UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL POLITECNICA
“ANTONIO JOSE DE SUCRE”

VICE-RECTORADO PUERTO ORDAZ

w%‘
L ] O = m == [ =)

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA INDUSTRIAL

PRACTICA PROFESIONAL

MEJORAS AL PROCESO DE GESTION DE SERVICIO DE DOCUMENTO
DEL AREA DE SISTEMAS Y DOCUMENTACION ADSCRITA A LA
COORDINACION NACIONAL DE MANTENIMIENTO OPERACIONAL DE
PLANTAS HIDROELECTRICAS - REGION SUR.

Br. Marquez B, Karen D

Cl: 20503527

PUERTO ORDAZ, OCTUBRE 2012



DIPRESA ELECTRICA SOCAUSTA

dip % CORPOELEC

MEJORAS AL PROCESO DE GESTION DE SERVICIO DE
DOCUMENTO DEL AREA DE SISTEMAS Y DOCUMENTACION
ADSCRITA A LA COORDINACION NACIONAL DE
MANTENIMIENTO OPERACIONAL DE PLANTAS
HIDROELECTRICAS - REGION SUR.



) CORPOELEC

BVPRESA ELECTRICA SOCAUSTA

o v xmzc

((Zu;%

(IW

UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL POLITECNICA
“ANTONIO JOSE DE SUCRE”

VICE-RECTORADO PUERTO ORDAZ

P L

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA INDUSTRIAL

PRACTICA PROFESIONAL

MEJORAS AL PROCESO DE GESTION DE SERVICIO DE DOCUMENTO
DEL AREA DE SISTEMAS Y DOCUMENTACION ADSCRITA A LA
COORDINACION NACIONAL DE MANTENIMIENTO OPERACIONAL DE
PLANTAS HIDROELECTRICAS - REGION SUR.

Trabajo de investigacion que se presenta como requisito parcial para aprobar

la Practica Profesional.

Br. Marquez B, Karen.D

MSc.Ing. IVAN TURMERO MSc. Ing. LYDIA ROMERO

Tutor Académico. Tutor Industrial

PUERTO ORDAZ, OCTUBRE 2012



) CORPOELEC

BVPRESA ELECTRICA SOCIAUSTA

o v xmzc

%uy/

1. Marquez Barrera, Karen Daniela. N
de

2. Mejoras al Proceso de Gestion de Servicio de Documento del Area
Sistemas y Documentacién Adscrita a la Coordinacion Nacional de
Mantenimiento Operacional de Plantas Hidroeléctrica - Regién Sur.

3. Puerto Ordaz, Octubre 2010.

4. 144 Pag.

5. Practica Profesional.

6. Universidad Nacional Experimental Politécnica “Antonio José de Sucre’.
Vicerrectorado Puerto Ordaz. Departamento de Ingenieria Industrial.

7. Tutor Académico: MSc.Ing. lvan Turmero.

Tutor Industrial: MSc.Ing. Lydia Romero.

8. Bibliografia pag.94.

9. 1.Procesos. 2. Mejoras. 3. Condiciones. 4. Archivo.

J




dp ) CORPOELEC

BVPRESA ELECTRICA SOCIAUSTA

o v xmzc

DEDICATORIA

A mi Dios (JEHOVA), por darme vida, estar siempre a mi lado, ayudarme en

todo tiempo y permitirme lograr mis metas.

A mi madre, Gloria Barrera, por prestarme el apoyo incondicional en todo
tiempo, velando porque nada me falte y brinddndome los recursos
necesarios para lograr cada uno de mis objetivos, por ser mi ejemplo a

seqguir.

A mi padre y hermanos, por motivarme a alcanzar las metas que me

propongo.

A mis amigos; por todo el carifio que me ha brindado desde el dia que los

conoci y por sus buenos deseos



) CORPOELEC

BVPRESA ELECTRICA SOCIAUSTA

o v xmzc

((Zu;%

AGRADECIMIENTO

A mi Dios, por darme la oportunidad de realizar mi practica profesional en
CORPOELEC.

A los Ing. José Farro e Ing. Henry Marcano, por brindarme todo su apoyo y

ayuda para que realizara mi pasantia.

A mi tutor Académico Ing. Ivdn Turmero y tutora Industrial Ing. Lydia Romero
por apoyarme con sus conocimientos, por haberme tenido paciencia en todo

momento y estar siempre dispuestos a enseflarme y ayudarme.

Al personal del Area de Sistemas y Documentacién, Sandra Sutta, Ana
Machado, Neysis Nessy, José Quijada Y Antonio Gomez por prestarme toda
su ayuda y colaboraciéon en todo momento, a todos les agradezco su amistad
y la forma en que me hicieron sentir parte de su equipo. Muchas gracias.

Vi



dip %) CORPOELEC

BVPRESA ELECTRICA SOCAUSTA

UVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL POLITECNICA
“ANTONIO JOSE DE SUCRE”
VICE- RECTORADO PUERTO ORDAZ
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA INDUSTRIAL
PRACTICA PROFESIONAL

0O " x mZC

%«»%

MEJORAS AL PROCESO DE GESTION DE SERVICIO DE DOCUMENTO
DEL AREA DE SISTEMAS Y DOCUMENTACION ADSCRITA A LA
COORDINACION NACIONAL DE MANTENIMIENTO OPERACIONAL DE
PLANTAS HIDROELECTRICA - REGION SUR.

Autor: Marquez B, Karen D.

Tutor Industrial: Ing. Lydia Romero
Tutor Académico: Ing. Ivan Turmero
Fecha: Octubre 2012

RESUMEN

En el siguiente trabajo se realizé un levantamiento de procesos llevado a
cabo en el area de Sistema y Documentacién adscrita al Proyecto de
Mantenimiento Mayor Rehabilitacién y Mejoras Region Sur. La investigacion
estd enmarcada en un disefilo Experimental de campo, de tipo descriptiva,
exploratoria, proyectiva y evaluativa. La informacion fue recopilada a través
de la entrevista no estructurada de su personal. Se plante6 como objetivo
general: Mejorar el proceso de gestion de servicio de documento del area de
sistema y documentacién adscrita al Proyecto de Mantenimiento Mayor
Rehabilitacion y Mejoras - Region Sur. Mediante el andlisis de la situacién
actual de los procesos, se desarrollaron una serie de mejoras que optimizan
los procesos. Se realiz6 la normalizacién de los procesos. Se analizo las
condiciones ambientales y fisicas del area.

Palabras claves: Levantamiento de Procesos, Mejoras, Normalizacion de
Procesos, Gestidon de Servicio, Condiciones Fisicas y Ambientales.
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INTRODUCCION

El Area de Sistemas y Documentacién adscrita a la Coordinacion Nacional de
Mantenimiento Operacional de Plantas Hidroeléctricas — Region Sur,
contempla dentro de sus funciones la recepcion, resguardo, distribucién y
conservacion de los documentos generados por los proyectos que
actualmente se ejecutan en las centrales hidroeléctricas: Simon Bolivar,
ubicada en Guri, Francisco de Miranda ubicada en Caruachi y Antonio José
de Sucre ubicada en ciudad Guayana.

Debido al proceso de conformacion de la estructura organizativa de
Corpoelec actualmente no se cuenta con una estructura formal aprobada
hasta el dltimo nivel es por ello que la Coordinacion Nacional de
Mantenimiento Operacional de Plantas Hidroeléctricas — Regién Sur esta
laborando mediante funciones que responde tanto al proceso medular como

a los procesos de apoyo.

Es por ello que él, Area de Sistemas y Documentacion trabaja en funcion de
organizar la gestiébn a nivel documental que es generada por los multiples

proyectos que actualmente se ejecutan.

Esta investigacion tiene como finalidad diagnosticar y generar propuestas en

cuanto al proceso que se lleva a cabo en la unidad.

Se justifica esta investigacion, puesto que no existe una estructura
organizativa para la unidad en donde se contemple las funciones y procesos

especificos, y tiene como propdsito mejorar el proceso de gestion de servicio
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de documento del Area de Sistemas y Documentacion perteneciente a la
Coordinacion Nacional de Mantenimiento Operacional de Plantas
Hidroeléctricas — Regioén Sur.

Para el &rea es de suma importancia puesto que tiene como objetivo principal
satisfacer de manera eficaz, oportuna y con servicio de calidad las
necesidades de informacion de sus usuarios; y la forma de cumplirlo es
normalizar y cumplir al cien por ciento con las actividades que se deben

realizar en el area de sistema y documentacion.

A través de este informe se presenta el resultado de la investigacion
realizada en los siguientes capitulos:

« Capitulo I: se expone el problema objeto de la investigacion.

% Capitulo II: se describen las generalidades de la empresa.

% Capitulo IIl: se presenta el soporte tedrico que sustentan la
investigacion.

+ Capitulo IV: se presenta el disefio metodoldgico que fue sugerido para
realizar el estudio.

% Capitulo V: se plantea la situacion actual.

+«+ Capitulo VI: se describe la situacion propuesta.

Finalmente, se presentan las conclusiones, recomendaciones, bibliografia,

apéndices y anexos
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CAPITULO |

El PROBLEMA

1.1. Planteamiento Del Problema

CORPOELEC, Empresa Eléctrica Socialista, adscrita al Ministerio del Poder
Popular de Energia Eléctrica, es una institucion que nace con la vision de
reorganizar y unificar el sector eléctrico venezolano a fin de garantizar la

prestacion de un servicio eléctrico confiable, incluyente y con sentido social.

Los Proyectos de Mantenimiento Mayor, Rehabilitacion y Mejoras Region Sur
gue actualmente se llevan a cabo en las centrales hidroeléctricas de Guri,
Caruachi, y Macagua; en donde se realizan el acondicionamiento,
rehabilitacion o reemplazo de los componentes y equipos que ya cumplieron
su vida util con la premisa de extender la produccion de energia eléctrica.
Los trabajos seran realizando por los fabricantes y empresas contratistas
nacionales y extranjeras bajo la supervision de la Coordinacion Nacional de

Mantenimiento operacional de Plantas Hidroeléctricas.

El Area de Sistemas y Documentacion se encuentra adscrita a la
Coordinacion Nacional de Mantenimiento Operacional de Plantas
Hidroeléctricas - Regiéon Sur (CNMOPH-RS), dentro de las funciones y
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procesos medulares que lleva a cabo realiza la labor de recepcion, envio,
resguardo Yy distribucion de la documentacién generada por los Proyectos de
Mantenimiento Mayor, Rehabilitacion y Mejoras Regién Sur.

Esta 4rea lleva a cabo las funciones de un archivo de gestién puesto que
trabaja y maneja documentos impresos con informacién publica y privada,
generada y recibida por las unidades organizativas de CORPOELEC, en el
desarrollo de sus actividades y funciones administrativas que tengan
encomendadas y conservados como instrumentos para su gestion e

informacion.

Actualmente el Area de Sistema y Documentacion se encarga de apoyar a
las unidades adscritas a la Coordinacion Nacional de Mantenimiento
Operacional de Plantas Hidroeléctricas - Region Sur, para la cual debe
proveer los documentos referidos a: los contratos, comunicaciones,
informacion técnica, correspondencia y otros, necesario para que las distintas
unidades puedan consultar la informacion correspondiente y a su vez prestar

servicio de escaneado y fotocopia a las mismas.

Los procesos que se llevan a cabo en el area son la recepcion, resguardo,
distribucién y envié de documentos, digitalizacién y registro en el sistema de

manejo electrénico de documentos (MED).

El 4rea no cuenta con normas, ni instrucciones estandarizadas ni
normalizadas aplicadas para la gestion de documentos oficiales asociados a
la gestibon de CORPOELEC; ya que la misma se estd iniciando su

conformacion.



dup ) CORPOELEC

EVPRESA BLECTRICA SOCAUSTA

o v xmzc

Antecedentes:

Desde el inicio de la modernizacion en la planta Guri desde el afio 2002, se
ha generado una gran cantidad de documento, expedientes, e informacion
técnica y otros, proveniente de los trabajos y contratos realizando por los
fabricantes y empresas contratistas nacionales y extranjeras. Estos
documentos no eran registrados, ni archivados y estaban esparcidos por las
unidades adscritas a la planta Guri.

Esta situacion llevo a los directivos a tomar la decisién de crear una oficina o

area que se encargara de reunir, gestionar y distribuir la documentacion.

Por lo que la empresa hizo uso de los servicios que prestan los consorcios de
ingenierias, para crear un sistema y manejo de informacion; la empresa

Tecnoconsult gand la licitacion del contrato.

Los trabajos ejecutados por Tecnoconsult dieron inicio el 01 de junio del 2007
y culminé el 30 de septiembre del 2007. El alcance de contrato contemplo: la
elaboracién de una base de datos para el registro de la documentacion;
ordenamiento fisico de la documentacion; evaluacion de documentos a
clasificar y controlar; clasificacién, codificacion y almacenamiento de la
informacion. Ademas se instruyo al personal de la planta Guri en cuanto a las

funciones que se debia cumplir en la nueva unidad.

Para realizar estos trabajos primeramente se hizo una recopilacién de la
informacion que se encontraba en las distintas unidades de la planta Guri.
Posterior a esto se cumplié con el alcance propuesto en el contrato; a la
unidad se le asigno el nombre de sistema de documentacion perteneciente
a la antigua PMPG y bajo la responsabilidad de los trabajadores de la planta
Guri.

El Area de Sistema y Documentacion fue creada para gestionar la

documentacion e informacién de los Proyectos de Mantenimiento de la planta
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Guri, pero sin embargo en la actualidad tiene a su cargo la gestién de
documentacion del Proyecto de Mantenimiento Mayor Rehabilitacion vy
Mejoras Region Sur. Las funciones y procesos medulares se han multiplicado
por lo que maneja mayor documentacion pertenecientes a las plantas

hidroeléctricas Guri, Macagua, Caruachi y posteriormente Tocoma.

En estos momentos se continlia con la transferencia de documentacion de la

planta Macagua al Area de Sistema y Documentacion.

Se realizard un levantamiento de procesos para normalizar los procesos

llevadas a cabo dentro del area.

1.2. Formulacién Del Problema

La necesidad del levantamiento de procesos del area, nace ya que se
necesita normalizar, estandarizar las instrucciones y normas que regiran las
actividades que debe cumplir el area en su proceso de gestién de servicio de
documentacion, asi como garantizar la organizacién y conservacion de los
documentos impresos, a fin de satisfacer las necesidades de informacién
para la gestion de la empresa. Y a su vez presentar una propuestas de

mejora en cuanto a las condiciones de fisicas y ambientales del archivo.

La problematica planteada tiene origen en que es un area nueva y debido al
proceso de conformaciéon de la estructura organizativa de Corpoelec
actualmente no se cuenta con una estructura formal aprobada hasta el altimo
nivel; es por ello que esta laborando mediante funciones que responde tanto
al proceso medular como a los procesos de apoyo. Esta area fue creada para
gestionar documentacion del proyecto de mantenimiento de la planta Guri y
ahora tiene mayor alcance con los Proyecto de Mantenimiento Mayor
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Rehabilitacion y Mejoras Region Sur, por esta razén se estd acoplando para

responder a sus nuevas funciones con las mismas condiciones de trabajo.

De esta manera esta situacion ocasiona las siguientes consecuencias:

¢ No se tienen establecidos los roles del equipo de trabajo.

¢ Archivo sin codificacion y sin identificacion.

¢ No se llevan a cabo las actividades propias de un archivo de gestion.
e Duplicidad de documentacién dentro del archivo.

¢ No existe manual de procedimientos de la unidad.

La investigacién abarcard la recopilacion, revision, andlisis y propuestas
aplicadas a los subprocesos en cuanto a la recepcion, digitalizacion,
resguardo, distribucion, organizacion y codificacion, desincorporacion de
documentos, atencion a los usuarios, gestion de la unidad y mantenimiento

de las condiciones fisicas y ambientales del archivo.

La finalidad de esta investigacion se presenta para crear mejoras dentro de la
gestion tomando en cuenta cuatro aspectos: Los procesos, el personal, los

recursos y la infraestructura.

1.3. ALCANCE:

Optimizar el proceso de gestion de servicio de documentacion; la cual se
orientara a diagnosticar, levantamiento de procesos y generar propuestas
para establecer, normalizar y estandarizar los procesos, actividades y
funciones, también contemplara la organizacion del archivo, con el propdésito
de mejorar la gestion del Area de Sistemas y Documentacion adscrita a la
Coordinacion Nacional de Mantenimiento Operacional de Plantas
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Hidroeléctricas - Regibn Sur. A su vez crear propuestas para el
mantenimiento de las condiciones fisicas y ambientales para el archivo de la

unidad.

1.4. DELIMITACIONES:

La investigacion se desarrollara en el Area de Sistemas y Documentacion
ubicada en la Central Hidroeléctrica Simon Bolivar Guri, especificamente en

el edificio administrativo planta baja.

1.5. JUSTIFICACION E IMPORTANCIA:

Para la CORPOELEC es de suma importancia que en todas sus areas se

logre los mas altos estandares de eficiencia y calidad.

Esta investigacion es importante puesto que la unidad esta en la basqueda
de mejorar su gestion y cumplir con sus objetivos que son garantizar la
organizaciéon y conservacion de los documentos y proveer de manera
eficiente y oportuna la informacion correspondiente que soliciten las distintas

unidades.

La justificacion de esta investigacion se sustenta en que el area no cuenta
con una estructura organizativa y solo lleva a cabo funciones y procesos
medulares para la cual se desea establecer los procesos y funciones que
debe cumplir para realizar una buena gestién y que se ajuste a las normas de
CORPOELC, mediante la creacion e implementacion de mejoras a la gestion

de la unidad.
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La implementacion de esta investigacion tiene como beneficiado todas
aquellas unidades que estén relacionados con los Proyectos de
Mantenimiento Mayor, Rehabilitacion y Mejoras Regidn Sur, puesto que
obtendran la documentacion correspondiente de forma eficaz, oportuna y con

un servicio de calidad.

1.6. OBJETIVO GENERAL

Mejorar el proceso de gestion de servicio de documento del Area de
Sistemas y Documentacion adscrita a la Coordinacibn Nacional de
Mantenimiento Operacional de Plantas Hidroeléctricas - Regién Sur

1.7. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Diagnosticar los aspectos relacionados con la gestion llevada a cabo
en el Area de Sistemas y Documentacion.

e Crear normas e instrucciones internas en el area, en cuanto a la
recepcion, resguardo, distribucion, desincorporacién de documentos y
atencion al usuario.

e Elaborar una metodologia que permita controlar y mantener la
organizacién e identificacion del archivo.

e Proponer mejoras de las condiciones fisicas y ambientales para el

archivo.



<

dp: ) CORPOELEC

EVPRESA BLECTRICA SOCAUSTA

o xm

CAPITULO Il

GENERALIDADES DE LA EMPRESA

2.1. BREVE DESCRIPCION DE LA EMPRESA

Corpoelec, Empresa Eléctrica Socialista, adscrita al Ministerio del Poder
Popular de Energia Eléctrica, es una institucibn que nace con la vision de
reorganizar y unificar, en una empresa Unica, al sector eléctrico venezolano,
a fin de garantizar la prestacibn de un servicio confiable, de calidad y
eficiente, no excluyente y con sentido social. Como Institucion que fortalece
al sector eléctrico, participar en todas las actividades y jornadas de

contribucion social impulsadas por el Gobierno Bolivariano.

Su creacién data del 31 de julio de 2007, mediante el Decreto Presidencial N°©
5.330 por el cual el presidente de la Republica Bolivariana de Venezuela,
Hugo Rafael Chavez Frias, ordend la reorganizacion del Sector Eléctrico

Nacional con la finalidad de mejorar el servicio en todo el pais.

En su Articulo 2° el Decreto define a Corpoelec como una ‘empresa
operadora estatal encargada de realizar las actividades de generacion,
transmision, distribucidn y comercializacion de potencia y energia eléctrica’.
La responsabilidad de direccionar toda la politica eléctrica quedaba en
manos del Ministerio del Poder Popular para la Energia y el Petroleo,

MENPET. Hecho publicé el Decreto, todas las empresas que existian en el
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sector, provenientes de los ambitos publico y privado (EDELCA, EDC,
ENELVEN, ENELCO, ENELBAR, CADAFE, GENEVAPCA, ELEBOL,
ELEVAL, SENECA, ENAGEN, CALEY, CALIFE Y TURBOVEN) trabajaron en
sinergia para avanzar en el proceso de fusion, y facilitar la transicion

armoniosa del sector.

Dada la creciente demanda y las exigencias del Sistema Eléctrico Nacional,
SEN, el 21 de octubre de 2009 el Ejecutivo Nacional crea el Ministerio del
Poder Popular para la Energia Eléctrica, MPPEE, bajo cuyo paraguas se
adscribe a Corpoelec. Este mandato, que se public6 como Decreto N° 6.991
en la Gaceta Oficial 39.294 del 28 de octubre, dispone que el titular de esta

cartera sera, a su vez, la maxima autoridad de Corpoelec.

Con la posterior Ley de Reforma Parcial del Decreto, en agosto de 2010
(Gaceta Oficial N° 39.493), el estatus de fusion de las empresas cambia al de
integracion, la cual se cumplié el 31 de diciembre de 2011. También destaca
en esta reforma el cambio de la denominaciéon de Decreto con Rango y
Fuerza de Ley, por la de Ley Organica de Reorganizaciéon del Sector
Eléctrico. La integracion estaba en marcha.

Hoy, con la Integracién en una sola unidad operativa y administrativa como
es Corpoelec, el Gobierno Bolivariano garantiza un desarrollo eléctrico
acorde con los requerimientos de la poblacion venezolana, y en
correspondencia con los lineamientos del Primer Plan Socialista de 2008-

2013, primera fase del Plan Simon Bolivar.
2.2. Mision

Desarrollar, proporcionar y garantizar un servicio eléctrico de calidad,
eficiente, confiable, con sentido social y sostenibilidad, en todo el territorio

nacional, a través de la utilizaciébn de tecnologia de vanguardia en la

11



) CORPOELEC

EVPRESA BLECTRICA SOCAUSTA

o v xmzc

%n[p/

ejecucion de los procesos de generacion, transmision, distribucion y
comercializacion del Sistema Eléctrico Nacional, integrando a la comunidad
organizada, proveedores Yy trabajadores calificados, motivados vy
comprometidos con valores éticos socialistas, para contribuir con el

desarrollo politico, social y econdmico del pais.

2.3. Visioén

Ser una Corporacion con ética y caracter socialista, modelo en la prestacion
de servicio publico, garante del suministro de energia eléctrica con eficiencia,
confiabilidad y sostenibilidad financiera. Con un talento humano capacitado,
gue promueva la participacion de las comunidades organizadas en la gestion
de la Corporacion, en concordancia con las politicas del Estado para
apalancar el desarrollo y el progreso del pais, asegurando con ello calidad de
vida para todo el pueblo venezolano.

2.4. Valores Corporativos

« Etica Socialista
e Responsabilidad
« Autocritica

e Respeto

e Honestidad

« Eficiencia

« Compromiso

12
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2.5. Generacion

El parque de generacion del Sistema Eléctrico Nacional, asciende a unos
24.000 megavatios de capacidad instalada y esta conformado por un
significativo numero de infraestructuras, localizadas en su mayoria, en la
region de Guayana, donde funcionan los complejos hidroeléctricos mas
grandes del pais. Estos ofrecen mas del 62% del potencial eléctrico que llega

a hogares e industrias de toda la Nacion.

Otro 35% de la generacion de electricidad proviene de plantas
termoeléctricas, y casi un 3% corresponde al sistema de generacion
distribuida, conformada por grupos electrogenos. Esto ha sido posible,
gracias al rescate del parque de generacion por parte de la Corporacion
Eléctrica Nacional, que viene de sufrir mas de dos décadas de desinversion,
lo que le ha proporcionado fragilidad al sistema eléctrico, haciéndolo, sobre

todo, dependiente de una sola fuente generadora.

CORPOELEC viene revirtiendo esa situacion, y por eso esta empefiada en
ofrecerles a los venezolanos y venezolanas, un sector eléctrico digno,
confiable y de calidad, invirtiendo importantes recursos para ampliar y
reforzar el parque de generacion, y a la vez promueve el desarrollo de

fuentes alternativas de energia, como la edlica o solar.

Las obras acometidas el afio pasado incrementaron la capacidad de
Generacion en mas de 2.116 megavatios. Para el 2011 se tiene planteado
poner en marcha una serie de obras que incluyen tres plantas moviles, la
rehabilitacion de las unidades de Planta Centro y dos plantas flotantes para

Caracas.

En la actualidad, el patrimonio de generacion de energia eléctrica existente

en Venezuela es el siguiente:
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2.5.1. Plantas Termoeléctricas:

o Josefa Camejo (Falcdn)

o« Complejo Termoeléctrico General Rafael Urdaneta (Termozulia | y II)
(Zulia)

e Argimiro Gabaldon (Lara)

e Planta Centro (Carabobo)

« Antonio José de Sucre (Sucre) (en ejecucion)

o Termocentro (Miranda) (en ejecucion)

o [Ezequiel Zamora (en ejecucién)

« Alberto Lovera (en ejecucion)

o Juan Manuel Valdez (en ejecucion)

« San Diego de Cabrutica (en ejecucion)

e Termoisla (en ejecucion)

2.5.2. Plantas Hidroeléctrica:

e Simon Bolivar (Bolivar)

« Antonio José de Sucre (Bolivar)

« Francisco de Miranda (Bolivar)

e Masparro (Barinas)

e Juan Antonio Rodriguez Dominguez (Barinas)
o General José Antonio Paez (Mérida)

« Manuel Piar (Bolivar) (en ejecucion)

« Fabricio Ojeda (Mérida) (en ejecucion)

e Leonardo Ruiz Pineda (Téchira) (en ejecucion)

14



fo

CORPOELEG

EVPRESA ELECTRICA SOCAUSTA

Mantecal (Apure)

El Palito (Carabobo)
Arismendi (Barinas)
Guanapa | y Il (Barinas)
Carfio Zancudo (Mérida)
Coloncito (Téchira)

La Fria | y Il (Tachira)
Tomoporo (Trujillo)
Caripito (Monagas)
Cruz Peraza (Monagas)
Temblador (Monagas)
Cantarrana (Miranda)
Camaguan (Guérico)
Puerto Ayacucho (Amazonas)
Aragua de Barcelona (Anzoéategui)
Clarines (Anzoétegui)
Cuartel (Anzoéategui)

El Rincon (Anzoéategui)
Achaguas (Apure)

Coro (Falcon)

Punto Fijo | y Il (Falcén)

Boca de Rio (Nueva Esparta)

Luisa Céaceres | y Il (Nueva Esparta)
Luisa Céaceres lll y IV (Nueva Esparta)

15
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2.6. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE CORPOELEC

La estructura organizativa de Corpoelec es de tipo vertical siendo el Ministerio
del Poder Popular para la Energia Eléctrica el cargo de mayor rango y seguida
de esta esta la junta directiva y la presidencia teniendo once coordinaciones y
cinco Comisionaduria.

Vnmoern oe Pocer Fopuiar
para 2 Bega ke
Frencars
= «  Commenads 5e Ceneaodn
v Dreciaa +  Commonads oe Tranemvson
SORPZELEC v Corssenads 2 Dist y Comere
1 . Fapresertanme &¢ ¥ DM
| Auxitona rtwema i Represarcanies ¥ Comenal

] :‘:
Frescencs
O SAS0Sh

Cooranactn Coperata da
Conustera Juriha

Cotranacdn Corparsva e
Segardac integra

-
Conrmnacdn Coporaia de
Franza

Cotrsoacdn Cmnun-
Rearses Humanos

[ |

Commacnadaia ow
Comaonaouna o8 Comaenaoxis 30 Tttrbrocdn y

Gwraracen Tratenacn CavarcaTINN

Thgereria Lesaroio 7 Detarrsls Indural
IRIETMTD

Figura 1: Estructura Organizativa de Corpoelec

Fuente: Coordinacioén Nacional de Mantenimiento Operacional de
Plantas Hidroeléctricas.
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Figura 2: Estructura organizativa de Proceso de Generacion.

Fuente: Coordinacion Nacional de Mantenimiento Operacional de Plantas

Hidroeléctricas.
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PLANTAS HIDROELECTRICAS

COMISIONADURIA NACIONAL
DE GENERACION

I
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Figura 3: Estructura organizativa de la Comisionaduria Nacional de

Generacion.

Fuente: Coordinacion Nacional de Mantenimiento Operacional de Plantas

Hidroeléctricas
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Las estructuras que se presentan a continuacién son propuestas que

representan funciones y procesos medulares puesto que Corpoelec solo han

aprobado las estructuras organizativas del primer nivel.

COORDINACION DE
MANTENIMIENTO OPERACIONAL
DE CENTRALES
HIDROELECTRICAS

GERENCIAS

COORDINACIONES
REGIONALES DE PROYECTOS
(SUR - LOS ANDES)

! DE PROYECTOS
ESTRATEGICOS

—

| CONSEJO DE GESTION
‘ SOCIALISTA DE

i
|
]

TRABAJADORES

PROYECTOS DE _ PROYECTOS
ESTRUCTURAS DE CONCRETO MECANICOS, ELECTRICOS Y
Y GEOTECNICAS DE CONTROL

PROYECTOS Y RECURSOS DE EVALUACION

GESTION DE PLANES, COORDINACION
Y PRUEBAS

CONSTRUCCION
ESTUDIOS

Y PUESTA EN SERVICIO

‘ CONSTRUCCION

ESTUDIOS
Y PUESTA EN SERVICIO E

GESTION DE RECURSOS Y/ ‘

EVALUACION DE
PRESUPUESTO

PROYECTOS DE MEJORAS

E

SUPERVISION OBRAS
MECANICAS

PROYECTOS
MECANICOS

ESTRUCTURAS DE
CONCRET!
U

SUPERVISION OBRAS
PRINCIPALES
- SUPERVISION OBRAS
SUPERVISION OBRAS L
COMPLEMENTARIAS ‘ ELECTRICAS Y CONTROL

PROYECTOS ELECTRICOS Y
DE CONTROL

0
ESTRUCTURAS DE
GEOTECNICAS
HIDRAULICA

SUPERVISION OBRAS
PRINCIPALES Y
COMPLEMENTARIAS

SALA
TECNICA

RECEPCION Y PRUEBAS
ELCTROMECANICAS

ENSAYOS GEOTECNICOS
Y DE ESTRUCTURAS

PLANIFICACION Y
CONTROL DE PROYECTOS

ADMINISTRACION DE
CONTRATOS

DOCUMENTOS|
CONTRACTUALES Y
ESTIMACION DE COSTOS

SALA
TECNICA

GESTION DE EQUIPOS Y
MACENES

GESTION DE CALIDAD,
ARCHIVO Y DOCUMENTO

Figura 4: Propuesta de Estructura Organizativa para la Coordinacion de
Mantenimiento Operacional de Centrales Hidroeléctricas.

Fuente: Coordinacion Nacional de Mantenimiento Operacional de Plantas

Hidroeléctricas.

POR FUNCIONES

COORDINACION REGIONAL
DE PROYECTOS SUR

INGENIERIA
[ SUPERVISION |

L [ EVALUACION Y PRUEBAS

hed  (CONTRATACION \

fd SISTEMAS Y DOCUMENTACION

["ADMINISTRACION DE CONTRATOS |

GESTION DE RECURSGS (PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y PERSONAL )

Figura 5: Funciones de la Coordinacion Regional de Proyectos Sur.

Fuente: Coordinacion Nacional de Mantenimiento Operacional de Plantas

Hidroeléctricas.
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2.7. FUNCIONES Y PROCESOS MEDULARES QUE SE EJECUTAN EN
EL AREA DE SISTEMA Y DOCUMENTACION:

El area lleva a cabo funcione y procesos medulares los cuales son:

1. Recepcién y envio de documentos: Comprende la recepcion en taquilla
de documentos provenientes de las empresas contratistas y las unidades
adscritas a la Coordinacion Nacional de Mantenimiento Operacional de
plantas Hidroeléctricas — Regién Sur Y a su vez el envié de documentos
referidos a: contratos, notificaciones correspondencias a las unidades
adscritas.

2. Resguardo de documentos: Corresponde a las actividades para archivar
el documento recibido.

3. Digitalizacion y registro en el sistema MED de documentos.

4. Distribucién de la documentacion: Corresponde al recorrido o distribucién
de la documentacion hacia la unidad de destino final.

5. Servicio al usuario en escaneado y reproduccién: Servicios que se le
presta a las unidades adscritas a la Coordinacion Nacional de
Mantenimiento Operacional de Plantas Hidroeléctricas - Regién Sur
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CAPITULO 1l

MARCO TEORICO

En este capitulo se presenta las bases tedricas en las cuales se sustentan la
presente investigacion; la cual abordara todo lo necesario para implementar

las mejoras al proceso de gestidn de la unidad de sistema y documentacion.

3.1. PROCEDIMIENTOS.

Los procedimientos permiten establecer la secuencia para efectuar las
actividades rutinarias y especificas; se establecen de acuerdo con la
situacion de cada empresa, de su estructura organizacional, clase del
producto, turnos del trabajo, disponibilidad del equipo y materiales, incentivos
y otros factores. Los procedimientos establecen el orden cronolédgico y la
secuencia de actividades que deben seguirse en la realizacién de un trabajo

repetitivo.

Para definir el alcance de un procedimiento se debe tener en cuenta que éste
implica los limites dentro de los cuales sera aplicado: muestra donde inician y
terminan las actividades, responsabilidades y funciones involucradas. De
este modo, se puede decir que el alcance de un procedimiento es el campo
de accién sobre el cual éste tendra inferencia; tiene que ver con el nombre
del procedimiento y se relaciona principalmente con personas, productos,

procesos y areas.
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3.2. LINEAMIENTOS PARA LA IMPLANTACION DE PROCEDIMIENTOS

Al establecerlos, que se adecuen a situaciones reales y factibles.
Deben adecuarse a las necesidades y caracteristicas de cada area.
Deben ser accesibles y faciles de interpretar.

Deben ser estables, los cambios continuos confunden al personal.
Evitar la automatizacion del personal.

La supervision no debe ser rigurosa.

No deben ser demasiado rigidos.

Previamente a su aplicacién, se debe capacitar al personal.

Representarse graficamente.

N N N N N N N AN

Revisarlos periédicamente.

3.3. IMPORTANCIA DE LOS PROCEDIMIENTOS.

Los procedimientos son fundamentales para planear adecuadamente, debido
a que:

a) Determinan el orden légico que deben seguir las actividades.
b) Promueven la eficiencia y especializacion.
c) Delimitan responsabilidades, evitan duplicidades.

d) Determinan como deben ejecutarse las actividades y también cuando y

quién debe realizarlas.

e) Son aplicables en actividades que se presentan repetitivamente

21



dup ) CORPOELEC

EVPRESA BLECTRICA SOCAUSTA

o v xmzc

3.4. LEVANTAMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS.

La exoperadora EDELCA posee criterios internos para el levantamiento de

los procedimientos; estos criterios son los siguientes:

a. Los procedimientos a documentar deben responder a las actividades
permanentes internas del departamento en estudio, asociadas a su razon de

ser.

b. Los procedimientos a ser definidos no deben incluir la intervencién de
ninguna otra unidad de la empresa, salvo para relaciones de insumo o

producto.

c. Todo procedimiento debe ser documentado incluyendo, sin excepcion, las

instrucciones y formularios que lo regulan, si aplica.

d. Los procedimientos deben ser redactados en forma sencilla y evitando, en

lo posible, la utilizacién de términos muy técnicos.

e. Cada procedimiento descrito debe obedecer al ¢como se hace? y debe

corresponderse con la realidad del mismo.

f. Todo procedimiento debe ser diagramado conforme a la simbologia basica
definida y sin excepcion, representar los insumos, productos y cargos

involucrados.

3.5. DIAGRAMAS DE FLUJO (FLUJOGRAMAYS)

Se conceptualiza de forma sencilla como la representacion grafica que
muestra la sucesion de los pasos de que consta un procedimiento.
Chiavenato (1993) menciona que el diagrama de flujo es una gréafica que

representa el flujo o la secuencia de rutinas simples y tiene la ventaja de
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indicar la secuencia del proceso en cuestidn, las unidades involucradas y los

responsables de su ejecucion.

3.6. TIPOS DE DIAGRAMAS DE PROCEDIMIENTO

IR NERN

Gréfica de flujo de operaciones.
Graficas esquematicas de flujo.
Grafica de ubicacion de equipo.

Gréfica de flujo de formas.

3.7. SIMBOLOGIA GENERAL DE LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

)
[/
<>

O
.

Marca el Inicio y el Fin del diagrama de flujo

Expresa lectura. Cuando el usuario introduce
datos

Representa un proceso, Ej. operaciones aritmeticas
asignaciones, etc.

Expresa una condicidn

Expresa salidade datos. Display

Llama a un procedimiento

Conecta las partes de un diagrama
de flujo dentro de una misma pagina

Conecta las partes de un diagrama
de flujo en paginas distintas
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3.9.

SECUENCIA PARA ELABORAR UN DIAGRAMA DE FLUJO DE
PROCEDIMIENTO

Escoger el procedimiento por realizar.

Determinar las técnicas analiticas que habran de utilizarse.
Analizar el trabajo.

Hacer una lista de la forma como se va a realizar el trabajo.
Establecer el procedimiento mas factible.

Presentar la propuesta.

Preparar instrucciones.

Implantar el nuevo procedimiento.

Observar el procedimiento implantado.

Preparar una guia de logros.

Llevar registros adecuados de realizacion.

CONVENIENCIAS DE ELABORACION DE UN DIAGRAMA DE
FLUJO

El formato o esqueleto del flujograma debe dividirse en partes que
representan a los departamentos, secciones o0 dependencias
involucradas en el procedimiento. Cada departamento o seccion debe
mostrarse una sola vez en el flujograma y en el mismo orden o
secuencia cronologica de su aparicion en el procedimiento que se
describe de izquierda a derecha.

Mostrar una misma dependencia mas de una vez en el flujograma aun

cuando las acciones del procedimiento regresen a la misma.
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c. Las lineas indicadoras del flujograma deben ser mas delgadas quelas
lineas divisorias del formato, rectas y angulares, dotadas de flechas en
sus extremos terminales.

d. Cada paso o accion del procedimiento debe enumerarse con claridad
y describirse brevemente con muy pocas palabras.

e. Cuando algun documento queda retenido en alguna dependencia del
fluograma se indica segun sea archivado: definitivamente,
temporalmente o retenido por algunos dias (“D”), horas (“O”) o minutos
().

f. Cuando hay que destruir algiin documento luego de ser utilizado en el
procedimiento se indica con una (X) grande.

g. Cuando en el procedimiento algun documento da origen a otro se
indicar& en el flujograma mediante una flecha interrumpida.

h. Al igual que vimos en los organigramas en los flujogramas cuando
varias lineas se entrecruzan sin tener relacion se indica mediante una
inflexién en cualquiera de ellas.

i. Siempre resultard mejor que el flujograma se muestre en una sola
hoja, pero cuando en su extension se tenga que continuar en otra
pagina, se sefiala mediante un simbolo cualquiera dentro de un
circulo, en la pagina donde se interrumpe y el mismo que suele

llamarse conector se colocara en otra pagina como sigue.
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CAPITULO V

DISENO METODOLOGICO

En el presente capitulo se exponen los aspectos referidos al disefio
metodoldgico que se utilizard para el desarrollo del estudio. A continuacion
se indica el tipo de estudio que se desarrollo, la poblacién y la muestra
utilizada, los instrumentos de recoleccion de datos y finalmente se

especificara el procedimiento que se realizo.

4.1. TIPO DE INVESTIGACION

El tipo de investigacion llevada a cabo, se considera del tipo exploratoria,

descriptiva, aplicada, evaluativa y proyectista.

Puesto que no existe antecedentes de estudios realizados sobre el tema en
cuestion; por este motivo, para desarrollar este estudio, se apoya
primeramente en una investigacion de tipo exploratoria, dado que no ha sido
abordada; en donde se indagara acerca de la documentacién existente y
ademas de toda la informacién referente a los procedimientos que se llevan
a cabo en la unidad de sistema y documentacion.

En segundo lugar, se cataloga como una investigacion Descriptiva porque el
propésito es conocer, comprender y analizar las situaciones a través de la
descripcion exacta de las actividades y procesos gue se realizan actualmente

en la unidad de sistema y documentacion.
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Es aplicada puesto que se generara una solucién a la problematica
expuesta, mediante los conocimientos necesarios para la elaboracién de un
manual de procedimientos, con el objeto de que el personal de la unidad
tenga claro las actividades y funciones de la unidad y asi mejorar la gestion

de la misma.

Segun Jacqueline Hurtado de Barrera (2008), Sefiala que:

La investigacion evaluativa su objetivo es evaluar los resultados de
uno o mMas programas, que han sido, o estan siendo aplicados
dentro el contexto determinado. Los resultados que se intentan
obtener son més especificos y se orientan hacia la solucion de un
problema concreto en un contexto social o institucional
determinado p. (123).

Es evaluativa porque surge la necesidad de diagnosticar los procedimientos
que realizan actualmente el personal en el Area de Sistemas vy
Documentacion en cuanto a recepcion, resguardo, envid y distribucion, con el
fin de proponer mejoras y realizar un manual de procedimientos necesaria

para el mejoramiento de los procesos.

Por otra parte, Hurtado (1998) define como investigacion proyectiva:

"a todas aquellas investigaciones que conducen a inventos,
programas, diseilos 0 a creaciones dirigidas a cubrir una
determinada necesidad” (p.311). Dicho esto, se considera también
como una investigacion de tipo proyectiva, dado que en este
estudio se optimizard el proceso de administracion de los

materiales en los almacenes de la empresa.
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4.2. DISENO DE LA INVESTIGACION:

El estudio se elaborara a partir de una investigacién con disefio experimental
de campo, porque la informacion especifica serd tomada directamente del
campo en estudio, desde el Area de Sistemas y Documentacion con la

colaboracién del personal que labora dentro de la unidad.

4.3. POBLACION Y MUESTRA

Para la obtencion de la informacién o datos que permitieron la evaluacion del
estado actual del objeto de estudio de la presente investigacion, se tomara la
poblacion total del personal que esta vinculado directamente con los
procesos llevados a cabos en la unidad. Cabe destacar que en esta

investigacion la poblacion y la muestra coinciden.

4.4. TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

4.4.1. Entrevistas no estructuradas

Se realizaron entrevistas al personal de la unidad de documentacion,
involucrados de forma directa a la fuente de informacién. Las entrevistas se
efectuaron en base a la necesidad de informacién para la formulacién y

documentacion de los procedimientos llevados a cabo en la unidad.

4.4.2. Observacion Directa
Con la ayuda de esta técnica de recoleccion se tendra una mejor percepcion
de las condiciones en las que se encuentran la unidad, y de como se lleva a

cabo su gestion de esta manera conocer cual es la situacion actual.
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4.4.3. Revision de registros y documentos

Cabe destacar que se utilizaran como fuente secundaria la revision de
documentos, tanto libros, manuales, como Internet, para buscar toda la
informacion que permita apoyar con bases tedricas todas las acciones que se

realicen durante el desarrollo del estudio.

4.5. MATERIALES Y RECURSOS UTILIZADOS

4.5.1. Recurso Humano

e Personal del area.
e Tutor Industrial.
e Asesor Industrial

e Tutor Académico.

4.5.2. Materiales

e Computadora e impresora
e Libreta de apuntes

e Lapicesy boligrafo

4.6. PROCEDIMIENTO.

Para llevar a cabo la investigacion y recopilar los datos se utilizara el método
de observacion directa y a su vez la informacibn necesaria  sera
suministrada por el Area de Sistemas y Documentacion. Para la recoleccion
de datos se tomara nota manual de todos los procesos que realiza la
unidad. Para realizar esta investigacion es necesario cumplir con las

siguientes actividades:
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v Recopilar la informacion necesaria, para conocer la gestion llevada a
cabo en el Area de Sistemas y Documentacion, mediante la
observacion directa y continua del proceso de: Recepcion,
distribucion, digitalizacion, registré en el MED (manejo electrénico de
documentos), archivar, trdmites de documentos y desincorporacion de
documentos.

v' Se diagnosticara la situacion actual existente en el proceso de:
Recepcion, distribucion, digitalizaciéon, registr6 en el MED (manejo
electronico de documentos), archivar, tramites de documentos y
desincorporacién de documentos, llevados a cabo en el Area de
Sistemas y Documentacion.

v' Se realizard entrevistas no estructuradas, observacion directa y
revisibn de registro de documentos, para hacer el diagnostico de la
situacién actual, tanto de los procesos que se llevan a cabo como de
las condiciones fisicas y ambientales del area.

v' Transcribir la informacién y datos recopilados para su posterior
andlisis, a fin de identificar y generar propuestas de mejoras, para el
Area de Sistemas y Documentacion.

v Comprendido el proceso que se lleva a cabo en el Area de Sistemas y
Documentacion, se procede a la revision y analisis de todos los

procesos; para la generacion de propuestas de mejoras.

30



) CORPOELEL

BVPRESA ELECTRICA SOCUSTA

o v xmzc

by

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES:

Junio Julio Agosto Septiembre Octubre

ACTIVIDADES

Conocer y comprender los
proceso y subproceso
llevados a cabos en la

unidad de sistema 'y
documentacion

Elaborar y entregar
Anteproyecto

Elaborar diagrama De
procesos Y flujo recorrido

Elaborar las normas e
instrucciones.

Entrega de avance del
proyecto

Organizacion, ldentificacion
y del archivo

Redactar y entregar informe
final
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CAPITULO V

SITUACION ACTUAL

En el presente capitulo se mostrara la Situacion Actual, en la que se
encuentra el Area de Sistemas y Documentacion producto de la compilacion
de datos que fueron suministrados por el personal que labora en el area, con

el proposito de ofrecer mejoras a los procesos que se llevan a cabo.

5. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DEL AREA DE
SISTEMAS Y DOCUMENTACION

El Area de Sistemas y Documentacion cuenta con un proceso general de
gestion de servicio de documento, del cual se desglosan subprocesos que
son los siguientes: recepcion, resguardo, distribucién, envio de documentos,

digitalizacion y registro en el sistema de manejo electronico de documentos.

Estos procesos no se encuentran normalizados debido al proceso de
estructuracién que se esta llevando a cabo en la Corporacién Eléctrica
Nacional (CORPOELEC). Por lo tanto no se tienen formalmente identificados

los alcances de sus procesos.
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Existen procesos que se realizan pero que no se ejecutan como
corresponde, por la falta de documentacidbn que permita abordar sus

actividades con una misma metodologia.

La ordenacion y clasificacion en términos generales se adecua a los criterios
archivisticos de CORPOELEC, aunque no estan normados bajo lineamentos
internos correspondientes. En cuanto a la conservacion y preservacion
documental, existen ciertos elementos que con el tiempo pudieran deteriorar
el buen estado de los documentos alli concentrados, considerando la
temperatura, humedad relativa e iluminacion. ElI mobiliario utilizado donde

reposan los documentos son estantes individuales y un archimovil.

Existen muchos errores en cuanto a la continuidad de los correlativos
emitidos por las unidades adscritas a la Coordinacion Nacional de
Mantenimiento Operacional de Plantas Hidroeléctricas - Region Sur
(CNMOPH-RS), estos errores en los correlativos generan que el personal
que registra en el sistema Manejo Electrénico de Documentos (MED) le
agregue letras adicionales para distinguirlo o colocar el nUmero de correlativo
que tiene la carta. Esta situacion crea pérdida de tiempo y busquedas
erradas a la hora de que los usuarios realizan sus busquedas en el MED,

puesto que no se registra de acuerdo a lo esperado.
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CAPITULO VI

ANALISIS Y RESULTADOS

A continuacion, se procedera a plantear en el Capitulo, la normalizacion y
mejoras a los procesos, creacibn de normas e instrucciones de las

actividades llevadas a cabo.

6.1. NORMALIZACION DE LOS PROCESOS DEL AREA DE SISTEMAS Y
DOCUMENTACION

En la figura 6, se muestra el diagrama de caracterizacién Area de Sistemas y
Documentacion, donde se indica la representacion estructurada de los
procesos. Los elementos que lo integran son: proveedores, insumos,
procesos, servicios/productos, clientes y atributos tanto de los insumos como

de los productos.
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Figura 6: Diagrama de Caracterizacion del Area de Sistemas y
Documentacion.

Fuente: Propia

Como se observa en el diagrama de caracterizacion del area de Sistemas y

Documentacién los procesos son:
e Recepcion de documentos.
e Distribucion de documentos.

e Digitalizacion de documentos.
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e Registrar documentos en el Manejo Electronico de Documentos
(MED).

e Archivar

e Tramite y control de documentos.

e Atencidn a los usuarios

e Transferencia de documentos al almacén central.

Para desarrollar la normalizacién de los procesos del Area de Sistema y
Documentacion, se procederd al levantamiento de los procesos como primer
paso, por lo que es necesario realizar los flujogramas actuales, con el fin de
identificar las mejoras. Como segundo paso, las mejoras propuestas a los

procesos.

6.1.1 LEVANTAMIENTO DE LOS PROCESOS DEL AREA DE SISTEMAS Y
DOCUMENTACION.

RECEPCION DE DOCUMENTOS:

La recepcion de la documentacibn se da por medio de tres vias:
Representante de la empresa contratista, unidades adscritas a la CNMOPH-

RS y por Mensajeria Interna.
Representante de la empresa contratista:

Se recibe el documento en original y copia del documento; verifica el nombre

de la empresa contratista, el destino final y anexos respectivos. Si la
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documentacion contiene los datos correctos se sella el documento original y
copia con el reloj fechador y se devuelve copia a la empresa contratista. En
caso contrario se devuelve el documento y se informa los errores para que el
usuario lo corrija. Luego se verifica en el estante de correspondencia para las
empresas contratistas, denominada colmena, si tienen correspondencia; se
entrega dos originales del documento para que un ejemplar sea sellado y
firmado por el que lo recibe, este se resguardara en la unidad de Sistema de
Documentacion. Por ultimo, estos documentos reposan temporalmente para
ser digitalizados, distribuidos (recorrido interno), registrados en el MED y

archivados como corresponde.
Unidades adscritas al CNMOPH-RS.

Se recibe dos originales de la carta con sus respectivos anexos, el Area de
Sistema y Documentacion revisa el contenido de carta y verifica destino,
namero de correlativo si todo esta correcto, se sella con el reloj fechador y se
procede a preparar la valija o se almacena en la colmena, para ser entregado

a la empresa contratista.
Por Mensajeria Interna:

Area de Sistemas y Documentacion recibe y firma el cuaderno de control de
servicio de documento. Luego abre, revisa el contenido de la valija y verifica
para dar inicio al proceso de digitalizacion, distribucién, registro en el MED vy

por ultimo es archivado de acuerdo a su clasificacion.

DISTRIBUCION:

Corresponde a la entrega de la documentacion a su destino, este proceso

comprende la identificacion de la unidad a la cual va dirigida, entrega del
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documento y recibo de documentacion original firmada. Utilizando tres vias:

recorrido interno, distribucion por correo electronico y por valija.
Recorrido interno:

La distribucion por recorrido interno se da cuando los documentos son

provenientes de las empresas contratistas.

El Area de Sistema y Documentacion traslada el documento correspondiente
a las unidades adscritas al CNMOPH-RS que se encuentran dentro del
edificio administrativo de la central hidroeléctrica Simon Bolivar, ubicada en
Guri. El receptor de la unidad correspondiente sella, firma el documento
original y lo devuelve al responsable del recorrido interno del Area de

Sistema y Documentacion.
Distribucion por correo electronico:

En esta distribucibn es envia el documento recibido mediante correo
electrénico al personal involucrado, adscritos a la diferentes Coordinaciones.
Para esto se verifica los destinatarios y se utiliza la Matriz de Distribucion de

Documentos, para la obtencion de los correos (Ver figura N° 7).
Distribucion por valija:

Esta distribucion se realiza cuando los documentos provienen de las
unidades adscritas a la CNMOPH-RS y que tienen destinos como: Caracas,

Tocoma, Puerto Ordaz y Macagua.

El Area de Sistemas y Documentacion, recibe el documento en original y
copia. Se revisa y verifica la etiqueta (ver figura N° 8), la cual debe contener

la siguiente informacion:
N° de ID (namero correlativo de identificacion de la valija) y Fecha

Destino: Para, Cliente, Direccion, Zona, Estado
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Origen: De, Unidad, Ubicacién, Zona, Estado y Asunto

Luego se deja registrado en el formulario de Control de Documentos

Enviados la siguiente informacion (ver figura N° 9): N° de ID, Destinatario,

Unidad o Cliente de Destino, Asunto, Fecha y Hora.

Seguidamente, se almacena los documentos temporalmente en estante, para

ser entregados al mensajero, el cual debe firmar el formulario de Control de

Documentos Enviados.
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Figura N° 7. Formulario Matriz de Distribucion de Documentos.

Fuente: Area de Sistemas y Documentacion.

2 CORPOELEC o
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Barvioly de Dlatnbecion e Decermemion

PARA:
ICLIENTE:
IIRECCION:

3 CSTADO: v
oe:
UNIDAD:
URICACION|

ESTARO:  Murienr

Figura N° 8. Etiqueta para Sobres. Fuente: Area de Sistemas y

Documentacion.
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Figura N° 9. Formulario de Control de Documentos Enviados.

Fuente: Area de Sistemas y Documentacion.

DIGITALIZACION:

El documento en fisico es revisado por el personal, que no contenga grapas
y se inicia el proceso de escanear, seleccionando el software del escaner
visualizado en pantalla (ver figura N°10), apareciendo la pestafia de opciones
para la seleccion el tipo de escaneado segun el requerimiento del usuario y
se selecciona el botén “Escanear” (ver figura N° 11). Una vez que se ha
completado el referido proceso, se guarda en una carpeta en la PC, llamada
PMPG (Proyecto de Modernizaciéon de Planta Guri), ubicado en disco local C
(ver figura N° 12), de acuerdo a la clasificacién electronica de documentos
establecida por el Area de Sistema y Documentos. Luego se ubica en inicio
la opcidn Ejecutar macagua8 y aparece la carpeta ubicada en el servidor
macagua8 (ver figuran N° 13); denominada Proyecto de Modernizacion de

Planta Guri, en la cual se guarda el documento escaneado.
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Posteriormente se identifica el documento escaneado con una pequefia raya
azul en la parte superior izquierda del mismo para indicar que fue digitalizo y
guardado en el servidor, a fin de que se continué con el proceso de registro
en el MED.
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Figura N°10: Identificacion en Figura N° 11: Pantalla del Software
Pantalla del Icono del Software de de Escaneo de Documentos
Escaneo. Fuente: Propia Inteligente Hp para la Seleccién de

Opciones De Escaneo. Fuente:

Propia
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Figura N° 13. Ubicacion en pantalla de la carpeta Proyecto de Modernizacion

de Planta Guri en el Servidor macagua8. Fuente: Propia.
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REGISTRO DE DOCUMENTOS EN EL MED:

El personal autorizado del Area de Sistemas y Documentacion accede a la
pagina, para cargar en el MED el documento correspondiente y realiza los

pasos gue se indican a continuacion:

Para acceder al sistema MED, se debe registrar los campos: usuario y

contrasenfia, luego se presiona el boton “Enviar” (Ver figura N°14).

Seguidamente, aparece la ventana principal del sistema con el menu
principal indicando el listado de los ultimos documentos registrados y en la
parte superior izquierda de la misma, se encuentran las siguientes opciones:

Acceso, Registro, Busqueda y Envios (Ver figura N°15).

Seleccionar la opcion “Registrar Nuevo Documento” a fin de ingresar los

datos del documento (Ver figura N°16).
DATOS BASICOS.
Se carga la informacién del documento indicando:

Tipo: Se refiere a los tipos de documentos tales como: autorizacion,

correspondencia, documentos técnicos, facturas y planos.

Carpeta: Se refiere a la ubicacién electrénica que tendra el documento una
vez escaneado. La carpeta estara identificada con el nimero de contrato, la
cual esta conformada por cuatro sub carpetas, que responden a la
clasificacion establecida por el Area de Sistemas y Documentacion, siendo
estas las siguientes: Correspondencias, Facturas, Planos y Documentos

Técnicos.

Nimero del Documento: Se refiere al nimero correlativo del documento

tanto interno como externo. Es importante resaltar que si el documento es
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interno se indica en el mismo las siglas de la unidad que emite el referido

documento y su respectiva numeracion.
Asunto: se refiere al titulo del documento.

Fechas de Archivo: Se refiere a la fecha de recepcion del documento por el

Area de Sistema y Documentacion.

Proyecto: Se refiere a los nombres asociados de los proyectos que esti
desarrollando la CNMOPH-RS.

DATOS ADICIONALES

Acceso a documento: se refiere a la clasificacion del tipo de documento:

Pudblico, Privado y Confidencial.

Subtipo: se refiere a la clasificacion de acuerdo al origen del documento, es

decir si es interno o externo.

Fecha: se refiere a la fecha de recepcién del documento, por parte del Area

de Sistemas y Documentos.

Disciplina: Se refiere a la especialidad en la cual esta asociado el

documento (eléctrico, mecanico, civil, electrénico e instrumentacion).

Empresa: Se refiere al nombre de la empresa contratista que emite el

documento.

Lugar de origen: Se refiere a la ubicacion geografica de la emision del

documento.

Receptor: Se refiere el nombre del destinatario a quien va dirigido el

documento.

Remitente: Se refiere al nombre de la empresa o persona que emite el

documento.
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Una vez que se ha registrado toda la informacién, se selecciona “Examinar”,
para adjuntar el documento wubicado en el servidor macagua8
especificamente en la carpeta Proyecto de Modernizacion Planta Guri (ver
figura N°17), para determinar la finalizacion de este procedimiento de Cargar
Documentos en el MED, se identifica el respectivo documento con una raya

corta de color rojo y posteriormente son archivados.
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ARCHIVAR

Luego de haber sido registrado en el MED se verifica el nombre de la
empresa, el numero de contrato y el tipo de documento, se ubica el
expediente o se ubica el area de planos, se le hace los orificios al documento
y se anexa al expediente. Seguido se archiva en el peldafio correspondiente
al afio y a la empresa contratista. Revisar procedimiento de planos y de

creacion y actualizacion de expedientes.

Para aperturas de expedientes, se elabora etiqueta del lomo de la carpeta,
conteniendo los siguientes datos: nombre y numero de contrato de la

empresa contratista, tipo de documento, nimeros de correlativos y afio.

TRAMITE DE DOCUMENTOS

Este proceso implica una serie de documentos que se tramitan luego de ser
recibido segun sea el caso. El procedimiento para tramitar cada uno de estos

documentos es el siguiente:
Documento: Valuaciones

Area de Sistemas y Documentacion, recibe y verifica de la empresa
contratista original de la(s) valuacion(es) con sus respectivos anexos y copia
de carta; el personal verifica el destinatario final, nombre de empresa
contratista. Si no cumple con estos requisitos se rechaza y se devuelve a la

empresa contratista el documento.

Se sella con el reloj fechador si cumple con los requisitos y se le entrega una

copia al representante de la contratista para su registro.

Luego a la documentacion original se le anexa el formulario de Control de

Proceso de Revision y Aprobacion de Valuaciones, a esta planilla se le
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registran los siguientes datos: numero de contrato, nombre de la empresa
contratista, fecha de entrada y salida con la firma de quien lo recibe y asunto.
Se fotocopia la carta y la primera hoja de Resumen de Obra, se inicia el
recorrido para la unidad correspondiente. Al receptor del documento se le
entrega copia y original de la carta de la valuacion con sus respectivos
anexos, para que selle y firme la carta original, que se quedara en el .Area de

Sistemas y Documentacion.

Seguidamente se procede a la digitalizacion, se registra en el MED vy

finalmente es archivado como corresponde.

Luego que la valuacion ha sido aprobada por las diferentes instancias,
nuevamente es enviada al Area de Sistema y Documentacién con carta de
aprobacion de valuaciéon se almacena en la colmena para ser retirada por la

empresa contratista.

Una vez que el contratista retira el documento, el mismo debe sellar el
documento original con sello de la empresa contratista. Esta valuacion es
digitalizada, enviada via correo electronico a las personas interesadas de
acuerdo a la matriz de distribucién de documentos y registrada en el MED.

Por ultimo es archivado de acuerdo a lo anteriormente expuesto.

Documento: Correspondencias Externa:

» Recibido por las unidades de adscripcion y enviado a las empresas

contratistas.

El Area de Sistemas y Documentacion, recibe de las unidades adscritas a la
CNMOPH-RS dos originales y una copia, verifica el destinatario final, unidad

de adscripcion, cantidad de copias a distribuir y anexos respectivos. Si no
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cumple estos requisitos se rechaza y se devuelve la correspondencia a la

unidad que la emite.

Si la correspondencia cumple con la verificacion, se sella con el reloj
fechador tanto la copia como las originales y se le entrega al representante
de la unidad la copia. Luego los documentos originales se almacenan
temporalmente en la colmena hasta que la contrata correspondiente retire el
documento. Cuando la empresa contratista retire la correspondencia se le
entrega dos originales para que firme y selle la que se quedara en el Area de

Sistema y Documentacion.

Seguidamente se procede a la digitalizacion y envié del documento por
correo electrénico, de acuerdo a la Matriz de Distribucion de Documentos,
seguidamente se registra en el MED vy finalmente es archivado como
corresponde.

» Recibido por la empresa contratista y enviado a las unidades adscritas
ala CNMOPH-RS.

El medio de recepcién se da por mensajeria interna (valija) y personalmente

por representante de la empresa contratista, se detalla a continuacion:

Mensajeria Interna (valija): se recibe de la Unidad Servicio de Documentos,
la valija, se firma el formulario de Control y Entrega del mensajero, se verifica
y revisa lo que contiene la valija. Posteriormente se chequea si los
documentos estan registrados en el MED; si no estan, se procede a
digitalizarlo, registrarlo en el MED y luego es distribuido a las unidades que

correspondan. Por dltimo se archivar.

Representante de la empresa contratista: El personal del Area de

Sistemas y Documentacion, recibe de la empresa contratista original y copia
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del documento; verifica el destinatario final, nombre de la empresa
contratista, cantidad de copias a distribuir y anexos respectivos. Si no cumple
con estos requisitos, se rechaza y se le devuelve a la empresa contratista. Si
cumple con los requisitos, se sella con el reloj fechador, se entrega una copia

al representante de la contratista, para su registro.

Posteriormente se almacena temporalmente hasta que el personal
encargado realice el recorrido. Es importante resaltar antes de proceder al
recorrido o distribucion se fotocopia el documento de ser necesario. En la
unidad de destino a la cual va dirigido el documento se le entrega al receptor,
original y copia; el personal espera que el receptor firme el documento
original para devolverlo al Area de Sistemas y Documentacion.

Seguidamente se digitaliza, se envia por correo electrénico a las personas
involucradas de acuerdo a la Matriz de Distribucion de Documento, se

registra en el MED y se procede a archivar.

Documento: Correspondencia Interna.

Se recibe de las unidades dos ejemplares en original del documento; se
revisa los originales, se verifica informacion de la etiqueta; si la etiqueta no
cumple con los datos establecidos se devuelve el sobre, en caso contrario se

recibe.

Luego se registra los datos del documento en el formulario de Control de
Recepcion de Documentos Enviados por valijas.

El documento que ha quedado en el Area de Sistemas y Documentacion, se
digitaliza, se envia por correo a las personas involucradas de acuerdo a la
matriz de distribucion de documentos, se registra en el MED, para finalmente

ser archivado.
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La valija se almacena temporalmente, hasta que el mensajero la retire, luego
de haber firmado el formulario de Control de Recepcion de Documentos

Enviados por valijas.

Documento: Planos:

El personal encargado de recepcion recibe en valija, los planos provenientes
de la Unidad de Sistemas y Documentaciéon de Caracas, firma formulario
Control de Recepcion de Documentos Enviados por valijas, posteriormente

abre y revisa las valijas.

El personal encargado, registra los datos de los planos recibidos en la Base
de Datos para su respectivo control y actualizacion (ver figura 18). Una vez
actualizado, el personal elabora etiqueta de identificacion con el cédigo de
identificacion de los planos y el nimero de revision, esta informacion la
contiene el cajetin del plano. Se le adhiere en la parte superior del plano una
tira P.V.C, si se trata de un plano que no contenga revisiones anteriores se
archiva directamente. De lo contrario se extrae del archivo el plano de la
revision anterior para cambiarlo por la nueva revision. El plano con revision
anterior se le retira la tira P.V.C. el plano se enrolla, se almacena y se agrega
en la Base de Datos de Planos Desincorporados y Duplicados, para su
respectivo control y desincorporacion. Por altimo a la tira P.V.C se le retira la

etiqueta de identificacion y se almacena para ser usada nuevamente.
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Figura N°18. Base de Datos de Planos Recibidos.
Fuente: area de Sistemas y Documentacion
Documento: Actas.

Las empresas contratistas entregan tres ejemplares de las actas con copia
de carta al Area de Sistemas de Documentacion, se verifica nombre de la
empresa contratista y anexos respectivos, se sella con el reloj fechador toda
la documentacién y se devuelve copia de la carta sellada al representante de

la empresa contratista.

Seguidamente los tres ejemplares son llevados y entregados a la CNMOPH-
RS. Luego que se han firmado los tres ejemplares por los involucrados, dos
de ellas son enviados nuevamente al Area de Sistemas de Documentacion.
Estas actas son almacenadas temporalmente en la colmena hasta ser
retiradas por la empresa contratista correspondiente. Cuando la contratista
retira la correspondencia se le entrega dos originales, una de ella debera ser
firmada y sellada por la empresa contratista para su posterior archivo. Luego
Se digitaliza, se envia por correo electronico a las personas involucradas,

registra en el MED vy finalmente se archiva.
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Documento: Fianzas

Se recibe la fianza, original y copia de carta proveniente de la empresa
contratista. Se verifica el nombre de la empresa contratista, el destino y los
anexos respectivos. Si cumple con los requisitos establecidos se sella con el
reloj fechador y se entrega una copia al representante de la empresa
contratista, para su registro, en caso contrario se devuelve el documento a la
empresa contratista. Es importante resaltar antes de proceder al recorrido o

distribucion, el documento se fotocopia para ser resguardado por el area.

El personal encargado de la distribucidbn entrega en la Unidad de
Administracion de Contrato la fianza en original y copia. El receptor firma

copia de la fianza para devolverlo al Area de Sistemas y Documentacion.

Seguidamente se digitaliza, se envia por correo electronico a las personas
involucradas de acuerdo a la Matriz de Distribucion de Documento, se
registra en el MED y se procede a archivar.

Documento: Minutas

La Coordinacion de Casa de Maquinas Il, entrega anualmente las minutas
originales en expediente al Area de Sistemas y Documentacion.

Seguidamente se archivan como corresponde.

Documentos: Contratos, Memorandum de disefo, Puntos de

cuenta.

Se recibe los documentos, posteriormente se chequea si los documentos

estan registrados en el MED; si no estan, se procede a digitalizarlo,
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registrarlo en el MED y luego es distribuido a las unidades que correspondan.

Por ultimo se archiva.
Documento: Programas.

Se recibe el documento, original y copia de carta proveniente de la empresa
contratista. Se verifica el nombre de la empresa contratista, el destino y los
anexos respectivos. Si cumple con los requisitos establecidos, se sella con el
reloj fechador y se entrega una copia al representante de la empresa
contratista, para su registro, en caso contrario se devuelve el documento a la

empresa contratista.

Se inicia el recorrido para la unidad correspondiente. Al receptor del

documento se le entrega original.

Luego que el programa ha sido aprobado por las diferentes instancias,
nuevamente es enviada al Area de Sistemas y Documentacion con carta de
aprobacion del programa, donde se almacena en la colmena para ser
retirada por la empresa contratista.

Una vez que el contratista retira el documento, el mismo debe sellar el
documento original con sello de la empresa contratista. Este programa es
digitalizado, enviado via correo electronico a las personas involucradas de
acuerdo a la Matriz de Distribucién de Documentos y registrado en el MED.

Por ultimo es archivado.
ATENCION AL USUARIO

La atencion del usuario se deriva de los servicios de escaneado, fotocopiado,

atencion de solicitudes de préstamos y consulta de documentacion.

» Escaneado: el personal de las unidades adscritas a la CNMOPH-RS
realiza la peticion verbal al Area de Sistemas y Documentacion,

entrega el documento en fisico y se procede a realizar el proceso de
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escaneo, seguidamente se envia al correo correspondiente. El

documento digitalizado se guarda en la PC de acuerdo a su contenido.

» Fotocopiado: el personal de las unidades adscritas a la CNMOPH-RS
realiza la peticion verbal al Area de Sistemas y Documentacion,
especifica la cantidad de copias y entrega el documento,

seguidamente se reproduce y se entrega a la persona solicitante.

» Solicitudes de documentacion: ElI personal de las unidades
adscritas a la CNMOPH-RS, solicita el documento via telefénica, se
toma nota de los datos del documento, se ubica y se descarga en el
MED, seguidamente se envia por correo electronico a la persona

solicitante.

En caso de que se solicite documentos, que no estan registrados en el
MED, se procede a la busqueda en el archivo, luego se digitaliza y se
envia por correo electrénico a la persona que solicitdé el documento.

Posteriormente se archiva en el expediente correspondiente.

» Prestamos de documentacion: El personal de las unidades adscritas
a la CNMOPH-RS, realiza la peticion verbal al Area de Sistemas y
Documentacion, se ubica el documento en archivo, y se entrega. El
personal solicitante recibe expediente o documento, realiza la consulta
interna o externa y devuelve el documento al Area de Sistemas y

Documentacion. Seguidamente se archiva como corresponde
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DESINCORPORACION DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL.

Este proceso se realiza como se indica a continuacion:

1.

El Area de Sistemas de Documentacién se comunica con el Archivo
Central para dar aviso sobre la transferencia de documentos, conocer
las fechas del calendario de transferencias, hacer la peticion de las
cajas necesarias y cualquier otra duda respecto a la forma de enviar la

documentacion.

Se selecciona los documentos, segun los tiempos establecidos en la
tabla de retencion para iniciar con el trasladado (ver figura N° 19).

Una vez que se tiene seleccionado el documento se ordena por
expedientes, de acuerdo con la ordenacibn de los asuntos o
actividades a los cuales se refieren. Los expedientes deben estar
libres de clips, grapas, gomas, o cualquier otro elemento que pudiese
afectar su conservacion. Colocar los expedientes en carpetas o
agruparlos con ligas de goma e identificar los expedientes con la
descripcion su contenido.

Los expedientes se guardaran en las cajas archivadoras de forma
ordenada segun el afio o el asunto. Paralelo a este paso se debe
llenar el formulario de Desincorporacion de Documentos con los datos
del expediente; este formulario contiene los siguientes datos: nimero
de caja, numero de carpetas, descripcién y contenido de cada carpeta
o expediente (Ver figura N° 20).

Una vez finalizado el proceso anterior se cierran las cajas, se imprime,
se firman, el formulario de Desincorporacion de Documento (dos
ejemplares) y se notifica al almacén central para concretar la

transferencia de los documentos.

La Unidad de Servicio de Documentos retira las cajas y se entrega los

dos ejemplares del formulario de Desincorporacion de Documentos. El
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Departamento de Servicios de Documentos devuelve un ejemplar

firmado y sellado.

7. Por JdUltimo, se archiva el formulario de Desincorporacion de

Documento.

PAGING,
@ TABLA DE RETENCION ¥ TEMPORALIDAD DOCUMENTAL =
i EDELSA 7
UNIDAD O RGEN AT PEGPONTAELE DEL ARG HIVG G ENTRAL

DEPARTAMBITO DESERVE RS DEDOC UMENTOS

RETERCEN| TranE N DESPOTHION FINAL

SERIES,SUBSERIET v TIPIS DOCUMENTALES ARDT PROCEDIMIENTD EAZELEGAL
as | 2 | o 3 cT | E lam| =
CORRESPFONDENCLE:
Carks. 3 o o o Ura wez camplices ke tempo: e | Cadigo de Comerch.
Memorandh . 3 X X X RENCKN £ 0 K5 Ao ok Geston y
oo e koo, 3 x x x Central procedkr a e lmlear, va gue gt
Oficks. 3 X X X docame Macks &5 3tk tomatu,
Mk mem e, g X X X
Chcnans .
RETENCION EN ARO% TRA DCIOH DI POSICION AHAL COMFO RIADO POR
A Achivode Geslan | O 0 ddnal T Consensackn Tod M Soporke Magre oo
aC AEWuCCenrd | G copla B Brinxion o Selecmlen JEFE DEDFTD. DESERVICNSDE DOCUMENTOS
FECHA __J 1 1

Figura N° 19. Tabla de Retencién y Temporalidad Documental

Fuente: Area de Sistemas y Documentacion
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DVPRESA ELECTRICA SODIAUSTA
idenilicackin de los R 1 de 2
a
@ DESINCORPORACION DE DOCUMENTOS CapN"  Achivo | ARe  Lugaryfecha
EDELCA 1 central | 2017 G ZNOSZ012
DATOS DE CONTROL
LINEWD ORGANIZATRA COOIGE EXTENSISH ZOHA GEDGRAFICA
UNICAD O DOCUMENTACION 521 56007 GUR)

SERE, SUESERIE O TIPOS DOCUMENTALES
PROCESD LICITATORID DFERTA ABE

DATOS DE LOS DOCUNENTOS
CARPETA W IDENTIFICACKIN CONTEWDG ARD
1 LICITACKIN GENERAL ANUNCIADA INTERNAZIONALMENTE SOBRE N° 2 INFORMACION TECNICA VOLUMEN || CRIGIMAL 2003
COMTRATC 1.1.102.004.01 ALSTOM
3 LICITACKIN GENERAL ANUNCIADA INTERNAZIONALMENTE SOBRE NP2 INFORMACION TECHICA VOLUMEN I COPIA 1 2003
COMTRATC 1.1.102004.01 ALSTOM
3 LICITACKIN GEMERAL ANUNCIADA INTERNACIONALMENTE SOERE M2 INFORMACION TECMICA VOLUMEN I COPIA 2 2003
COMTRATC 1.1.102 004.01 ALSTOM
4 LICITACIKON CENERAL ANUNCIADA INTERNACIOMALMENTE SOBRE M2 INFORMACION TECHICA VOLUMEN | ORIGIMAL 2003
COMTRATC 1.1.102.004.01 ALSTOM
El LICITACKIN GEMERAL ANUNCIADA INTERNAZIONALMENTE SOBRE N2 2 INFORMACION TECHICA VOLUMEN | COPIA 1 2003
COMTRATC 1.1.102.004.01 ALSTOM
B LICITACIKON CENERAL ANUNCIADA INTERNACIOMALMENTE S0BRE M2 INFORMACION TECHICA VOLUMEN | COPIAZ 2003
COMTRATC 1.1.102 004.01 ALSTOM
T LICITACKIN GENERAL ANUNCIADA INTERNAZIONALMENTE SOBRE M 2 INFORMACION TECHICA VOLUMEN [X ORIGIMAL 2003
DBEERVACIONES
ELASORADD FOR: AUTCRIZADD POR: CONFORMADO POR: AUTORIZADD FOR:
PECRC MALDCNADD O3CAR GOMEZ JUSN BELLD
Morrbne]s] y Aoelidols] Momirsss) y Apelido|s) Momzreis] y Ape i)
B Jafi i rdad g et couriegand s ro-m‘-mhuiummm::::mud P T T A R ——
[E T wrbTranis da e dn Decsrenizs
Fima Tmma Frma Frma
T ; A —_ .' N
Facha Fecha Facra Fecha

g4a01
Revizor 0
i)

A vt

Figura N° 20. Formulario de Desincorporacion de Documentos.

Fuente: Area de Sistemas y Documentacion

6.1.2. MEJORAS A LOS PROCESOS.

Al evaluar los estados actuales de los proceso se ha detectado las siguientes

mejoras.

e Creacion de formulario de Correspondencia Interna Enviada por

valijas:
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En el proceso de tramites de documentos, para correspondencia interna, se
reciben documentos con numeros correlativos errados, que al momento de la
recepcion no se pueden percibir, pero que al digitalizarlo y registrarlo en el
MED se evidencia los errores. Por lo que se pretende implementar un control
para la recepcion de correspondencias internas, a fin de identificar los errores
de estos documentos antes de ser registrados en ele MED.

El area de Sistemas y Documentacion registrara los datos del documento en
el formulario de Control Correspondencia Interna Enviada por valijas y en
paralelo verificard que el documento recibido tenga la continuacion del

namero de correlativo, registrado anteriormente en el formulario.

e Elaboracion de una base de datos para automatizar el archivo y

foliacidon de documentos:

Actualmente existen una cantidad de documentos, que no estan
digitalizados, y otros duplicados dentro del archivo, por lo que se plantea
realizar una base de datos, a fin de automatizar el archivo del Area de

Sistemas y Documentacion

La automatizacion permitira registrar la totalidad de la documentacion que se
resguarda en el Area de Sistemas y Documentacion, eliminar documentos
duplicados e identificar documentos sin digitalizar, para su posterior

digitalizacion.

Para implementar esta propuesta, se deben de registrar todos los
documentos dentro de la base de datos. Se identificaran los documentos sin
digitalizar, tomando como referencia los que no contengan la raya azul y roja,
gue son colocadas a la hora de digitalizar y registrar en el MED los

documentos.

La foliacibn es parte imprescindible de los procesos de organizacion

archivistica, nos permite conocer la cantidad de documentos que contiene un
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expediente y facilita el cotejo de la documentacion cuando ha sido solicitada

para préstamos.
e Destruccion de planos con revisiones anteriores a las actuales:

Esta propuesta se basa en la destruccion de los planos con revisiones
anteriores a las actuales, debido a que el almacenamiento de los mismos,
ocupan espacios innecesarios que podrian ser Utiles para el almacenamiento

de otros documentos.

e Mejora, Digitalizacién y registro en el MED de la documentacion

resguardada en el Area de Sistemas y Documentacion:

En el proceso de tramites de documentos para minutas e informes técnicos,
se evidencia que no se digitalizan, ni se registran en el MED, lo que generan
solicitudes del documento por parte de los usuarios, por no encontrarse
registrados en el sistema MED. Esta propuesta tiene como finalidad, darle el

trato que le corresponde a estos documentos por ser de uso oficial.

e Elaboracion de formularios para el Control de Préstamos de

Documentos:

No existe un control sobre los prestamos de documentos, por tal motivo se
propone la elaboracion de un formulario para el Control de Préstamos de

Documentos.

Con la creaciéon del formulario, se registrara y se controlara los préstamos,
con el fin de determinar la ubicacion del documento, el tiempo establecido de
permanencia fuera del Area de Sistemas y Documentacion y el responsable
de su respectivo préstamo. A demas de que el documento sufra alteraciones
o pérdida, el referido formulario facilitara la ubicacion de los responsables y

tomara las acciones correspondientes.
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e Elaboracion de formularios para el control de reproduccion vy
digitalizacion de documentos.

Para el proceso de atencion al usuario, derivado de los servicios de
fotocopiado y escaneo de documento, no se lleva control sobre las
solicitudes de las mismas, ya que se hace de forma verbal y no se registra.
La elaboraciéon de los formularios para el Control de Reproduccion y
Digitalizacibn de Documentos, permitird dejar registro sobre el servicio
prestado a fin de conocer la gestion y evaluar el desempefio del Area de

Sistemas y Documentacion.

e Capacitacion del personal del Area de Sistemas y Documentacion en

el manejo del sistema MED.

En el Area de Sistemas y Documentacion, se generan muchas solicitudes de
documentos, que se encuentran registrados en el sistema MED. Estas
solicitudes se pueden disminuir considerablemente, con la capacitacion del
personal del Area de Sistemas y Documentacion en el manejo del sistema
MED.

Esta capacitacion permitira, que el personal del Area de Sistema y
Documentacion, adquiera destrezas en el manejo avanzado del sistema
MED, a fin de dar asesoramiento e instrucciones, al personal de las unidades
adscritas a la CNMOPH-RS, via telefonica o personal, para realizar

busquedas de documentos en el sistema MED.

También se contempla, realizar charlas periddicas, en el uso del sistema
MED, al personal de las unidades adscritas a la CNMOPH-RS, para obtener

mejores resultados.

Las mejoras propuestas fueron incorporadas a los siguientes procesos
reflejando el deber ser. Ver flujograma de los procesos del Area de Sistemas

y Documentacién propuestos con las mejoras incluidas en el Apéndice
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PROCESO: RECEPCION
Unidades adscritas al CNMOPH-RS.

Se recibe dos originales de la carta con sus respectivos anexos, el Area de
Sistemas y Documentacién revisa el contenido de la carta, verifica destino,
namero de correlativo y si cumple con la informacion requerida, se sella con
el reloj fechador y se procede a preparar la valija (si son correspondencias
internas) o se almacena en la colmena, para ser entregado a la empresa

contratista.

En el caso de que los documentos sean correspondencias internas, se
registran los datos establecidos en el formulario de Control Correspondencia
Interna Enviada por valija (ver figura N°21) y a su vez se coteja que el

namero de correlativo no se encuentre registrado anteriormente.

PROCESO: ARCHIVAR.

Luego de haber sido registrado en el MED, se registra en Base De Datos
Control Documental los datos del documento, se verifica el nombre de la
empresa, el numero de contrato y el tipo de documento, se ubica el
expediente o se ubica el &rea de planos, se le hace los orificios al documento
y se anexa al expediente. Seguidamente se archiva, de acuerdo al peldafio y

la clasificacion correspondiente: Afio y Nombre de la Empresa Contratista.

Para aperturas de expedientes, se elabora etiqueta del lomo de la carpeta,

conteniendo los siguientes datos:

Logotipo de CORPOELEC y la empresa contratista
NUumero de contrato.

v
v
v Siglas de la unidad origen
v

Titulo del expediente
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Tipo de documentos
Numero de carpeta (si aplica)
Nombre de la coordinacion o unidad

AR

PROCESO: TRAMITE DE DOCUMENTOS
Documento: Correspondencia Interna:

Se recibe de las unidades dos ejemplares en original del documento; se
revisa los originales, se registra los datos establecidos en el formulario de
Control Correspondencia Interna Enviada por valija (ver figura 21) y a su vez
se coteja que el niamero de correlativo no se encuentre el documento
registrado anteriormente. Se verifica informacion de la etiqueta; si la etiqueta
no cumple con los datos establecidos se devuelve el sobre, en caso contrario
se recibe

Luego se registra los datos del documento en el formulario de Control de

Recepcion de Documentos Enviados por valijas.

El documento que ha quedado en el Area de Sistema y Documentacion, se
digitaliza, se envia por correo a las personas involucradas de acuerdo a la
matriz de distribucidon de documentos, se registra en el MED, para finalmente

ser archivado.

La valija se almacena temporalmente, hasta que el mensajero la retire, luego
de haber firmado el formulario de Control de Recepcion de Documentos

Enviados por valijas.
Documento: Planos.
El personal encargado de recepcion recibe en valija, los planos provenientes

de la Unidad de Sistema y Documentacién de Caracas, firma formulario de
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Control de Recepcion de Documentos Enviados por valijas, posteriormente
abre y revisa las valijas.

El personal encargado, registra los datos de los planos recibidos en la Base
de Datos para su respectivo control y actualizacion (ver figura 18). Una vez
actualizado, el personal elabora etiqueta de identificacion con el codigo de
identificacion de los planos y el niumero de revisidn, esta informacion la
contiene el cajetin del plano. Se le adhiere en la parte superior del plano una
tira P.V.C, si se trata de un plano que no contenga revisiones anteriores se
archiva directamente. De lo contrario se extrae del archivo el plano de la
revisién anterior para cambiarlo por la nueva revision. Se retira la tira P.V.C.
a la revision anterior del plano, se registra en la Base de Datos de Planos
Desincorporados y Duplicados, para su respectivo control, desincorporacion
y destruccién. Por ultimo a la tira P.V.C se le retira la etigueta de

identificacion y se almacena para ser usada nuevamente

Documento: Minutas.

La Coordinacién de Casa de Maquinas Il, entrega anualmente las minutas
originales en expediente y digitalizadas en CD al Area de Sistemas vy
Documentacion. Seguidamente se chequea que todas estén digitalizadas, si
no estan, se procede a digitalizarlo, registrarlo en el MED. Por ultimo se

archiva de acuerdo a la organizacion establecida.

PROCESO: ATENCION AL USUARIO

» Escaneado: El personal de las unidades adscritas a la CNMOPH-RS
realiza la peticion verbal al Area de Sistemas y Documentacion, se

registra en el formulario de Control de Digitalizacion, la firma y datos
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de la solicitud (ver figura N°22), El usuario entrega el documento en
fisico y se procede a realizar el proceso de escaneo, seguidamente se
envia al correo correspondiente. EI documento digitalizado se guarda

en la PC de acuerdo a su contenido.

» Fotocopiado: El personal de las unidades adscritas a la CNMOPH-RS
realiza la peticion verbal al Area de Sistemas y Documentacion, se
registra en el formulario de Control de Reproduccion de Documentos,
la firma y datos de la solicitud (ver figura N°23), el usuario especifica
la cantidad de copias y entrega el documento, seguidamente se
reproduce a fotocopiar el documento y se entrega a la persona
solicitante.

» Préstamo y Consulta de Documentos. El personal de las unidades
adscritas a la CNMOPH-RS realiza, la peticion verbal al Area de
Sistemas y Documentacién, se ubica el documento en archivo, si la
consulta es interna se entrega el documento al usuario. Si es un
préstamo, se registra en el formulario de Control de Préstamos de
Documentos, la firma e informacion del usuario (Ver figura N°24). La
unidad solicitante o usuario recibe, consulta y devuelve el documento.
EL Area de Sistemas y Documentacién, verifica el buen estado y
totalidad del documento, luego registra devolucion en formulario de
Control de Prestamos de Documentos. Por ultimo archiva en el

expediente segln la organizacion establecida.
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m GORPOELEC COORDINACION NACIONAL DE MANTENIMIENTO OPERACIONAL DE PLANTAS

EMPRESA ELECTRICA SOCIALISTA HIDROELECTRICAS REGION - SUR

UatA

CONTROL DE CORRESPONDENCIAS INTERNAS ENVIADAS

N° CORRELATIVO EMISOR NOMBRE Y | DESTINO

G-MO G-MOPH | G-PMRM-SUR | G-IPM-SUR | G-COM-SUR (UNIDAD) | APELLIDO

Leyenda: G-MO: COORDINACION NACIONAL MANTENIMIENTO OPERACIONAL PLANTAS HIDROELECTRICAS. G-MOPH: PROYECTOS DE MANTENIMIENTO
MAYOR, REHABILITACION Y MEJORAS- SUR. G-PMRM-SUR: INGENIERIA DE PROYECTOS DE MANTENIMIENTO SUR. G-IPM- SUR: CONSTRUCCION DE
OBRAS DE MANTENIMIENTO SUR. G-COM-SUR: SOPORTE DE GESTION DE PROYECTOS DE MANTENIMIENTO.

Figura N ° 21.Formulario de Control de Correspondencia Interna Enviada. Fuente propia.
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CORPOELEC

EMPRESA ELECTRICA SOCWALISTA

COORDINACION NACIONAL DE MANTENIMIENTO OPERACIONAL DE PLANTAS

HIDROELECTRICAS REGION - SUR

CONTROL DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

FECHA

UNIDAD

NOMBRE Y APELLIDO CANTIDAD

FIRMA

Figura N° 22. Formulario Control de Digitalizacion de Documentos Fuente: Propia.
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CORPOELEC

EMPRESA ELECTRICA SOCALISTA

COORDINACION NACIONAL DE MANTENIMIENTO OPERACIONAL DE PLANTAS

HIDROELECTRICAS REGION - SUR

CONTROL DE REPRODUCION DE DOCUMENTOS

FECHA

UNIDAD

NOMBRE Y APELLIDO CANTIDAD

FIRMA

Figura N° 6.23. Formulario Control de Reproduccion de Documentos. Fuente: propia
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CORPOELE

EMPRESA ELECTRICA SOCIALISTA

COORDINACION NACIONAL DE MANTENIMIENTO OPERACIONAL DE PLANTAS HIDROELECTRICAS
REGION - SUR

CONTROL DE PRESTAMOS DE DOCUMENTOS

UNIDAD

Y

o

NOMBRE

APELLID

NO
EXTENCIO FECHA DE EESB’SUDS NUMERO DE DE EHSMQI'?,AENL S(l):II_T(';/II'/I-'\A?\II%I'E FIRMA DEL
N DE Telf. SOLICITUD CORRELATIVO | HOJ . RECEPTOR
ON AS TE (recibe) (entrega)

Figura N° 24. Formulario Control de Préstamos de Documentos. Fuente: Propia
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Instructivo de Llenado de Formularios:

» Formulario: Control de Correspondencia Interna Enviada.

N° CORRELATIVO: El numero del documento.

EMISOR (UNIDAD): El nombre de la unidad de adscripcion que emite el
documento.

NOMBRE Y APELLIDO: El nombre completo de la persona que entrega el
documento.

DESTINO: El lugar donde va dirigido el documento.

» Control de Prestamos de Documentos:

UNIDAD: El nombre de la unidad de adscripcion, a quien pertenece el
usuario solicitante.

NOMBRE Y APELLIDO: El nombre completo del usuario que solicita el
documento.

EXTENCION de Telf.: El nimero del teléfono de la unidad solicitante.
FECHA DE SOLICITUD: la fecha en que se realiza el préstamo.

FECHA DE DEVOLUCION: la fecha que debe entrega el usuario el
documento.

N° CORRELATIVO: El nUmero del documento.

N° DE HOJAS: corresponde al niumero de hojas que contiene el expediente
prestado.

FIRMA DEL SOLICITANTE (recibe): firma del usuario que recibe el
documento.

FIRMA DE SOLICITANTE (entrega): firma del usuario cuando entrega el
documento.

FIRMA DEL RECEPTOR: firma del personal del Area de Sistemas vy

Documentacién cuando el usuario entrega el documento.
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» Control de Reproduccién y Digitalizacion de Documentos.

FECHA: la fecha en que se presta el servicio.

UNIDAD: El nombre de la unidad de adscripcidon, a quien pertenece el
usuario solicitante.

NOMBRE Y APELLIDO: El nombre completo del usuario que solicita la
reproduccion o digitalizacion de documentos.

CANTIDAD: Numero de copias solicitadas/ numero de documento
digitalizados

FIRMA: firma del usuario a quien ha sido prestado el servicio.

6.2. PROPUESTA PARA CONTROLAR Y MANTENER LA ORGANIZACION
E IDENTIFICACION DEL ARCHIMOVIL.

Esta propuesta contempla lo siguiente: Clasificacion Documental,
Clasificacion de Archivos Electronicos Oficiales, Ordenacion Documental,
Foliacion Documental, Organizacion e Identificacion de Carpetas o
Expedientes, Almacenamiento Y Ubicacién De La Documentacion.

6.2.1 CLASIFICACION DOCUMENTAL

» La actividad de clasificacion documental, sera realizada por el personal
responsable del Area de Sistemas y Documentacion, que en cumplimiento a
sus funciones genere, maneje o tramite.

» Para aperturar o crear una carpeta o expediente, se guardaran en sus
correspondientes carpetas, siguiendo el cuadro de clasificacién (ver cuadro

N°1) e indicando los lomos con las etiquetas establecidas. (Ver figura N°29).
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Cuadro de clasificacion: el cuadro de clasificacion permite agrupar los
elementos que representan un contenido, para relacionarlo de manera logica
con otros documentos de archivo, mediante el lenguaje clasificatorio. A
continuacion se muestra el cuadro de clasificacion del Area de Sistemas y

Documentacion y el cuadro de los tipos de series y subseries existentes.

Codificacion Fondo

102(PMPG)- Nombre y Numero de Tipo De Sub Tipo De fi Revision
XXXYY-Z2Z- Contrato de la empresa Documentos Documentos
i contratista

Cuadro N°1. Cuadro de Clasificacion del Area de Sistemas y Documentacion

102(PMPG): Cadigo De Proyecto De Modernizacién Planta Guri

XXX: parte rehabilitada (generadores, turbinas, gobernadores y excitatrices)
YY: Grupo De Unidades.

ZZ: Tipo de documento (instruccion, manual, otros)

Series ‘ Subseries

Correspondencia Externa

Interna

Documentos (CA) Nota de

Técnicos / Célculo

Reportes Técnicos | (CR) Croquis 0
esquema
(ES)

Especificacione

s Técnicas
(FO) Folletos

(IN) Inspeccion

(IP)Procedimien
tos

(LC) Listado
(MA) Manual
(PR) Prueba

Documentos de
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Contratacion

Orden de Trabajo

Protocolos Finales | Pruebas de

Aceptacion

Cuadro N°2. Tipos de Series y Subseries del Area de Sistemas y
Documentacion.
6.2.2. CLASIFICACION DE ARCHIVOS ELECTRONICOS OFICIALES

» Toda informacion enviada y recibida por medios electrénicos, por taquilla
valija o correo, serd archivada en el PC asignado al responsable de llevar el
control y almacenamiento de la informacion. Posteriormente, se debe
clasificar en carpetas y subcarpetas electrénicas, como lo muestra la figura
N° 25y 26. Los responsables de la informacién, deben realizar sus
respectivas copias de seguridad y almacenarlos en el PC asi como en el
servidor macagua8 en la ruta (\\macagua8\Proyecto Modernizacion Planta

Guri), a fin de garantizar su conservacion.

e 7 —
fechivo  [deiin  Ver  Favoritos  Merambentas  Ayuda
Favorkos Horramiertas  Ayuda

Qurts - © - (¥ ) visaueds || capetas  [T77]-

% ) Bisqueda || Carpstes | [T33)- oy

A D DOCUMENTOS OF LAS CONTRATISTAS
Tareas de archivo y carpeta 2 JLPTO, SISTEMAS ¥ DOC
9 : ENVIADA
Croar nuova carpets

AdobeReadar EURO: BRAS
e @) Publicar et carpers e Wob ) INFORMES
LDAMIGOS d Comparty esta carpets RECIBIDA
-

3 Archivos do programs
CWQ"‘E Otros sitios

L dmension latina y mas salsas e Dusco docal (C2)

L Doc. Scarner L) M documentos

I Documents and Settings g M

LD)Frefox 12 & s iton de rod

~ 1) 19551 Sefd2c 7F2SF 25 cOCHE6b 7T
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OIS

carpotas

LIPROGRA~1

L) salsa fania

L) swsetup

L) Yemp

L) Tranc

L) vwilke gonzalez

LD WINDOWS

[T alotservicerurtime Jog
(Z) INSTALLHELPER. LOG

[ 2.
(2]

wta on Wed
npets

electrGrico
25 carpetas

ets

Figura N° 25. Clasificacion Electrénica de Documentos en el Ordenador del
Area de Sistemas y Documentacion.
Fuente: Propia.
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Figura N° 26A Clasificacion Electrénica dentro del Servidor Macagua8.

LA

Fuente: Propia

royectn Modernizocion Planta gurl en mocoguaid

Ao Edodn Ve Favortos  Heramientad  Ayude

Tareas de arcivo y carpeta

W]} Combiar reeire o esta cupeta
(@ Movw esta Caroeta

1) Copir esta carpeta

@) Miko mito carpeta on Web

) Erniw por cores eloctednes los
wechivos de ey Carpeta

W B wsla cxpeta

Parta o

ST AN COMO CONSTRLEDOS
| A

Figura N° 26B Clasificacion Electrénica dentro del Servidor Macagua8

Fuente: Propia

74



BVPRESA ELECTRICA SOLWUSTA

dip % CORPOELEC

fectvo Crcon Ve Pavoebos  Mervamectss  Ayuds l’

QN:n . J " - Bisaueds Zapetys -_T.-

) Vyvae sgusElfrayecto Modernieoon Marts gl v B
am———

( DOCUMENTOS CE LAY
CONTRAT :

| tero, ms . ¥ DX
5TAS | D10, SISTENGS ¥ DO ERVIAOR
—

- .

| reeumpeces tas

] PLANDE ERCUCION DEL
=) PROYECIO 2016

J

o

j UNIDAD 3-8 Advhe Actrivet Docurvert
— w8 K

Figura N° 26C. Clasificacion Electronica dentro del Servidor Macagua8

Fuente: Propia

6.2.3. ORDENACION DOCUMENTAL

* La actividad de ordenacién documental sera realizada por el personal
responsable del archivo.

» Ordenacion cronoldgica de los tipos documentales que conforman cada
serie (correspondencia, documentos técnicos, fianzas, otros) o Subserie
(interna, externa, especificaciones, otros), en sus respectivas unidades de
conservacion (carpetas) y respetando la secuencia en que fueron creados, es
decir; el documento mas antiguo es el dltimo de la carpeta y el mas reciente
es el primero de la carpeta.

* Depurar la documentacion, labor que consiste en retirar documentos
duplicados, mal archivados en cada una de las carpetas o expedientes.

* Alinear los folios de cada carpeta o expediente, teniendo en cuenta el borde

superior de cada folio (Ver figura N° 27).
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Figura N° 27. Alineacion de Documentos.

» Perforar los documentos de cada carpeta o expediente tomando como
referencia una hoja tamafo oficio (Ver figura 27). Antes de perforar los
documentos se debe tener en cuenta que las hojas a perforar que contengan
informacion en forma horizontal (orientacion horizontal de la hoja), se deben
ubicar teniendo en cuenta que el titulo o encabezado quede hacia el lomo de

la carpeta y debidamente alineados (Ver figura N° 28)

DOCUMENTO CON TEXTO
EN FORMA HORIZONTAL

TAPA CARPETA HOJAS PERFORADAS

TENIENDO COMO GUIA

— UNA HOJA TAMARNO
P> o B E e OFICIO.

Figura N° 28. Perforacion de Documentos.
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6.2.4. FOLIACION DOCUMENTAL

La foliacion consiste en enumerar cada una de las hojas que conforman un
expediente o carpeta. La numeracion debe ser consecutiva. No se debe
omitir ni repetir nimeros, como tampoco adicionar subindices.

» Para el proceso de foliaciéon se debe utilizar lapiz o con maquina foliadora,
iniciandose desde el numero uno (01), el cual corresponde al primer folio del
documento que dio inicio al expediente, en consecuencia corresponde a la
fecha mas antigua.

» Se debe escribir el numero en la esquina superior derecha en el folio recto
(Primera cara de un folio, la que se enumera), en el mismo sentido del texto

del documento.

* No se debe foliar utilizando numeros con el suplemento A, B, C. En
documentos de archivo que contienen texto por ambas caras de la hoja, se
registrara el nimero correspondiente al folio recto (Primera cara de un folio,

la que se enumera).

6.2.5. ORGANIZACION E IDENTIFICACION DE CARPETAS O
EXPEDIENTES.

e La apertura y organizacion de las carpetas o expedientes se hara de
acuerdo con las series y/o Subserie, definidas en el cuadro de
clasificacion (ver cuadro N° 1).

e La identificacién de las carpetas se hard en formato impreso con letra
arial 10 y las medidas del formato son: 24.5 cm de largo y 7 cm de ancho;
adherido con pegante liquido sobre el lomo de la carpeta, si aplica (ver
figura N°29),con los siguientes datos:
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v' Logotipo de CORPOELEC yla empresa
. CDRPOELE
Contratlsta. m WFTLARIF LS T
v" NUmero de contrato. ALSTOM
v' Siglas de la unidad origen 2 5 10506500
v Tipo de documentos
. . =l B
v" Numero de carpeta (si aplica)
- -z . CORFESPONDENCIA S
v Nombre de la coordinacién o unidad il
v' Ao
Carpats W7
e
PP
Cordlyack s Haclowal de
MarErimE v Operacional ie
Flasts HElelecticas -Region S
AR 2012

L.

Figura N° 29. Etiqueta de los Lomos para las Carpetas.

6.2.6. ALMACENAMIENTO Y UBICACION DE LA DOCUMENTACION

Las carpetas deben ir ubicadas en estantes, de izquierda a derecha en
forma de z, en orden cronoldgico.

Para la sefalizacion, se debe identificar claramente el mobiliario del
archivo, como bloque, cuerpo, estante, entrepafio, identificando cada una
de las partes con rotulos.

Para el archimovil la sefializacion de bloque y cuerpo es: Letra Arial 60 en

mayuscula y formato de negrita. (ver figura N°30).
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Figura N° 30: Sefalizacion del Archimovil.

Fuente: Propia

Para el caso de estantes y entrepafios la sefializacién es: Letra Arial

55 en mayuscula y formato de negrita. (ver figura N°6.27 y 6.28).

20cm

A ORPIRE

PP FIFGTUCA S0k T

ESTANTE 1 2cm

Figura N° 31: Sefializacién de Estantes.

Fuente: Propia

20 cm

v

CORPOELEC

FMPIFSA FIFOTTUCA SCOIA 8TA

ENTREPANO 1 2 em

Figura N° 32. Sefalizacion de Entrepafios.

Fuente: Propia.
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e En el Area de Sistemas y Documentacion, para la ubicacion y
conservacion de los documentos, se utilizan de manera generalizada

el archivador mévil y los de estanteria fija. (ver figura N° 33 y 34).
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Figura N° 33: Archivador Movil Figura N°34. Archivador Fijo

6.3. PROPUESTA DE NORMAS E INSTRUCCIONES INTERNAS, PARA EL
AREA DE SISTEMAS Y DOCUMENTACION.

Normas

1. El Area de Sistemas y Documentacion, debe recibir, distribuir y
resguardar los Documentos oficiales correspondientes a la gestion
interna y/o externa de la CNMOPH-RS y sus unidades adscritas.

2. El Area de Sistemas y Documentacion a través de la mensajeria, debe

distribuir documentos sélo de caracter oficial.

80



) CORPOELEC

BVPRESA ELECTRICA SOCAUSTA

o v xmzc

((Zu;%

3. Las comunicaciones oficiales recibidas se clasifican de acuerdo a su
destinatario y el servicio de distribucion que se vaya a utilizar.

4. La documentacion debe permanecer en el Area de Sistemas y
Documentacién, por el periodo que se determine en la “Tabla de
Retencion y Temporalidad Documental”’, y se desincorporaran al
Archivo Central, los documentos impresos correspondientes al afio de
haber finalizado su tramite administrativo.

5. La ubicacién de la documentacidbn en carpetas, cajas, libros o
cualquier otro resguardo fisico, debera garantizar la integridad fisica
de los documentos, asi como facilitar su localizacion mediante rotulos,
etiquetas, guias o cualquier otro tipo de sefalizacién que contribuya

con este propasito.

o

El personal del Area de Sistemas y Documentacion es el responsables
de la manipulacion y/o administracion de las maquinas y materiales de
reproduccion.

7. El Area de Sistemas y Documentacion, es responsable de la
organizacién, conservacion y custodia de los documentos impresos,
asi como de la prestacion de los servicios archivisticos.

8. El Area de Sistemas y Documentacion, es el responsable de clasificar
la documentacion.

9. El Area de Sistemas y Documentacion, no debe revelar informacion
sobre los asuntos que se hayan tramitado en la empresa.

10.Sélo tienen acceso al Area de Sistemas y Documentacion, el personal

autorizado.
Instrucciones
De larecepcion de documentos
1. El personal del Area de Sistemas y Documentacion, debera cotejar

todos los documentos que ingresen, para verificar los anexos, el
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destino y los datos de origen de la unidad o empresa que la remite y
asunto correspondiente.

2. El Area de Sistemas y Documentacion, recibe de las unidades
adscritas a la CNMOPH-RS y entes externos, los documentos oficiales
de acuerdo al horario establecido por la empresa.

3. El, Area de Sistemas y Documentacién puede recibir de entes
Externos, documentacién oficial, para ser entregada a las unidades
adscritas a la CNMOPH-RS.

4. Para el caso de la recepcidn y entrega de archivos electronicos, deben
ser en medio magnético, el personal responsable del Area de
Sistemas y Documentacion, deberd comprobar que cada uno de los
archivos entregados o recibidos no tengan ninguna clase de

restriccion para su acceso (claves, protecciones, entre otras).

Del envio de documentos

1. Las unidades adscritas a la CNMOPH-RS, deben colocar los
documentos oficiales a enviar, en sobres de manila identificados con la
etiqueta establecida por el Area de Sistemas y Documentacion.

2. Los dias martes y jueves, se hara entrega de valijas a la Unidad de
Servicio de Documentos, la documentacion interna que requiera ser
enviada a otras unidades de adscripcion ubicadas en diferentes zonas
geograficas. (Macagua, Tocoma, Edificio Corporativo de CORPOELEC
Puerto Ordaz).

3. Las comunicaciones oficiales seran enviadas en originales o copia
dependiendo del caso que amerite, la carta original con sus
respectivas copias reposaran en el archivo.

4. Para la entrega de las comunicaciones oficiales que estan dentro de

CNMOPH-RS, el personal del Area de Sistemas y Documentacion
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realizara la entrega de las comunicaciones oficiales al respectivo
destinatario. Una vez entregada la comunicacion oficial se exigira

firmar el soporte para el archivo.

De la conservacion de los documentos impresos en el Area de Sistemas

y Documentacién.

1. Se abrirdn tantas carpetas como sean necesarias, para no forzar su
capacidad.

2. Se utlizaran el material de oficina idéneo para garantizar la
perdurabilidad de los documentos: clips, plasticos, etiquetas de papel,
archivadores, armarios y contenedores metalicos.

3. Se archivaran los documentos en zonas donde no exista humedad y

lejos de las fuentes de calor directo.

De la Desincorporacion Documental al Archivo Central

1. El proceso de desincorporaciéon de documentos impresos, se realiza
cada afo en la fecha que estime la circular informativa emitida por el
Archivo Central.

2. Se realizaran el proceso de desincorporaciéon utilizando el formulario
de “Desincorporacién de Documentos”.

3. El formulario de Desincorporacion de Documentos debe estar
identificada, con el contenido que lleva cada caja, para el mejor control
del Departamento de Servicio de Documentos.

4. Una vez cumplidos todas las instrucciones y proceso de la transferencia
documental, el jefe del Area de Sistemas y Documentacién, haréa entrega al
Departamento de Servicio de Documentos, para la revision y conformacion

de la entrega.
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5. Se tendra para el control, copia del formulario “Desincorporacién de
Documentos”, el original del formulario quedara en el Departamento
de Servicio de Documentos.

6. El Departamento de Servicios de Documentos, sera responsable del

traslado de los archivadores hacia el Archivo Central.

De las fallas que presenten los equipos de reproduccion

1. Cualquier desperfecto que sea detectado al utilizar la fotocopiadora,
debe notificarse de inmediato al personal del Departamento de
Servicios de Documentos. En el caso de un desperfecto en un equipo
del Area de Sistemas y Documentacion, hacer una solicitud de servicio

al Escritorio De Servicios CORPOELEC, para dar solucion.

De la Consultay Préstamo en el Archivo.

1. Las unidades o solicitantes, deben regresar los documentos impresos
prestados al Area de Sistemas y Documentacion. El tiempo de
préstamo no debe ser superior a diez (10) dias habiles. En caso de
necesitar mas tiempo el documento, el usuario puede renovar el
préstamo hasta por cinco (5) dias habiles mas. Vencido el plazo, el
Area de Sistemas y Documentacion deberda hacer exigible la
devolucion inmediata.

2. El funcionario constatara que el documento consultado no muestre
sefales de haber sufrido alteracion alguna, mediante revision folio por

folio.

3. Una vez revisado el documento devuelto por el usuario, se encuentra

gue el documento sufri6 una pérdida, o alteracion, se reportara por
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escrito al jefe de la unidad solicitante sobre esta situacion, a fin de que

realice las acciones pertinentes.

6.4. IMPLEMENTAR GESTIONES DE SUPERVISION EN LAS
FUNCIONES Y CUMPLIMIENTOS DE LOS PROCESOS QUE
SE LLEVAN A CABO EN EL AREA DE SISTEMAS Y
DOCUMENTACION.

El lider del Area de Sistemas y Documentacion, supervisa que el personal a

su cargo, realice y cumpla con los procesos de la gestion documental y la

normativa archivistica, para dar continuidad al proceso de mejora que plantea

esta investigacion.

En las
debe:

supervisiones realizadas al Area de Sistema y Documentacion se

Verificar la aplicacién de los procesos de gestion documental del archivo que
involucra: Recepcidbn de documentos, Distribucion de documentos,
Digitalizacion de documentos, Registrar documentos en el Manejo
Electronico de Documentos (MED), Archivar, Tramite y control de
documentos, Atencion a los usuarios, Transferencia de documentos al

almacén central

El lider del Area de Sistemas y Documentacion, verificara el
cumplimiento de; Ordenacién documental, Foliacibn documental e
Identificacion de unidades de conservacion (carpetas).

Reportar el desempefio de los procesos evaluados en el Area de
Sistemas y Documentacion.

Establecer e implementar las acciones preventivas, correctivas y de
mejoras de las desviaciones detectadas en el desempefio de la

gestion.
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6.5. OBSERVACIONES DE LAS CONDICIONES ACTUALES DEL
ESPACIO FISICO DEL AREA DE SISTEMAS Y
DOCUMENTACION:

e El aseo del area es ineficiente, se observa polvo e insectos
e El piso presenta grietas y pequefios agujeros.
e Sillas con deterioro en las ruedas.

e Existe cableado expuesto, desordenado y atravesado debajo de los
escritorios y en los puestos de trabajos.

¢ No existe iluminacién de emergencia.
e Lamparas deterioradas.
¢ No existe botiquin de primeros auxilios.

e No se cuenta con extinguidores dentro del Area de Sistemas y

Documentacion.
e El aire acondicionado no esta operativo.

e Sistema de deteccion de incendios, esta fuera de servicio.

6.5.1 ANALISIS DE LAS CONDICIONES AMBIENTALES.

Utilizando los resultados de la evaluacion realizada por el Departamento de

Proteccion Integral (Ver Anexo N°1) se expresa lo siguiente:

lluminacion: La medicion de iluminacion evidencié que los niveles se

encontraban entre 98 unidades lux como minimo y 484 unidades lux como
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maximo. Y segun la norma COVENIN 2249-93 (lux) sefiala que la iluminacion
recomendada en los puestos de trabajo en oficina debe estar entre 200 y 500
unidades lux. Lo que evidencia que la iluminacion esta por debajo de los

niveles recomendados por la norma COVENIN 2249-93.

En la figura N° 35 en el anexo N°1, se muestra que no se tomd puntos de
monitoreo de iluminacion dentro del archimovil y esto trae como
consecuencia, que no se conoce las unidades lux actuales dentro de ese
espacio, para tomar las acciones correctivas, ya que en este momento el
personal realiza un mayor esfuerzo para la ubicacion de los documentos
aduciendo la falta de iluminacion para la busqueda y localizacién de la

documentacion.

Temperatura y humedad: Los resultados obtenidos del monitoreo de la
temperatura arrojo entre 20.6 °C y 22,3 ° C y se registro entre 68% y 74% de

humedad relativa.

En la figura N° 36 y 37 se muestra que al momento de realizar el monitoreo
no se incluyo el espacio del archimovil. Y las hora del monitoreo se realizo en
la mafiana. Considerando que las horas de mayor temperatura se presentan
a partir del mediodia, los resultados no se ajustan a la realidad, que se
percibe por el personal del Area de Sistemas y Documentacion.

La humedad no se ajusta a la humedad permitida, debido a que debe estar
en un rango entre 40 % y 60% para evitar afecciones respiratorias tales como
rinitis y patologia de hiperactividad bronquial (asma), que pueden ser
inducidas por la presencia de acaros, cuya proliferacion incrementa con el

aumento de la humedad.
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6.5.2. ANALISIS DE LAS CONDICIONES FISICAS.

Analizando los resultados de la tabla de condiciones inseguras realizada por
el Departamento de Proteccion Integral (ver anexos N°1), muestra que
existen condiciones inseguras con potencial leve o dafos a la propiedad en
menor escala, con potencial de incapacidad y con potencial de lesién o
enfermedad. Actualmente persisten la mayoria de las condiciones de
inseguridad como se evidencia al comparar la tabla de condiciones inseguras
(ver figura N°38 y 39 de los anexos) y el estado actual de las condiciones

fisicas aportadas por la apreciacion y observacion directa del area.

6.6. ANALISIS DE PROPUESTA DE CAMBIO DEL ESPACIO
FiSICO.

Considerando el diagnostico realizado por el archivélogo de Corpoelec
Eduardo (ver anexo N°2), se propone un cambio de espacio fisico, a fin de
que el personal del Area de Sistemas y Documentacion labore en mejores

condiciones fisicas y ambientales.

Se contempla el espacio que ocupa la Coordinacion de Gestibn PMPG.
Edificio Administrativo Guri ler piso. El area de Coordinacion de Gestion es
més grande que el Area de Sistema y Documentacion en cuanto a medidas,
tiene mejores condiciones fisicas y sobre todo cuenta con aire

acondicionado, pero sin embargo es necesario tomar en cuenta lo siguiente:

Para realizar este cambio de espacios es necesario aplicar depuracion
documental que se custodia al momento, también conocer el volumen
documental futuro a resguardar, para analizar si se cuenta con suficiente
espacio en el area que se tiene pensada, para realizar el cambio de manera
que no se presente hacinamiento entre los documentos y la cantidad de

trabajadores.
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CONCLUSIONES

Del estudio realizado en el Area de Sistema y Documentacion se obtuvo los

siguientes resultados.

1.

Los procesos del Area de Sistema y Documentacion son los

siguientes:

Recepcion de documentos.
Distribucién de documentos.
Digitalizacién de documentos.

Registrar documentos en el Manejo Electrénico de Documentos
(MED).

Archivar
Tramite y control de documentos.
Transferencia de documentos al almacén central.

Atencién a los usuarios

Por el proceso de estructuracion que viene desarrollando CORPOELEC,

actualmente estd iniciando lentamente el proceso de normalizacion, es por

ello que surge el requerimiento por el Area de Sistemas y Documentacion de

levantar sus procesos.

2. En base a la situacion actual de los procesos y mediante el analisis de

los mismos se detectaron mejoras que fueron incorporadas vy
evidenciadas en los flujogramas propuestos. Estas mejoras fueron las

siguientes:
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o Proceso. trdmite de documentos, correspondencia interna:

Creacion de un formulario de Control de Correspondencia Interna Enviada.
e Proceso: Archivar.

Implementar la actividad de clasificacion, ordenacion, foliacion e

identificacion de carpetas o expedientes
e Proceso: Tramite de Documentos, Planos.
Destruccion de planos con revisiones anteriores a las actuales
e Proceso: Tramite de Documentos, Minutas.
Digitalizacion y registro en el MED
e Proceso: Atencion al Usuario.

Elaboracion de un formulario de préstamos de documentos, preproduccion y

digitalizacion de documentos.

3. En vista de que no existen normas, ni instrucciones normalizadas se
procedié a realizarlas, siguiendo el la metodologia establecida por la

empresa.

4. El disefio de una metodologia para controlar y mantener la
organizacion e identificacién del archimovil, permitird dar lineamentos
para que el personal del Area de Sistemas y Documentacion, lleve a
cabo las actividades propias de la organizacion de un archivo y le de

continuidad a lo que se propone.

5. La supervision del lider del Area de Sistemas y Documentacion,
permitira que se lleven a cabo los procesos tal cual se proponen en

esta investigacion a fin de detectar las desviaciones y establecer las
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acciones que amerite el caso, de esta manera lograr la optimizacion y

mejora de los procesos existentes.

6. La evaluacion y andlisis al estado actual de las condiciones fisicas y
ambientales, evidencian la existencia de situaciones inseguras que
pueden ser perjudiciales tanto para el personal que labora en el Area
de Sistema y Documentacion, como para los documentos que se

resguardan en el area.
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RECOMENDACIONES

En funcion de los resultados y conclusiones que se obtuvo esta investigacion

se recomiendan lo siguiente:

1.

Se recomienda que el personal de sistema y documentacion
implementen las mejoras en los procesos, para lograr la optimizacién

planteada en esta investigacion.

Para la eliminacion de los planos con revisiones anteriores a las
actuales se recomienda que se realice con una maquina destructora
de papel. Debido a que son planos confidenciales y no puedan ser
reconstruidos por personas ajenas a la empresa, asi como la

informacion técnica documental generada en los diferentes proyectos.

Disefiar e Implementar un sistema automatizado, para registrar todos
los documentos custodiados en el archivo de sistema vy

documentacion.

Capacitar el personal con cursos o charlas sobre las actividades y
operaciones archivisticas, a fin de prestar el servicio de asesoria a los

usuarios.

La temperatura y la humedad ideal recomendada para el espacio
fisico es la siguiente: 18°C y 40% humedad relativa. Se recomienda
instalar un equipo de aire acondicionado previendo que su ventilacion

no sea dirigida directamente hacia los documentos.

Realizar una nueva evaluacién en el monitoreo de las condiciones
ambientales tomando en cuenta los puestos de trabajo actuales y
dentro del espacio del archimovil. Considerando que en el momento

que se realizo la evaluacion de las condiciones ambientales, solo
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tomaron en cuenta los puestos de los trabajadores y se realizaron en
horas de la mafiana como lo muestran el croquis y la tabla de la
temperatura, iluminacion y humedad relativa (ver figura N°6.20, 6.21 y
6.22). A fin de evaluar las verdaderas condiciones ambientales, para
que se tome las acciones correctivas Yy evitar enfermedades al

personal del Area de Sistema y Documentacion.
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Apéndice:

Flujograma actuales y Propuesto de los procesos del Area de

Sistemas y Documentacion.
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DPRESA ELECTRCA SONAUSTA
FLUJOGRAMA Codigo Reviszdn 00
m PROCESO: RECEPCION DE DOCUMENTOS
EMPRESA ELECTRICA SOCULISTA Pig. 1 de1
Represeatante de s enpress .
cooRratts 0 wedad adicetin &

CNMCRH-RS

Reprezenixte de |2 empresa contratita o ) aiord

uridad adecritas sl CKMOPHLRS @ Fee mensapris
Furma cuaderno del
Verifica el nombre de ka empresa contratista o l mmmc ;
ursdad de adscripcion, el destino final y anexos
respectivos . Registrar datos en formulario 'I
Control de Correspondencia Intema y revisa - e
m‘ jeta o corres| m ‘mm 0, TeViEa ¢ Thenio0 o8 lRvAlfa
gt i ribieios Digitaliza, distribuye y regsstra en ol
Deyualye "
V
C Y
Documento O fin
Sella documento onginal y
copin con reloj fechador

Entrega copia firmeda 2l representante de

|s empresa contratista o usdad de ads-
fin cripcion [oo:mmrro |

DOCUMENTO 0

Verifica s hay
1 Almacena temporalmente
civepiadench en colmenn o pary
distribucitn por valijas
No si
A

Entrega copla ¥ orig-

nal Y recibe oniginal

firmads y sellada por ka
Distribucion de contrata
documentos.
( ver proceso de ¢
distribucidn )
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DPRESA ELECTRCA SONAUSTA
Chdigo Revinidn 00
FLUJOGRAMA
PROCESO: DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS
ENPRESK ELECTRICA SOCIALISTA Pig. 1 de1
Unidades adscritas a la CNMOPH-RS Area de Sistemas y Documentacién
( INICIO >
‘ 0 o - .
Recorrido Intemo Proceso de Recep- Distribucidn por valija
cién de Documnentos.
4
Recibe por parte de las unida-
des adscritas a la CNMOPH-RS
I PR l
! Distribucidén por k [ Crisna)]
Ertrega documerto a I uidad corveo electrdnico Revisa y verifica datos de la
camespondiente m etiqueta  Reagistra los datos en
Origral Verifica las persooss & la formuano da Control de Documen-
queén va dirigids 10s Ermiados
l_ —r ’ Py Registra y coteja en For-
Racibe docurmento sellado y c:; ;ad':::'nm:‘ a :;‘m' mulario F‘omml de Corres-
firmado por el reosptor de a <360 de Js COMmecs Heossarios pondencia Interna, los
pudad Crigimal datos
A Entrega al mensajero y
Envia por comeo electrénico a las perso- cuademo de envios de
s ickereandes documentos.
Recibe cuademo de envios
de documentos fimmado por
el mensajero
y
Fin
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BVPRESA ELACTACA SODALSTA
Codigo Revissdn 00
FLUJOGRAMA
PROCESO: DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS
EVPRESA ELECTRCA SOCALSTA Pag: 1 del

Area de Sistemas y Documentacion

Verifica que el documento no contenga gra-
pas o cualquier otro objeto metalico

Selecciona software de escaneado v la calidad
del escancado, Ver figuraN° 6.5 v 6.6.

l

Inicia el escaneo, guarda en disco local C yen
servidor macagua8, segin la clasificacion electro-
nica de documentos . Ver figuraN°® 6,7 v6.8.

Indica con una pequeia raya azul en
la parte superior izquierda del docu-

mento
( Fin )
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Ciudi g Eenzidn 00
FLUJOGRAMA
mmEl.Ec PROCESO: RECEPCION DE DOCUMENTOS
EMPRESA ELECTRICA SOCHLSTA Pig. 1 de

Area de Sistermas v Documentacion

[ Mo )

Selecciona el link del MED en partalla de la PC.
Ingresar usuano v confrazenia . Seleccionar “Reghstro™ e
memi tquierdo de la pantalla O ver figura M2 6,117,

L
Registra tipo, subtipo, carpeta, fecha, mumero de docu-
merte, asunto, localizaciin, cddigo de drea, numero de
comtrato, disciplina , nombre de la empresa contratista,
fecha del archivo, lngar de orgen, receptor, remitente
(Ver fipura 6.12)

L 4
Selecciona “Examinar”, para adjuntar
documento, (Ver figura N° 6.14) y se-
leceiona “Guardar Documento”

Idenfifica el respectivo decumento con una
raya corta de codar rojo en la parte superior
quierda
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Codgo Revisida 00
FLUJOGRAMA
PROCESO: ARCHIVAR
EVPRESA ELECTRCA SOCIALSTA Pig. 1del
Area de Sistemas y Documentacién
Inicio

A
Proceso: Registro
de Documentos en
el MED

A

Vernfica nombre de la empresa contratista, ndmero de
contrato y tipo de documento, clasifica documento (ver
cuadro N°1). Registra datos del documento en base de

datos .
ORIGINAL
A
Localiza expediente, folia, perfora e
integra el documento.
Archiva el expediente en el
estante respetivo.
ORIGINAL
A
Fin
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Codigo Remsybn 00
FLUJOGRAMA
m mmmc PROCESOTRAMITE DE DOCUMENTOS, VALUACION
ENPRESA ELECTRCA SOCIALSTA Pig.1de3

Recepeion del Area de Sistemas y Documentacidn

Verifica destino del documento,
nombee de la ermpresa confratista y
Mnexos comespondientss

4 Cenrgle coa

log requmtos?

Devuelve las carpetas y
documento e inforra los
errores

Sella con reloy fectndor, Exbrepa
copia sellads o repeasentarte de la
empeess conlratisla

Verntica 21 hay comespondénas
parz |3 emngress coctralita
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Codgo Revisida 00
FLUJOGRAMA
PROCESO: TRAMITES DE DOCUMENTOS , VALUACION
ENPRESA ELECTRCA SOCILSTA Pig.2de3
. ) ) o Registro en el .
Recepcion Unidad Correspondiente Digitalizacion MED Archivar
Proceso de
achive
Ertrega documen. [y o 0 Ver procesd ;er ;m‘ =
to 2 lsumded Digitalizacidn scmanios
comespoedients de Documento o |
en e
MED
Entregs dosongeal ¥ FRecthe documento ofigi- Fin
recihe wa original firmads ral sellado ¥ fiemsdo por
?;;l:d;iarhm“ &l peceptoe de 1z unidad
% [ Vascien O

de coetrato | noebes de 1s coclra.

Regictrar datos enplanills de
contral & valiseicos | e @
ta, fecha de enfrada y salida ( ver

placalla en anexos 7)

Luago ha sido aprobado
por 106 IMwolscrados, s
envado nuevaments al
érea oe sisterna de docu-
mentacidn

Fotocopia carta y

hoja de resumen de
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geliada por L3 contrta

—
! Actas O I

Codigo Rewsidn 00
FLUJIOGRAMA
PROCESO: TRAMITE DE DOCUMENTOS, VALUACION
EPRESA ELECTRICA SOCIALISTA Pag. 3de3
Distribucién Digitalizacion | Registro en el MED Archivar
Envia por comreo 2 todos Ver pro<eso
las insolucrados de acuer- 3l
doalaMatriz de Distribe- P— e s e Ver Proce-
cide de Documentes de digitali- A MED s0: Archi-
zciéo de var Docu-
documentos mentos
Erkroga & 52 empresa con-
tratists Y una firmads Fin
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Codigo Revisydn 00
FLUJIOGRAMA
PROCESO: TRAMITE DE DOCUMENTOS

ENPRESA ELECTRICA SOCALISTA Pig. 1 de2

Documento : comrespondencia extemna ( recibido de la empresa contratista y enviado a las unidades de adscritas a la CNMOPH-RS)

Recepeion

| Inicio )

Por representante de la empresa contratista

Por mensajeria
y
Reche
Correspondencia O c

Venfaanombee de la empresa contratsts,

destino, anexos comespondientes, numero de

copaas 8 ditnbur Ver proceso de
Recepeion de por
mensajeria

Si
& cumple oo fin

Jos requisi-
tas?

A
Demoeive &l sotee
y documerntoe
wdforona los emroees

Selln con rebog fechador copias y original

l

IErt:ep copiz sellada |

Verrfyon 51 bay comespondancia
pors |2 empeess coctratzts
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Codigo Remsién 00
FLUJOGRAMA
PROCESO: TRAMITE DE DOCUMENTOS
ENPRESA ELECTRICA SOCIALSTA Pig.2de2
Documento : correspondencia externa ( recibido de la empresa contratista y enviado a las unidades de adscritas a la CNMOPH-RS)
Recepcion Distribucién Digitalizacion | Registro en el MED Archivar
Ver proceso
F—— ;‘-'&5*-'0 del Ver Proce-
sl || | [ o: A
zcibn de var Docu-
docunertos mentos
Recke documento
cripral ssllado y firma-
o por el receptor de la
Enirega coplay
arigral. ¥ recibe unidad adscrita Fin
arigeal firmada ¥
sellsdapor la <xc:ra- Ongral
t
4
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DVPRESA BLECTRICA SOCWUSTA
Codigo Remsién 00
FLUJOGRAMA
PROCESO: TRAMITE DE DOCUMENTOS CORRES-
PONDENCIA EXTERNA 2
EVPRESA ELECTRICA SOCALSTA Pig-1de]

Recibido de las unidades de adscripcion y enviado a la empresa contratistas.

Recepeion Distribucién Digitalizacion | Registroenel MED | Archivar

P

Ver proceso
o || | [ g | | |[ | Ve Brce
de dugitali- ¢l MED so- AT
eeiéa de var Docu-
Verifica unicad oo ads- documantos mentos
Cripeion destino, anexos Recite documento
carespondientes origmal s2llado y firms-
do poe el recagtoe de la
wedad adscrita
Comrespeadenna 0 Fin

Devuelve docu-
mento e mforma
108 erroees

Sella con relog fechador copias y original

l

Correspondencia ©
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Codigo Rewmsiéa 00

FLUJOGRAMA
PROCESQ: TRAMITE DE DOCUMENTQS, CO-
RRESPONDENCIA INTERNA Pig. 14de1

EMPRESA BLECTRICA SOCIALISTA

Recepcién Distribucién Digitalizacion Registro en el MED Archivar

Enrega sobre 8l
MENSaRo y este
frma famulaio
Control de Recap-
cidn da Documan-
tos Enviados

Ver prooeso de
Ver proceso Registro &2
Dngitalizacyin de Documentos en
Docurento el MED

Ver proceso de archi-
v

Renza, regisra &l numero e
correlativo y compara enel
formularo de Control de
Correspondencia Intermna
Enviada, vennfaca etiquts

Enviaper comeo
electronico 2 laperso-
ras involucradas
utilzendo Matriz de
Drstritocsie de Docu.
mentce

Desuelve el
scbre y docu-
mestoe infor-
ms o3 erroees

Si

—

Regstra ditos en formula.
o & Control 2 Reosp.
cibn de Documentee
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BVPRESA ELECTRCA SOCAUSTA

Firma y entrega cuaderno de entrega dal menssjero

‘_I

Abre y revisa

l—§

Actaliza bass de datos de ooa datos del plano rectbedo
(ver anexos)

Elabora etiqueta 32 ideckificacion

MentificalaTira PV.C conetiqueta

Adrere Tira PV.C enlaparte siperior
del plano

(Existe revision ante-
noe il plano ?

Codigo Revisuda 00
FLUJOGRAMA
PROCESO: TRAMITE DE DOCUMENTOS
' Pig. 1 del
DOCUMENTO: PLANO
Recepcida Archivar
- Extrae del archivo el plano del
Recsbe PLANO ultimo numero de revision. Y lo
cambia por el nuevo plano ariginal de plano

Despega latiaPV.C
del plano. retira etigqueta
de identsficacion y se
almacena tira PVC

Tird

Cucelga plano en archivo
como cormesponda

Destruye plano con ma-
quina destructora
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Codigo Remision 00

FLUJOGRAMA
PROCESO: TRAMITE DE DOCUMENTOS , ACTAS

EMPRESA ELECTRICA SOCIALISTA Pig.1de3

Digitalizacién T Aschivee

Verifica, nombre de la
contratista, y anexos
respectivos,

Sella coa relo) fecha-
dor copias y ongnal

;

Erkrega copna sellada

Cata C

Vanfiea s hay ooeres-
pondencia &n oolmena
parxia smpeesa conira-
tita
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Codigo Revissén 00
FLUJOGRAMA
PROCESO: TRAMITE DE DOCUMENTOS, ACTAS
EVPRESA ELECTRCASODALSTA Pég.2de3
Recepcion Distribucién Digitalizacion | Registro en el MED Archivar

No

Ertrega copiay
onignal ¥ recibe
ongnal firmada y
sellada por la contra-
k]

Entrega documerto s la
urndid correspoahente

Luago que s2 han firmado
los tres ajemplares por los
involucrades, dos de elas
san amiados nuevamenta

al érea da sistema da
documentacion
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DPRESA ELECTRCA SONAUSTA
Codipo Rewnsiéa 00
FLUJOGRAMA
PROCESO: TRAMITE DE DOCUMENTOS
EVPRESA ELECTRICA SOCILITA Pig.3de3
Documnento : Actas
Recepcion Distribucién Digitalizacion | Registro en el MED Archivar
Envia pee comeo & lodos Ver process
log inwolucrados de acuer.
doalaMatnz de Dusinbu. Ver prooeso msg o Ve.r Pmc.e.
c¥a de Documentos & digitali- I MED. s0: Archi-
1 zacida de var Docu-
v documentos mentos
Entreps & |3 srrpensa con 4
Lratests ¥ una fvnads y Fin

sellads por |a coalrals

—
Actas 0

o
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PROCESO:TRAMITE DE DOCUMENTOS, FIANZA

EMPRESA ELECTRICA SOCIAUSTA Pig-1de2

o v xmzc

Chdigo Rewssida 00

Recepcion

Recite

A
Venfaa destino del documento,
roenbes de L ervpresa coclralsta y
ER0E comesponrdentes

& Cetrgle com
los requnton?

4

Desnyelve documerto e
nformna los emores

Sella con reloj fechador, Entrega
copta sellada al represertante dela
empresa contratista

Verifia 51 hay comespondencia
péra Ia empesss oortritista
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BVPRESA ELECTRCA SOCAUSTA

Codgo Remsita 00
FLUJOGRAMA
PROCESO: TRAMITES DE DOCUMENTOS , FIANZA
EVPRESA ELECTACA SOALSTA Plg. 2de2
— cgistro cnel
Recepeidn Unidad Correspondicnte Digitalizacién Regstro el | archivar

i Proceso de
[ Ver p archmer
comesgonimin? Ertrega documen- [ o000 Ver peoceso ;:,- ;::eso
toalaunidad Digitalizscidn s bor
correspondiente de Documento
en el
MED
, 4
Entrega dos ariginal ¥ Recibe documento cag- Fin
recibe ua m‘glml fimmada nal sellado y frmado por
y sellada poe B empensa el receptoe de 12 umdad
coriraisla | —
- Fe c

@‘
.
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Cidego Revisida 00
FLUJOGRAMA
PROCESO: TRAMITES DE DOCUMENTOS , MINUTAS
ENPRESA ELECTRICA SOCALISTA Pig.1del
iitalizaci Registro en el
Recepeién Digitalizacién M%]D Archivar
Proceso de
Ver peoceso Ver process bl
E'wlcmc Digitalzzacién Regstrar
de Documerto documentos
MED
Fin

Verifica que todas las minu-
tas estén digitalizadas y
Guarda en PC las minutas
digitalizadas.

®:
w2 e
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Chdigo Bemigidn 00

FLUIDGRAMA
FROCESO: TRAMITE DE DOCUMENTOS
Pag._ 1del

EMPRESA ELECTRICA SOCIALISTA
Decuingntos: Purtos de Cuenta, Memordnduin, Comtratos, Dodudnentos técnicos,

Regietro en el MED

Recepcion Drigitalizacion Archivar

Ver prace s
Ingtshmscubn de
TDocumenta

Ver process de Ver pracesa L Ar-
Registrn de chivar
documentos en
&l MED

(Porwalija a
por Pepre.
senlanle de

la empresa
coniratista?

L
Recepeidn
POT mensa- !

- Jeria
Recepeidi pof Fin
representante i j

de la contrata
o urniclad ads-
critas ala
CHNMOFH-RES

L
Verificar si
esta registrado |
en el MED

51

;. extd registrade
en el MED?
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BVPRESA ELECTRCA SOCUUSTA

Codigo Remsién 00
FLUJOGRAMA |
PROCESO: RECEPCION DE DOCUMENTOS, PROGRAMAS
Pig. 1 de3
EVPRESA ELECTRIA SOCIALISTA
Recepeidn

Verifica, nombre de la
confratista, y anexos
respectivos,

No
Sella con reloy fectudor 4
copaas y ongral Devuelve documento &
=foems los emones
A
Ertrega copta sellada
Cata C

Verifica u hay comes-
pondencia en colmena
para fa empresa conta-
Liga
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BVPRESA ELECTRCA SOCAUSTA

Cédigo Remsién 00
FLUTOGRAMA
PROCESO: TRAMITES DE DOCUMENTOS , PROGRAMAS
EMPRESA ELECTRCA SOCULSTA Pig.2de3
. X _ icitalizacis Registro en el .
Recepcion Unidad Correspondiente Digitalizacion MED Archivar

. Proceso de
[ archevar
camepsodesci! Enlrega documen. | o grama 0
toalaundsd g 2
corresponyiients
r
Erteega 005 orgmal ¥ Recibe documento ongmal Fin
recibe uns ofiginal firmida sellado y firmado por
y sellada por la emyeese receptor de Iaunidad
conmaista [_
Carta c
Corespondanca O
Luago que & programa ha

5do aprobado por las
diferertas nstancias 65
BMMacsos nusvamente al
érea de sistema o docu-
mentacion

(=]
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Codgo Rensiéa 00
FLUJOGRAMA
PROCESO: TRAMITE DE DOCUMENTOS, PROGRAMAS
EVPRESA ELECTRICA SOCUALISTA Pig.3 de3
Recepeion Distribucién Digitalizacion | Registro en el MED Archivar
Envia par coereo atodos Ver proceso
lee wmolucrados de acuer tro del g
do & la Matnz 42 Distaby- Ver proceso :::.s:sm, on V d’ ‘f’rt?:e'
cin de Documentos de agaali- ol MED S0: Archil-
madnde var Docu-
documnectos mentos
Folooogas el Programa
Entrega & 3 sopessa con- Fin
bratets, una &5 firmada y
selladapor la empresa
coclrdsla ——
[ 0]
4
5
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EVPRESA ELECTRICA SOCIALSTA

DPRESA ELECTRCA SONAUSTA
Codigo Rensién 00
FLUJOGRAMA
PROCESO: ATENCION AL USUARIO
Pag. 1de3

1.

Escancado

Digitalizacion

Recibe

Se registra en el formulario de
Control de Digitalizacion, la firma

Verifica que el documento no contenga grapas o

cualquier otro objeto metilico y lo retira

Seleccion de software de escaneado v la calidad

del escaneado,

y datos de Ia solicitud

Inicia el escaneo, guarda en PCy

documento del escaner

retira

|2, Fotoconiado de documentos |

Se recibe peticicn de foto-
copiar el documento v la
cantidad de copias.

] G

:

Se registra en el formularic de Retira clip, grapadoras o cual-
Cantrol de Reproduccion, la fir- quier objeto metdlico y foto-
ma y datos de la solicitud copia ¢l documento
J
Y
Entrega
Documento O
Fin
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by
w mpomc FLUIOGRAMA
PROCESD: ATEMNCION AL USUARID

EVPRESA ELECTRICA SOCALSTA Plg-2de3

o v xmzc

Ciedipn Eemaitn 00

3. Boliciudes de documenios

AREA DESETEMAS ¥ DOUMENTACION

| RECEPCION DE SOLICITUD I

MICIO

Recibe solicitud via telefénica o J !
personlizada. ¥ toma nota datos Realiza la biisqueda del do-

del documento solicitade cumento e el sistema MED.
{ ver proceso MED n®)

Meca docureemia Fealiza bisqueda en
e L MR base de datos .
Descarga v Envia por
correo electrdnice al
USUArio
Ubica expediente en ¢l
estante ¥ extrae el doco-
¥ mento reguerido.
Fin
L
Trigitaliza el documento,
guarda en PC v envia docu-
mento por corree elecirénico l
al usuario
Anexa documento al

expediente que lo con-
tenia
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FLUMOGRAMA

PROCESCE ATENCION AL USUARIC

Cidign Bewvisidn 00

Pig. 3 de3

4 Prestamos de documentos

Usyario

RECEPCICON DE SOLICITUD

Aren de consultas

INICTO

Recibe salicitnd verbal. v
tona noda datos del docu-
mento zelicitado

en formulario de Control de

k.

Furtna el uswario cuader-
o e prestamos de do-
cumentos. Y recibe
documento

El nsuario consulta v
regresa el documento

Prestamas de Documentos.

Registra dstos de documentos

Fecibe documento ¥ regis-
tra develucion en cuader-

1o e prestanos

P

Feealiza biisqueda en
brse: de datos .

'

Ubzea expediente en el
estante ¥ extrae el docu-
mento reqguendo,

El nsnario consulta y

regresa el documento

Archivay Anexa ido-
cumento al expedien-

® 1e que lo conlenia
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FLUTOGRAMA

FROCESD: DESINCORFORACION DE DOCUMENTOS

Chdige Roemizidn 00

Pig. 1 del

|a"1.rmd.emmuladms |

[ Inicio :|

Se comunica con archivo central para
dar avisn, solicitar cajas archivadoras

¥ comocer calendario de transferencia

Ordenar por expediente, dejar libre de
grapas, clips u olros objelos que afecle
S0 CONBEIVACIoN, agrupar en carpetas o
cintas plisticas los expedientes e identi-
ficarlos,

|| segiin tabla de retencidn

Emvia cajas archivado-
ras

Guardar los expedientes en las cojas de
forma erdenada v paralelo llemar Formu-
lario de desincorporacion de documen-

Recibe cajas v plani-
llas de transferencia

¥ tos. Mo sobresaturar las cajas v dar buen
uso asu capacidad. Emimerar las cajas.
Cerrar las cajas

k4

TImprimir, sellar ¥ firmar planilla de
transterencia. Dar aviso al archivo cen-
tral para concretar el traslado de los
docuimentos.

L
Entrega cajas archivadoras con los

L

Devuelve copia de pla-
nilla de iransferencia

de documentos -

docuimentos v planilla de transfe-
rencia de documentos

Seleccionar docurmentos

Recibe v archiva planilla
de desincorporacion de

de docurmentos.

7 decurnentos.

Fin
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ANEXO N° 1

En la evaluacion realizada por el Departamento de Proteccién Integral el 09
de febrero de 2010 en el Area de Sistemas y Documentacién, cumpliendo
con la solicitud de servicio SSOGT-045-2010, recibido por la seccién de

seguridad ocupacional Guri-Tocoma, se obtuvo los siguientes resultados:

lluminacion: considerando que las condiciones de las lamparas inciden
directamente en los niveles de iluminacion, se realizé una inspeccion general
en el area y se verifico que para el momento del monitoreo en el Area de
Sistemas y Documentacion existian tres (03) lamparas quemadas y once (11)
operativas. Se seleccionaron trece (13) puntos de monitoreo considerando
los lugares donde se realiza lectura de documentos. Se realizaron croquis del
area y se realizo un recorrido para determinar los puntos de medicion, la

cantidad y tipo de lamparas, su operatividad y ubicacion. (Ver figura 7.1)

La medicién de la iluminacion evidenciod niveles que se encontraban entre 98

unidades lux como minimo y 484 unidades lux como maximo.

LT D3 DE MRS REQ DEL NVEL DE ILUMINANCIA EL. AFEA DE ARCH YD DEL PG,
EDIRICIO ADMBESTRATIVO GURS - PS o T
7
Jal-T Jd-Tal- 1. 1.1 &
o

ol

|
]
i'l

OOoEOEE0e
1 ©
¥,

030008

Figura N° 35. Croquis de los Puntos de Monitoreo de lluminacion.
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Temperatura: para el monitoreo de los niveles de temperatura y humedad

relativa se considero la ubicacién de los puestos de trabajo y la distribucion

del aire acondicionado en el area. Se ubicaron ocho (8) puntos de monitoreo,

para medir el confort térmico. Se realizo un croquis del area y un recorrido

para determinar

las éareas de variacion de temperatura segun

manifestaciones de los trabajadores. (Ver figura N° 7.2)

Se registro una temperatura entre 20.6 °Cy 22,3 ° C.

Humedad:

las

Se registro entre 68% y 74% de humedad relativa (Ver figura 6.22).

FULTGS BE VLK STRE G BEL 1l vEL OE TEMPERA TUIRFA DEC SAREL DE ARCHIYA GEL PMF -

Lie v ke

0 wts e Mvedoen
R C I EFPOVR T TREPE, WP I

W [N TR
A

il Pt B

[

-1

100
|

EQIFICHT ACMIFNETRATIWVG GURE . PB

I-l__j_-|4l:'\'c~'

s "C;}_(E

A Vi

i_J_.._l

-

Figura N° 36.Croquis de los puntos de monitoreo de la temperatura en el

Area de Sistemas y Documentacion.
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Ubicacion: Departamento de Sistema y Documentacién (Archivo del PMPG). Edificio
Administrativo Guri, Planta Baja.
Fecha: 07/06/2010

Puasto del Trabajador : 2,1 74
I Pbecard ol 10:08 AM | 10:13 AM - -
de |a Trabajadora 5
T | a5 1014 AM | 10:24 AM = i
Puesto de la Trabsjedora
4 | suta. 10:25 AM | 10:35 AM
Puasto del Trabajador Jose 7a
5 |R Quisda 10:36 AM | 10:46 AM 23
g [Fuceto dol Trabajador Jose | 147 aM | 10:57 AM 273 ”
7 |Recapcin 10:58 AM | 11:08 AM 20,6 "
8 [Recapcisn 11:00AM | 11:19 AM 212 68

Figura N° 37. Tabla de temperatura y humedad relativa
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INSPECCION DE SEGURIDAD LABORAL

Direccion: Divisién: Departamento:
Expansidn de Generaciin. Control de Proyectos de Generacian Administracién de Contratos y
Sistemas y Documentacién
Instalacion: Area: Facha de Insp.: | Fecha de Seg.*
Edificio Administrativo Guri Oficina y Archivo 01/06/2010
Cantro de Trabajo: Responsable yio Usuario: tnzpeccidn Programada:
Guri Ing. Pedro Maldonado 51 . No
J ) A
B b e v e AlB[C
1 Exislen mulerisien du _trabak y olcing mul depusstis. o 5 el W
bbby ion 2 eeeo da ke drece au - e y b 8__ I | E
| ' Las parodes prescnian gretss, Sraciones y pinGra asgeetada. !
o |Etmstcum Cas, Pemdes, Plaon.| 3 o con dutmtoro w3 S
P, o, Stvten verianas oo wiios parios o Pachaeden. T ®& | O)
4 LN P pramendan SICURAd DOrS SONY ¥ CarTar. 8_‘ ' ! E;
03 | wtainoores Santiarias yo Vestuarios. 1. Esto pepecio No Aplics pare osts Inapecciin.
1 Los motilenics presentan detasor AeENN
04 | Mctilaro de Oficina. 2 Suduibudda s inedecunds 1 g 70 parmits un busn dessidoyil ] | — |
drzulacidn de kos Ususrios.
05 | Oreragos. Alcartaries y Targuitos 1 Emw 3pecio No Apfice pors v Inspecaitn
1 B scoplo de materiales 08 insdecuado. B_-B-—B-‘
08 | Amacesamients 0s EQp0s y Matarialos. 2 h“mh“m“b“* aolole
07 | Sumdnsiro de Agua Potatie (Pwrs Servicios). | 1. Esin sepecic se anconid sn Condicionss Normaies [N =)
1. Las vias do escape. puartas y pesiios no poseen Buminacion de | 0 (i)
amargencis
o Nodios 3u Escape. !.wﬁm”v*n*m‘m (| =
3 Los pasfiics permanecen obstruidos por mobilado de ofcing y ooos| D D B
= “'-.l." e S Maquinwie Y|4 Esm aspacio No Apica parm asis hapeccion. o|jolo
10| Fectores de Riesgos Eiécticos. 1 Existan scomsSdm scTia IMprovieadng C desprogkiae il
1" Equiipos de Owicortes (Clindros, Manguonss, 1. Este aspecto No Agfics pars ests Sepeccion. |8 0 D
T Lautdceciin y elura o3 redocuada.
12 | Bxtintoews Portsties. 2 No estén sefelizados. B— B &
2 Feche do Reviesicn wencids. ﬂ_igj
13| Stehems de Duiwccitn e hosrdion. T oy e —, |
14 | Sstoma Fio de Extncitn. 1 Emo :po0io No AGICS para o5 nspeccion. % % !
18 | Sefolzacion y Avsus de Segurdad. 1. NO ssdnien ma0s inherenies & e feegos presantes on of dres.
16 | Eniadores cn Agua. 1 C3m papecio s encontd sn Canddanes Normeles O[O
T |y e (Rambin ¥ | 1 csten wgures tomiertes / bomtsicn defiedes (c5). 0 O
18 | Ventincde (Neturi o Foreads) 1 Cate espects Mo ApSce perm wen napmccitn glolrg
19 | Cumgiimiento de hetuctivos de trabejc T Ests swpacts No Aplcs pars sets Papecciin [T i3] ]
20 | Facoee de Resgos Fisicos 1 Esls anpects 19 ancontd on Condickones Normadss. s K ] R 2
21 | ken@icecion 3o Fiisos en Tuderlas. 1 Este sspecn No Apica para asty Fepecchn. ] H
2 | Sisdemes da Comunicedidn 1 Esty aspecio sa enconrd en Condidlones Normales.
23 | Duchas v Lavecios de Emergencies. 1 Est mpecio No ApIGe pers ents Taegpuccion. ¥ B_
2| Desechos Folgroses yio Galdes ao Peligrnce. | 1. Eai sepecio No Aplics purs usia inspecoitn. L3

SSOGT - 1542000 - s e lse Oficiems o i Coordinaston oe Cestion y Arshive O PEFPG

Figura N°38. Inspeccion de Seguridad Laboral.
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l::_ Gerencia. the SwuﬂdlﬂdLﬂtﬁaPH ¥ com ur: Riesges . .

A CONDI

CIONES INSEGURAS
WQMTM.Mutm f NG Anlica arm esta ) i, *: 5 I’:-
% | Boiquin da Privern Acsiios, 1. N gatia botiquin 08 privarcs susdlins, B el
% | Cartaigras v Segerided, 1. hio eelste corthlers do saquricad. J| L] &
'.&dﬂdﬂmm&wmmmmmw ot [ 1
| Rasgo te Incandin, T 1.0 Cori e oot R R
29 | Rasgo de Explositn, 1. _Fsts apacic Mo Aplica pars s5ta Inspecciie. A1 __:]
¥ | Coca Farmeral 1. Este mpocin Wo 4ptca pora eato hapaccicn, J T
3 Vipkdgs 1. &mmﬂu.&ﬂﬁmmm. : :| [: j
#_| Awocsmisnin de Porssr Pifncgal T, Esle Sspacko vo Akce pars aste frpacoior, o] =
5 | Factcres de Ries08 Quinizes. 15t aepacn No Apioa para wsta Inspaccir. J 1 i
. % | Facieras de Riesgon Biosigeos, 1. Esla 2pacio 10 ApkGa parm nsts Imapeccir. RENEEE
¥ | Sislona de Atwramiant, 1. Eale aspects No Apica pare ests Wnspeccicn, il
: & INLALN ¥ ] AL

!&mﬂmam: Basacs en el Procedimienta interfuncional 091 “isirucclonss para o Reports y Registro Condicl

neguras”,

Fy Esunamﬂicfonrmmcmdpdmudahmpmau mmmba«hﬂaﬁwmwmmommm”
9 squidos Yo meterlales. La compecin debe sar inMmediats.

E. Es urw congicign insegina con el pobencial de lesion ¢ anfymadad QoLpacongl grave (que puede resultar er mcapacidad tempoial) o
dafic 3 la propiecan, PED MANCS SONE QU 1a condicidn lipo “A™ i comeccidn dabe ser programada a corte plazo co fagha ga
COMProMiEY,

C Fsunscmtiénhaaguncmmmndaﬂalmlmodanuahmmn'nm.‘ascaiaumMmalcrdmyla
limpiaze. La comeceiin dabe ser a cotg Paza oo fecha de compromiss.

ASPECTOS A EVALUAR 8 (ND OBSERVACIONES
_ 1 [Constancis de Examenas Médicos Pariddicos [
2 |Constancia de Eniroga de E.P P .
|3 |Cronogrema da Vasaciones ddl personal IS ]
4 _}Andlisis de Trahsjo Seguro (ATS) GG N
5 _|Pemisas d6 Trebajo Clo SN
€ _|Procafimientos yio lnstnxcgioncs ds Trazao Nl N
7 IPlanes de Ememgancias 110 SN A
8 | Control de Irserdns y Reacores L
: DES ONESD ELAS
n-E" MODBERLIA Al ma

Figura N°39. Continuacion Inspeccién de Seguridad Laboral.
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ANEXO N° 2

Diagnostico realizado por el archivélogo de Corpoelec Eduardo Caruci el dia

23/07/2012 en el que expresa lo siguiente:

“El espacio fisico actual se pudiera considerar no apto para el funcionamiento
del mismo, tomando en cuenta las medidas y ubicacién, ya que corre riesgo
la documentacién a posibles inundaciones al momento de un desborde de
aguas por dafios de tuberias existentes en los bafios de su adyacencia o
cercania. La temperatura del area percibida es humanamente alta, porque el
aire acondicionado no funciona desde hace dos afios y por ende el personal
corre el riesgo de enfermarse por el incremento de la humedad. La iluminaria
es insuficiente para el volumen documental que alli se custodia, entendiendo
que es frecuente la busqueda dentro de los vagones y como también la

frecuente manipulacion del documento. “
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