Il: Elaboracién del Cuadro de Clasificacion Documental de
la CF

Disefiar ficha de identificacion de series documentales
Identificar y seleccionar series y tipos documentales de la CF
Ordenar series documentales de la CF

Elaborar cuadro de clasificacién documental para la CF
Elaborar informe de entrega de cuadro de clasificacién

Fase lll: Elaboracion de la Tabla de Retencion Documental (TRD)
parala CF

Procesamiento de datos de la ficha de identificacion
Sustentar periodo de retencion seguin base legal
Elaborar informe de entrega de TRD
Aprobar TRD por parte de los Asesores Legales Externos
Aprobar TRD por parte de la Junta Directiva

Fase IV: Elaboracidon Calendario de transferencias
Integrar Calendario de transferencias segun TRD

Fase V: Entrega Definitiva
Redactar acta de entrega
Entregar expediente de cierre.

Tabla 6. Cronograma del proyecto

Fuente: Elaboracién propia.

Comienzo

01/08/12

01/08/12
01/08/12
03/08/12

08/08/12

08/08/12
15/08/12
26/09/12
10/10/12
01/11/12

07/11/12

07/11/12
28/11/12
07/01/13
22/01/13
29/01/13
05/02/13
05/02/13
08/02/13
08/02/13
12/02/13

Fin
13/02/13

07/08/12
02/08/12
07/08/12

04/09/12

14/08/12
25/09/12
09/10/12
01/11/12
07/11/12

04/02/13

28/11/12
10/12/12
21/01/13
28/01/13
04/02/13
07/02/13
07/02/13
13/02/13
11/02/13
13/02/13
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Control del cronograma

Para este proyecto se define que cada uno de los involucrados en el
proyecto, deben entregar el estado de sus actividades diariamente, con lo

cual se llevara a cabo la actualizacién del avance de las actividades.

Identificacién del camino critico

Id Nombre de tarea Duracion Predecesoras
?&stema de gestion Documental para la Contraloria Financiera de 141 dias

1 Fase I: Presentacion y aprobacion del proyecto 5 dias

2 Presentar el proyecto ante la Junta Directiva 2 dias

3 Aprobar del Proyecto 3 dias 2

Fase II: Elaboracion del Cuadro de Clasificacién Documental de la .

4 CE 65.75 dias

5 Disefiar ficha de identificacion de series documentales 5 dias 3

6 Identificar y seleccionar series y tipos documentales de la CF 30 dias 5

7 Ordenar series documentales de la CF 10 dias 6

8 Elaborar cuadro de clasificacién documental para la CF 10 dias 7

9 Elaborar informe de entrega de cuadro de clasificacién 4 dias 8

10 Fase lll: Elaboracion de la Tabla de Retencion Documental (TRD) 63.25 dias
parala CF

11 Procesamiento de datos de la ficha de identificacion 15 dias 9

12 Sustentar periodo de retencion seguin base legal 8 dias 11

13 Elaborar informe de entrega de TRD 11 dias 12

14 Aprobar TRD por parte de los Asesores Legales Externos 5 dias 13

15 Aprobar TRD por parte de la Junta Directiva 5 dias 14

16 Fase IV: Elaboracién Calendario de transferencias 3 dias

17 Integrar Calendario de transferencias segin TRD 3 dias 15

18 Fase V: Entrega Definitiva 4 dias

19 Redactar acta de entrega 2 dias 17

20 Entregar expediente de cierre. 2 dias 19

Tabla 7. Actividades criticas del proyecto

Fuente: Elaboracién propia.
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Archivo de Gestién de la CF de JC

En el archivo de Gestion u oficina de la contraloria Financiera de JC
se reconocen las siguientes dos (2) etapas desde la perspectiva de los

documentos:

e Etapa de tramitacidon: en la que los asuntos sobre los que informan los
documentos se encuentran en algun punto entre la iniciacion y la

diligencia de archivo.

e Etapa de Archivo: tras su ejecucidon, por caducidad u otra causa, la

tramitacién ha sido dada por concluida.

En este orden de ideas se aprecia que el numero de expedientes
abiertos simultaneamente es limitado, ya que, los procesos de la CF se
caracterizan en unos casos por tener plazos de resolucion habitualmente
cortos, como mensuales o semanales, y en otros casos se prolongan durante
un afilo o durante el ejercicio fiscal comprendido del 01 de enero al 31 de
diciembre de cada afio; asi pues, los expedientes deberan estar a mano en
cada puesto de trabajo o, en caso de adquirir cierto volumen, en el archivo
rodante existente, donde es muy facil ordenarlos de las siguientes maneras:
alfabéticamente (caso expedientes de clientes), por un nimero secuencial
(caso numero de facturas), cronolégicamente, el cual es el sistema de
ordenacion adecuado para las series documentales de orden financiero

utilizando carpetas lomo ancho de dos aros.

La permanencia de los documentos en esta fase, y por tanto su
estancia fisica en las oficinas sera de un (1) afio, dos (2) como maximo,
salvo que por concepto de auditoria pendiente requiera plazos mas

prolongados.

86



La correcta gestion de la documentacion administrativa en esta fase
de gestion, al igual que en las sucesivas, se revela como una tarea
fundamental para la buena marcha de los asuntos de la unidad de negocio y
es una valiosisima herramienta para reducir costos y evitar pérdidas
informativas; asi como también evitar retrasos en la resolucion de asuntos
que ocasionan perjuicios a la empresa, lo cual se traduce ademas en
términos econdmicos relacionados con el tiempo de trabajo del personal
dedicado a la busqueda de informacion dificiles, sino imposibles, lo que
muestra la necesidad de organizar correctamente la documentacion no sélo

en la CF sino en las demas unidades de negocio de JC.

Se debe tener en cuenta que los documentos de archivo en las fases
de gestion o de oficina, la intermedia y la fase histérica, son la columna
vertebral en JC ya que se constituyen en reflejo de sus funciones, de los
objetivos cumplidos y prorrogados, de las actividades desempefiadas y de
aguellas que se deseen acometer, en fin, es prueba de la vida misma y
existencia de la empresa, por lo que se permite establecer que requieren un
tratamiento idoneo desde sus origenes para normalizar y agilizar el trabajo
administrativo, y para lograr que estos fondos de gestion cuyo destino final
es el archivo lleguen en condiciones de reflejar las actuaciones de la entidad
que los ha creado y de reproducir el orden original de los mismos.

La piedra angular de la accion administrativa es el expediente, por lo
tanto, se debe agrupar la documentacion conformando idéneamente
expediente por asunto; se entiende por expediente al conjunto ordenado de
documentos y actuaciones que sirven de antecedente y fundamentos a la
resolucién administrativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla;
su conformacion debera realizarse mediante agregacion sucesiva de
documentos o registros, ordenados de manera sucesiva, como eslabones de
una cadena y estan unidos por una relacion de causa — efecto, de ahi que

deban estar ordenados de acuerdo con ese ritmo.
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Asi mismo, los documentos podran ser organizados de acuerdo a su
contenido considerado como esencial, es decir, aquellos que recogen la
informacion mas importante del asunto y aquellos considerados de enlace,
tales como comunicaciones internas que sirven de nexo o0 soporte y dejan
constancia de las actuaciones realizadas. Los documentos que conforman el
expediente se incorporan en una carpeta lomo ancho, a la cual se le coloca
un rétulo que agrupa datos de la serie documental tales como: nivel directivo,
departamento o gerencia, titulo, fecha y/o nimero y afio. En la siguiente
figura 11, se muestra el formato de etiqueta o rotulo propuesto por la autora
de este trabajo especial de grado:
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NIVEL DIRECTIVO

AREA FUNCIONAL

TITULO
SUBTITULO

NO. DE EJEMPLAR

Fig.10. Formato de etiqueta o rétulo propuesto

Fuente: elaboracién propia
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El expediente debe ser natural, es decir, deber& estar ordenado en su
interior siguiendo el cursus de las diligencias que se han seguido en su
tramitacion, de tal forma de irse afiadiendo documentos segun el orden en el
gue se vayan produciendo casi siempre cronolégico. El cumplimiento de esta
regla es imprescindible para que las actuaciones contenidas en el expediente
tengan una disposicion logica y la consulta del mismo sea agil y el resultado
optimo. No se deben dejar documentos sueltos, todo documento debe formar

parte inmediatamente de un expediente.

En cada puesto de trabajo deben estar presentes solo los expedientes
en tramitacion vigentes, los cuales se individualizaran por medio de carpetas
lomo ancho y luego podran guardarse en el mobiliario especializado de
archivo existente, se debe evitar la multiplicidad y dispersién de éstos, que
lleva a abrir nuevos expedientes sin tomar la precaucion de comprobar si

éstos ya existen en el mobiliario.

Se debera dotar de los medios y materiales necesarios para el
desempefio de las funciones de ordenacion y descripcion al personal
encargado de la gestién de la documentacion.

Lineamientos técnicos archivisticos propuestos para el

tratamiento documental

Tratamiento documental

En este apartado se propone el tratamiento documental para la CF de
JC enmarcado en el disefio de un sistema de gestién de documentos basado
en la Norma ISO 15489, con el objetivo de asegurar su organizacion, rapida

accesibilidad y utilidad para los fines de toma de decision.
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Identificacién documental

Se propone la identificacion de las series documentales partiendo del
diagnostico realizado en base a los procedimientos y tramites que hayan
incidido en el documento para poder establecer la organizacion del fondo,
determinandose el cuadro de clasificacion y las bases para la valoracion y

descripcion.

La identificacion documental permite establecer la normalizacion
realizada por el Analista de Gestion de Registros e Informacion-RIM. Esto
ayuda a la evaluacion de los procedimientos administrativos, a su descripcion

a su tratamiento informatico futuro.

La informacion resultante de la identificacion se realizara en el Archivo
de Gestion de la CF, utlizando la Ficha de Identificacion de Series
documentales que se muestra en la figura 12, disefiada por la autora de este
trabajo; que para el caso de la aplicacibon en JC se le aplicara la
nomenclatura de AGCF-01 (Archivo de Gestidon de la Contraloria Financiera-
01, anexo A); en esta ficha se incorporaran los siguientes datos:
denominacion de la serie, evolucion organica de JC, determinando las
funciones desarrolladas a lo largo del tiempo y su adscripcion orgéanica;
normativa especifica que regule el origen de la serie, procedimiento y tipos
documentales que la integran, estudio de los circuitos documentales
generados durante la tramitacion del expediente, que permita establecer la
serie principal, relacionada, fraccién, asi como de los tipos documentales, su
tradicion y por ultimo datos cuantitativos y cualitativos de la serie documental:
volumen, fechas extremas, ordenacion, descripcion, valores, acceso y nivel

de consulta.

La identificacion basica antes descrita, se completard con un estudio
exhaustivo de valoracion de las series documentales. Este estudio sera

explicado en el siguiente punto.
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A continuacion se muestra las figuras Nro. 12, 13 y 14, las paginas 1,
2 y 3 de la Ficha de Identificacion de Series documentales:

FICHA DE IDENTIFICACION DE SERIES DOCUMENTALES AGCF-0

1.- DENOMINACION DE LA SERIE
Dencaniinacion vigpents

Denominacion anterior

Fecha Inlclal de la ssrls

Fecha final de la sarile

2 PROCEDEMNCIA ¥ FECHAS DE CRECION ¥ EXTINCION
Drganiemo Onidad? Funclan | Fecha Inlcial Fecha Final

Codigo organic de ka Sars
Codigo funclonal o Is serls

Fig.11. Ficha de identificacion de series documentales propuesto p.1.

Fuente: elaboracion propia
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3. CONTEMIDO

4 NORMATIVA

Rango Dizposicion Fecha de Aprobacion | Fecha 08 PubNcacion

3. PROCEDIMIENTO
TIpC DRocammenial [Tradiclon Documentd | Doesrvaclones

& SERIES RELACIONADAS | DUPLICADAS

7. ORDEMACKIN
Humerica Matara Cronohogica

Altabetica

Alla numenica
Oibsarvacionos

Fig.12. Ficha de identificacién de series documentales propuesto p.2.

Fuente: elaboracion propia
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8. VOLUMEH
&rvhivo de Gecticn, mic jinsaiec)

8. 3OPORTE
Fichoo (papell___
Informidtion
i,
10. VALDREER
Flezal___ Plazo,
Adminlciratheg Plazro,
Lgal Plazo,
Cortabis Plazo,
T oo Plazo,
Hictarioo Plazro,
Infoemeatie: Ecgag
Justiflcankin,
Suctanolal
Justiflcankin,

11. NIWVEL DE ACCEZD
POElon

Rsciringidc,

Confidenclal ___

12, Nivel de Concults
Mucha_

Aaguiar

Pooa____

Fig.13. Ficha de identificacion de series documentales propuesto p.3.

Fuente: elaboracion propia

Valoracién documental

La valoracion de las series documentales va de la mano con la
operacion de identificacion documental, se establecerd en cada una de las
series los valores que poseen sus documentos en funcion de los efectos que

causan, de la informacion que contienen o de su importancia y en el
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establecimiento de la prescripcion de sus valores, asi lo expresa Dupla
(2004).

La fijacién de los valores estard expresado en el punto 10 de la Ficha
de Identificacion de Series documentales AGCF-01 (figura 14 mostrada
antes), esta determinacion de valores esta relacionada directamente con el
expurgo o eliminacién de aquellos documentos que no tengan valor histérico

en el plazo de prescripcion de los demas valores.

En funcién a lo anteriormente expuesto, se propone el andlisis del
fondo documental previamente identificado, siguiendo los plazos de
permanencia/transferencias, seleccion documental, la obligatoriedad de la
elaboracion de tablas de retencion documental en razén de las distintas
cronologias documentales y el tratamiento que recibirdn los documentos

financieros.

Para ello, se propone el disefio de las tablas de retencién documental
(TRD) (la cual se explica con mayor precision en el punto siguiente y se
muestra en la siguiente figura Nro. 15), instrumento que ayudard a
documentar los plazos de vigencia y periodos de retencién. En el caso de los
documentos con valor histérico seran definidos de conservacion permanente
y en el caso de los documentos con valor informativo podran conservarse
indefinidamente o se destruirdn controladamente. La determinacion de los
plazos de retencion se reglamentara de acuerdo a la legislacién venezolana
vigente, a los lineamientos y estandares corporativos y a las leyes aplicables

extraterritorialmente.

Sistema de clasificacion

Se propone respetando los principios de procedencia y orden original,

un sistema de clasificacion mixto organico-funcional para la documentacion
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del Archivo de Gestion de la CF de JC en estudio, reflejado en un cuadro de

clasificacion documental. Tal y como se ejemplifica a continuacion:

Modelo de Cuadro de Clasificacion del Archivo de Gestion de la CF de JC

A. Contrato Proveedores
A.l. Registro de Informacion Fiscal.
A.2. Acta de Junta Directiva.
A.3. Instrumento Bancario.
A.4. Declaracion ISLR.

A.5. Declaracion IVA.

B. Contrato Clientes
B.1. Registro de Informacion Fiscal.
B.2. Acta de Junta Directiva.
B.3. Instrumento Bancario.
B.4. Declaracion ISLR.

B.5. Declaracion IVA.

C. SOPs

F.1. SOPs para la ejecucion de las Actividades.
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F.2. Politicas y estandarespara el control de las Actividades.
D. Comunicaciones
D.1. Comunicaciones Internas.

D.2. Comunicaciones Externas.

Ordenacion

Se propone para las unidades documentales dentro de cada serie
documental y para cada serie documental una ordenacién de acuerdo a la

naturaleza de las mismas, sea cronolégico, alfabética o numérica.

Se utilizara un Sistema de Ordenacion Cronolégico (afio, mes y dia)
en conjunto con un sistema numérico para el caso de los tipos documentales
que por sus caracteristicas lo requieren, como el caso del nimero de factura,
namero de asiento, nimero de cheque, entre otros, siguiendo un orden

consecutivo.

Tabla de retencién documental (TRD): Seleccion

De acuerdo a la conceptualizacién de la seleccion por Dupla (2004),
como operacion intelectual y material de la identificacion, de evaluacion y de
localizacion de las series o fracciones de serie que han de ser eliminadas o
conservadas en virtud de los criterios y los plazos que se establezca a través
de la valoracion, se utilizard el instrumento propuesto para la valoracién
documental previamente y la Tabla de Retencion Documental (TRD), para la
determinacion del destino de los documentos, es decir, se determinara en
ésta los plazos de los tiempos limites para su conservacion (sean

trasladados o trasferidos) o para su eliminacion.
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La TRD propuesta reflejara la siguiente informacion: identificacion del
nivel directivo, departamento de las serie y subserie(s) documental(es), el
titulo del documento, la descripcion del mismo, el periodo de retencién que
comprende desde seis meses hasta un tiempo de retencion permanente por
ser la serie documental de valor historico, tipo de documento de acuerdo a la
clasificacion establecida por JC, comentarios adicionales, fecha de
modificacion de aplicar alguna version, la normativa de conservacion, la
tradicion documental (original o copia), el soporte de la informacion (fisico o
electrénico), nivel de acceso (publico, restringido o confidencial), la
identificacion de la susceptibilidad a ser digitalizada la serie documental. En
la siguiente figura Nro. 15 se muestra el encabezado la tabla TRD y en la

figura Nro. 16 se muestran los codigos de retencion que se proponen:
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Fuente: elaboracién propia
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Fig.15. Claves cédigos de retencion

Fuente: elaboracion propia

En este sentido, seran los asesores legales externos de JC quienes se

deberan encargar de evaluar los periodos de retencién que se establezcan,

en concordancia con la legislacion venezolana e internaciona, de las series y

subseries documentales de acuerdo a la TRD, asi como la disposicion final
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de los mismos. Sin esta evaluacion la Junta Directiva de JC no podra aprobar
las TRD.

Transferencia documental

Estas se realizaran en un periodo de tiempo adecuado, a fin de
determinar con exactitud los periodos de tiempo de cada transferencia
documental se utilizara un calendario de transferencias que regule los envios
documentales, de manera que se reduzca la posible confusion al realizar los
envios desde el Archivo de Gestion de la CF al Archivo Intermedio o

Historico.

Este calendario debe programarse en base a las necesidades de la
CF. Por lo cual se propone una transferencia documental anual en el mes de
mayo de cada afio, pasado el primer trimestre del afio. Debido a que en
durante el segundo trimestre ya se cuenta con la informacién de las fechas
de auditorias previstas en el afio y el tiempo idéneo de disponibilidad de la

CF para realizar esta actividad.

Con el calendario de transferencias se calculara y establecera la fecha
de transferencia, de acuerdo a los plazos y al periodo de retencién
establecido, calculados en base a la fecha de la serie y subserie documental,

para ello se asignara un campo formulado en la TRD.

Eliminacioén

Para aquellos documentos cuyo valor se extingue con el transcurrir del
tiempo y se preve que no tengan valor historico, se les aplicara el proceso de

eliminacion debidamente autorizado, mediante la tarea de destruccion fisica.

Se propone para la actividad de la destruccion fisica de los

documentos, el uso de maquinas especializadas para tal fin, con el objeto de
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reducir el volumen documental de conformidad con la disposicion final que
establezca la Tabla de Retencion Documental, siempre y cuando se rellene y
firme el Acta de Eliminacion de Documentos AGCF-02, preparada por la
autora del presente trabajo de grado y que se muestra en la siguiente figura
Nro. 17; de esta manera se dard testimonio de que la eliminacién de los
documentos ha sido autorizado por los asesores legales externos y
refrendado por la Junta Directiva de la empresa. Este método de destruccion
asegurara que no sea posible la lectura ni la reconstruccion de los

documentos eliminados sin importar su soporte.

Adicionalmente se propone que la destruccion de las copias de
documentos generados en el archivo de Gestion de la CF sea autorizada por
la direccién de la CF, utilizando igualmente maquinas especializadas para tal
fin, de esta manera se mantiene la confidencialidad y se aumenta la eficacia
en el proceso, evitando la transferencia de las copias al archivo

Intermedio/Histoérico.

JCN®

ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS AGCF-02

1-En calos dias del mes de del afio , debidamente
convocada se reunio la Junta Directiva de los documentos del Archivo Intermedic/Historico de
Janssen Cilag, CA., con el fin de autorizar la eliminacion de documentos, como se especifican a
continuacion:

2-

3.- Aprobada, firmada v sellada, se levanta |a presente acta con la asistencia de los siguientes
miembros:

4.- Firmas:

Fig.16. Acta de eliminacion de documentos AGCF-02
Fuente: elaboracién propia
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CAPITULO VII. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

La gerencia de contraloria Financiera adscrita a la direccion de
Finanzas de Janssen Cilag, es area objeto de estudio y aplicacion de este
proyecto, genera el 70% del volumen de documentos anuales de la empresa
(unos 800 expedientes); luego de la implementacion de esta propuesta, se
espera que la documentacion esté disponible de manera eficiente y oportuna
para el resto de las gerencias de la direccion de finanzas: gerencia de
Logistica y Facturacion, gerencia de Impuestos, gerencia de Planificacion y
gerencia de Control Interno, asi como para la direccion Médica y Asuntos
Regulatorios, ambas direcciones son consideradas criticas para el negocio.

El proceso descrito en el capitulo VI, propone el tratamiento
documental adecuado y normalizado bajo los siguientes parametros:
identificacion, valoracion, ordenacion, retencion, transferencia y eliminacion
si fuere el caso. Se observa entonces que con un minimo de inversién, se
normaliza el 70% del volumen de documentos anuales de la empresa,
mediante la centralizacion de la digitalizacion y custodia de la
documentacién, cuyo acceso se establece de acuerdo al nivel o perfil de
seguridad del usuario, segun la restriccion dispuesta por su uso, valor
administrativo y politicas internas. Esto evitar4 que en las distintas areas y
departamentos de la empresa mantenga y genere duplicidad de
documentacion, minimizando el gasto en recursos como papel, toners, tintas
y / 0 escaneo de documentos y en consecuencia, se libera espacio fisico y

virtual.
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La propuesta disefiada en este trabajo especial de grado, se
desarrolla bajo la metodologia del PMBOK lo que permitira un riguroso
control y seguimiento de actividades de forma practica y sistematizada;
producto del analisis se propone el traslado de la funcion de la gestion,
custodia y administracion de la documentacion, al area de Tecnologia de la
Informacién (TI1) de acuerdo a los lineamientos corporativos de la politica
mundial de Gestion de Documentos (WWRIM) de la casa matriz Johnson &
Johnson. El traslado y la consolidacion de la funcién de gestion de la
documentacion, incluye el incremento de plantilla en apenas dos

profesionales especializados en la gestion documental,

Para llevar a cabo la implementacion, se requiere de la participacion
activa de la gerencia de Control Interno, siendo el &rea que actualmente tiene
a cargo la gestion de la documentacion, permitiendo de esta manera que se
mantengan los lineamientos dispuestos por la direccion de Finanzas y
especialmente de la Contraloria Financiera, tomando en cuenta que la
documentacion generada por esta unidad soporta la vida y el funcionamiento
econdémico de la empresa y, como se menciono en el capitulo Ill de este
trabajo, la documentacion generada por esta areas es susceptible a las
auditorias internas y externas y requerida en fiscalizaciones por los entes

reguladores locales y extraterritoriales.

El éxito y culminacion del proyecto, tal como se menciond en capitulo
VIl de este trabajo de grado, dependera ademas de que la junta directiva de
Janssen Cilag comprenda y acepte la importancia que refiere la
normalizacion en la gestion documental, situacién que minimizara el impacto

de los limites o restricciones del proyecto.

El proyecto se llevara a cabo en un lapso de seis meses, de acuerdo
al cronograma propuesto; seguidamente se recomienda replicar el disefio al

resto de las gerencias de la contraloria financiera y, en la direccion Médica y
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Asuntos Regulatorios, esta ultima genera el 20% de las series documentales,
tal como se explico en el capitulo Il del presente trabajo; no obstante es un
porcentaje menor al generado por la direccion de Finanzas, dicha area debe
conservar la documentacion generada y la documentacion histérica de
registro de productos de forma permanente, lo que supone actualmente un
volumen documental de alrededor de 700 expedientes; de esta forma se
conformara progresivamente un sistema integral de gestion documental que

normalizara el fondo documental de JC.

Conjuntamente con lo expresado anteriormente, se recomienda
formalizar los procedimientos operativos estandarizados (SOPs) y muy
especialmente los de la direccion de Finanzas y direccion Médica y Asuntos
Regulatorios, como insumo del area de gestion documental de JC; sin
embargo esto puede realizarse en forma paralela o posterior a la

implementacion del proyecto, ya que no impide el desarrollo de la propuesta.

Finalmente, se propone la utilizacion de los formatos o instrumentos
disefiados por la autora del presente trabajo de grado a saber: el formato de
etiqueta o rotulo para la carpeta del expediente, la ficha de Identificacion de
series documentales, la tabla de Retencion Documental, los codigos de
retencién y el acta de Eliminacion de Documentos, ya que los mismos
permiten una aplicabilidad técnica archivistica normalizada para el
tratamiento documental, abarcando los procesos de identificacion,
valoracion, clasificacion, ordenamiento, seleccién y expurgo de un sistema
de gestion documental, tal como se plantea en la norma ISO 15489. A tal
efecto, a los mencionados formatos o instrumentos se les incluy6 en disefio
corporativo de JC: el logo de la empresa y el de la politica global corporativa

(WWRIM), insertos en el anexo A del presente trabajo de grado.

Finalmente se sugiere que en el transcurso de todo el proceso de

implementacion, los profesionales del area de gestibn de registros e
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informacion planificaran y ejecutaran los periodos de formacion,
sensibilizacion y capacitacion de los empleados de JC, a objeto de lograr la

concientizacion del recurso humano de la empresa.
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Anexo A

S

WWRIM janssen J°

[RERE -

Matriz de Analisis Descriptiva de Procesos

Proceso:
Referencia:
Propietario:
Objetivo:

Ref. | Actividades y | Tiempos de Documento Generado
Tareas Realizacion

in|

Fig. 17. Matriz de Analisis Descriptiva de Procesos Propuesta para JC

Fuente: elaboracion propia

A continuacion se presenta la Matriz de Analisis Descriptiva de
Procesos aplicada a JC para el levantamiento y analisis de los circuitos

documentales:
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S

WWRIM janssen

FUARMACEITIE e COMPa®IER

- W—A.ﬂ-‘-u

Matriz de Analisis Descriptiva de Procesos

Proceso: Administracion de datos maestros

Referencia: FIN-VE-SOP-CONT-001

Propietario: Analista de Control Interno

Objetivo: Procedimiento que defina la gestion operativa para realizar los
cambios en los diferentes items registrados el Master Data.

Ref. | Actividades | Tiempos Documento Generado
y Tareas de
Realizacién
1 Creacion de 48 horas luego de P el 6 del Pri Nacional. Serie
Proveedores recipirla documenta! que contiene lcs siguientes documentes:
d:;‘““‘"‘“g"" « Planilla de Registro de Proveedores.
ploeeRtar * Copia legible del RIF.
+ Copia de la (ltma de decl de ISLR, Certff;

de Decleracion o Planilla de Pago (")

« Copia de la ultime declaracion de IVA, Certificado de
Declaracion o Planilla de pago.

s Copia del Registro Mercantil (con sus respectivas
modificaciones) (**)

+ Referencias Bancarias o copia de un cheque del
proveedor donde aparezcan los veinte digites de la
cuenta carriente

e Copia de una factura en blanco, a fin de verificar

deberes formales.
e Sielpr dor es benefici de iones de VA
o ISLR debera entregar adiclonalmente copia de |a
lificacién de la 6n corresp otorgada
por el SENIAT

(% Para el caso de proveedores naturaies (médicos,
traductores o cuslquier otro que no tengan empresa
registrada) y que no presenten declaracién de ISLR anual ya
que sus ingresos anuales no superen las unidades tributarias
minimas establecidas (1.000 UT) psra declarar, deberd
entregamos en sustitucién de la declaracion de ISLR, una

i ion de ingreso debi 1te firmada por un contador.

(**) No aplica a proveedores o personas naturales.

Expediente electronico del Proveedor Extranjero. Serie
documental que contiene los siguientes documentos:

« Plenilla de Registro de Proveedores

« Copia certificada de identificacion fiscal (equivalente al
RIF)

« Copla del pasaporte (*).

« Copia de estado cuenta o certificacion bancaria
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janssen

FUARMACEITIE e COMPa®IER

« Nombre y direccion del banco beneficiario
» Cuenta bancaria, ABA o Swift (en caso de que el
banco recepicr no posea esta informacion. necesitard
un banco intermediario)
« Nombre del banco diario
« Direccién del banco intermediario
* ABA o Swift del banco intermediario.
(") Aplica a p ol op Naturales Il
2 Creacion de 48 horas luego de | Expediente electronico de Cllente Empleado.  Serie
Clientes recibir la d que los o el correo
de aprobacién, planila de creacién de clientes | copia de |a
del chente céculay copia del RIF
Expediente electrénico y fisico de Cliente Comercial. Serie
documental fisico y electrénico que contiene los siguientes
documentos: Registro Mercantl, Copia del RIF. dos
referencias comerciales, dos Ultimos estados financieros
ditado, y solicitud de ion de clientes
Los decumentos fisicos se archivan en una carpeta de fibra
marron, tamafio oficio, identificando en el rotule el Codigo SAP
del Cliente. RIF y Razon social (ordenamiento alfabético per
razén social).
3 Creacion de 48 horas luego de | Expediente electronico de Creacion de Cuentas: Planilla
Cuentas de recibir la solicitud | de Creacion de cuentas y comeo de aprobacién del
Balance de creacién Cocrdinador de Contabilidad
5 Creacion y 48 horas luego de | Expediente electronico de Creacion y Modificacion de
Modificacién de recibir le solicitud | Ordenes Internas: Planila de Soliciiud de Creacién de
Ordenes Internas de creacion o Ordenes Internas y correo de aprobacién del Cocrdinador de
modificacion Contabilidad
3 Creacién y 48 horas luego de | Expediente electrénico de Creacion y Desincorporacion
Desincorporacion recibir |2 solicitud | de Activo Fijo: Planilla de Solicitud de Creacion o
de Activo Fijo de ion o Desi P ion de Activo Fijo y corree de aprobacion del
desincorporacion | Contralor Financiero
7 Creacion de 48 horas luego de | Expediente electronico de Creacion de Centros de
Centros de Costos | recibir la solicitud | Costos: Planilla de Solicitud de Creacion de Centros de
de creacion o Costos y correo de aprabacion cel Contralor Financiero
modificacion
8 Cambio de Precios | Elprimer dia del | Expediente fisico de Cambio de Precios de Productos: se
de Productos mes, donde haya | archiva (2 lista aprobada del cambic de precios con las
sido aprobada la | pantallas de SAP impresas en la carpeta lomo ancho
vigencia de la identificada como “Cemblo de Precio” en su rétulo.
nueva de |a lista
de precios
9 Cambio de 24 horas luego de | Expediente fisico de Cambio de Descuentos: archiva Ia
Descuentos recibir la solicitud | aprobacion del cambio de d do la impresion
de cambio de del cambio rezlizado en la carpeta lomo ancho Identificada
s it como “Cambio de Precio”

S
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Matriz de Analisis Descriptiva de Procesos

Proceso: Activos Fijos

Referencia: FIN-VE-SOP-CONT-002

Propietario: Analista de Control Interno

Objetivo: Garantizar que los procesos contables relacionados a la propiedad
de planta y equipo de la empresa estén de acuerdo con lo establecido en los
Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados.

Ref. | Actividades | Tiempos Documento Generado
y Tareas de
Realizacion
1 Adquisicion y Expediente de Adqguisicion de Activo Fijo: contiene
Desincorporacién presupuesto, Planilla "CAR", factura y orden de compra
de Activos

Expediente de Desii p ion de Activo Fijo: contiene |
Planilla de desincorporacion, documento soporte de la baja
con su correspondiente aprobacién
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Matriz de Analisis Descriptiva de Procesos

Proceso: Analisis Crediticio de Clientes

Referencia: FIN-VE-SOP-CONT-003

Propietario: Analista de Cuentas por Cobrar

Objetivo: Establecer un procedimiento que defina la gestién operativa del
Analista de Crédito y Cobranza con relacién al analisis crediticio de clientes y
asegure el establecimiento de limites de crédito apropiados, basandose en el
numero de pedidos, ventas y capacidad financiera.

Nuevos Clientes

Ref. | Actividades | Tiempos Documento Generado
y Tareas de
Realizacion
1 Analisis Crediticio $ dias Informe del Analisis Crediticio del Cliente . Se archiva en
de Clientes formato electronico por afio y por razén social del cliente. El
Informe contiene la sigulente informacion:
1 Cédigo del cliente
2. Nombre delcliente
3. Ventas acumuladas en bolivares mismo periodo 1 afio
atras (Ejemplo Enero-Agosto 2003)
4. Ventas scumuladas en bolivares mismo pericdo afio
actual (Ejfemplo Enero- Agosto 2004)
5. Ventas mensuales {Ejemplo Enero-Agosto afio actual)
6. Vents més alta afio actual
7  Cuentas por cobrar al clere del periodo analizado
(Ejemplo Agosto afio actual)
8. Limite de crédito actual
$  Porcentaje incremento en ventas acumuladas en Bs
(Ventas acumuladas 1 afo atras Vs. Ventas acumuladas
afio actual)
10 Promedio porcentual de exceso en Limite de crédito de 6
meses aho actual
11. Dias en la calle histéricos afio actual
12. Limite propuesto
13. Aumento en belivares
14. % del aumento en bolivares sobre el limite actual
15 Criterios mas importantes para |0s limites propuestos
16 Fecha de apertura del codige en ta empresa
2 Registro Crédito de 2 dias Informe del Analisis Craditicio del Cliente . Se archiva en

formato electrénico por afio y por razén social del cliente. E|
informe contiene la siguiente informacion:

17

18.
18.

20

21
22

23.

Cddigo del cliente

Nombre del cliente

Ventas acumuladas en bolivares mismo periodo 1 afio
atras (Ejemplo Enero-Agosto 2003)

Ventas acumuladas en bolivares mismo periodo afio
actual (Ejemplo Enero- Agasto 2004)

Ventas mensuales (Ejemple Enerc-Agosto afio actual)
Venta mas alta ado actual

Cuentas por cobrar al ciere del periodo analizado
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24.

25

(Ejemplo Agosto afio actual)

Limite de crédito actual

Porcentaje incremento en ventas acumuladas en Bs.
(Ventas acumuladas 1 afio atras Vs, Ventas acumuladas
afio actual)

Promedio porcentual de exceso en Limite de crédito de 6
meses afio actual

. Dias en Iz calle histoncos afo actual
. Limite propuesto

Aumento en bolivares

. % del aumento en bolivares sobre el limite actual
. Criterios mas importantes para |os limites propuestes
. Fecha de apertura del cédigo en la empresa
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Matriz de Analisis Descriptiva de Procesos

Proceso: Cuentas por cobrar

Referencia: FIN-VE-SOP-CONT-005

Propietario: Analista de Cuentas por Cobrar

Objetivo: Establecer un procedimiento que defina la gestién operativa del
Departamento de Crédito y Cobranzas con relacién a las cuentas por cobrar,
con la finalidad de apoyar y garantizar que el registro y la gestion de las
cobranzas sean realizadas acorde a los términos acordados con los clientes
y de manera oportuna.

Ref. | Actividades | Tiempos Documento Generado
y Tareas de
Realizacién
1 Gestion de C+5 Archiva depésitcs cheques de clientes con factura en carpeta
Cobranzas lomo ancho como Cobranzas
2 Negociaciones de Sept-Dic (4 Se archiva en una carpeta de fibra como “Negociaciones del
Fin de Afio meses) afo”, minutas y con los clientes a
efectos de contar con los soportes para las modificaciones de
datos maestros comespondientes en SAP (descuentos, diss
de pago) anexar decumento que soporte la desviacién o
modificacion sobre las condiciones pre-establecidas,
3 Registro de Semanal Se imprime el asiento contable corespondiente, se anexa el
Cobranzes comprobante bancario y relacion de pago. y se archiva por
carrelativo de asiento ble en Carpeta "Asient,
mes X',
4 Reperte resultado C+5 Este reporte muestra: En los datos generales el presupuesto

Cobranza

de cobranza vs. Lo ccbrado en términos nominales y
porcentuales. La antigledad de la cartera al clerre de mes

Dias de Cartera. Detalle de dias de cartera y antigbedad
segregado por mercado (privado, piblico y total compafiia)
P ion de cada r do del total de cartera. Clientes
con facturas vencidas pendientes al cieme de mes. Detalle de
los DPP y otros descuentos indebidos. Nolas de crédito o DPP
no tomados.,

Este reporte es un archivo electrénico que se encuentra en la
red, Hleva un control de ejecucién del presupuesto de
cobranzsas, el cual se estima una vez al mes y semanalmente,
se scluslizen |ss cobranzas reales. Analizando asi, la
ejecucion semanal del mismo (estimado vs. real).
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Matriz de Analisis Descriptiva de Procesos

Proceso: Intercompany

Referencia: FIN-VE-SOP-CONT-006

Propietario: Analista de Intercompaniia

Obijetivo: Establecer un procedimiento que defina la gestion operativa la
Gerencia de Contabilidad a fin de garantizar que los procesos contables
entre las filiales se realicen de manera oportuna y razonable, y que tengan
controles que evidencien su transparencia y claridad; en concordancia con lo
establecido en el VWV-210E.

Ref. | Actividades | Tiempos Documento Generado
y Tareas de
Realizacion
1 Asientos Afllladas Semanal El Analista de Intercompafila, debe archivar las facturas y
registros contables, en Carpetas lomo ancho identificada
como “Asientes Afiliadas Afio X'
2 Pagos de Servicics C+3 Se Imprimen registros contables y se anexa copia del estado
y Otras Compras de cuenta de banco. Esto se archiva en Carpeta lomo ancho
identificada como “Asientos Contables Afiliadas Afio X0(".
3 Estados de Cuenta C+5 Emitir las iliaciones Ias cuales deben ser
y Conclliaciones firmadas en sefial de revisado y aprobado por el Coordinador
de Contabilidad antes de C+5. Se Archive en la carpeta lomo
ancho identificadas como “Conciliaci Afio XX
4 Calculo antigiedad | Al cierre antes de El Ansglista de Intercompafia baja de SAP el reporte de
Cuentas C+5 cuentas por pagar abiertas a la fecha del cierre, imprime y
Intercompafiia archiva el archivo electronico en la red
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Matriz de Analisis Descriptiva de Procesos

Proceso: Reportes de Gastos

Referencia: FIN-VE-SOP-CONT-007

Propietario: Analista de Control Interno

apropiada y oportunamente.

Objetivo: Establecer un procedimiento que defina la administracion de los
reportes de gastos presentados por los empleados, asi como el reembolso
de efectivo a los mismos, de manera de asegurar que el proceso se realice

Ref. | Actividades | Tiempos

Documento Generado

y Tareas de
Realizaciéon
1 Reportes de Gasto Una vezala Todas las semanas los empleados que incurran en gastos
Semana relecionados con actividades propias de la empresa deben

realizar el reporte de dichos gastos a través del sistema
DINNERO. En & deben cargar los montos y descripcion de
cada uno de los gastos a reportar en las cuentas de gastos
que corespondan segin la descripcion del importe. Al
terminar de cargar los gastos deben imprimir dicho reporte,
anexar los soportes de dichos importes (facturas) y enviar
a su supervisor inmediato para su aprobacio

En este caso esta decumentacion generada en este proceso
sera archivada en el pago cofrespondiente
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Matriz de Analisis Descriptiva de Procesos

Proceso: Tarjetas de Crédito Corporativas

Referencia: FIN-VE-SOP-CONT-008

Propietario: Analista de Control Interno

Objetivo: Establecer un procedimiento que defina la gestion operativa de
Control Interno, a fin de asegurar un manejo y uso adecuado de las tarjetas
de crédito corporativas, asegurandose de que los pagos se realizan acorde
a los términos acordados con las entidades bancarias y empleados, y de
acuerdo a los procedimientos corporativos de la empresa.

Ref. | Actividades
y Tareas

Tiempos
de
Realizacion

Documento Generado

1 Reportes TDC
VISABVCY
AMEX

Fecha corte de
tarjetas

Recibir los reportes de Gastos de tarjete de crédito con la
documentacion scporte. Revisar |a integrided de la
informacién y en caso de estar completa, revisar que haya
sido aprobado. en caso de estar correcto actualizar el estatus
en DINNERO “Entrego’ de |o contrario desaprobar para que
se realicen las correciones. descargar el TXT de los reportes
recibidos y completos desde DINNERO para cargarios en SAP
mediante la transaccion ZFI073. Une vez finalizada la carga.
sellar como Contabilizado cada reporte y colocar gl nimero de
asiento contable generado por SAP.

Archiva en carpetas lome ancho denominada “Reportes de
tarjeta de crédito XX Mes XX* de manera correlativa acorde al
orden de los estados de cuenta consolidado.

2 Reporte BTAs
AMEX
CORPBANCA

Entre dia 10 y 13
de cada mes

El Analista de Control Interno debe revisar y verificar la
documentacion fisica (facturas con soportes de aprcbacicn)
recibida y que la informacion cargada esté acorde al estado
de cuenta original de la tarjeta segin su facturacion

Archiva en carpetas lomo ancho denominadas ‘Tanetas de
Credito BTA Centralizadas Mes XX de manera correiativa
acorde al numero de tarjeta.

3 Reporte VISA
Hoteles

Despues del corte
de las tarjetas
(entre 25 y 28 de
cada mes)

El Analista de Control Intemo, debe impnmir e estado de
cuenta de la tarjeta de crédito Visa y entregar al Coordinador
de Eventos para que este reconcilie y entrague todos los
soportes

Una vez la fisica con
soportes de aprobacidn), el Analista de Control Interno debe
revisar que efectivamente todo lo que esté cargado acorde sl
estado de cuenta origina!l de la tarieta es lo que esta
facturado, debi ile sop doy do.

Archiva en carpetas OSLO denominadas “Tarjetas de Crédito
Visa Mes XXC.

S
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Matriz de Analisis Descriptiva de Procesos

Proceso: Pagos

Referencia: FIN-VE-SOP-CONT-002

Propietario: Analista de Pagos

Objetivo: Establecer un procedimiento que defina la gestion operativa del
Departamento de Pagos, en cuanto a asegurar que los pagos y reembolsos
se realizan acorde a los términos acordados con los diferentes proveedores
internos, externos y empleados y de acuerdo a
corporativos de la empresa.

los procedimientos

Ref. | Actividades | Tiempos Documento Generado
y Tareas de
Realizacion
1 Pagos Por Entre lcs dias El Analista de Pagos debe imprimir ¢l reporte de Venecredit
i i i€ Yy “Lote no procesadc” Anexar |as facturas y repories de gastos
viemnes de cada con su documentacion soporte al reporte con les detalle de
semana pago.
El viemes de esa misma semana, colocar sello de “Pagado 2
cada factura y anotar su numero de asiento contable
respectivo, asimismo archivar tods la documentacion
generada por Lote de Pago en carpetas identificadas como
“Transferencias a Proveedores”.
El archivo de las facturss debera hacerse de manera
correlativa acorde al numero de asiento
2 Pagoes Por Entre lcs dias El Analista de Pago debe llenar el monto en la planilia de
Adelanto de miércoles y Adelanto de Efective y gar al e, |
Efectivo viemes de cada debera guardar una copia en sus registros firmada per el
semana sdlicitante para su control,
Una vez registrada la salida de efectivo a través de |a
transaccion F-53, e Analista de Pago archiva los soportes en
la carpeta lomo anchc como "Pages manuales Mes XX, afio”.
3 Pagos Por Entre los dias El Analista de Pagos, debe archivar todos los soportes
Cheques miércoles y (comprobante dei cheque mds documentacién soporte del
viemes de cada concepto de |a emision del cheque) en cametas lomo ancho
semana identificadas como “Pagos’, ordenados de manera
por niumero de asiento contable.
4 Transferencias en Entre lcs dias El Analista de Pages, una vez llenada la informacion requernda
Dolares miércoles y por el sistema del banco debera anexar los documentos que
viemes de cada soportan el pago y hi d én g en
semana carpeta lomo ancho |dentificada como “Pages’ de manera
carrelativa por numero de asiento contable.
5 Pagos De tarjetas Entre los dias El Analista de Pagos debe Archivar todos |os soportes mas el
de Credito — miércoles y estado de cuenta en carpeta lomo ancho identificada como
AMEX- BTAs viemes de cada “Pagos” de manera correlativa por numero de asiento contable
semana

S
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Matriz de Analisis Descriptiva de Procesos

Proceso: Tesoreria

Referencia: FIN-VE-SOP-CONT-010

Propietario: Analista de Control Interno

Objetivo: Establecer un procedimiento que defina la gestion operativa del
Departamento de Contabilidad y asegure la ejecucion apropiada de los
procesos relacionados a apertura y cierre de cuentas, manejo de efectivo y
elaboracion de flujo de caja. En concordancia con las normas Yy
procedimientos corporativas.

Ref. | Actividades | Tiempos Documento Generado
y Tareas de

Realizacion

1 Elaboracion de A principio de Analista de Control Internc debe recolectar con Ios

Flujo de caja cada mes dep tos comrespond la informacidn de pagos por
cualquier concepto (compra de aclivos fijos. pages de
impuestos, pages & proveedores), para el préximo mes. Con
esta Informacién debe realizar la proyeccion de las proximas
semanas.

Los lunes de cada semana, se debe acceder a las paginas de
Intenet de tedos los bancos y descargar los movimientos de
la semana anterior y debe vaciarlos en el archivo electronico
“NUEVO FCL 2012 PROYECTADO® en la hoja llamada
“BANCOS' gue se encuentra en |a red.

2 Conail s | Analista de Control Interno debe ingresar en cada una de las
Bancarias cuentas bancarias para consultar el saldo de la cuenta y
actualizar el archive electronico de estados de cuenta que se
encuentra en la red como Estado de Cuenta Banco XX
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Matriz de Analisis Descriptiva de Procesos

Proceso: Asientos Contables Manuales

Referencia: FIN-VE-SOP-CONT-016

Propietario: Coordinador de Contabilidad

Objetivo: Establecer procedimientos de Control Interno que permitan
asegurar que los registros contables estén debidamente contabilizados,
soportados y autorizados por la persona correspondiente.

Asientos del Mes

Ref. | Actividades | Tiempos Documento Generado
y Tareas de
Realizaciéon
1 Entrega de C+5 Una vez realizada todas las actividades del cierre y una vez
Carpeta de finalizade los registros de asientes de diario que se Iincluyeron

por la transaccion F-02 en SAP se debe proceder a preparar
la cameta de los Asientos Manuales del mes. Esto con el fin
de cumplir las normas de control intermno SQX (Sabames-
Oxley) a la cual estd sometido la organizacion

Se deben archivar los respectivos asientos emitides por el
Analista de Contabilidad, Analista de Cuentas por Pagar,
Analista de Cuentas por Cobrar y Analista de Control Interno
en una carpeta para el mes que se esta finalizando,

Se entrega la misma al Coordinador de Contabilidad para su
revision, aprobacicn y firma de cada asiento de diaric emitido
durante el mes.
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Fig.18. Formato de etiqueta o rétulo propuesto para JC

Fuente: elaboracion propia
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RCHA DE IDENTIFICACKON DE SERIES DOCUMENTALES AGEF-01

1.- DEMOMINACION DE LA SERIE

Dencminacion vipents

Denominacdén antarior

Fecha Inlcial de 13 seria

Facha final de |3 sala

2 PROCEDEMNCIA ¥ FECHAS DE CRECION ¥ EXTINCION

[¥ITET R Onldad T Funcidn recha Inlcal

Fea Final

Codigo organice de ka Serle
Codigo funcional de la sarle

Fig.19. Ficha de identificacion de series documentales de JC p.1.

Fuente: elaboracién propia
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A, CONT EMIDO

4. MORMATIVA

Rangoe Diposicion Fecha 05 Aprobacion | Fecha o8 PUDRCAcon

5 PROCEDMIENTO

Tlpio Documental Tradichon Documanta (8] =T T

E. SERIES RELACHINADAS ! DUPLICADAS

7. ORDEMACION
Humerica Maters Cromilogica

Lfabatica
o

LT3 mumerica
Oibsarvaciones

Fig.20. Ficha de identificacion de series documentales de JC p.2.

Fuente: elaboracion propia
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. WOLUMEN
Arvhilvo da Gectlon mbs s alssc)

B. BOPCETE
Fichoo (paped]

IrForren ot s

Ficoal Plazao
Adminlciratieo___ Plazo
Legml Flazo
Coaiabie Flazo
Tsorboo Plazo
HiGbtdmoo__ Plazrao
InBoarmeatiem: Egosoo_
JUE ETT o3 b

Susanola
Jus e ki

1. NIVEL DE ACCEERD
Fabson

Asctringid

Comfdenalal

11 Nrvel o8 Consaty
Muocha_

RAsgular

Pooa____

Fig.21. Ficha de identificacion de series documentales de JC p.3.

Fuente: elaboracién propia
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Hivel
Dirsctive

Departaments

Feriodn 0s | Peroon 0% | Perodo 08 | TIpo 0=
Triuto del Des cripcion del Rencion: | RsEnbion: | Retenton: | document Fazha os Mormatva da
Documsniy Doscume nto Actw Inactiv Todl ] Cooime ntarios Mo fic ackon Conssnacion

Tradiclon
Documsantal

Sopore

Nihel da
Apoa 80

Digielizs
clon

Fig.22. Modelo de guia o tabla de retencién documental

Fuente: elaboracién propia
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JCN®
ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS AGCF-02

1-En alos dias del mes de del afio debidamente
convocada se reunid la Junta Directiva de los documentos del Archivo Intermedio/Historico de
Janssen Cilag, CA., con e fin de autorizar la eliminacion de documentos, como se especifican a
continuacion:

2-

3.- Aprobada, firmada y sellada, se levanta la presente acta con la asistencia de los siguientes
miembros:

4 .- Firmas:

Fig.23. Acta de eliminacion de documentos AGCF-02 de JC

Fuente: elaboracion propia

130



