República Bolivariana de Venezuela

Ministerio de Educación 

Universidad Yacambú

Lara – Estado Lara

“CONTROL Y DISTRIBUCION DE LA DOCUMENTACIÓN TECNICA DE C.A. CENTRAL LA PASTORA”

Integrantes:

Ma. Eulalia Mosquera

Neida Briceño

Rosa Elena Durán.
Venezuela; Abril de 2004

Introducción

El siguiente trabajo investigativo  nace a partir de una oportunidad de mejora detecta en el Departamento de SALA TÉCNICA de la Gerencia de Operaciones de C.A. CENTRAL LA PASTORA; en lo que se refiere al control y distribución de documentación técnica, la cual en muchos de sus proceso es de suma importancia para el apoyo al instalación, operación, mantenimiento y fabricación de piezas y equipos de la organización, razón por la cual se debe garantizar que la documentación referente a esta permanezca actualizada y este disponible cuando sea requerida en los lugares donde se tiene prevista su aplicación.

El trabajo investigativo consta de cinco (5) capítulos en donde se reflejará todo el análisis realizado para el Departamento de SALA TECNICA, en este proceso investigativo.
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Capitulo I

Planteamiento del problema
El Dpto. de Sala Técnica es un área que pertenece a la Gerencia de Operaciones de C.A. Central La Pastora,  esta unidad tiene como propósito general la coordinación y control de las actividades de planificación y mantenimiento, así como la planificación y dirección de las actividades de servicios generales, lubricación,  proyectos y archivo técnico.  
Actualmente cuenta para esto con personal calificado para el cumplimiento de su propósito y con una documentación técnica que presenta la siguiente problemática:

1. No existe un control de la documentación técnica existente
2. La documentación técnica se encuentra descentralizada lo cual no permite su fácil ubicación al momento de necesitarla y no asegura su vigencia
3. Se cuenta con información sobre planos obsoleta (Piezas y equipos que ya no existen en la empresa) 
4. No cuentan con procedimientos escritos que permitan el control y distribución de la documentación técnica
5. No existe un control a aplicar para planos externos que deben ser controlados por la empresa

6. No se cuenta con  una instalación física adecuada para el resguardo de archivos manuales que garantice su permanencia en el tiempo.
7. No existe un esquema de clasificación e identificación de la documentación técnica que permita su fácil acceso (índice o catalogo)
8. Existe en el área documentación técnica manual que no se garantiza permanencia en el tiempo por las condiciones inadecuadas para el resguardo 

Justificación de la Investigación:
La documentación técnica que el Dpto. de Sala Técnica maneja es de suma importancia para el apoyo al instalación, operación, mantenimiento y fabricación de piezas y equipos de la organización, razón por la cual se debe garantizar que la documentación referente a esta permanezca actualizada y este disponible cuando sea requerida en los lugares donde se tiene prevista su aplicación.

Bajo la premisa anterior, se requiere de un sistema de control de documentación técnica tanto para documentos generados en la organización como los de procedencia externa que permita mantener uniformidad, consistencia  y a la vez que facilite la evaluación del servicio prestado al cliente interno en cuanto a: Calidad, cantidad y tiempo y medir la efectividad del servicio. 
Este control a realizar a la documentación técnica garantizará la actualización, revisión, aprobación,  distribución y disposición de la información que es empleada para satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos.
Objetivos de la investigación
Objetivo General

Asegurar la disponibilidad y confiabilidad del archivo técnico de C.A. Central La Pastora
Objetivos Específicos
1. Identificar y clasificar la documentación técnica
2. Implementar los procedimientos de control de documentos y registros y distribución de documentos  para la documentación técnica

3. Digitalizar la documentación técnica manual para garantizar su permanencia en el tiempo
Alcance de la Investigación
Esta investigación se realizará en el Dpto. de Sala Técnica de C.A. Central La Pastora y será aplicada solo a la documentación técnica generada en el área y en el Dpto. de Extracción de Jugo al cual ha sido tomado como área piloto para la implementación de las mejoras.

Capitulo II
Marco Teórico

En este capitulo se definen los conceptos que son fundamentales para seleccionar e interpretar todo lo relacionado con la solución del problema planteado.
Proceso 

Se define como un “conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan; las cuales transforman elementos de entrada en resultados”.

Satisfacción del Cliente.
Percepción del Cliente sobre el grado en que se han cumplido sus requisitos.

Mejora Continua.
Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los requisitos.

Eficiencia.

Relación entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Cliente:

Organización o persona que recibe un producto

Proceso

Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados

Producto

Resultado de un proceso

Accion Correctiva

Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad u otra situación indeseable

Accion preventiva

Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra situación potencialmente indeseable

Información

Datos que poseen significado

Documento

Información y su medio de soporte

Documentación técnica

Se refiere para este caso en particular a los manuales de operación, instalación, calibración, mantenimiento, planos y procedimiento de ejecución de procesos

Planoteca 

La planoteca es el sitio donde se deposita la información gráfica y documental relacionada a la documentación técnica

Digitalización de Planos

El proceso de digitalización de planos, conlleva dificultades especiales debido al oscurecimiento progresivo del papel. Mediante el proceso tradicional, muchos planos requieren hasta 4 ó 5 pasadas de escáner antes de conseguir un contraste aceptable.

Durante el proceso de microfilmación, se ajusta el contraste hasta obtener imágenes limpias y nítidas que posteriormente serán digitalizadas.

El tratamiento posterior es idéntico a los casos anteriores, es decir, las imágenes, la base de datos y el programa de consulta son grabados en un CD-ROM, listas para su consulta.

La mejora en la calidad se pondrá de manifiesto si decide imprimir las imágenes, ya que obtendrá planos otra vez limpios.

Mediante éste proceso, además de las imágenes digitales, se obtiene una copia de seguridad en microfilm que le servirá como medio de archivo a largo plazo.

El manejo de autocad es una buena herramienta para intentar encontrar un trabajo a distancia, por ejemplo para la digitalización de planos.

Administración de Archivos electrónicos

El desarrollo de la archivística ha estado enmarcado en los últimos 10 años por disciplinas como la informática, la administración y la gestión de información, gracias a las cuales es común escuchar sobre conceptos como gestión documental, gestión de electrónica de documentos y gestión de información empresarial, los cuales convergen en el campo de la administración de negocios como. En un primer escenario, la tecnología ha modificado enormemente, durante los último años la forma como se almacena, genera, accede y usa la información, lo cual no solo ha traído como consecuencia el cambio de paradigmas que hasta hace poco eran simples predicciones de los tecnologistas, sin ninguna base empírica, caracterizada cada vez más por la creciente clientela de información en soportes electrónicos. 

En el campo archivístico conceptos como el de gestión de documentos se incorporaron a las bases teóricas tradicionales de la disciplina archivística, otorgándole fuerza a conceptos hasta entonces manejados por administradores y especialistas en planeación organizacional, al integrar al concepto de archivo el de documentación corriente o en trámite (es decir al prearchivo o archivo en formación), lo cual abrió un espectro de posibilidades para los archivistas frente a la planeación de la documentación en una organización. 

En el campo de la información empresarial, desde hace menos de 10 años se a venido suscitando un interés por el estudio de la información en todas sus vertientes, que unido al desarrollo del concepto de empresa y de organización según Drucker, y junto con el desarrollo acelerado de las tecnologías de la Información (TI) se fue estructurando en una subdisciplina denominada Gestión de Información (GI); paralelamente, con la aparición y evolución de los sistemas de información (SI) se fue creando un nuevo escenario en el cual la organización, en su concepto más amplio, y los sistemas de información no pueden separarse. 

Manejo Electrónico de Documentos

EDM es un sistema que permite a los usuarios recopilar las experiencias de los especialistas del área de interés (petrolera, ingeniería, etc.,) interna, nacional e internacional, y automatizar la documentación técnica de proyectos de acuerdo al Marco Normativo de cada cliente, con el fin de asegurar el cumplimiento de los requerimientos técnicos y legales de las operaciones que se desarrollan a lo largo del proceso productivo de la Empresa usuaria del sistema. Esto a su vez permite homogeneizar sus actividades y el nivel de seguridad de sus procesos e instalaciones al minimizar las posibilidades de errores en la aplicación de la normatividad en los procedimientos y reducir la necesidad de toma de decisiones por parte del ingeniero no especialista.
La Integración satisfecha es el proceso de combinar tipos múltiples de datos en un sistema funcional. Esto permite la interacción entre los datos para que trabajen fácil y eficazmente. Cuando la información se crea continuamente, esta se incorpora y hace referencia a otras fuentes de información. Dicha información pueden ser dibujos, normas, especificaciones, catálogos, manuales, partes, etc. Toda esta información se crea en diferentes formatos tales como HTML, SGML, TIFF, PDF, Hojas del Cobertor, texto, etc. además, documentos viejos en microfilms/fiche, papel, grabe, etc. En el momento de su utilización se hace muy complicada su manipulación. De allí la importancia de contar con un sistema que permita su integración.
Dato
Conjunto de caracteres con algún significado. 

  

Campo
Característica de un individuo u objeto. 

  

Registro: 
Colección de campos del mismo individuo u objeto. 

  

Archivo: 
Colección de registros con estructura idéntica. 

Base de datos: 
Colección de archivos relacionados entre si. 

Campos Llave 
Son aquellos que permiten identificar en forma unívoca a un registro. Generalmente se designaran como campos llave, aquellos que no contienen datos repetidos. 

  

 Si el sistema de archivos no posee campos con esas características, deberán utilizarse llaves intermedias o escalonadas. 

  

 Este método presenta listas de objetos (o individuos) que se van reduciendo conforme se introducen los valores para cada una de las llaves escalonadas. El proceso se da por concluido al hacer contacto visual con el objeto buscado o hasta reducir la lista de tal forma que se determina la inexistencia del objeto. 

  

Campos de secuencia 

 Son aquellos que permiten establecer una colección de continuidad entre los registros de un archivo. 

Transacciones 

 Es cada uno de los procesos que se utilizan en el mantenimiento del sistema de archivos (altas, bajas, cambios, etc.). 

  

Operaciones 

 Es cada una de las acciones especificas que se realizan para completar una transacción. 
Capitulo III

Marco Metodológico

Fuentes de documentación y de información utilizadas

Para esta investigación se utilizó como fuente de documentación y de información lo siguiente:

1. Manual del área de Gestión de Calidad de C.A. Central La Pastora - MA-1300

2. Implantación de Sistemas de Calidad - Souri Anderi Gonzalez

3. Trabajo “ Pasos a seguir para desarrollar un Proceso Investigativo” 

4. La Planoteca del Archivo General Agrario http://207.248.180.194/bibdf/ran/agaweb/paginas/13-05.htm
5. Digitalización de Planos

http://www.espectador.com/uruguayos/venderservicios/ven2003-08-12-0.htm
6. Manejo de archivos para el Profesional de la Información http://simbiosis.uprrp.edu/Resena%20Alexandra.htm 

7. Administración y manejo de archivos electrónicos http://www.google.co.ve/search?q=cache:pRHz3msh_coJ:www.sociedadcolombianadearchivistas.org/IMAGES/Manejo%2520de%2520Archivos%2520Electr%C3%B3nicos.pdf+que+es+una+administraci%C3%B3n+de+archivos+electronicos&hl=es&lr=lang_es&ie=UTF-8
Técnica y/o instrumentos de recolección de datos:
En la obtención de información para el análisis realizado en este trabajo investigativo se aplicó la técnica de la entrevista donde al entrevistado se le realizaron preguntas abiertas e hipotéticas en referencia al tema para obtener la información necesaria para el desarrollo de este trabajo.

Ámbito de la Investigación
El tipo de investigación utilizada para este trabajo fue la investigación descriptiva porque se trabajó basándose sobre realidades de hechos, presentando resultados que van hacer  aplicados como oportunidad de mejora en el área donde se realizó el estudio.
Se tomo  para la realización de esta investigación el  Dpto. de Sala Técnica, donde se aplicó ISHIKAWA como herramienta de calidad  para la obtención del producto con mayor debilidad que el área ofrece a sus clientes, obteniendo para el estudio el producto Documentación Técnica. A  este se le realizó análisis de causas y se establecieron las acciones correctivas a aplicar como resultado de la investigación.
Capitulo IV
Presentación de los resultados

El resultado que se deriva de este trabajo investigativo son todas las acciones correctivas y preventivas a aplicar en el Dpto. de Sala Técnica para así garantizar el cumplimiento del objetivo general de esta investigación.
El esquema de presentación del resultado en el Dpto. de Sala Técnica, será mediante el documento normalizado y estandarizado que tiene C.A. Central La Pastora para la presentación del plan de acciones a realizar ante una oportunidad de mejora detectada, como lo es el formato F-1300-014 – Plan de acciones. (ver anexo 1) 
Para efectos de presentación de este trabajo investigativo, se presentara en este apartado el plan de acción a tomar por cada oportunidad de mejora detectada relacionándolo  con el objetivos específicos al cual esta asociado. 
	1. Objetivo especifico # 1

	Identificar y clasificar la documentación técnica

	2. Área de Oportunidad

	· No existe un esquema de clasificación e identificación de la documentación técnica que permita su fácil acceso (índice o catalogo)



	3. Causas
	4. Acción Aplicada

	No se cuenta con  un criterio de clasificación y codificación para la documentación técnica 
	Aplicar el esquema de codificación de documentos establecido para C.A. Central La Pastora  

	
	Definir un criterio de clasificación de la documentación técnica.

	
	Identificar las áreas donde se genera documentación técnica

	
	Aplicar el procedimiento de control de documentos y registros  

	
	Aplicar el procedimiento de Distribución de documentos

	
	Realizar seguimiento de implementación


	1. Objetivo especifico # 2

	Implementar los procedimientos de control de documentos y registros y distribución de documentos  para la documentación técnica

	2. Área de Oportunidad

	· No cuentan con procedimientos escritos que permitan el control y distribución de la documentación técnica
· No existe un control a aplicar para planos externos que deben ser controlados por la empresa

· La documentación técnica se encuentra descentralizada lo cual no permite su fácil ubicación al momento de necesitarla y no asegura su vigencia

· Se cuenta con información sobre planos obsoleta (Piezas y equipos que ya no existen en la empresa) 

	3. Causas
	4. Acción Aplicada

	El área no cumple con el estándar de documentación establecido para C.A. Central La Pastora 
	Implementar el procedimiento de control de documentos y registros  

	
	Implementar el procedimiento de distribución de documentos

	
	Realizar seguimiento de implementación


	1. Objetivo especifico # 3

	Digitalizar la documentación técnica manual para garantizar su permanencia en el tiempo

	2. Área de Oportunidad

	· No se cuenta con  una instalación física adecuada para el resguardo de archivos manuales que garantice su permanencia en el tiempo
· Existe en el área documentación técnica manual que no se garantiza permanencia en el tiempo por las condiciones inadecuadas para el resguardo

	3. Causas
	4. Acción Aplicada

	Existe documentación técnica de años anteriores todavia vigentes y en formato manual  
	Definir esquema a utilizar para la digitalización de los planos viejo y posibles planos que se incluyan 

	
	Identificar el medio electrónico a utilizar para su almacenamiento

	
	Definir el espacio físico donde serán resguardados y custodiados 


Capitulo V

Análisis de los Resultados

Como se dijo en el capitulo anterior el esquema de presentación del resultado en el Dpto. de Sala Técnica, será mediante el documento normalizado y estandarizado que tiene C.A. Central La Pastora para la presentación del plan de acciones a realizar ante una oportunidad de mejora detectada, como lo es el formato F-1300-014 – Plan de acciones. (ver anexo 1), el cual también se utiliza en conjunto con el formato de minutas de reunión F-1300-016, para el seguimiento de  los resultados obtenidos por cada acción aplicada.

En el formato de plan de acción ver anexo 1, se indica además del área de oportunidad, las causa y acción aplicada, los responsables de la solución de las mismas así como tiempo estimado de solución, indicador de mejora y lapso para ver la mejora, de esta manera se garantiza un seguimiento de las acciones a realizar para la aplicación de la acción correctiva. 

El análisis de los resultados será evaluado mediante los resultados obtenidos en el indicador de mejora establecido y en el lapso definido para ver la misma.
De suceder desviaciones ante la aplicación del plan acción estas serán atacadas en las reuniones de seguimiento de obtención de resultados.
Conclusión
Para poder asegurar la disponibilidad y confiabilidad del archivo técnico de C.A. Central La Pastora, el área de Sala Técnica debe implementar y mantener el control de documentos y registros  así como la distribución de documentos para así asegurar que la  documentación técnica que es de suma importancia para el apoyo en la instalación, operación, mantenimiento y fabricación de piezas y equipos de la organización permanezca actualizada y este disponible cuando sea requerida en los lugares donde se tiene prevista su aplicación.

Recomendaciones

1. Digitalizar  toda la  Documentos Técnica para garantizar en el tiempo la permanencia de los mismos.

2. Implementar  el procedimiento de control de documentos y registros  así como el procedimiento de distribución de documentos.
3. Centralizar toda la documentación técnica de la Gerencia de Operaciones
4. Extrapolar los resultados obtenidos para otras áreas con documentación técnica, como por ejemplo la Gerencia de Agronomía en su área de Topografía y Extensión Agrícola.
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