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Resumen

El nuevo contexto archivistico impone a las instituciones la necesidad vital de disponer de
herramientas Utiles para la realizacion y utilizacion de la gestion documental, desde la
identificacion del fondo, hasta su disposicion final, que le permita recuperar y hacer uso de la
informacion de manera rapida y precisa, ese es el objetivo principal de este Trabajo Dirigido, el
tratamiento archivistico engloba una serie de pasos y procedimientos tedricos y practicos en
todas sus etapas, el Departamento de Auditoria Interna de la Universidad Mayor de San Andrés
se vera beneficiada de manera gradual, y el flujo documental reducira las moras administrativas
en cuanto a los trabajos que realiza, perfeccionamiento de sus funciones alcanzando sus metas y
objetivos, de esta manera responder a la realidad que presenta el area de las Ciencia de la

Informacion.

Palabras clave: Gestion Documental; Auditoria Interna; Trabajo Dirigido; Ciencia de la

Informacion.

Abstract

The new archival context imposes to the institutions the vital need to have useful tools for the
realization and use to the documental management, from the identification of the fund, until his
final provision, which allow recover and does use of the information in a fast way and precise,
that’s the main objective of these directed work, the archival treatment encompasses a series of
steps and theoretical procedures and practical in all its stages, the internal audit department’s
Mayor de San Andres University will be benefit gradually, and the documentary flow will reduce
the administrative delay as for the job they do, improvement of its functions reaching their goals

and objectives, in this way answer to the reality that shows the information sciences” area.

key words: Documentary Management; Internal Audit; Directed Work; Information Sciences.
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INTRODUCCION
Los archivos en una unidad representan las funciones, atribuciones y competencias que ésta
posee y que constituyen la memoria institucional, pues registran documentalmente cada una de
las actividades que realiza, respaldan sus acciones administrativas, legales y de fiscalizacion;
ademas de justificar sus atribuciones y alcances. Asi todas las actividades realizadas son

legitimadas por el manejo documental.

En Bolivia existen normas legales que establecen responsabilidad en torno a los documentos
de caracter publico, cada institucion debe contar con instrumentos y herramientas normativas y

administrativas que regulen el manejo eficiente y responsable de la documentacién que genera.

El presente Trabajo Dirigido tiene por objeto constituirse en un instrumento de regulacion de
las actividades, orientadas a implementar un Sistema de Gestion Documental en el archivo del

Departamento de Auditoria Interna de la Universidad Mayor de San Andrés.

La Unidad Administrativa mencionada, objeto del presente proyecto, recibe, genera, custodia
y almacena documentos de valor administrativo, fiscal y contable por lo que se ha advertido de
forma clara la necesidad que la misma sea organizada con el propdsito esencial de brindar

informacion clara y oportuna al personal interno y externo.

En este cometido, el trabajo esta dividido en 9 capitulos y el contenido de cada uno de ellos se

detalla a continuacion:

CAPITULO 1. Generalidades: Se da a conocer, en principio los antecedentes de la institucion,
la identificacion del problema, planteamiento del problema, objetivos planteados, las variables,

justificacion y alcances.
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CAPITULO 2. Marco Tedrico: Referido al andlisis de concepciones tebricas y conceptuales

relacionados con el tema de investigacion

CAPITULO 3. Marco Normativo Legal: Despliega los aspectos del marco normativo legal

boliviano y normas internacionales que sustentan la investigacion.

CAPITULO 4. Marco Metodologico: Muestra el enfoque de la investigacion, el tipo de

investigacion y las técnicas e instrumentos de recoleccién de datos.

CAPITULO 5. Diagnéstico: Elaborado para aplicar la gestion documental en base a las técnicas

archivisticas, realizando el analisis FODA, y las estrategias de accion.

CAPITULO 6. Cronograma de Actividades: Refleja las actividades realizadas en sus distintas

fases.

CAPITULO 7. Propuesta: Se presenta la propuesta del organigrama, inventario, tabla de
retencion documental, flujo gramas, reglamento, manual de funciones y descripcién del cargo y

por Gltimo la propuesta de implementacion del sistema de gestion.

CAPITULO 8. Conclusiones y recomendaciones: Se exponen las conclusiones vy

recomendaciones relacionadas con los objetivos, con lo que se espera contribuir la investigacion.

CAPITULO 9. Anexos: Notas de entrega al Departamento de Auditoria Interna de las
herramientas de Consulta, Préstamo e Inventario, mas la propuesta de Reglamento y Manual de

Funciones y cargos.
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1. GENERALIDADES

1.1.  Antecedentes Institucionales

En 1984, el Sexto Congreso de Universidades determina que el Departamento de Auditoria
Interna figura en la Estructura Organica al nivel de Staff, aprobandose bajo la Resolucion N° 530
del 11 de abril de 1984 referente al Manual de Organizacion y Funciones, presentadas por el
Departamento de Auditoria Interna. (Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana. Séptimo

Congreso Nacional de Universidades, 2014).

El Departamento de Auditoria Interna, es una institucion autbonoma, dependiente de Rectorado
de la Universidad Mayor de San Andrés fue creado el 25 de Octubre de 1930 y fundado el 30 de
noviembre de 1930 por el presidente Andrés de Santa Cruz, segun el estatuto organico, aprobado

el 31 de octubre de 1988.

El departamento de Auditoria Interna de la UMSA, inicia sus actividades a partir de 1971,

figurando asi como oficina de Auditoria Interna con dependencia del rectorado.

Conforme con las actividades que el Articulo 15° de la Ley No. 1178 le asigna al
Departamento de Auditoria Interna las siguientes actividades en forma separada, combinada o
integral evaluar el grado de cumplimiento y eficacia de los Sistemas de Administracion y de los
Instrumentos de Control Interno incorporados a ellos determinar la Confiabilidad de los

Registros y Estados Financieros, analizar los resultados y la eficacia de las operaciones.
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1.2. Objetivos del Departamento de Auditoria Interna
1.2.1. Objetivo General
El objetivo basico del Departamento de Auditoria Interna de la Universidad Mayor de San
Andrés es asesorar a la maxima autoridad ejecutiva, para lo que provee de analisis, evaluaciones,
recomendaciones e informes referentes a las éareas examinadas. Ademas de evaluar
continuamente los sistemas de administracion y los instrumentos de control interno incorporados
a ellos para determinar el grado de cumplimiento y eficacia, recomendando al Sr. Rector las

mejoras necesarias. (Manual de Organizacion y Funciones, 2008, p. 30).

1.2.2. Obijetivos Especificos

v" Formular y ejecutar con total independencia su propésito anual de actividades.

v" Fiscalizacién de todas las unidades académicas y administrativas de la Universidad Mayor
de San Andrés.

v’ Fortalecer el Sistema de Control Gubernamental Interno, en el marco del enfoque
sistematico previsto en la Ley 1178 para mejorar la administracion, logrando eficiencia,
economia, transparencia, eficacia y ética.

v Verificar, controles internos asi como la observacion de normas basicas del Control
Gubernamental y otras normas especificas.

v' Emitir recomendaciones para el mejoramiento de los procesos de niveles de calidad,
oportunidad, confiabilidad, informacion y control gerencial.

v' Ayudar a las autoridades a mejorar la eficiencia de las operaciones y la utilizacion
transparente y eficiente de los Recursos Humanos, financieros y actividades.

v Evaluar la Confiabilidad de los registros contables y la informacion financiera.
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v Remitir sus informes inmediatamente después de ser concluidos a la Rectora, que ejerce
tuicion sobre las unidades auditadas y a la Contraloria General del Estado. (Manual de

Organizacién y Funciones, 2008, p. 30).

1.3. Funciones del Departamento de Auditoria Interna
1.3.1. Funcion Bésica
Realizar controles y efectuar verificaciones y andlisis de ejecucién de las operaciones y
acciones académicas, administrativas, econémicas y financieras en todo el &mbito universitario,
velando por el cumplimiento de normas, reglas y disposiciones legales en vigencia. (Manual de

Organizacion y Funciones, 2008, p. 31).

1.3.2. Funciones Especificas

1. Preparar y elevar dictimenes e informes periddicos y en la medida que se concluyan los
analisis, revisiones, etc. y cuando las autoridades inherentes asi lo requieran.

2. Determinar y verificar la existencia de proteccion, mantenimiento y cuidado de los bienes
universitarios.

3. Verificar y controlar la correcta asignacién y apropiacion de los recursos econémicos y
financieros.

Ser un nexo entre las unidades y niveles de asesoramiento y operativos institucionales, con un

fin constructivo, de proteccion y coadyuvando la toma de decisiones de las autoridades

superiores. (Manual de Organizacién y Funciones, 2008, p. 31).
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1.4. Responsabilidad y Autoridad del Departamento de Auditoria Interna
La responsabilidad de la Unidad de Auditoria Interna esté establecida por la Alta Direccion,

estratégicamente orientada al logro de los objetivos de la Universidad y propia de la Unidad.

El personal de la Unidad de Auditoria Interna tiene autoridad delegada con pleno acceso a
registros de la Institucion, propiedades y personal para obtener plena libertad para examinar y
valorar las politicas, planes, procedimientos, registros y actividades universitarias. (UMSA,

Manual de Organizacion y Funciones, 2008, p. 31).

1.5. Independencia del Personal del Departamento de Auditoria Interna

Los Auditores Internos son independientes de las actividades que auditan, la ejercen cuando
llevan su trabajo libre y objetivamente. Esta independencia permite a los auditores deliberar de
forma imparcial y neutral, obtener juicios esenciales ajustados a la conducta requerida para la

auditoria. (UMSA, Manual de Organizacion y Funciones, 2008, p. 32).

Relaciones e instancias de coordinacion de la Unidad: (UMSA, Manual de Organizacion y
Funciones, 2008, p. 31).

1.5.1. Independencia Interna

e Secretaria General de la UMSA.

e Direccion Administrativa Financiera.

e Departamento de Presupuestos.

e Departamento de Confiabilidad.

e Decano de la Facultad.
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1.5.2. Independencia Externa

Contraloria General de la Republica.

e Sub-contraloria de Auditoria Externa con autonomias Constitucionales.

e Gerencia departamental de La Paz de la contraloria General de la Republica.
e Ministerio de Hacienda.

e Otras instituciones publicas y privadas vinculadas a la unidad.

1.5.3. Misién
Ejercer un control posterior de todas las unidades dependientes de la Universidad Mayor de San
Andrés sin excepcion y brindar asesoramiento a las maximas instancias. (POA de Auditoria

Interna, 2016, p. 6).

1.5.4. Vision
Lograr una administracién eficaz, eficiente, econdémica, ética, equitativa y transparente. (POA de
Auditoria Interna, 2016, p. 6).

1.5.5. Estructura Organica

En la actualidad el Departamento de Auditoria Interna, se mantiene en el nivel de Staff y
depende de la M&xima Autoridad Ejecutiva de la UMSA y el Honorable Consejo Universitario

como superior de Gobierno Universitario.
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—
p: s

(2)Resolucion HCU 514/14: Se aprueba la vigencia de la organizacién de la UMSA, que instituye que los Departamentos de Infraestructura y Recursos Humanos Administrativos, dependen del Rectorado.
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1.5.6. Estructura Organica del Departamento de Auditoria Interna

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
AUDITORIAINTERNA

SECRETARIATI

! AUXILIAR DE OFICINA |

MENSAJERO

SUPERVISOR

1
SUPERVISOR

AUDITOR

AUDITOR

AUDITOR

AUDITOR AUDITOR AUDITOR

Departamento de Auditoria Interna. (2013). Estructura Orgéanica del Departamento
de Auditoria Interna. (Fiaura) POA 2013

CARRERA DE BIBLIOTECOLOGIA Y CIENCIAS DE LA INFORMACION 2019




10
TRABAJO DIRIGIDO

1.6. Identificacion del problema

Desde la creacion del Departamento de Auditoria Interna de la UMSA, no se logré
consolidar una organizacion adecuada para su archivo y con el transcurso de los afios esta
documentacion generada por el Departamento se fue acumulando sin un orden y apiladas
en distintos lugares, llegando asi a ocasionar la perdida de documentacion. La falta de
personal capacitado con conocimientos archivisticos ha provocado deficiencias en la

busqueda y acceso a la informacion.

1.7. Planteamiento del problema

Debido a las condiciones encontradas en el Archivo de Auditoria interna y el constante
manejo de los documentos de manera inadecuada e indiscriminada esto incide de manera
negativa en la toma de decisiones y criterios adecuados. Es necesario realizar la gestion
documental aplicando las fases del tratamiento archivistico donde especifica de manera
adecuada los pasos a sequir para tener un Archivo ordenado y de facil acceso. Teniendo asi

varios puntos negativos que se pudieron observar:

» Carencia de personal capacitado (auxiliar de Archivo y secretaria) han realizado
actividades de clasificacion y ordenamiento de los documentos de acuerdo a criterio
propio.

» Espacio fisico insuficiente, es otro de los factores importantes que impiden el
normal ordenamiento y administracion de los documentos.

» Ausencia total de conocimientos y herramientas archivisticas (consulta y control de

los documentos) en el Departamento de Auditoria Interna.

> Perdida de la documentacion.

CARRERA DE BIBLIOTECOLOGIA Y CIENCIAS DE LA INFORMACION




11
TRABAJO DIRIGIDO

» No se tomo importancia a los documentos de archivo que custodia.
» Carencia de normas archivisticas y metodologia normalizada que permitan

reglamentar el tratamiento y el manejo de la documentacion existente.

En funcién a lo planteado y a las falencias identificadas en la unidad mencionada se

puede definir el problema de la siguiente manera:

¢La implementacion de un Sistema de Gestion Documental en el Archivo del Departamento
de Auditoria Interna de la Universidad Mayor de San Andrés coadyuvara a resolver la
probleméatica de la desorganizacion, para mejorar el acceso, transparencia, Yy

recuperacion de la informacién?

1.8. Objetivos
1.8.1. Objetivo General
Implementar el Tratamiento Archivistico y la gestion documental en el Archivo del
Departamento de Auditoria Interna con el fin de mejorar el acceso, busqueda, recuperacion

y transparencia de la informacion.

1.8.2. Objetivos Especificos

» Contar con documentacion organizada y los instrumentos necesarios que permitan
una adecuada accesibilidad a la informacion por parte de los usuarios.

» Contribuir a la preservacion y conservacion de la memoria institucional del Archivo
del Departamento de Auditoria Interna mediante el tratamiento adecuado de la

documentacion y la dotacion de condiciones fisicas y medios que aseguren su

integridad y conservacion.
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» Optimizar el acceso, busqueda y recuperacion de la informacion dentro del Archivo y
que pueda mejorar el control y la localizacion de los documentos, a través de la
implementacion de un formulario de préstamo de documentos.

» Apoyar los tramites administrativos y a asegurar la integridad del fondo documental
institucional.

» Implementar un reglamento interno para guiar los procesos archivisticos de acuerdo a
normas y reglas establecidas.

» Mejorar la custodia y los procesos tecnicos del fondo documental del Archivo.

1.9. Variables
1.9.1. Variable Dependiente

Acceso, transparencia, busqueda y recuperacion de la informacion.

1.9.2. Variable Independiente
La aplicacion del tratamiento archivistico e implementacion de un Sistema de Gestion
Documental en el Archivo del Departamento de Auditoria Interna de la Universidad Mayor

de San Andrés.

1.10. Justificacion

La necesidad de realizar la gestion documental en el Archivo del Departamento de
Auditoria Interna de la Universidad Mayor de San Andrés, sera de gran importancia para su
mejor funcionamiento en tareas que desempefia la institucion, las herramientas de consulta
y control, seran de gran utilidad y necesaria ya que la misma no cuenta con lineamientos ni

guias para la recepcion, préstamo, resguardo y custodia de la documentacion que posee.
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Esa necesidad serd atendida a traves de la modalidad de graduacion TRABAJO
DIRIGIDO, resolver las deficiencias identificadas en dicho Archivo, evitando el extravio y
mora en la busqueda de documentos e incrementard substancialmente la calidad de

servicios hacia los usuarios internos y externos.

La unidad de Archivo debe ser organizada en el marco de las reglas que competen,
coadyuvara en la toma de decisiones y en la correcta administracion de los recursos con que
cuenta la unidad de informacion, tarea que implica la importante necesidad de contar con

instrumentos técnicos que viabilicen el contenido propuesto.

Por todo lo expuesto anteriormente y continuando con lo establecido se hard la
propuesta de un reglamento interno para el mejor funcionamiento del Archivo del
Departamento de Auditoria Interna que no solo serd una propuesta tedrica, pues se plantea
aplicarla para una mejor administracion y organizacion del fondo documental que coadyuve
a brindar soluciones inmediatas, précticas y objetivas.

La Propuesta del Reglamento que se menciona sera una herramienta de control que
coadyuve a la organizacién adecuada del archivo. Permitiendo una administracion
productiva facilitando la ubicacién y manejo de la informacion asi como la conservacion de

los archivos.
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1.11. Alcances
1.11.1. Ambito Geografico
El trabajo Dirigido se desarroll6 en oficinas y archivo del Departamento de
Auditoria Interna. Oficina: Ubicada en la Av. 6 de Agosto Edificio HOY piso 13.

Archivo: Av. Arce Casa Rosada en predios de la Biblioteca de Humanidades.

1.11.2. Ambito Temporal
El Trabajo Dirigido fue realizado a partir de la Resolucién 098/2018 aprobada
en fecha 11 de abril de 2018 cumpliendo a cabalidad lo que se estipula en el

reglamento con la modalidad de Trabajo Dirigido.

1.11.3. Ambito Tematico
El Trabajo Dirigido se realizo en el Area de Archivo, especificamente en la

Implementacién de un sistema de Gestion Documental en el Departamento de

Auditoria Interna de la UMSA.
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2. MARCO TEORICO

2.1. Concepto de Informacién
La informacion es un término muy amplio por lo que se puede interpretar en varios

sentidos, de acuerdo al contexto en el que se desarrollen:

[...] conocimiento basado en datos, a los cuales se les ha dado significado, propdsito y
utilidad. Es un mensaje con contenido determinado emitido por una persona o entidad hacia
otra; en ese proceso, se transforma en accion y por ello representa un papel primordial en el
proceso de la comunicacion y posee una evidente funcion social, pues se torna en el insumo

béasico de las ciencias de la informacion. (Oporto, 2005, p. 56).

Para Sanchez (1988) La informacion es un conjunto integrado y coherente de datos que
nos dan una nocion, noticia o reflejo de una realidad determinada que necesita de un
sistema de signos que le permita ser comprensible para que pueda ser percibida o

transmitida. (p. 68).

Entonces se puede mencionar que la informacién es un conjunto integrado de
informacidn coherente sea cual sea su soporte para distintos objetivos los mismos pueden
ser representados por un sistema de signos y transmitidos en un determinado soporte

pasando a ser un documento con un contenido emitido por una persona o entidad hacia otra.
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2.2. Documento

Casas (2003) Son medios primarios a través de los cuales un funcionario rinde cuentas
de la accion o tarea realizada y es tenido por responsable de la accién, “Son creados y
usados diariamente para documentar acciones, confirmar decisiones, establecer derechos y

responsabilidades y comunicar informacion”. (p. 78).

Segun el diccionario de Terminologia Archivistica (2008) se entiende por documento:
“[...] toda expresion en el lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresion
grafica, sonora o en imagen, recogidas en cualquier tipo de soporte material, incluso en

soportes informaticos”. (p. 74).

El Documento también es la combinacion de un soporte y la informacion registrada en

el, que puede ser utilizado como prueba o para consulta segin sea su requerimiento.

2.3. Documento de Archivo
El Diccionario de Terminologia Archivistica, 2008 “define al documento de archivo
como: el testimonio, material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones

por personas fisicas o juridicas, publicas o privadas”. (p.74).

Mena (2004) Menciona: “La naturaleza del documento archivistico eS justamente su
funcionalidad como instrumento y como testimonio, prueba o evidencia de los actos o

transacciones de la sociedad” (p.32).
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2.4. Concepto de Archivistica
La archivistica dispone y propone una serie de principios, técnicas y estrategias que
permiten y garantizan una adecuada gestion documental y el tratamiento adecuado de los

documentos en una organizacion, sea de caracter publico y privado.

Para Cruz Mundet (2005) es [...] “el fin que persigue la archivistica debe ser el
almacenamiento de los documentos y hacerlos recuperable para su uso y servicio de la
sociedad, ofreciendo la informacion ya sea a las instituciones productoras o a los
ciudadanos”. Este concepto se aplica a todos los documentos, con independencia del

formato y del soporte. (p.96).

La gestion documental que actualmente desarrolla el Departamento de Auditoria Interna,
no se cumple en ninguna de las acciones, dadas las falencias de organizacion,
almacenamiento y recuperacion de la informacion que presenta, dificultando el uso y
servicio de la informacion que contienen sus documentos. Por lo mismo es importante

implementar un sistema de gestién documental.

2.5. Niveles de Descripcion Archivistica
Los niveles de descripcién son el lugar que ocupa la unidad de descripcién en la

jerarquia del fondo, como se observa en el siguiente gréafico:

2.5.1. Fondo Documental
“Es la fase del tratamiento archivistico que consiste en la investigacion y sistematizacion

de las categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura de un
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fondo, es decir, la primera fase intelectual de la metodologia archivistica en que se

profundiza el estudio del sujeto productor y del tipo documental”. (Cuba, 2011, p.55).

El resultado de esta fase, sera la organizacion del fondo documental, 0 memoria de la
institucion con el establecimiento del cuadro de clasificacion y la ordenacion de sus series

documentales con lo que se identifica a la Institucion.

2.5.2. ldentificacion del Fondo Documental
Para Cuba (2011) “[...] la identificacion es la primera fase del tratamiento archivistico;
fase de tipo intelectual, que consiste en la investigacion del sujeto productor. El objetivo es
el conocimiento exhaustivo de la institucion, su evolucion organica, competencias

administrativas”. (p. 30 — 31).

2.5.3. Sub Fondo
“Parte de un fondo que tiene una entidad diferenciada del resto y puede corresponder a
unidades administrativas subordinadas que tienen cierto grado de autonomia o bien a entes

incorporados”. (Barbadillo, 2011, p.91).

Cuba (2011) “[...] conjunto de documentos relacionados entre si, que responde con las
subdivisiones administrativas de la institucion u organismo, y cuando esto no es posible,
con agrupaciones geograficas, cronologicas, funcionales o similares de la propia

documentacion”. (p.106).

Considerando el aporte de ambos autores el sub fondo tiene un productor propio y otras

caracteristicas especificas de un fondo, es el tipo documental que lo genera.
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2.5.4. Serie
“[...] son conjuntos documentales relacionados entre si, formados por la reuniéon de

determinado tipo documental, operacion determinada en el Archivo de Gestién”. (Oporto,

2005, p. 44).

Para Cuba (2011) son “documentos organizados de acuerdo a un sistema de archivos o
conservados formando una unidad como resultados de una misma acumulacion, del mismo

proceso, o la misma actividad [...]”. (p.106).

En otras palabras la serie se puede definir como el conjunto de documentos producidos
por un mismo sujeto productor, en el desarrollo de una misma funcién o actividad, cuya
actuacion administrativa ha sido plasmada en un mismo tipo documental. La serie
documental es también un conjunto de documentos que responden a un mismo

procedimiento o funcién.

2.5.5. Sub serie

“Son agrupaciones documentales que forman parte de la serie documental, las cuales se
identifican independientemente de dicha serie ya que cada una tiene un contenido y
caracteristicas propias. Las unidad o unidades documentales que la integran son diferentes

pero generada por similares trdmites administrativos”. (Cuba, 2011, p. 33.)

2.5.6. Expediente
Oporto (2009) “El expediente es un conjunto de documentos relacionados a un asunto o

persona, que constituyen una unidad documental. Esta formado por un conjunto de
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documentos generados organica y funcionalmente por una oficina productora en la

resolucion de un mismo asunto” (p. 23).

2.5.7. Unidad Documental

“Esta constituida por documentos singulares (pieza documental) o por documentos
compuestos que constituyen una agrupacion de documentos que no deben ser separados en
cuanto que responden a una tramitacion administrativa que hay que respetar y da unidad al

conjunto”. (Heredia, 1993, p.106)

Oporto, (2009) menciona: “Es la unidad basica de la serie, es indivisible, expresa la
actuacion administrativa propiamente dicha. Refleja el nivel de relacion que ha desarrollado

un asunto durante su tramitacion” (p.23).

2.6. Archivo

El archivo estd constituido por un conjunto de documentos, en cualquier formato o
soporte, producidos o recibidos por una organizacion como parte de sus operaciones diarias
y que son conservados temporal o permanentemente, con fines de uso en asuntos
administrativos, legales o financieros, como evidencia de las funciones de dicha

organizacion, o como fuente de investigacién o referencia. (Ponjuan, 1998, p.123).

Al respecto Cruz Mundet, (2011) define archivo como: “Un sistema corporativo de
gestion que contribuye de manera efectiva mediante una metodologia propia los procesos
de produccion administrativa garantizando la correcta creacion de documentos, su

tratamiento, conservacion acceso y comunicacion” (p. 87).

CARRERA DE BIBLIOTECOLOGIA Y CIENCIAS DE LA INFORMACION 2019



21
TRABAJO DIRIGIDO

De esta forma EI archivo es el conjunto organico de documentos producidos, recibidos
sea cual sea su soporte por las personas fisicas, juridicas, publicas y privadas, a su vez estan
en funcion del siclo vital de los documentos como ser: Archivos de oficina o de gestion,

centrales, intermedio o historicos.

2.7. Funcién del Archivo
En su interés de alcanzar consenso en el uso de terminologia técnica, ha elaborado un

concepto de archivos, que es identificado como él:

Conjunto de documento sea cual sea su fecha, su forma y el soporte material, producidos
o0 recibidos por cualquier persona, fisica 0 moral o por cualquier organismo publico o
privado en el ejercicio de sus actividades, conservados por sus creadores 0 sucesores para
sus propias necesidades o transmitidos a instituciones de archivos. (Consejo Internacional

de Archivos 2006).

El archivo es la base fundamental de la estructura archivistica. El concepto de Archivo

tiene tres acepciones:

a) Conjunto organico de documentos (carpeta, expediente, legajo)

b) Institucion donde se administran los archivos

c) Deposito donde se almacenan los archivos.

Para que exista un archivo es preciso que haya una institucién con una funcion, con una

actividad que desarrollar. “El origen institucional y proceso natural son la clave para
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entender el principio de procedencia. La acumulacién y el proceso natural nos da idea de
que los documentos van creciendo, aumentando en su nimero y evolucionando su valor que
de administrativo algunos pasan a ser historicos”. “A la vez este crecimiento y evolucion
vienen determinados por leyes y normas que rigen la creacion, competencia y
funcionamiento de la institucion y daran lugar a una produccion documental clasificada y

seriada” (Heredia, 1999, p.68).

2.8. Clasificacion de los Archivos

Flores (2014) Clasifica los archivos tomandolos en cuenta:

» Por su Origen
> Por su Consulta
» Por su Contenido

> Por su Valor

2.8.1. Por su Origen

> Archivos Puablicos: Son de propiedad de las |Instituciones Publicas,

gubernamentales de carcter imprescriptible e inalienable y no pueden ser destruidos;

Por lo general custodian documentos accesibles al publico en general.

> Archivos Privados: Son aquellos que preservan la historia de una institucion,

pueblo, familia o grupo social, ademas garantizan la efectividad de la sociedad y su
economia para conservar la evidencia de sus funciones y procedimientos

administrativos.
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> Archivos Semi privados: Son aquellos que pertenecen a empresas mixtas, es

decir, parte de su capital es proporcionado por el Estado y el resto por inversionistas

privados nacionales o extranjeros.

2.8.2. Por su Consulta

> Archivos activos: Conservan documentos vigentes para ser conservados
frecuentemente por los usuarios internos y externos en una institucion publica y

privada.

> Archivos Semi activos: Conservan documentacion que es poco requerida, pues el

valor administrativo ha expirado y la consulta es esporadica u ocasional.

> Archivos Inactivos: Son documentos que habiendo perdido su valor operativo,

funcional y de consulta permanente mantienen valores historicos, politicos o
institucionales. Es el traspaso definitivo de los documentos al archivo historico, de

acuerdo a disposiciones legales, fiscales y comerciales dependiendo el valor de ellos.

2.8.3. Por su Contenido

> Archivos Administrativos: Conservan toda clase de documentos referidos a la

administracion de una determinada empresa o institucion de servicio publico.

> Archivos Generales: Conservan toda la documentacion generada y recibida por

una institucion.
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Archivos Especializados: Conservan documentos referidos a un area especifica o

determinada disciplina.

Archivos Contables: Conservan documentos de caracter financiero de

instituciones netamente bancarios o de fiscalizacion.

2.8.4. Por su valor

>

Archivos Administrativos: Son los que conservan toda la documentacion generada

en los actos administrativos y se convierten en un medio activo que va en mejora de

una institucion.

Archivos Legales: Son documentos que por su valor estan sefialados en alguna ley

0 decreto y tienen vigencia en el tiempo que esta lo determina.

Archivos Personales: Es aquel que contiene los documentos generados y recibidos

por un individuo a lo largo de su existencia, incluyendo todas sus funciones y

actividades, independientemente del soporte.

Archivos Histéricos: Son aquellos que estan relacionados con la vida de una
institucion, pueblo o pais que se refieren a la historia de los mismos, son importantes
para los investigadores e historiadores, socidlogos, politicos que desean conocer el

origen y evolucion de determinadas instituciones y/o sociedades.

Archivos Fiscales: Son archivos de control gubernamental, de fiscalizacion por

parte del gobierno y el ente regulador designado (p.10-13).
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2.9. Cuadro de Clasificacion de las Series Documentales

El cuadro de clasificacion es el instrumento de consulta de la fase de identificacion, que
refleja la organizacion de un fondo documental o de la totalidad de los fondos de un archivo
y aporta los datos esenciales de su estructura. (Diccionario de Terminologia Archivistica,
1995).

Cuba (2011) el cuadro de clasificacion se elabora teniendo en cuenta la estructura
organica funcional de la entidad, es decir, se deben asignar las series y sub series
documentales establecidas para cada organismo productor que se encuentre en el

organigrama, empezando por el mayor nivel jerarquico. (p. 104)

2.10. Etapas de los Archivos

“El concepto del ciclo de vida del documento es una analogia de la vida de un
organismo biolégico el cual nace, vive y muere. De igual manera un documento es creado,
es usado mientras tiene un valor continuo Y, luego, se dispone de él, bien sea destruyéndolo

o transfiriéndolo a una institucion archivistica” (Cook, 2007, p.79).

El ciclo vida de los documentos, o etapas de los archivos, se expresa en edades, etapas o
fases por las que atraviesan los documentos, desde que se producen y pasan por al archivo
de gestion, el archivo central, intermedio hasta que se eliminan o se conservan en un

archivo historico.

2.10.1. Etapa Pre - Archivistica o Activa

“Son los documentos que se producen diariamente y se encuentran en uso actual, para el

cumplimiento de las funciones y actividades de las entidades”. (Oporto, 2005, p. 45).
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En esta etapa se identifican los documentos de oficina los cuales son de consulta
frecuente, y pueden estar de 1 a 5 afios vigentes. Es necesario la valoracién, ordenacion y

clasificacion de los documentos por tipos documentales.

2.10.2. Etapa Archivistica o Inactiva

“Se refiere a la etapa en la que la documentacion ha ingresado en receso, no siendo ya
necesarias para el uso administrativo y son transferidas a los archivos centrales”. (Oporto,

2005, p.46).

El archivo central es la unidad que administra, custodia conserva y presta el servicio de
informacion en distintos soportes con valor administrativo, legal, econdmico, permanente e
historico, estos son transferidos por las diferentes oficinas que la institucion tenga a su
cargo en el area de sus competencias, como antecedente util para tramites administrativos.

En esta etapa los documentos estan el archivo central o intermedio.

2.10.3. Etapa Histdrica o0 Permanente

Para Oporto (2005) “Los principios archivisticos son de capital importancia para
comprender la administracién archivistica, es decir, el comportamiento de los documentos

que conforman las series y el comportamiento de las secciones en un fondo de archivo”.

Los documentos son calificados de valor permanente y generalmente son transferidos al

archivo general de una nacién para su conservacion y servicio a la investigacion.
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A este archivo se transfiere desde el archivo intermedio la documentacion de valor
permanente para su conservacion y al servicio de consulta, para fines de informacion e

investigacion. Pertenece a la tercera etapa del ciclo vital de los documentos.

El Departamento de Auditoria Interna ain no cuenta con esta etapa del ciclo de vida del
documento, ya que depende de la Universidad Mayor de San Andrés que solo tiene su
archivo central y porque recién estad tomando conciencia de la importancia de contar con un

sistema de archivos, para el resguardo de su historia documental.

2.11. Principios archivisticos

“El nexo existente entre los archivos de gestion y los archivos centrales se expresa en
dos principios que son de capital importancia para comprender la administracion
archivistica, es decir, el comportamiento de los documentos o archivalia” (Oporto, 2005,

p.57).

De Wallis (2009) Menciona “El Principio de Procedencia reemplazo las inadecuadas
técnicas de organizacion heredadas de otra ciencia. A ello se sumd, con fuerza, el
descubrimiento del orden original, natural, de las series, con lo que termino de construirse
la base fundamental de la archivistica, que empezd a levantar la cabeza. De mera ciencias
auxiliar, es hoy una ciencia en plena construccién y desarrollo, y como tal tiene a su
disposicion un numero muy grande de disciplinas auxiliares, entre ellas las ciencias de la

administracion”.
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2.11.1. Principio de Procedencia

Este principio sefiala que los documentos producidos por una institucion deben ser
agrupados como un fondo documental, en otras palabras consiste en mantener agrupados
sin mezclarlos con otros, los documentos (de cualquier naturaleza) provienen de una
administracion, de un establecimiento, de una persona natural o0 moral determinada. Tiene

vigencia en el Archivo Central, el Intermedio y el Historico (Oporto, 2005).

Cruz Mundet (2001) “Menciona que el Principio de procedencia consiste en mantener
agrupados sin mezclarlos con otros, los documentos cualquier naturaleza provenientes de

una administracion, de un establecimiento de una persona natural o juridica”.

Se entiende por principio de procedencia a todos aquellos documentos producidos en
una institucion, segun el tipo documental, homogéneos si ser mesclados con otros,

respetando su origen, procedencia.

2.11.2.  Principio de Orden Original
Heredia (1991) “sefiala que el principio de procedencia es “Aquel segun el cual cada
documento debe estar situado en el fondo documental del que procede y en este fondo en su

lugar de origen” (p.63).

El principio menciona que los documentos deben mantener el orden impuesto durante su
vida activa, respetando su orden cronologico debiéndose asi conservar tal como se

recibieron durante el proceso de generacién de su actividad oficial.
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2.12. Archivo Contable

“Comprenden libros de contabilidad, Registros Contables, documentos de
contabilizacion o de afectacion contable, justificativa y comprobatoria del ingreso y gastos
publicos y privados”, también mencionan que: “Forman parte de este archivo la
informacion generada por el sistema de contabilidad, expedientes de cierre, catalogos de
cuentas, guia de contabilizacion y cualquier otro tipo de instrumento de contabilidad

(Gutiérrez y Miranda, 2007, p.29)

2.12.1. Valor Contable del Documento

“Son los documentos que contienen informacion contable y estan relacionados con los
mecanismos de control presupuestario y pueden servir de explicacion o justificacion de
operaciones propias del gasto y ejecucion presupuestaria. Esta documentacion se conserva
obligatoriamente cinco afios en las oficinas de origen antes de ser transferidas al archivo

central” (Oporto, 2005).

Segun Cook (2007) son“[...] documentos que sirven de testimonio del cumplimiento de
obligaciones tributarias. EIl contable es aquel que tiene lo documentos que pueden servir de
explicacion o justificacion de operaciones destinadas al control presupuestario” (Citado en

Carrasco y Montecinos, 2009, p.44).

En cierto sentido los documentos relacionados con acciones financieras o que reviste
interés pecuniario (monetario), como: planillas, comprobantes de pago, comprobantes de

transacciones, balances, facturas, recibos, cheques, boletas de garantia, pagares,
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documentos que sustenten egresos e ingresos de dinero, documentos que originan
movimiento de fondos, pago de impuestos, tributos, pago al FISCO.
2.13. Auditoria

Contraloria General del Estado (2005) Es la investigacion, consulta, revision,
verificacion, comprobacién y evidencia aplicada a la Empresa. Es el examen realizado por
el personal cualificado e independiente de acuerdo con Normas de Contabilidad; con el fin
de esperar una opinion que muestre lo acontecido en el negocio; requisito fundamental es la

independencia.

Se define también la Auditoria como un proceso sistematico, que consiste en obtener y
evaluar objetivamente evidencias sobre las afirmaciones relativas a los actos o eventos de
caracter econdmico — administrativo, con el fin de determinar el grado de correspondencia
entre esas afirmaciones y los criterios establecidos, para luego comunicar los resultados a
las personas interesadas. Se practica por profesionales calificados e independientes, de

conformidad con normas y procedimientos técnicos (p. 42).

2.13.1. Auditoria Interna

Un proceso sistematico, practicado por los auditores de conformidad con normas vy
procedimientos técnicos establecidos, consistente en obtener y evaluar objetivamente las
evidencias sobre las afirmaciones contenidas en los actos juridicos o eventos de caracter
técnico, econdmico, administrativo y otros, con el fin de determinar el grado de
correspondencia entre esas afirmaciones, las disposiciones legales vigentes y los criterios

establecidos (Ministerio de Auditoria y Control, 2004).
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2.13.2. Informe

Contraloria General del Estado, (2005) EI concepto de informe, como derivado del
verbo informar, consiste en un texto o una declaracion que describe las cualidades de un
hecho y de los eventos que lo rodean. El informe, por lo tanto, es el resultado o la

consecuencia de la accion de informar (difundir, anoticiar).

El informe de auditoria es el resultado de trabajo del auditor. ES un documento
elaborado por el auditor donde se expresa de forma estandar, general y sencilla, una opinién
profesional sobre los estados contables de una empresa. Presenta una serie de
caracteristicas fundamentales de caracter formal: es claro, oportuno sintético y se encuentra

bajo un esquema de exposicion determinado por la doctrina. (p. 38).

2.13.3. Informe en Auditoria Interna
Contraloria General del Estado, (2005) En esta etapa el Auditor se dedica a formalizar
en un documento los resultados a los cuales llegaron los auditores en la Auditoria ejecutada

y demas verificaciones vinculadas con el trabajo realizado.

Comunicar los resultados al méximo nivel de direccion de la entidad auditada y otras
instancias administrativas, asi como a las autoridades que correspondan, cuando esto

proceda.

El informe parte de los resimenes de los temas y de las Actas de Notificacion de los
Resultados de Auditoria (parciales) que se vayan elaborando y analizando con los

auditados, respectivamente, en el transcurso de la Auditoria.
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La elaboracion del informe final de Auditoria es una de las fases mas importante y

compleja de la Auditoria, por lo que requiere de extremo cuidado en su confeccion.

El informe de Auditoria debe tener un formato uniforme y estar dividido por secciones

para facilitar al lector una rapida ubicacién del contenido de cada una de ellas.

El informe de Auditoria debe cumplir con los principios siguientes:

e Que se emita por el jefe de grupo de los auditores actuantes.

e Por escrito.

e Oportuno.

e Que sea completo, exacto, objetivo y convincente, asi como claro, conciso y facil de
entender.

e Que todo lo que se consigna esté reflejado en los papeles de trabajo y que responden
a hallazgos relevantes con evidencias suficientes y competentes.

o Que refleje una actitud independiente.

e Que muestre la calificacién segun la evaluacion de los resultados de la Auditoria.

« Distribucion rapida y adecuada.

2.13.4. Evaluaciones de Contraloria

La Contraloria general del Estado define a las Evaluaciones como controles y tiene
como objetivos: Identificar controles eficaces que generen seguridad razonable en detectar
de manera oportuna las desviaciones de los procesos. Identificar controles eficaces que
identifiquen y prevengan riesgos. Identificar controles que puedan ser probados.

Determinar si faltan controles. Determinar la dependencia de los controles sobre
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tecnologias de Informacion. Mediante pruebas de recorrido se logra establecer si los
controles se encuentran disefiados de manera adecuada y mitigan el riesgo para el cual
fueron definidos. Los resultados de dichas pruebas corresponden a los conceptos “Se

aplica”, “Se aplica parcialmente” y “No se aplica”

2.13.5. Resoluciones

Contraloria General del Estado, (2005) Se conoce como resolucion al acto y
consecuencia de resolver o resolverse (es decir, de encontrar una solucién para una
dificultad o tomar una determinacion decisiva). El término puede aprovecharse para

nombrar al coraje o valor o bien al animo para efectuar una determinada cosa (p. 39).

2.13.6. Auditoria de Confiabilidad

Contraloria General del Estado, (2005) Como resultado de la Auditoria sobre la
Contabilidad de Registros y Estados Financieros se debe emitir el informe respectivo, cuya
opinién deberd estar sustentada en forma suficiente, competente y pertinente por las

evidencias acumuladas y contenidas en los Papeles de Trabajo

Es el control de que todo el proceso contable se ha realizado segun las normas contables
vigentes, mediante una serie de procedimientos y, en caso de que no fuera asi, comunicar

las incidencias al responsable de contabilidad.

Muchas empresas estan obligadas a presentar un informe de auditoria, de hecho, es un
documento imprescindible en las cuentas anuales de aquellas empresas que por Ley estan
obligadas a ser auditadas, y estas auditorias han de ser realizadas por personas ajenas a la

empresa, de manera independiente, asumiendo la responsabilidad de dicho informe.
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Esto quiere decir que si un auditor ha reflejado en su informe que las cuentas anuales
son la imagen fiel de la situacién econdmico-financiera de la empresa, es porque ha
realizado su trabajo y, en caso que se equivoque, podria tener consecuencias frente a

terceros (inversionistas, bancos, estado) (p.27).

2.13.7. Auditoria Especial

Normas de Auditoria Gubernamental, (2016) Es la acumulacion y el examen sistematico
y objetivo de evidencia, con el proposito de expresar una opinién independiente sobre el
cumplimiento del ordenamiento juridico administrativo y otras normas legales aplicables, y
obligaciones contractuales y, si corresponde, establecer indicios de responsabilidad por la

funcion publica (administrativa, civil, penal y ejecutiva).

La auditoria especial puede dar lugar a dos tipos de informes:

a) Informe que contiene hallazgos de auditoria que dan lugar a indicios de
responsabilidad por la funcion puablica, acompafiados por el informe legal
correspondiente, a excepcion de las firmas de auditoria externa y profesionales

independientes y otros sustentatorios.

Emergente de este informe se emiten los siguientes informes:

> Informe de auditoria preliminar: documento mediante el cual se comunica por
escrito hallazgos con indicios de responsabilidad, que deben ser sujetos a proceso

de aclaraciéon. En el caso de establecerse indicios de responsabilidad penal, el

informe no es sometido a proceso de aclaracion.
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> Informe de auditoria ampliatorio: documento mediante el cual se

comunica que como resultado de la evaluacion de la documentacion de descargo
presentada por los involucrados en el informe preliminar, se ha establecido la
existencia de nuevos indicios de responsabilidad o nuevos involucrados sobre los
hallazgos establecidos en el informe preliminar, que deben ser sujetos de un

proceso de aclaracion.

> Informe de auditoria complementario: documento mediante el cual el auditor

gubernamental comunica por escrito los resultados de la evaluacion de la
documentacion de descargo presentada por los involucrados en el cual se
ratificaran o modificaran los indicios de responsabilidad establecidos en el informe
preliminar.

> Informe de auditoria con indicios de responsabilidad penal: Documento

mediante el cual se comunica por escrito hallazgos con indicios de responsabilidad
penal, que pueden surgir como resultado de la auditoria especial o de la evaluacién
de descargos a un informe preliminar o ampliatorio con indicios de
responsabilidad.

B) Informe que contiene los hallazgos de auditoria que no dan lugar a indicios de

responsabilidad por la funcion publica, pero que son relevantes al control interno,

formulando recomendaciones para ser superadas (p. 250)
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2.13.8. Auditoria Operacional

La auditoria operacional es la acumulacién y examen sisteméatico y objetivo de
evidencia con el propdsito de expresar una opinién independiente sobre: i) la eficacia de los
sistemas de administracion y de los instrumentos de control interno incorporados a ellos, y
ii) la eficiencia, eficacia, y economia de las operaciones (Normas de Auditoria

Gubernamental, 2016, p. 230).

2.13.9. Relevamientos
Contraloria General del Estado, (2005) La primera etapa de la evaluacion consiste en
recoger informacién. Es una etapa clave, ya que las conclusiones deberan basarse en la

misma.

Los errores de informacion o informacién parcial daran como resultado conclusiones
erroneas. En este caso, la busqueda de informacién es en lo que difieren las formas de

analizar una situacion.

En muchas ocasiones, la experiencia del auditor y su buena apreciacion reemplazan

integralmente la basqueda y utilizacion de informacion objetiva.

Se debe tener en cuenta que el origen y las caracteristicas de la informacién a utilizar en
el andlisis son variados. En el cuadro se ve una parte de informacion por tomar en forma

directa. El otro tipo de informacion es la existente.
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La externa a la empresa dara el marco de referencia, es decir, indicara las caracteristicas,

posibilidades y situacién particular del medio en que se mueve la empresa.

La informacion interna es fundamentalmente de dos tipos: La que ha sido registrada y

las experiencias que han acumulado personas que pertenecen a la empresa.

Este ultimo tipo de informacion deberd recogerse a través de conversaciones o

entrevistas, planeadas y ejecutadas ordenadamente.

En cuanto a la informacion que existe en forma de registro, se debe analizar su utilidad y
cobertura. Por otra parte, existe la tendencia de muchas empresas, especialmente pequefias,
a reducir a niveles minimos su administracién, y a veces esto origina una carencia casi

absoluta de informacion para el manejo de la empresa (p.35).

2.13.10. Evaluaciones

Para la Contraloria General del Estado, (2005) define a las evaluaciones como: Evaluar
la eficacia de la actividad de Auditoria Interna al proporcionar servicios de aseguramiento y
consultoria al Directorio, el Comité de Auditoria, los altos ejecutivos y otras partes

interesadas.

Evaluar el cumplimiento de las Normas y proporcionar una opinion sobre si la actividad

de auditoria interna general cumple con ellas.

Identificar oportunidades, ofrecer recomendaciones para el mejoramiento y proporcionar

asesoria al responsable de la actividad de auditoria interna (Director Ejecutivo —DEA-,
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Auditor General, Gerente, etc.) y al personal de Auditoria Interna para mejorar su
desempefio y servicios, y promover la imagen y credibilidad de la funcion de auditoria

interna.

Muchas veces las empresas implementan programas de calidad en una amplia gama de
actividades, pero tienden a excluir al Departamento de Auditoria. Una funcion de Auditoria
que asegure la calidad en sus operaciones en un garante del Control Interno dentro de

cualquier tipo de organizacion (p.46).

2.13.11. Seguimientos

Contraloria General del Estado, (2005) En esta etapa se siguen, como dice la palabra, los
resultados de una Auditoria, generalmente una Auditoria evaluada de Deficiente o mal, asi
que pasado un tiempo aproximado de seis meses 0 un afio se vuelve a realizar otra
Auditoria de tipo recurrente para comprobar el verdadero cumplimiento de las deficiencias

detectadas en la Auditoria (p.30).

2.13.12. Flujo grama

Contraloria General del Estado, (2005) Un flujo grama, también denominado diagrama
de flujo, es una muestra visual de una linea de pasos de acciones que implican un proceso
determinado. Es decir, el flujo grama consiste en representar graficamente, situaciones,

hechos, movimientos y relaciones de todo tipo a partir de simbolos.

Basicamente, el flujo grama hace que sea mucho mas sencillo el andlisis de un
determinado proceso para la identificacion de, por ejemplo, las entradas de los proveedores,

las salidas de los clientes y de aquellos puntos criticos del proceso.
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Normalmente, el flujo grama es empleado para: comprender un proceso e identificar las
oportunidades de mejorar la situacion actual; disefiar un nuevo proceso en el cual aparezcan

incorporadas aquellas mejoras (p.30).

2.13.13. Definicion de Estados Financieros

Contraloria General del Estado, (2005) Consiste en el examen y evaluacion de los
documentos, operaciones, registros y estados financieros de la entidad, para determinar si
éstos reflejan, razonablemente, su situacion financiera y los resultados de sus operaciones,
asi como el cumplimiento de las disposiciones econémico — financieras, con el objetivo de
mejorar los procedimientos relativos a la gestion econdmico — financiera y el control

interno (p.31).

2.14. Tratamiento Archivistico

Cruz Mundet (citado por Meérida 2016) describe al tratamiento archivistico como” [...]
un conjunto de operaciones y técnicas que se aplican a los documentos en cada una de sus
edades y que tiene por objeto su conservacion, organizacion y hacerlos accesibles y Utiles.

De esta fase se establece sus funciones”. (p.23).

2.14.1. Identificacion
Es una fase del tratamiento archivistico que consiste en “la investigacion y
sistematizacion de las Categorias administrativas y archivisticas en que se sustente la
estructura de un fondo”, esta etapa es de tipo intelectual que consiste en la investigacion del

sujeto productor y del tipo documental (Cuba, 2011, p. 76).

» Acopio o reunién de los documentos

> Clasificacion Documental
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» Ordenacion Documental

> Instalacién de los Documentos

2.14.2. Valoracién
Casas de Barran (2003) el valor primario de los documentos refiere la actividad y al fin
por el que fueron creados y deriva de su capacidad de testimoniarla. Puede ser: valor

administrativo, fiscal, o valor juridico-legal.

“Desde su nacimiento, los documentos, la actividad que los produce son prueba o
testimonio de ella”, dicho valor va unido a la finalidad inmediata por la cual el documento

se ha producido por la institucion (p.63).

Correspondiente con el valor primario, los documentos poseen un valor secundario, que
emerge transcurrido el plazo de tiempo en el que se diluye el valor primario. Este valor
secundario esta vinculado a la informacién que obra en el documento desde su nacimiento y
que una vez cumplido el objetivo para el que fue creado puede servir en el futuro como
testimonio institucional, como fuente para la investigacion histérica o como fuente de

informacién para mualtiples usuarios.

Cuba (2011) La valoracion implica un trabajo de cuidadoso analisis documental y de
erudicion, y no de un mero procedimiento ya que implica entender factores tales como la
historia del creador de los documentos, funciones, atribuciones legales, estructura
organizacional, procesos de toma de decisiones, procedimientos de creacién de documentos

y cambios ocurridos en el tiempo (p. 78-79).
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» Expurgo y limpieza de los documentos
» Valoracion Documental

» Seleccion Documental

2.14.3. Descripcion
Como resultado final de la descripcion documental se elaboran los instrumentos de
informacién que facilitan el conocimiento y la consulta de la documentacion, los que varian

de un tipo de archivo a otro segun la edad de los documentos.

El objeto de la labor descriptiva es el hacer accesibles eficazmente los fondos

documentales.

“La descripcion de los documentos constituye la parte culminante del trabajo
archivistico y viene a coincidir exactamente en su finalidad con la de la propia

documentacion a informar” (Cruz Mundet, 2000, p.48).
Descripcion Documental

Instrumentos de Consulta

>
>
» Instrumentos de Control
» Instrumentos de Referencia
>

Instrumentos de Difusion (Catalogos de exposicion, boletines, directorios de

archivos, libros, etc.).
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2.15. Sistema

Ponjuan (2005) es un “conjunto de componentes que interactian en entidades o procesos
que se identifican como una unidad dentro del sistema. Una entidad puede ser una persona,
un grupo, una institucion u objeto y un proceso es un conjunto de tareas relacionadas en

forma logica, que se desarrollan para obtener un resultado especifico” (p.45).

2.15.1. Sistema de Archivo
Como definicion de lo que es un sistema de archivos encontraremos muchas pero todas
aterrizan en una idea principal la de un método de organizacién, asi nos lo hace ver la

siguiente definicién

"Un sistema dearchivos es un conjunto de tipo de datos abstractos que
son implementados para el almacenamiento, la organizacion jerarquica, la manipulacion, el
acceso, el direccionamiento y la recuperacion de datos. Los sistemas de archivos comparten

mucho en comun con la tecnologia de las bases de datos" (infotarea, 2018).

Lo cual de una manera sencilla indica que, un sistema de archivos es un método para la
organizacion de archivos de computadora y los datos que estos contienen, para facilitar las
tareas de administracion y mantenimiento de los mismos. Los sistemas de archivos son

usados en dispositivos de almacenamiento como discos duros y CD-ROM.

Es decir el sistema de archivos es la manera en la que guardamos y organizamos
los archivos dentro de los dispositivos de almacenamiento. La mayoria de sistemas

operativos tienen su propio sistema de archivos y su propio gestor de archivos.
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2.16. Sistema de Gestién Documental

“El sistema de gestion documental, tiene el proposito de almacenar y recuperar
documentos, que debe estar disefiado para coordinar y controlar todas aquellas funciones y
actividades especificas que afecten a la creacion, recepcion, almacenamiento, acceso y
preservacion de los documentos, salvaguardando sus caracteristicas estructurales,

contextuales, y garantizando su autenticidad y veracidad” (infotarea, 2018).

Oporto (citado por Carrasco y Montecinos 2009) menciona que el Sistema de Gestion
Documental es un conjunto de actuaciones que realizan los organismos de la
Administracion para el ejercicio de sus funciones y atribuciones, que se plasman en
documentos producidos o recibidos por cualquier persona u organismo en su actividad, en
el marco de las transacciones comerciales o en el curso de sus asuntos. Los responsables de
la gestion documental administrativa son los jefes de las unidades funcionales,
coadyuvados por las secretarias o secretarios y otros gestores de la documentacion. (p.17-
18).

La administracion y el control del enorme volumen de los documentos externos e
internos, que forman parte de los procesos administrativo pablica o empresarial, se ha
convertido en un reto que ha promovido la adopcion de diferentes herramientas que
facilitan su gestion, nos brindan mejoras importantes en su control y aportan considerables
reducciones de tiempo de busqueda, manipulacion y ahorro de gastos, muy significativos en

nuestros procesos administrativos.
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2.16.1. ¢ Qué es un sistema de gestion documental?

Segun el Portal TIC. (2018) describe a la Gestién documental como: Los sistemas de
gestion documental se estan convirtiendo en una pieza cada vez mas importante para las
empresas. La cantidad de informacion generada por las compafiias actuales crece de forma
exponencial y los antiguos sistemas de almacenamiento presentan demasiadas carencias.
Un sistema de gestion documental asegura una informaciéon organizada y eficiente, que

favorezca la productividad empresarial.

2.16.2. Definicion Sistema de Gestién Documental

La definiciobn més acertada que se podria dar de un sistema de gestién documental seria
aquellos sistemas informéticos creados para almacenar, administrar y controlar el flujo de
documentos dentro de una organizacion. Se trata de una forma de organizar los documentos
e imagenes digitales en una localizaciéon centralizada a la que los empleados puedan

acceder de forma fécil y sencilla.

Beneficios de los sistemas de gestion documental

Reduccion de costes gracias a
informacion estructurada

Menor porcentaje de errores
en documentos

Aumento de la velocidad de
creacion de contenidos

tic.PORTAL

Tic. Portal. (2018). Beneficios de la gestion documental. [Figura]. http://www.vicportl.es
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La necesidad de organizar la informacion es un factor importante para el éxito de un
creciente nUmero de compafiias y por ello, las copias en papel estan pasando a ocupar un
segundo plano. Para organizar, compartir y acelerar el flujo de trabajo de forma eficiente, el

sistema de gestion documental debe presentar algunas particularidades esenciales.

2.16.3.Ventajas de los Sistemas de Gestion Documental

Se definen como las estrategias, herramientas y métodos utilizados para capturar,
gestionar, almacenar, preservar y difundir contenidos y documentos relacionados con los
procesos organizativos. Es decir la gestion del ciclo de vida de la documentacién desde su

creacion, su paso normalizado al archivo y su digitalizacién de documentos en papel.

1. Digitalizacion de documentos.

Comenzar a trabajar con un sistema de gestion documental significa llevar a cabo la
digitalizacion de documentos en papel. Con la colaboracion de un escaner, los documentos
fisicos se convertiran en versiones digitales que se almacenaran en una localizacion central.
Este procedimiento puede ser tedioso y bastante costoso, sin embargo, una digitalizacion
organizada y planificada es primordial para el correcto aprovechamiento del sistema.

(Ticportal, 2018).

2. Localizacion central.

La cantidad de canales a través de los que la informacion llega a las empresas es amplia.
A consecuencia de esto, grandes volumenes de informacion quedan desestructurados y

repartidos entre los distintos sistemas de una compafiia. Un sistema de gestion documental
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almacena y organiza toda la informacién proveniente del trabajo diario de la empresa en
una ubicacion central. La empresa decidira qué empleados pueden tener acceso a los
documentos alojados en dicha localizacion gracias al mecanismo de concesion de permisos.
Esta centralizacion de la informacion supone terminar con la busqueda infinita de
documentos por las redes de carpetas de la organizacion agilizando, de esta forma, el ritmo

de trabajo. (Ticportal, 2018).

3. Mejorar el flujo de trabajo

Un sistema de gestion documental puede convertir los flujos de trabajo en procesos mas
eficientes y productivos. Gracias a la automatizacion de las funciones, el sistema
proporcionara una imagen global de los procesos de trabajo dentro de la compafiia. Este
control de procesos permitira seguir las tareas incompletas, conocer aquellas que ya han
finalizado o automatizar tareas repetitivas que terminaran ahorrando tiempo a la

organizacion. (Ticportal, 2018).

4. Seguridad

Auln son muchas las empresas que mantienen sus documentos almacenados en ficheros
fisicos y, de este modo, la posibilidad de que un archivo termine perdido o deteriorado es
alta. Los sistemas de gestion documental solucionan este problema. Estableciendo copias
digitales de documentos en papel, el riesgo de pérdida disminuye de forma considerable.
De esta forma, la organizacion trabaja con la certeza de que toda su informacion esta segura
ubicada en un mismo sistema, sistema que puede incluir entre otras caracteristicas, la

recuperacion de datos en caso de desastre. (Ticportal, 2018).
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5. Compartir documentos

Muchos documentos son creados para ser compartidos. Los sistemas de gestion
documental facilitan esta tarea. A través de la creacion de grupos o con accesos ilimitados a
la localizacion central, los documentos pueden ser distribuidos tanto de forma interna como
externa. Los gestores documentales permiten a diferentes grupos externos a la empresa
(proveedores, clientes...) el acceso a documentos necesarios para la relacion que
mantienen. Con esta caracteristica ya no son necesarias las pequefias memorias USB, o los

emails con diferentes versiones de un documento. (Ticportal, 2018).

6. Colaboracién documental

Hay sistemas en los que maltiples personas pueden trabajar en un documento al mismo
tiempo, mientras éste estd alojado en una localizacion central. Con ello, los empleados
podran acceder en todo momento a una vision general de un documento, pudiendo
modificarlo si se considera necesario. La colaboracién documental permite, de esta forma,
compartir ideas e informacién entre los empleados de una compafiia de forma mas sencilla.
No obstante, si el sistema de gestion documental no se asienta en su totalidad, en la
organizacion los problemas de colaboracién documental pueden seguir existiendo.

(Ticportal, 2018).

La oferta de sistemas de gestion documental es realmente amplia. Ante tal diversidad

precios, caracteristicas, fabricantes y modelos, decidirse por un sistema no es tarea facil.
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2.16.4.Programas de gestion documental: el proceso de seleccion de software

El mercado de programas de gestion documental ofrece un sinfin de posibilidades pero
no todas son validas para una compafiia. Elegir un programa supone el analisis en
profundidad no s6lo de las opciones comerciales, sino de los requisitos de la empresa.
Caracteristicas, proveedores, facilidad de uso, necesidades, etc. seran aspectos a estudiar en

el proceso.

Existen otras muchas particularidades que convierten los sectores en una
especializacion en alza en el mercado de los programas de gestion documental. La
adquisicion de un sistema que cumpla con todos los requisitos de su industria rentabilizara
el esfuerzo de la compaiiia de forma considerable, no sélo en lo que a dinero se refiere, sino

también en tiempo y eficacia. (Ticportal, 2018).

-

Qué funciones debera tener su gestor documental?

Integracion con
otros sistemas
empresariales

Flujos de trabajo
documental

Trazabilidad Gestion Archivo de
documental Documental documentacion
» -4
Colaboracion Categorizacion y
entre usuarios estructuracion

tic.PORTAL

Tic. Portal. (2018). Funciones del gestor documental. [Figura]. http://www.yicportl.es
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2.16.5. Funcionalidades de un gestor documental

Los programas de gestion documental también pueden ser seleccionados en relaciéon a
las funciones que ofrecen. La mayor parte de los gestores documentales presentan una serie
de caracteristicas comunes que pueden ser entendidas como bésicas, no obstante, pueden no
ser suficientes para algunas compafiias. Por ejemplo, el escaneo de documentos fisicos para
su digitalizacion es la primera fase del proceso de trabajo. Esta funcion la ofrecen todos los
programas del mercado, sin embargo, no todos se complementan con el reconocimiento

Optico de caracteres.

2.17. Descripcion con el sistema Internacional ISAD-G

Consejo Internacional de Archivos (CIA) (1004) Las ISAD (G)son las siglas
en inglés de General International Standard Archival Description (Norma Internacional
General de Descripcion Archivistica), publicada por el Consejo Internacional de
Archivos (CIA) en 1994. La segunda edicion de esta norma seria adoptada por el Comité de

Estocolmo en Suecia entre el 19 y 22 de septiembre de 1999.

Esta norma constituye una guia general para la elaboracién de descripciones
archivisticas que pueden aplicarse con independencia del tipo documental o del soporte
fisico de los documentos de archivo. Las reglas de esta norma no sirven de guia para la

descripcion de documentos especiales como sellos, registros sonoros 0 mapas.

2.17.1. Definicion
La finalidad de la descripcion archivistica es identificar y explicar el contexto y

contenido de los documentos de archivo con el fin de hacerlos accesibles. Los procesos
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descriptivos comienzan con la produccion de los documentos y contintan a lo largo de todo

su ciclo vital.

Los elementos especificos de informacion sobre los documentos de archivo se
establecen en cada una de las fases de su gestion (como produccion, seleccion, acceso,
conservacion, organizacion) ya que dichos documentos deben, por un lado, ser protegidos y
controlados de una manera segura, y por otro, resultar accesibles a su debido momento para

todo aquel que tenga el derecho a consultarlos.

La descripcion archivista, en el sentido mas amplio del término, se refiere a cada uno de
los elementos de informacion con independencia de la fase de gestion en la que se
identifique o establezca. En todas las fases, la informacién sobre dichos documentos
permanece dinamica y puede ser objeto de correccion para un mayor conocimiento de su
contenido o del contexto de su produccion. Especialmente, los sistemas de informacion
automatizados pueden resultar atiles tanto para integrar o seleccionar los elementos de
informacidn cuando se precise como para actualizarlos o modificarlos. Aunque el principal
foco de atencidn de estas reglas se centra en la descripcion de los materiales de archivo a
partir del momento en el que se han seleccionado para su conservacion, también puede

aplicarse a las fases previas.

Este conjunto de reglas generales para la descripcion archivistica tiene como principales

objetivos:
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> Garantizar la elaboracion de descripciones coherentes, pertinentes y claras.

» Facilitar la recuperacion y el intercambio de informacion sobre los documentos de
archivo.

» Compartir los datos de autoridad.

» Hacer posible la integracion de las descripciones procedentes de distintos lugares en

un sistema unificado de informacion.

Las reglas se estructuran en 7 &reas de informacion descriptiva:

1. Area de Identificacion

2. Area de Contexto

3. Area de Contenido y Estructura

4. Area de Condiciones de Acceso Y utilizacion
5. Area de Documentacion asociada

6. Area de Notas

7. Area de Control de la Descripcion

2.17.2.Desarrollo de la norma
La norma ISAD (G) est4 estructurada en 7 &reas y 26 elementos encargados de la

descripcion de elementos su informacion y su procedencia.

1. Area de identificacion: Identifica los elementos esenciales de la unidad de informacion.
e Codigo de referencia: cddigo compuesto por el nombre del pais, su codigo y la
signatura (macro descripcion y micro descripcion).

e Titulo: titulo de los documentos.
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Fecha/s: fechas de creacion y disolucion.
Nivel de descripcion: fondo, serie, unidad documental compuesta (expediente) y
unidad documental simple (documento).
Volumen y soporte de la unidad de descripcion: Numero total de documentos y

elementos que comprenden la unidad de descripcion.

2. Area de contexto: Indica el origen, organizacién y conservacion de la unidad de

descripcion.

Productor: nombre del productor/es de la unidad descriptiva.
Historia instituciones: historia del productor/es.
Historia archivistica: historia de los documentos de la unidad de descripcion.

Forma de ingreso: tipo de ingreso que han sufrido los documentos.

3. Area de contenido y estructura: Indica informacion acerca del tema de los documentos

y su organizacion en la unidad de descripcion.

Alcance y contenido: explicacion general de la documentacion que comprende la
unidad documental.

Valoracion, seleccion y eliminacién: conservacion permanente o expurgo.

Nuevos ingresos: si se prevé nueva documentacién o la unidad documental esta
cerrada.

Organizacién: cémo estan organizados los documentos (alfabéticamente o por orden

de llegada).
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4. Area de condiciones de acceso y utilizacion: Indica informacion acerca de la

disponibilidad de la unidad de descripcion.

Condiciones de acceso: si los documentos son accesibles para todos los usuarios o
no.

Condiciones de reproduccion: si los documentos pueden ser reproducidos o tienen
pendiente algun requisito (ley de proteccion de datos o del propio centro que
conserva los documentos).

Lengua/escritura(s) de los documentos: tipo de lengua y escritura de los
documentos.

Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos: requisitos técnicos y fisicos para poder
consultar la unidad descriptiva.

Instrumentos de descripcion: mas informacién relativa a la informacién

proporcionada por la unidad descriptiva.

5. Area de documentacién asociada: Indica informacién acerca de materiales relacionados

con la unidad de descripcion.

Existencia y localizacion de los documentos originales: localizacion de los
documentos originales.

Existencia y localizacion de copias: localizacion de las copias de los documentos
originales.

Unidades de descripcion relacionadas: otros documentos relacionados con la unidad

de descripcion.
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¢ Nota de publicaciones: monografias, exposiciones, articulos, etc. relacionados con

la unidad de descripcion.

6. Area de notas: Indica otra informacion que no encaja en el resto de areas.
e Nota: otra informacion relevante para la descripcion pero que no encaja en ningin
area.
7. Area de control de descripcion: Indica informacion sobre quien ha realizado la
descripcion, con qué normas lo ha realizado y la fecha.
e Nota del archivero: indica quien ha realizado la descripcion.
e Reglas 0 normas: indica con qué normas se ha realizado la descripcion.

e Fecha/s de la descripcion: indica la fecha en la que se ha realizado la descripcion.

2.18. Gestion de la Informacion
Ponjuan (2007) define la gestion de informaciéon como “el proceso mediante el cual se
obtienen, despliegan o utilizan recursos basicos (econdmicos, fisicos, humanos, materiales)
para manejar la informacion, en y para la sociedad a la que se sirve”. Tiene como elemento

basico la gestion del ciclo de vida de este recurso y ocurre en cualquier organizacion.

En otras palabras, se puede decir que la gestién de la informacion es el conjunto de
actividades realizadas con el fin de controlar almacenar y posteriormente recuperar
adecuadamente la informacion producida recibida o retenida por cualquier organizacion en

el desarrollo de sus actividades.
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El sistema de gestion documental que se implementara en el Departamento de Auditoria
Interna permitird a la institucion efectivizar el flujo documental eliminando las deficiencias

que actualmente presenta, minimizando los tiempos de acceso y consulta de la informacion.

2.19. Gestion Documental

La gestion de documentos es un concepto y una actividad cuyos origenes se sitdan a
comienzos de los afios treinta del siglo XX en los Estados Unidos de Norteamérica cuando
se configura el Sistema Archivistico Nacional. Esta union viene a ser la traduccion literal
del término norteamericano records management, que también se pudiera traducir como
administracion de documentos, pues la palabra management admite ambas acepciones

(Mérida, 2016, p.17).

Por consiguiente, la gestion documental no es méas que el tratamiento archivistico al que
se someten los documentos en las primeras fases del ciclo de vida, orientado a una
explotacion mas eficaz, eficiente, y economica de los mismos por parte de las
organizaciones, durante el tiempo que son necesarios para la gestion administrativa, la toma
de decisiones y la obtencion de pruebas. “Es el conjunto de tareas y procedimientos
orientados a lograr una mayor eficacia y economia en la explotacién de los documentos por

parte de las organizaciones” (Cruz, 2005, p.58).

El Diccionario de Terminologia Archivistica del Consejo Internacional de Archivo,
(1992) refiere que la gestién documental es “un area de la administracion general que se
encarga de garantizar la economia y eficiencia en la creacion, mantenimiento, uso y

disposicion de los documentos administrativos durante todo su ciclo de vida”.

CARRERA DE BIBLIOTECOLOGIA Y CIENCIAS DE LA INFORMACION




TRABAJO DIRIGIDO 56

De otro modo Ponjuén, (2003), considera que la gestion documental “es un proceso
administrativo que permite analizar y controlar sistematicamente, a lo largo de su ciclo de
vida, la informacion registrada que se crea, recibe, mantiene o utiliza una organizacion en
correspondencia con su mision, objetivos y operaciones”. A partir de estas consideraciones
la misma autora ofrece las dimensiones, que a su criterio, comprende la gestion

documental.

2.20. Tabla de Retencién Documental

Godoy (citado por Mérida, 2016) menciona que las tablas de retencion documental son
un listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el
tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos. La importancia de
la tabla de retencion documental radica en que se constituye en un elemento indispensable
en la gestion documental y por ser un instrumento archivistico esencial, que permite la
racionalizacién de la producciéon documental y la institucionalizacién del ciclo vital de los

documentos en los archivos de gestién, central, e historico de toda entidad (p.27).

Las Tablas de Retencion Documental (TRD) es un instrumento archivistico definido por
La norma ISAD (G) (Norma Internacional de Descripcion Archivistica) que sirve el control

del ciclo de vida de los documentos en una organizacion.

La actividad documental en la universidad mayor de San Andrés genera diferentes
documentos dia a dia, tal es el caso del Departamento del Departamento de Auditoria
Interna entre ellas podemos mencionar: Informes, Contratos, Relevamientos, Auditorias,

actas, etc. Estos son creados, utilizados y posteriormente almacenados o destruidos, pero
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¢cuanto tiempo debemos conservar cada tipo de documento? La practica documental
aconseja separar los documentos en los archivos de Gestion, Central, Intermedio e

Historico, segun su categoria y la necesidad que existe de conservarlos.

Para aplicar con éxito esta técnica, se debe elaborar un Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD) que permita identificar univocamente la categoria o tipo de cada
documento. También se debe valorar la importancia de cada uno de esos tipos de
documento para la actividad de la organizacion mediante una Tabla de Valoracion
Documental (TVD) y finalmente definir los tiempos de conservacion de cada documento,
tanto en formato fisico como electrénico y lo que ocurre al final de su ciclo de vida en lo

que se llama la Tabla de Retencion Documental (TRD).

2.21. Tipologia Documental
Unidad documental producida por un organismo en el desarrollo de una competencia
concreta, regulada por una norma de procedimiento y cuyo formato, contenido informativo

y soporte son homogéneos (Diccionario de Archivistica en Espariol, 2008, p.160).

2.22. Reglamento
Regulacion gubernamental, en especial a nivel municipal y pablico (Diccionario de

Archivistica en Espafiol, 2008, p.143).

2.22.1. Reglamento de Archivo
Regulacion escrita sobre el funcionamiento del archivo, dada a conocer por la
administracion para el cumplimiento por parte de todos los sectores involucrados,

incluyendo los usuarios (Diccionario de Archivistica en Espafiol, 2008, p.143).
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2.23. Diagrama de Flujo

Representa en forma grafica la secuencia que siguen las operaciones de un determinado
procedimiento y/o el recorrido de las formas o los materiales. Al mismo tiempo, muestra las
unidades organicas (procedimiento general) o los puestos que intervienen (procedimiento
detallado) para cada operacion discreta y/o puede indicar, ademas, el equipo e instrumentos

que se utilizan en cada caso.

Ademas se admiten determinados simbolos que denotan un significado preciso y para
cuya utilizacion generalmente en los diagramas de flujo son de dos tipos: Simbolos

Abstractos y Simbolos Figurativos (Diccionario de Archivistica en Espafiol, 2008, p. 70).

2.24. Manual

Quiroga (citado por Gutiérrez y Miranda 2007) Un manual es un documento que
contiene, en forma ordenada y sistematica, informacién y/o introducciones sobre historia,
organizacion, politica y/o procedimientos de una organizacion que se consideren necesarios

para la mejor ejecucion del trabajo (p.45).

a) Objetivo
El objetivo fundamental de un manual es explicar en términos accesibles, con un
lenguaje que puedan comprender los empleados de todos los niveles, el porqué de las

decisiones gubernamentales, ministeriales o departamentales y el como se deben aplicar

en la practica (p.9).
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2.24.1. Manual de Organizacion y Funciones

Contiene informacion sobre la estructura disefiada (organigrama); los objetivos y
funciones inherentes a cada una de las unidades y &reas organizacionales establecidas,
precisando la relacion de dependencia de cada una de ellas respecto a las demas; y también
los medios, canales de comunicacion y las instancias de coordinacion (Normas Basicas del

Sistema de Organizacion Administrativa Republica de Bolivia, 1998 p.33)

2.24.2. Manual de Descripcion de cargos y funciones
Normas Baésicas del Sistema de Administracion de Personal. Replblica de Bolivia
(1997). “Establece la identificacion y la especificacion de cada cargo de la estructura

organica en términos de:

a) La denominacion, la categoria y la ubicacion del cargo dentro de la estructura
organizativa de la entidad.

b) La naturaleza, las normas a cumplir, las funciones del cargo y los resultados
esperados expresados en términos de calidad y cantidad.

c) Las caracteristicas personales y profesionales que el cargo exige que posea su

ocupante” (p.13-14).
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3. MARCO NORMATIVO LEGAL

A continuacion se desarrolla la normativa vigente que oriento al presente Trabajo Dirigido.
» Normativa Boliviana
3.1. Constitucion Politica del Estado Del 7 de febrero de 2009
Art. 103 inciso Il El Estado asumird como politica la implementacion de estrategias
para incorporar el conocimiento y aplicacion de nuevas tecnologias de informacion y
comunicacion.
Art. 237 inciso | Son obligaciones para el ejercicio de la funcion publica:
Inventariar y custodias en oficinas publicas los documentos propios de la funcion publica,
sin que puedan sustraerlos ni destruirlos. La ley regulara el manejo de los archivos y las

condiciones de destruccién de los documentos publicos

3.2. Decreto Supremo N° 22396 Normas sobre documentaciones privadas Art. I Art. 11
inciso A
De 23 de diciembre de 1989 Las documentaciones privadas tienen tanta importancia

como las del sector publico por conformar ambas el patrimonio documental de la nacion.

Art. | Se declara de utilidad y necesidad nacional las documentaciones privadas
definidas en el art. 2 del presente decreto. Por consultar recursos altamente valiosos para la
informacién y la investigacion cientifica, la promocion de la conciencia civica y el

desarrollo nacional.

Art. 1l inciso A Son documentaciones privadas, para efecto del presente decreto

supremo, las originadas en la funcién creadora de una persona individual en actividades
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tales como la ciencia, el arte, los negocios, la politica, la diplomacia, el periodismo, el
sindicalismo, el gremialismo, la religion, la beneficencia y cualquier otras actividades no

mencionadas pero incluidas en la intencion de los recursos documentales del pais.

3.3. Decreto Supremo N° 27113 reglamento de ley N° 2341 de Procedimiento

Administrativo

Art. 45 Notificacion Electronica

La autoridad administrativa podra disponer notificaciones mediante correo electronico,
siempre que los administrados lo hubieran registrado voluntariamente. El registro se
habilitara en la que conste la conformidad del administrado la confirmacion de envio al
interesado incorporada al expediente acreditara de manera suficiente la realizacion de la

diligencia. La notificacion se tendra por practicada el dia del envio del correo electronico.

Art. 77 Comprobantes
Establece, cuando se presenten escritos se entregara a los interesados un comprobante o

una copia que acredite su presentacién y el nimero de expediente” Oporto, 2007, p. 281).

Art. 79 Compaginacion
Los expedientes seran compaginados en cuerpos numerados que no excedan doscientas
(200) fojas, salvo en los casos en que tal limite conlleve division de escritos o documentos

que constituyan un solo texto”.
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Art. 80 Foliacién
En su articulo 1. “Todas las actuaciones se foliaran siguiendo el orden correlativo de
incorporacion al expediente, incluso cuando se integren con mas de un cuerpo de
expedientes. Las copias de escritos, notas, informes o disposiciones que se agreguen junto

con su original, se foliara también por orden correlativo”.

3.4. Decreto Supremo N° 12760 Codigo de Procedimiento Civil 6 de agosto de 1975

Art. 104 Formacion de Expedientes
Dispone, de todo proceso se formara un expediente que permanecera en el juzgado para el

examen de las partes y todos los que tuvieran el interés legitimo”.

Art. 109 Perdida y Reposicion de Expedientes
Comprobada la perdida de algun expediente o de alguna de sus piezas, el juez debera

denunciar el hecho al Ministerio Fiscal para la accion penal respectiva”.

Art. 399 Documentacién Autentico, todo documento publico se considera autentico

mientras no se demuestre lo contrario.

3.5. Decreto Supremo N° 28168 Derecho y Acceso a la Informacion 17 de mayo de

2005

Art. 4 Derecho a la Informacion
Se reconoce el derecho de acceso a la informacion a todas las personas como un
presupuesto fundamental para el ejercicio pleno de la ciudadania y fortalecimiento de la

democracia”.

CARRERA DE BIBLIOTECOLOGIA Y CIENCIAS DE LA INFORMACION




TRABAJO DIRIGIDO 63

Art. 5 Legitimacion
En ejercicio de los derechos de informacion y peticion, toda persona natural y juridica,
individual o colectivamente, estd legitimada para solicitar y recibir informacion completa,

adecuada, oportuna y veraz del Poder Ejecutivo”.

Art. 6 Garantia de Acceso a la Informacion
Las maximas Autoridades Ejecutivas deben asegurar el acceso a la informacion a todas
las personas sin distincion de ninguna naturaleza, estableciendo la estructura y
procedimientos internos de las entidades publicas bajo su dependencia, que permitan

brindar informacion completa, adecuada, oportuna y veraz”.

Art. 9 Medios de Acceso a la Informacion
Las personas pueden acceder a la informacion publica de manera directa a través de
paginas electronicas, publicaciones o cualquier otro formato de difusion; y de manera
directa, a través de la Unidad de Informacion que las maximas autoridades Ejecutivas
habilitaran en cada una de las entidades bajo su cargo a través de la Unidad existente a la

que dicha Autoridad le delegue expresamente esta difusion. (Oporto, 2007, p.293).

3.6. Decreto Supremo N° 23318-A Responsabilidad de la Funcion Pablica
Responsabilidad por la Funcién Publica. Reglamento a la ley 1178, en el que se refuerza
el control sobre las documentaciones, se garantiza su custodia y se establece que todos los
funcionarios deben generar y transmitir informacion confiable a sus superiores, preservar y
transmitir el acceso a esa informacion, difundir y procesar la informacion a toda persona

individual o colectiva.
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Art. 5 Transparencia

El desempefio transparente de funciones por los servidores publicos, base de la credibilidad

de sus actos involucra:

a) Generar y transmitir expeditamente informacion atil, oportuna, pertinente,
comprensible, confiable y verificable, a sus superiores jerarquicos, a las entidades
proveen los recursos con que trabajan y a cualquier otra persona que este facultada
para supervisar sus actividades;

b) Preservar y permitir en todo momento el acceso esta informacién a sus superiores
jerarquicos y a las personas encargadas tanto a realizar el control interno o externo
posterior...

c) Difundir informacion antes, durante y después de la ejecucion de sus actos a fin de
procurar una comprension basica por parte de la sociedad...

d) Proporcionar informacion ya procesada a toda persona individual o colectiva...

3.7. Decreto supremo 3525 Gobierno Digital
Art. 1 Objeto

El presente Decreto Supremo tiene por objeto:

a) Establecer la Politica de Atencion a la Ciudadania: Bolivia a tu Servicio y el Portal
de Trémites del Estado;

b) Normar el archivo digital, la interoperabilidad y la tramitacion digital
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Art. 2 Ambito de aplicacion

El presente Decreto Supremo es aplicable para: a) Las entidades publicas del nivel
central del Estado; b) Instituciones privadas que prestan servicios publicos delegados por el
Estado, establecidas por el Ministerio cabeza de sector; c) Entidades Territoriales
Autonomas que implementen acciones conforme el presente Decreto Supremo; d) Otras

entidades publicas no incluidas en los incisos anteriores.

Art. 3 Finalidad

El presente Decreto Supremo, tiene la finalidad de brindar mayor transparencia y fluidez
en la interaccion entre los administrados y el sector publico, la transferencia de informacion
entre entidades del Estado y entre éstas con la poblacién, de acuerdo al ordenamiento
juridico de manera accesible e inmediata; y promover la celeridad de los tramites

administrativos.

3.8. Ley SAFCO 1178 Control a la Documentacién

Establece finalidades, identifica sistemas y define el ambito de aplicacién, describe los
sistemas de administracién y control gubernamentales relacion a los sistemas de
administracion y control gubernamentales con los sistemas

de planificacion e inversion pablica define atribuciones institucionales:

Crea Organos rectores, asigna atribuciones a las entidades publicas, establece tipos de

responsabilidad, regula el funcionamiento de la contraloria general de la republica.
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Ley de sistema y control gubernamental determina que: “las instituciones deben de
contar con archivos de gestion accesibles, ordenados y protegidos hasta la prescripcion de
sus valores primarios; asi también prohibe sustraer, destruir o vender documentacién de las

instituciones publicas para proteger la memoria institucional”

Art. 1. b) Disponer de informacion util, oportuna y confiable, asegurando la

razonabilidad de los informes y estados financieros;

Art. 3. Los sistemas de administracion y de control aplicaran en todas las entidades del

sector publico, sin excepcion...

Art. 28. Todo servidor publico respondera a los resultados emergentes del desempefio de

las funciones, deberes y atribuciones asignadas a su cargo.

Art. 38. Los profesionales y demas servidores publicos son responsables por los

informes y documentos que suscriban.

3.9. Ley 28168 Ley de Transparencia y acceso a la informacion
Disposiciones Generales

Art. 1 Objeto

La presente ley tiene por objeto regular la transparencia en la gestion publica y
garantizar a todos los ciudadanos el ejercicio pleno de acceso a la informacion publica que

se encuentre bajo custodia, administracién o tenencia del Estado.
Art. 2 Fines

Los fines de la presente ley son:
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a. Garantizar la transparencia en la administracion pablica para un correcto manejo de la
cosa publica.

b. Garantizar el ejercicio pleno y efectivo del derecho de toda persona al acceso a la
informacion publica generada o en poder de todas las entidades e instituciones del
Estado Plurinacional.

C. Determinar los procedimientos y mecanismos ante la administracion pablica, para
la transparencia y el acceso a la informacién que curse en su poder. (Bolivia.

Proyecto de ley de transparencia y acceso a la informacion publica).

3.10. Ley N° 164 de Telecomunicaciones 8 de agosto de 2011

En su capitulo sobre tecnologias de informacion y Comunicacion dispone:

Art 2. Objetivos
Inciso Il Asegurar el ejercicio al acceso universal y equitativo a los servicios de

telecomunicaciones, tecnologias de la informacion y comunicacion y servicio postal.

Inciso V Promover el uso de las Tecnologias de informacion y comunicacion para mejorar
las condiciones de vida de las bolivianas y bolivianos. (Bolivia. Ley general de

telecomunicaciones, tecnologias de informacion y comunicacion).

3.11. Cddigo Penal 1997 Uso Indebido de la Documentacion

En el capitulo Delitos Cometidos por Funcionarios Publicos. Se establecen las sanciones
en cuanto a la falsificacion, supresion o destruccion de documentos, el uso de los
documentos falsificados, la violacion de la correspondencia, la revelacion del secreto

profesional y cualquier manipulacion o uso indebido de la documentacion.
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Art. 198 Falsedad Material

“El que forjare en todo o en parte un documento publico o falso o altere uno verdadero,

de modo que pueda resultar perjuicio, incurra en privacion de libertad de uno a seis afios™.
Art. 202 Supresion y Destruccion de Documento

“El que suprimiere ocultare o destruyere, en todo 0 en parte, un expediente o un

documento de modo que pueda resultar perjuicio, incurra en la sancion del articulo 200”.
Art. 203 Uso de Instrumento Falsificado

“El que a sabiendas hiciere uso de un documento falso o adulterado sera sancionado como

si fuere autor de la falsedad”.
Art. 300 Violacion de la Correspondencia y Papeles Privados

El que indebidamente abriera una carta, un pliego cerrado u una comunicacién
telegrafica, radiografica o telefonica, dirigidos a otra persona, o el que, sin abrir la
correspondencia, por medios técnicos se impusiere de su contenido, sera sancionado como

reclusion de tres meses a un afio o multa de sesenta a doscientos cuarenta dias.

Con la misma pena sera sancionado el que se apoderare, ocultare o destruyere, una carta,
un pliego, un despacho u otro papel privado, aunque estén abiertos, o el que arbitrariamente

desviare de su destino la correspondencia que no le pertenece.

Se elevara al maximo de la sancion a dos afios, cuando el autor de tales hechos divulgare

el contenido de la correspondencia y despachos indicados.
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3.12. Cddigo civil 1975 Valor Probatorio de Documentacion Publica y Privada
En el libro quinto, del ejercicio, Proteccion y extincion de los derechos existe un
capitulo titulado de la Prueba Literal o Documental en el que se especifica el valor

probatorio de la documentacion tanto publica como privado.

Art. 104 Formacion de expedientes
Dispone, de todo proceso se formara un expediente que permanecera en el juzgado para

el examen de las partes y todos los que tuvieran el interés legitimo.

Art. 109 Perdida y reposicion de expedientes

Comprobada la perdida de algun expediente o de alguna de sus piezas, el juez debera
denunciar el hecho al Ministerio Fiscal para la accion penal respectiva.
Art. 399 Documentacion autentico

Todo documento publico se considera autentico mientras no se demuestre lo contrario.

Art. 1287 Concepto

I. Documento publico o autentico es el extendido con las solemnidades legales por un

funcionario autorizado por dar fe publica. Bolivia.

Art. 1289. Fuerza Probatoria

I. El documento publico, respecto a la conversion o declaracion que contiene y a los

hechos de los cuales el funcionario publico deja constancia, hace de plena fe, tanto

entre las partes otorgantes como entre sus herederos y sucesores.

CARRERA DE BIBLIOTECOLOGIA Y CIENCIAS DE LA INFORMACION




70
TRABAJO DIRIGIDO

I1. Con referencia a terceros, el documento publico hace de fe en cuanto al hecho que
ha motivado su otorgamiento y su fecha. Bolivia. Cédigo Civil, la Paz, 06 de

Agosto de 1975.

Con referencia a terceros, el documento publico hace de fe en cuanto al hecho que ha

motivado su otorgamiento y su fecha.

3.13. Resolucion N° CGR/133/2006 La Paz, 5 de Julio de 2006 Conformacion del

Legajo Permanente de las unidades de Auditoria Interna del Sector Publico.

Considerado:

Que es necesario que las unidades de Auditoria Interna de las entidades del sector
publico dispongan de un instrumento que permita mejorara y uniformar del contenido del

legajo permanente, de modo que tal coadyuve en el gjercicio del control gubernamental.

1. Objetivo:

La presente guia tiene como finalidad mejorara y uniformar el contenido del legajo
permanente elaborado por las unidades de Auditoria Interna (UAI), en cuanto a su
conformacion y actualizacion, de manera que los documentos que o conforman constituyan
una verdadera herramienta de consulta continua, tanto para los fines de la propia Unidad de
Auditoria Interna, como para el control externo posterior, practicado por la Contraloria
General de la Republica, los entes tutores de las entidades publicas y las firmas privadas de

auditoria.
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2. Alcance

La presente guia debera ser aplicada por las UAI de las entidades del sector publico de
Bolivia, con las adecuaciones que sean necesarias de acuerdo con las particularidades de

cada una de ellas.

3. Aspectos Generales
3.1. Documentos de Referencia
- Ley 1178 de administracion y Control Gubernamental, y sus Decretos
Reglamentarios;
- Manual de Nomas de Auditoria Gubernamental (M/CE-10)

3.2. Generalidades sobre el legajo permanente

La informacién se ha constituido en la principal herramienta de trabajo y la base de
todas las acciones de las organizaciones. Por ello, se hace imperioso contar con una base

informativa que respalde permanentemente las labores de Auditoria.

Los documentos que pueden conformar este legajo son varios y, por su caracter
permanente, serviran de consulta para uno 0 mas ejercicios y como evidencia de auditoria,

segun las circunstancias.
3.2.1. Definiciones

Legajo permanente de Auditoria

Conjunto de papeles de caracter permanente, elaborados por el auditor o proporcionados

por las diferentes areas de la Entidad y/o terceros, relacionados con los antecedentes,
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actividades, informacién econdémica financiera y el control posterior,_cuya caracteristica
principal es servir de consulta para uno y/o mas ejercicios, asi como proporcionar evidencia
de auditoria, segun las circunstancias, a diferencia d los documentos del legajo corriente,
cuya utilidad es proporcionar evidencia de auditoria exclusivamente por el ejercicio bajo

examen.

3.3. Responsabilidades

La maxima autoridad ejecutiva de la UAI es responsable por la elaboracion, contenido y

actualizacion del legajo permanente.

» Normativa Internacional

3.14. Norma ISO 15489-1 Control de Calidad

Esta Norma enumera las areas de interés comunes y los puntos de posible actuacion
conjunta de archiveros y otros profesionales de la informacion responsables de la gestion de
documentos. Para los programas de gestion de documentos, la Norma ISO sefiala los tres
principios siguientes:

1. Los documentos se crean, reciben y utilizan durante la realizacion de las
actividades propias de cada organizacion. Para apoyar la continuidad de dichas
actividades, cumplir con el marco reglamentario y facilitar la necesaria rendicion de
cuentas, las organizaciones deberian crear y mantener documentos auténticos,

fiables y utilizables, y proteger la integridad de dichos documentos durante todo el

tiempo que sea necesario.
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2. Las reglas aplicables a la creacion y la incorporacion de documentos y metadatos
relativos a los mismos deberian incluirse en los procedimientos que rigen todos los

procesos de negocio en los que se requiere una evidencia de la actividad.

3. Los planes para asegurar la continuidad de las actividades de la organizacién y
las medidas de emergencia, como parte del analisis de riesgos, deberian garantizar
la identificacion, proteccidn y recuperacion de los documentos que son esenciales
para el funcionamiento de la organizacion. Bolivia. Norma ISO Internacional

15489-1.
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4. MARCO METODOLOGICO

En este trabajo dirigido utilizo los métodos deductivo e inductivo. Ser& deductivo por
que se escriben fundamentos teodricos y metodoldgicos para aplicarlos a las necesidades
concretas y particulares del trabajo dirigido. Sera inductivo en la medida en que la
experiencia del trabajo realizado se sacaran conclusiones de caracter general y pueden ser

de interés para el desarrollo de la practica profesional.

4.1. Enfoque de la Investigacion
Es un trabajo de investigacion con enfoque cualitativo, realizando una observacion
directa, entrevistas estructuradas y no estructuradas enfocadas en la realizacion del

diagnostico.

4.2. Tipo de Investigacion

Para le elaboracion del trabajo dirigido se procedié a recoger informacién de la situacion
actual en la que se encuentra el Archivo del Departamento de Auditoria Interna, utilizando
las siguientes técnicas: entrevistas, observacion directa, analisis documental para tener una

clara idea de la situacién en la que se encuentra el Archivo.

4.3. Técnicas e Instrumentos de la Investigacion
La recogida de informacién en el Departamento de Auditoria Interna, se realizé

utilizando las técnicas e instrumentos de investigacion descritas a continuacion:
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4.3.1. Observacion Directa

Con la técnica de la observacion directa (que consiste en obtener determinada
informacion necesaria para la investigacion) se registraran los datos precisos del estado en
el que se encuentra la documentacion estados fisicos, volumen de los documentos, tipos
documentales, estado de conservacion, infraestructura, estado de organizacion vy

ordenamiento.

4.3.2. La Entrevista

Se abordaran entrevistas con preguntas de introduccién a la archivistica para el recojo de
informacion. Debido al nimero reducido de los funcionarios no es necesario la utilizacion
de encuestas solamente una guia de preguntas que permitira orientar la entrevista con
amplitud en el tema que abarcamos (necesidades de informacion, condiciones de uso de la

documentacion y resguardo).

4.3.3. Revisién Bibliogréafica

En el presente Trabajo Dirigido la revision bibliogréfica consistié en la bibliografia y
sitios web que habla netamente del Departamento de Auditoria Interna, su estado actual y
su relacion directa e indirecta con el objeto de estudio, para orientar en la recogida de datos.
Se utilizé esta técnica para tener el suficiente fundamento teorico referido al Trabajo
Dirigido, que sirvio de base para la intervencion practica que se realizo en el Archivo del

Departamento de Auditoria Interna.
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5. DIAGNOSTICO

5.1. Proceso de ejecucion del Diagnostico

Los ambientes del Departamento de Auditoria Interna de la Universidad Mayor de San
Andrés, se encuentra ubicado en la avenida 6 de Agosto, edificio Hoy piso 13. Y su
Archivo en el piso 14, es un ambiente pequefio, tiene estantes de madera y metal donde esta
ubicada la documentacion mas antigua que posee el Archivo, estos son: carpetas de

palanca, anillados y empastados y lo mas actual documentos apilados por el piso.

Nos indica el responsable del Archivo que debido al reducido espacio es muy dificil
tener un orden, por las funciones que realiza el Departamento de Auditoria Interna, es que

la documentacion es requerida constantemente por los auditores y auxiliares.

La parte negativa de todo este proceso es cuando se presta documentacién solicitada por
los auditores y no hay fecha de devolucién ni de control de préstamo, no existe un
inventario de registro de documentos, solo un pequefio listado de los informes que va

despachando la secretaria para su facil ubicacion.

Existe un cuaderno de préstamos y también un cuaderno de registro de correspondencia
la cual es muy requerida y consultada por que a falta de un inventario esa es la Gnica forma

en la que se puede encontrar alguna carta o papeles de trabajo.
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El responsable del Archivo tiene una oficina dentro de las instalaciones del
Departamento de Auditoria Interna, donde custodia la documentacion mas reciente y mas
requerida por los auditores, no posee una computadora solo, se basa en listados que fue
realizando poco a poco para satisfacer las necesidades de los usuarios, estos instrumentos

fueron elaborados de manera empirica.

En conclusion se puede decir que a falta de espacio y equipos en el Archivo no se logro
realizar una organizaciéon adecuada, también que el encargado de Archivo es una persona

empirica que fue realizando el trabajo a criterio y sin base tedrica.

El Departamento de Auditoria Interna reconoce la importancia de organizar y
sistematizar la documentacion que posee ya que el mismo se constituye como fuente de

informacion de acciones, actividades y procedimientos para la toma de decisiones.

5.2. Resultados del Diagnostico
Los resultados del Trabajo Dirigido en el Departamento de Auditoria Interna (Archivo)
evidencian el constante problema existente a la organizacion, manejo y custodia de los

documentos.

Asi mismo en las entrevistas realizadas al Jefe de la Unidad y dos supervisores sobre la
problematica del Archivo, estos coinciden en sefialar que si bien estaban satisfechos con el
funcionamiento de Archivo de gestion durante los afios de servicio en esta unidad, sin
embargo con el crecimiento que la unidad experimenta actualmente presentan muchas
dificultades en el manejo de la documentacion principalmente, podemos mencionar el

principal (El acceso a los documentos y perdida de los mismos) por lo que seria necesaria la
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organizacion y contar con un sistema de seguimiento, control, custodia y préstamo de la

documentacion.

Ademas es necesario contar con herramientas de descripcion archivistica que normen,
rijan y guien la gestion documental en el Archivo del Departamento de Auditoria Interna.
Con este antecedente y requerimiento realizado por los funcionarios de la unidad se

presentan los resultados a continuacion:

El Departamento de Auditoria Interna genera una cantidad considerable de documentos
anualmente en sus distintas series documentales y de mucha importancia a nivel
universidad. Estos documentos estan clasificados de forma funcional y por tipo

documental.

CARRERA DE BIBLIOTECOLOGIA Y CIENCIAS DE LA INFORMACION




79
TRABAJO DIRIGIDO

5.3. Analisis FODA
Para realizar la situaciéon del archivo del Departamento de Auditoria Interna se realizé el

siguiente analisis:

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

Convenio con la  carrera de
Bibliotecologia para Trabajo Dirigido

Cuenta con un fondo documental de
caracter contable y administrativo para el
funcionamiento de la Universidad.

Todo el fondo documental es base
fundamental para la solucion de distintos
casos administrativos y judiciales de
caracter institucional.

Controla y gestiona el manejo documental
en el area econdémica financiera de la
Universidad Mayor de San Andrés.

Serd un referente especializado en la
materia de auditorias.

Sera un referente de investigacion en el
area de auditorias.

Oportunidad de desarrollo por parte de
jefatura para contar con un archivo
organizado.

Debido al gran volumen documental, sera
oportuna la aplicacion de lineamientos
que controlen y regulen la organizacién
de los documentos.

Consolidarse como una unidad compuesta
y actualizada en el manejo documental.

DEBILIDADES

AMENAZAS

No existe espacio fisico suficiente.
Documentacion dispersa en diferentes
ambientes.

Ausencia de normas archivisticas que
facilite el acceso a la informacion.
Inexistencia de base de datos.

No cuenta con personal profesional en el
area de archivo.

Carencia de normas o lineamientos
necesarios que ayuden a solucionar los
problemas.

Inexistencia de personal especializado en
el area de archivo para el manejo diario de
los documentos.

No existe un reglamento o manual de
procedimientos institucional y normas,
técnicas de archivo.

Manual de funciones desactualizado.

Perdida de la documentacion por el
desorden de documentos existentes en el
archivo.

Desconocimiento de procesos técnicos
por parte del personal encarado del
archivo.

Falta de mobiliario adecuado que
ocasiona que la documentacion esté en
riesgo constante, debido a que no se
almacena en lugares aptos.

Carencia de condiciones ambientales
adecuadas para la conservacion y
resguardo del fondo documental.

Falta de normativa archivistica por parte
de la UMSA.

Amorraga, W.y Ticona, P. (2018). Matriz FODA para el Archivo de Auditoria Interna [Tabla].
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5.4. Estrategias de Accion

FORTALEZAS

DEBILIDADES

1. Controla y gestiona el
manejo documental en el
area econdmica financiera
de la Universidad Mayor de
San Andrés

2. Convenio con la carrera de
Bibliotecologia para Trabajo
Dirigido

4. Ausencia de normas
archivisticas que facilite el
acceso a la informacion.

2. No existe espacio fisico
suficiente.

OPORTUNIDADES

. Oportunidad de desarrollo
por parte de jefatura para

contar con un archivo
organizado.
. Sera un referente

especializado en la materia
de auditorias.

. Consolidarse como una
unidad compuesta y
actualizada en el manejo
documental.

Estrategias (FO):

(F1-02) con el adecuado manejo de
la documentaciébn en el area
financiera, serd un referente
actualizado en el rea de Auditoria.

Estrategias (DO):

(D2-03) con el espacio fisico
adecuado para la documentacion, el

Archivo del Departamento de
Auditoria Interna lograra
consolidarse como una unidad

compuesta y actualizada en el
manejo documental.

AMENAZAS

Desconocimiento de
procesos técnicos por parte
del personal encarado del
archivo.

Perdida de la
documentacion  por el
desorden de documentos
existentes en el archivo.

Estrategias (FA):
(F2-A1-A2)  aprovechando el
convenio se evitara el

desconocimiento de los procesos
técnicos y la perdida documental.

Estrategias (DA):
(D1-A1-A2)

normativas de y manejo, uso y

incorporando

acceso a la informacion reducira el
desconocimiento de los procesos

técnicos y la perdida documental.

Amorraga, W.y Ticona, P. (2018). Matriz FODA para el Archivo de Auditoria Interna. [Tabla].
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5.5. Presupuesto

ITEM UNIDAD PRECIO ‘ TOTAL Bs.
1. Sillas 2

2. Escritorio 2

3. Mesas 1 DOTADO POR LA UNIDAD

4. Equipo de computacion 2

5. Impresora 1

MATERIAL DE ESCRITORIO

6. Folders 50 2 100
7. Engrampadora 1 15 15
8. Etiqueta adhesiva 2 5 10
9. Boligrafo 2 3 6
10. Lépiz 2 2 4
11. Goma de borrar 2 2 4
12. Grapas 1cja. 8 8
13. Tijera 2 10 20
14. Regla 2 5 10
15. Cinta de embalaje 5 5 25
16. Sobres manila 200 3 600

SUBTOTAL ‘ 802

GASTOS IMPREVISTOS

GASTOS

1000

SUBTOTAL ‘

TOTAL 1802

Amorraga, W.y Ticona, P. (2018). Presupuesto. [Tabla].
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6. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
Con la elaboracion del diagnéstico y dando a conocer las falencias encontradas en su elaboracion se procedio a ejecutar las

actividades planteadas en el cronograma de trabajo y presentando a continuacion las siguientes fases:

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

JUNIO JuLio AGOSTO SEPTIEMBRE
1|2|3|4 5|6|7|8 9|10|11|12 13|14|15|16 17|18|19|20 21|22|23|24

ARCHIVO DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA INTERNA

1ra. FASE

DIAGNOSTICO Y EVALUACION DEL ESTADO
ACTUAL DEL ARCHIVO

TRASLADO DE DOCUMENTACION SIN PROCESAR
A INSTALACIONES DE LA CASA BEDOYA

TRATAMIENTO ARCHIVISTICO A LA
DOCUMENTACION GENERADA EN EL
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA:
IDENTIFICACION DEL FONDO DOCUMENTAL DE
1966 - 1999

VALORACION, LIMPIEZA Y SELECCION
DOCUMENTAL DE LAS GESTIONES 1966 - 1999

ELABORACION DE INVENTARIO SEGUN NORMAS
ISAD-G Y DESCRIPCION DEL  FONDO
DOCUMENTAL DE LAS GESTIONES 1966 - 1999

CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION EN
CAJAS NORMALIZADAS PARA SU MEJOR
RESGUARDO DE LAS GESTIONES 1966 —1999 Y
TRASLADO A PREDIOS DE COTA COTA

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Cronograma de Actividades para realizacion de trabajo dirigido. [Tabla]. Archivo de auditoria Interna

CARRERA DE BIBLIOTECOLOGIA Y CIENCIAS DE LA INFORMACION 2019




TRABAJO DIRIGIDO

2da. FASE

DESCRIPCION Y REGISTRO EN INVENTARIO
SEGUN EL TIPO DE SERIE DOCUMENTAL DE LAS
GESTIONES 2000 —2012

UBICACION DE LA DOCUMENTACION
REGISTRADA EN ESTANTERIA Y MARBETEADO
GESTIONES 2000 - 2012

CLASIFICACION DOCUMENTAL Y PREPARADO
PARA SER EMPASTADA LAS GESTIONES 2013 -
2017

REGISTRO, INSTALACION Y MARBETEADO DE
LOS EMPASTADOS 2013 -2017

SELECCION Y DESCRIPCION EN INVENTARIO DE
LOS ESTADOS FINANCIEROS POR FACULTADES

3ra. FASE

CODIFICACION E INSTALACION EN CAJAS
NORMALIZADAS DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

TRASLADO DE LA DOCUMENTACION DE LOS
ESTADOS FINANCIEROS A PREDIOS DE COTA
COTA

ORIENTACION SOBRE EL MANEJO Y PRESTAMO
DE LA DOCUMENTACION AL PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

IMPLEMENTACION DE FORMULARIO PARA EL
PRESTAMO DE DOCUMENTOS A USUARIOS
INTERNOS Y EXTERNOS DEL DEPARTAMENTO
DE AUDITORIA INTERNA

IMPLEMENTACION DE FORMULARIO DE
TRANSFERENCIA DEL DAI

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Cronograma de Actividades para realizacion de trabajo dirigido. [Tabla]. Archivo de Auditoria Interna
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4ta. FASE

ENTREGA DEL INVENTARIO FISICO Y DIGITAL DE
TODA LA DOCUMETACION PROCESADA HASTA
LA GESTION 2017

ELABORACION DEL REGLAMENTO INTERNO
PARA EL ARCHIVO DEL DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA INTERNA

PROPUESTA Y ELABORACION DE LA TABLA DE
RETENCION DOCUMENTAL, DIAGRAMA DE
FLUJO DOCUMENTAL, Y MANUAL DE
FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS PARA
EL ARCHIVO DEL DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA INTERNA.

CHARLA SOBRE EL REGLAMENTO INTERNO Y SU
FUNCIONALIDAD A TODO EL PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

PRESENTACION DE LAS HERRAMIENTAS DE
DESCRIPCION ARCHIVISTICA PARA EL ARCHIVO
DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

PROPUESTA DE IMPLEMENTACION DE UN
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA EL
ARCHIVO DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
INTERNA.

PRESENTACION DE ULTIMO INFORME DE
CULMINACION DEL TRABAJO DIRIGIDO

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Cronograma de Actividades para realizacion de trabajo dirigido. [Tabla]. Archivo de Auditoria Interna
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6.1. Primera Fase

PRIMERA FASE

Diagnostico y evaluacion del estado
actual del archivo

. Traslado de documentaciéon sin

procesar a instalaciones de la casa
bedoya

Identificacién, valoracién y seleccién
documental de las gestiones 1966 —
1999

Descripcion del fondo documental,
elaboracion de inventario segun
normas ISAD-G

Elaboracién de inventario segun
normas ISAD-G y Descripcion del
fondo documental de las gestiones
1966 - 1999,

. Conservacién de la documentacién

en cajas normalizadas para su mejor
resguardo de las gestiones 1966 —
1999 y traslado a predios de Cota
Cota

TRABAJO DIRIGIDO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Diagnostico cuantitativo de toda la documentacién
existente en el Archivo del departamento de Auditoria
Interna.

Debido al reducido espacio con el que cuenta el
archivo en el edificio HOY, por instruccion del Jefe de
Auditoria Interna, se procedid al preparado de toda la
documentacién para su traslado a predios de la Casa
Bedoya (Av. Arce) para dar comienzo con la primera
fase del tratamiento archivistico.

Se procedid a la Identificacion de todo el Fondo
Documental, separando por gestiones y tipo
documental. Logrando constituir las primeras series
documentales.

Con la consolidacion de las nuevas series
documentales se procedio a la elaboracion del registro
de inventario segun normas ISAD-G

Se procedié a la elaboracion del inventario segln
normas ISAD-G, para luego realizar la descripcion del
fondo documental de las gestiones 1966 — 1999.

Para el resguardo de la documentacion registrada se
procedié a la compra de cajas simples, se elaboré la
etiqueta descriptiva del contenido de cada caja para su
mejor manejo y su posterior traslado a Cota Cota.

85

RESULTADOS ESPERADOS Y/O PRODUCTOS

Con la elaboracién del diagnostico en el Archivo
de Departamento de Auditoria Interna se
evidencio las falencias con las que contaba,
dando paso a las herramientas y métodos a
utilizar.

Ambiente necesario, con estanteria adecuada
para la conservacion y custodia del fondo
documental.

Consolidacion de las series documentales y
ordenacion de las mismas para su para su
posterior registro.

Archivo identificado en su fase inicial, clasificada
y ordenado para su posterior transferencia.

Con la elaboracion del inventario se pondra en
conocimiento la documentacién que posee el
Departamento de Auditoria Interna y fortalecera la
consulta, custodia y resguardo del fondo
documental,

Con la incorporacion de cajas simples se mejor6
la custodia y conservacion de los documentos y
Su mejor manejo.

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Primera fase de las actividades a realizar. [Tabla]. Archivo de Auditoria interna
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1. DIAGNOSTICO Y EVALUACION DEL ESTADO ACTUAL DEL ARCHIVO PISO 14 DEL
EDIFICIO HOY

FOTOGRAFIA 1

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Estado actual del Archivo del
Departamento de Auditoria Interna. [Fotografia]. Archivo de
Auditoria Interna

FOTOGRAFIA 2

5 R,
e RV

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Implementos de limpieza en
estanteria y apilacién de documentos. [Fotografia]. Archivo de
Auditoria Interna
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FOTOGRAFIA 3 FOTOGRAFIA 4

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Apilacién de Amorraga, W.y Ticona, P. (2018). Documentos y
documentos en estanteria de madera y cosas libros guardados en cajas entre estantes.
personales del encargado de archivo. [Fotografia]. [Fotografia]. Archivo de Auditoria Interna

Archivo de Auditoria Interna

FOTOGRAFIA 5

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Documentos y
material de limpieza en cajas. [Fotografia]. Archivo
de Auditoria Interna
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FOTOGRAFIA 6 FOTOGRAFIA 7

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Empastados en Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Empastados y
el piso y alfombras guardadas en archivo. carpetas de palanca de unidad solicitada para
[Fotografia]. Archivo de Auditoria Interna realizar auditoria apiladas en el piso. [Fotografia].

Archivo de Auditoria Interna

FOTOGRAFIA 8

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Botellas vacias y
materiales en desuso guardadas en archivo.
[Fotografia]. Archivo de Auditoria Interna
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ARCHIVO EN OFICINAS DE AUDITORIA INTERNA

FOTOGRAFIA 9

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Carpetas de
palanca de gestiones pasadas 2013 - 2016. FOTOGRAFIA 10
[Fotografia]. Archivo de Auditoria Interna

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Papeles de trabajo
apilados sobre la mesa junto con anillados de

FOTOGRAFIA 11 : ) : L
informes. [Fotografia]. Archivo de Auditoria Interna

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Papeles de trabajo
apilados por el piso y de bajo de la mesas de gestiones
pasadas. [Fotografia]. Archivo de Auditoria Interna
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2. TRASLADO DE DOCUMENTACION SIN PROCESAR A INSTALACIONES
DE LA CASA BEDOYA

FOTOGRAFIA 13

FOTOGRAFIA 12

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Agrupacion de Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Preparado de

documentos listos para traslado al nuevo archivo. documentos junto con el encargado de archivo.
[Fotografia]. Archivo de Auditoria Interna [Fotografia]. Archivo de Auditoria Interna

FOTOGRAFIA 14 FOTOGRAFIA 15

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Estantes listos para Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Agrupacion de
ser trasladados al nuevo archivo. [Fotografia]. Archivo documentos listos para traslado. [Fotografia]. Archivo
de Auditoria Interna de Auditoria Interna
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3. TRATAMIENTO ARCHIVISTICO A LA DOCUMENTACION GENERADA EN

EL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA: IDENTIFICACION DEL
FONDO DOCUMENTAL DE 1966 - 1999

FOTOGRAFIA 16

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Identificacion de
los papeles de trabajo por gestion y tipo documental.

[Fotografia]. Archivo de Auditoria Interna FOTOGRAFIA 17

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Ubicacion de
estantes en archivo Casa Bedoya. [Fotografia].

i Archivo de Auditoria Interna
FOTOGRAFIA 18

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Clasificacion de
empastados por gestion. [Fotografia]. Archivo de
Auditoria Interna
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4. VALORACION, LIMPIEZA Y SELECCION DOCUMENTAL DE LAS GESTIONES

1966 - 19992. TRASLADO DE DOCUMENTACION SIN PROCESAR A INSTALACIONES DE LA CASA

FOTOGRAFIA 19

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Valoracion
documental de los papeles de trabajo y empastados de
varias gestiones. [Fotografia]. Archivo de Auditoria FOTOGRAFIA 20

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Seleccion

documental de los papeles de trabajo y empastados.

FOTOGRAFIA 21 [Fotoarafial. Archivo de Auditoria Interna

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Limpieza documental.
Se encontrd alfileres y trozos de papel entre un expediente.
[Fotografia]. Archivo de Auditoria Interna
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5. DESCRIPCION DEL FONDO DOCUMENTAL DE LAS GESTIONES 1966 — 1999 SEGUN NORMAS ISAD - G

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
AUDITORIA INTERNA

Nombre del Productor: Departamento de Auditoria Interna
Nivel de descripcién:  Expediente

DOCUMENTACION DE LAS GESTIONES 1966 - 1999

. AREA DE -
AREA DE IDENTIFICACION C'?)II?\II%I'?E)I?'II'EO CONTENIDO Y AﬁgTAADSE
ESTRUCTURA

Soporte de la
unidad de
descripcion

Nivel de
Descripcion

Caodigo
de Ref.

Nombre del o de Alcance y

o]
N los Productor(es) Contenido

N° Caja Titulo Fecha Notas

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Formato de registro en Excel segin normas ISAD-G. [Tabla]. Archivo de Auditoria Interna
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6. CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION EN CAJAS NORMALIZADAS PARA SU
MEJOR RESGUARDO DE LAS GESTIONES 1966 — 19999 Y TRASLADO A PREDIOS DE
COTA COTA

FOTOGRAFIA 22

© @xecutive ‘

|
exe_cuti ve

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Debido al corto
presupuesto se utilizd este tipo de cajas para la
conservacion. [Fotografia]. Archivo de Auditoria

MODELO DE MARBETE PARA CAJAS
GRAFICO 23

@ UNIVERSIDAD MAYOR DE
- SAN ANDRES

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

CAJAN°1

DEL: DAI-001/1966

AL: DAI-016/1976

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Modelo utilizado para la identificacién en
cajas para posteriormente ser trasladadas a predios de Cota Cota. [Figura].
Archivo de Auditoria Interna
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6.2. Segunda Fase

SEGUNDA FASE

Descripcion y registro en inventario
segun el tipo de serie documental de
las gestiones 2000 — 2012

Ubicacibn de la documentacién
registrada en estanteria y marbeteado
de las gestiones 2000 — 2012

Tratamiento Archivistico y preparado
para empaste de las gestiones 2013 —
2017.

Registro, Instalacién y Marbeteado de
los empastados 2013 — 2017

Seleccion y Descripcion en inventario
de los estados financieros por
facultades

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Poniendo en conocimiento que la
documentacion generada en las gestiones
2000 — 2012 se encuentran empastados se dio
inicio al registro en inventario por gestion y
serie documental.

Como segundo paso se procedio a la ubicacion
en estanteria de los documentos registrados,
asignando el nimero de estante y de balda de
acuerdo al inventario, y su respectivo marbete
de cada unidad documental compuesta.

Con previa autorizacion del Jefe se dio inicio al
tratamiento archivistico de la documentacion
generada y de las Auditorias concluidas de las
gestiones 2013 — 2017, de acuerdo al cuadro
de series, para luego mandar a empastar.

Se continud con el registro de los empastados
2013 - 2016, asignando la codificacion
correspondiente y su ubicacién en estanteria.
Por motivos de consulta constante y Auditorias
inconclusas la gestion 2017 queda pendiente
para su empaste y registro.

Se procedié a la Seleccion y Descripcion de los
Estados Financieros de las 1995 — 2017.
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RESULTADOS ESPERADOS Y/O PRODUCTOS

Herramienta descriptiva de facil acceso,
ubicacién y consulta.

Conformacién del archivo de
Departamento de Auditoria Interna
ordenado y clasificado para su mejor
resguardo.

Documentos empastados, de facil
manejo, acceso y ubicacion.

De la misma forma en la que se realizd
el registro en base de datos las
gestiones pasadas se continuo con las
gestiones 2013 — 2016 teniendo asi un
archivo completo desde gestiones

Estados financieros por facultades
descritos y detallados en base de datos
segun normas ISAD-G

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Segunda fase de las actividades a realizar. [Tabla]. Archivo de Auditoria Interna
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1. DESCRIPCION Y REGISTRO EN INVENTARIO SEGUN EL TIPO DE SERIE DOCUMENTAL

DE LAS GESTIONES 2000 - 2017

FONDO

SUB FONDO

SECCION

UMSA

1
RECTORADO

1.02.
DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA INTERNA

SUB SERIE
1.1.02.1.1
1.1.02.1 ENVIADA
CORRESPONDENCIA 11.021.2
RECIBIDA
1.1.02.2
INFORMES
1.1.02.3
EVALUACIONES DE
CONTRALORIA
1.1.02.4.1
H.C.U.
1.1.02.4 1.1.02.4.2
RESOLUCIONES C.E.H.CU.
1.1.02.4.3
RECTORAL
1.1.02.5.1.
AUDITORIA
(persona y/o
institucion)
1.1.02.5 1.1.02.5.2.
AUDITORIAS CONFIABILIDAD
1.1.02.5.3.
ESPECIAL
1.1.02.5.4.
OPERACIONAL
1.1.02.6
RELEVAMIENTO
1.1.02.7
EVALUACIONES
1.1.02.8
FORMATOS 1Y 2
1.1.02.9
SEGUIMIENTOS
1.1.02.10
VERIFICACIONES
1.1.02.11
ARQUEOS DE CAJA
1.1.02.12
FLUJOGRAMAS
1.1.02.13
INVENTARIOS
1.1.02.14
REGISTROS DE
CORRESPONDENCIA
1.1.02.15

ACLARACIONES Y
JUSTIFICACIONES

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Cuadro de series documentales. [Tabla]. Archivo de Auditoria Interna
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
AUDITORIA INTERNA

Nombre del Productor: Departamento de Auditoria Interr
Nivel de descripcion: Expediente

GESTION 2000 al 2012

AREA DE IDENTIFICACION

Ne CODIGO DE LOCALIZACION

Cadigo de
Localizacion

Serie

Estante | Balda | Documental Titulo Fecha

Nivel de
Descripcion

Soporte

AREA DE

CONTEXTO

Nombre del
Productor

AREA DE
CONTENIDO Y
ESTRUCTURA

Alcance y
Contenido
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AREA DE
NOTAS

Notas

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Formato de registro en Excel seglin normas ISAD-G. [Tabla]. Archivo de Auditoria Interna
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2. UBICACION DE LA DOCUMENTACION REGISTRADA EN ESTANTERIA Y
MARBETEADO GESTIONES 2000 - 2012

ESTANTE 1 ESTANTE 2 ESTANTE 3

A 4

v

v

INICIO

A 4

A 4

v
l 4
=
|
v

-~ FINAL

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Ubicacién de la documentacién en estanteria. [Figura]. Archivo de Auditoria Interna

MARBETEADO DE LOS EMPASTADOS

DEPARTAMENTO
DE AUDITORIA

INTERNA S

SERIE

' DAI-CE-
001/2000

/ DOCUMENTAL

—

v

NUMERO
CORRELATIVO EN GESTIONES
INVENTARIO
CE. CORRESPONDENCIA ENVIADA AUD. ESP. AUDITORIA ESPECIAL
CR. CORRESPONDENCIA RECIBIDA AUD.OPER.  AUDITORIA OPERACIONAL
INF. INFORMES RELEV. RELEVAMIENTOS
EC. EVALUACIONES DE CONTRALORIA SEG. SEGUIMIENTOS
RE. RESOLUCIONES VERIF. VERIFICACIONES
AUD. AUDITORIAS AC. ARQUEO DE CAJA
AUD. CONF.  AUDITORIA DE CONFIABILIDAD INVENT. INVENTARIOS

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Modelo de marbete para la asignacion del codigo de ubicacion. [Tabla)]. Archivo de Auditoria Interna
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FOTOGRAFIA 1 FOTOGRAFIA 2

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Instalacién de Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Colocado de
empastados y papeles de trabajo en estanteria. empastados segln orden cronoldgico.
[Fotografia]. Archivo de Auditoria Interna [Fotografia]. Archivo de Auditoria Interna
FOTOGRAFIA 3 FOTOGRAFIA 4

T (L Ini ummn

il guuwl’”’

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Codificacion de
empastados por color en estante y balda. [Fotografia].
Archivo de Auditoria Interna

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Ubicacion fisica en
estanteria — resultados esperados. [Fotografia].
Archivo de Auditoria Interna
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3. CLASIFICACION DOCUMENTAL Y PREPARADO PARA SER EMPASTADA LAS
GESTIONES 2013 - 2016

GRAFICO 5

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
Dpio. Anditoria Interna - TMSA

PAPELES DE | ...
001
TRABAJO: 1/39

-

“AUDITORIA DE CONFIABILIDAD
DE REGISTROS Y ESTADOS
FINANCIEROS”

Al 31 DE DICIEMERE DE 2015

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Modelo de caratula para la identificacion de papeles de trabajo
para luego ser empastados. [Figura]. Archivo de Auditoria Interna
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COLORES ASIGNADOS PARA REALIZAR EL MARBETEADO DE TODA LA
DOCUMENTACION DE LAS SIGUIENTES GESTIONES

COLOR ASIGNADO GESTIONES

2000 - 2010
VERDE

2001 - 2011
AMARILLO

2003 - 2013
MORADO

2005 - 2015
NARANJA

2007 - 2017
FUCSIA

2008 - 2018
PLOMO

2009 - 2019
AZUL

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Asignacion de colores por gestion. [Tabla].
Archivo de Auditoria Interna
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4. REGISTRO, INSTALACION Y MARBETEADO PARA SER EMPASTADA LAS GESTIONES 2013 - 2016

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
AUDITORIA INTERNA

Nombre del Productor: Departamento de Auditoria Interna
Nivel de descripcion: Expediente

GESTION 2000 al 2016

; AREA DE ;
AREA DE IDENTIFICACION CAO'T\IETAEQEO CONTENIDO Y A,\FfoEﬁA%E
ESTRUCTURA
(o]

CODIGO DE LOCALIZACION

Serie

Cero Documental
Localizacion Estante Balda

Nivel de Nombre del Alcance y

Descripcion S[EE Productor Contenido NEED

Titulo Fecha

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Formato de registro en Excel segin normas ISAD-G. [Tabla]. Archivo de Auditoria Interna
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6.3.Tercera Fase

TERCERA FASE

Codificacion e Instalacibn en cajas
normalizadas de los estados financieros

Traslado de la documentaciébn de los
Estados Financieros a predios de Cota

Orientacion sobre el manejo y préstamo de
la  documentacion al personal del
departamento de Auditoria interna

Implementacién de formulario para el
préstamo de documentos a usuarios
internos y externos del departamento de
Auditoria interna

Implementacion  de formulario  de
transferencia para el departamento de
Auditoria interna

TRABAJO DIRIGIDO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Continuando con el tratamiento archivistico de los Estados
Financieros de las gestiones mencionadas se le asigné el
codigo especifico para su custodia y resguardo en cajas
normalizadas

Por motivos de espacio y sabiendo que solo son
consultadas a un inicio de gestion los Estados Financieros
a nivel Facultades fueron trasladados a predios de Cota
Cota para su resguardo.

En fecha 13 de julio de la presente gestién con autorizacién
del jefe de la unidad. Se dio a conocer a todo el personal
del Departamento de Auditoria Interna sobre el manejo,
custodia y préstamo de la documentacion que se fue
trabajando durante todo este tiempo, dando a conocer las
herramientas de consulta, préstamo Yy descripcion.
Utilizando material audiovisual e Iimpreso para su
conocimiento al personal en el manejo documental.

Conociendo la situacién y las falencias que tenia el
Departamento de Auditoria interna se vio necesaria la
implementacién de un formulario de préstamo con datos
precisos para la blisqueda y ubicacién de documentos para
el personal interno y externo facilitando asi el manejo y
acceso de la documentacion e informacion.

Al igual que el formulario de préstamo, se vio necesario la
implementacién del formulario de transferencia que sera
necesaria para tener un control preciso de la
documentacion que se va a transferir ya sea a dep6sitos o
a otras unidades.
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RESULTADOS ESPERADOS Y/O PRODUCTOS

e Estados financieros a nivel facultades codificados,
ordenados a detalle en cajas normalizadas, para un
mejor manejo y traslado.

e [Estados Financieros a nivel Facultades de la
Universidad Mayor de San Andrés procesados,
codificados, en inventario fisico y virtual resguardados
en predios dependientes del Departamento de
Auditoria Interna (Cota Cota).

e Con la orientacion sobre el manejo de las
herramientas de consulta, préstamo y descripcion, el
personal del Departamento de Auditoria Interna estara
consiente sobre el manejo de la documentacion que
genera y custodia para el beneficio de la unidad.

e ConlaImplementacion del formulario de préstamo en
el Departamento de Auditoria Interna se tendra un
control y registro de la documentacion que es de
consulta, facilitando un acceso eficaz y eficiente
dentro de la unidad.

e Con la implementacion el formulario de transferencia,
el Archivo del Departamento de Auditoria Interna se
beneficiara en el manejo, traslado, control y custodia
de la documentacion de gestiones pasadas.

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Tercera fase de las actividades a realizar. [Tabla]. Archivo de Auditoria Interna
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1. CODIFICACION E INSTALACION EN CAJAS DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

GRAFICO 3

A UNIVERSIDAD MAYOR DE
SAN ANDRES

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

CAJA N° 1

ESTADOS FINANCIEROS
ADM. CENTRAL DEL: 1.1.1 AL 1.1.9

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Modelo de marbete para la instalacion de documentos en cajas. [Figura].
Archivo de Auditoria Interna
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2. TRASLADO DE LA DOCUMENTACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS A
PREDIOS DE COTA COTA

FOTOGRAFIA 1

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Se trabaj6 en conjunto con los pasantes
para el traslado de las cajas. [Imagen]. Archivo de Auditoria Interna

FOTOGRAFIA 2 FOTOGRAFIA 3

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Predios de
Cota Cota. [Fotografia]. Archivo de Auditoria
Interna

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Traslado
de cajas a depdsito de auditoria interna.
[Fotografia]. Archivo de Auditoria Interna
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3. ORIENTACION SOBRE EL MANEJO Y PRESTAMO DE LA DOCUMENTACION AL
PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

CONCLUSIONES

En conclisin pedemos mencionar o
importancio de contar con un archivo
para la toma de decisiones, su buen
funcionamiento mejora kb colidod de
las funciones.

Las herramientas de descripciin Ar-
chivistica  tiene Jo funcion de dar
sentido al archivo, hacerlo mas dind-
mico sin dejar de lado lo responsabili
dod de custodiar los documentos y
garantizar un flujo documental acor-
de a los necesidades de la institucion.

UNIVEREIDAD M AYOR
DE GAN ANDRES

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
INTERNA

ARCHIVO
AUDITORIA INTERNA

ORIENTACION SOERE EL
MANEJO Y PRESTAMO DE
LA DOCUMENTACIONAL
PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA INTERNA

TRABAJO DIRIGIDO

POR:
PAMELA TICONA A.
WILFREDO AMORRAGA M.

[PRESENTACION: 13 DE JULIO DE
(2012

DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA INTERNA

:Que es en Archivo?

E: donde s encuerrea la]
informacién estmactueada 7
ceganizada de lz docmen-
tacién que genera las Insti-
rucicne: va ea pblica o
peivadsy mmbién pode-
mos decir que &5 un con-| |
junte de documernrco: peo-| ¥
ducides 7 reakides como J’
eesultado  de diferentes’—
actuadones administmtivas orentadas a resol-
vet un determinado asunto o tramirde adminis-
trativo,

stipos de Archivos:

Aschivode gestién u Oficina. (1 a5 aios)

En este archivo repozan los documentos gene-
rados en los procesos de pestidn Adminizrat-
va. H tiempo de pec-
manenciz de la docu-

mentacién  en  este!
depende  foncamen-
talmente dd reimite v
de las ncemas inter-
na: indicada: en laz
TED (mblas de Re-
y tencién Documerral

o para huego decidic m

| & teaslade  d  archive
Centzal

Archivo Cenrral.

E: el éspanc msponzable d
Plarificar ceganizas, diigie
normar, coordinar, ejecut:
¥ controlar las actividades d
la disciphna archivista a mi.
vel institugional as come|
de la administracién, cugo-
dia, ¥ conservacién de la documentacién provenien-
tes de los archive: de gestién de cada vna de s
oficinas o ertidades productoms de documentos.

ArchivoIntermedio.

La fundén prndpal = &l archivo intecmedio &= b
pesticn de los documento: tmnsferidos desde los
wos centrales hasta su dimimcitn o transferen-
cia a un achivoe histédeo pam su conserracién def-
mitiva

Archivo Histérico.

Siendo b ki etapa del o
clo vl del documesro, los
archives histéricos constitu-
vea la gerancia de la evcludén
jusidica, comrable T admiris-
teativa de la sociedad, también
son conaderado: memonas
nacicnales e ingitucionades.

Su peindpal chietive e Lz de

rescatae, clasificar  aresorac

i conservar, gestiomar, carale-

gar, custodizr ¥ poner 2 dispo-
sicién pasa lz coasita poblica, comsclidindose de
ecta forma el parsimenic decumerral Se pueden
almacenar documerros histédcos zecibides por do
racién, deposice, transferend T adyuisicidn.
HERRAMIENTAS DE DESCRIPCION AR-
CHIVISTICA

Registro de Inventario.- 1z norma de descripdén

I3AD(G) no esd nosmado ni replamenrado, el
adecua 2 cualquier achive, o fralidad en pe-
neeal es dar informacién sobee la documenta-
cién de vn archivo (totd o parcidl) para locak-
zar 7 recupene dicka decumentacién, en deu-
nas de sns caracteristicas podemos describir el
soporte, €l tipo de documento, fechas extre-
maz, ubicacién exaca, tiempo de custodia, ¥
mejoras en 1 conservacén

Formulano de solicitud de préstamo de
documentos

Instrumento de conted noemakzade gue lag)
unidades productoras de documentos habrin
de complementar para hacer efectiva la trans-
ferencia de préstamo, consulta temporal den-
teo T fuea de la veidad septn sea requeddc
por el scliciante también sirve de cosreol ¥
frecuencia de comsulta documental, cumphien-
do alguncs requisios requesdos por el Archi-
vo de launidad
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4. IMPLEMENTACION DE FORMULARIO PARA EL PRESTAMO DE DOCUMENTOS A USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS

DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

N2 DE PRESTAMO FFCHA

FORMULARIO DE SOLICITUD DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Solicitud Interna |:|

Solicitud Externa |:|

Nombre de la persona solicitante Firma

| DOCUMENTO DE INFORMACION SOLICITADA

NFVOILLICIAN DFI DOCILIMENTO

Fecha de devolucién:

OBSERVACIONES:

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO SELLO DE LA UNIDAD

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Formulario de solicitud de préstamo de documentos. [Figura]. Archivo de Auditoria
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e UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES

REGISTRO DE CONTROL DE PRESTAMO

NOIMBRE: ..ottt sttt et bt b s b e saas s s as a4 4 hRie sS4 sS04 R4 2 40442 R bR S 4 S 4e i S04 448 SRR S48 R 4 AR RS EE SRS SRR L 4R R SeE 4R eRERS SRR SRR e ShR R SRR SRR SR SRR s e R SR e R bbb e a et b e en e
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(07X (T SR,
Ne DE DOCUMENTO DE INFORMACION . FECHA Y FIRMA FECHA Y FIRMA

o . L 2
N PRESTAMO SOLICITADA SOPORTE SIGNATURA TOPOGRAFICA DE PRESTAMO DE DEVOLUCION

ESTANTE BALDA / / / /

1
CODIGO DE UBICACION
ESTANTE BALDA / / / /
1
CODIGO DE UBICACION
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5. IMPLEMENTACION DE FORMULARIO PARA TRANSFERENCIA DEL DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA INTERNA

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
FORMULARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

INFORMACION GENERAL

ORGANO REMITENTE: ..oovvvevee e eee s ceeeeses e essss s et s e et 5k s 58 1 58 R

ORGANISMO GENERADORI: ...ttt st st st sass s s sasas s et bs b sebas s sas s st sasss b s s sast s st

INFORMACION DESCRIPTIVA

AREA DE IDENTIFICACION AREA DE NOTAS
ne | NUMERO NUMERO DE SOPORTE
DECAJA | EXPEDIENTESEN | GESTION Fisico OBSERVACIONES

CAJA

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Entregado por:

Firma de la persona responsable:

Aclaracion de Firma : C.l.:
FECHA DE TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL Sello o Firma de Recepcién
LUGAR:
DIA MES ARNO

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Formulario de transferencia. [Figura]. Archivo de Auditoria Interna
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RESULTADOS ESPERADOS Y/O PRODUCTOS

CUARTA FASE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Entrega del inventario fisico y digital de
toda la documentacién procesada hasta
la gestién 2017.(Anexo 1)

2. Elaboracion de un reglamento interno
para el archivo del departamento de
Auditoria interna.

3. Propuesta y elaboracion de la Tabla
de Retencién Documental, Diagrama
de Flujo Documental, y manual de
Funciones y Descripcion de Cargos
para el Archivo del Departamento de
Auditoria Interna.

4. Charla sobre el reglamento interno y su
funcionalidad a todo el personal del
departamento de Auditoria interna.

5. Presentacion de las herramientas de
descripcion archivistica para el archivo
del departamento de Auditoria interna.
(Anexo 2)

Con la conclusién del registro en inventario en tabla
Excel, hasta la gestion 2016 se procedié a imprimir el
inventario, de esta forma, tener el registro virtual y fisico
que sera de ayuda en la busqueda, control y custodia
documental.

Teniendo ya las herramientas de descripcién, préstamo,
control y transferencia nos vimos en la necesidad de
elaborar un reglamento interno que norme, garantice,
mejore los servicios y optimice el flujo documental interno
y externo en el Departamento de Auditoria Interna.

Elaboracion de la tabla de retencion Documental,
para la asignacion de los valores primarios y
Secundario, a los documentos, Diagrama de Flujo
Documental para hacer el seguimiento y control de
la documentacion que entra y sale del Archivo,
Manual de funciones y cargos para el personal o
encargado del Archivo, garantizando asi su
funcionamiento para el desarrollo de la Institucion,

En fecha 20 de agosto de la presente gestion se dio a
conocer el Reglamento Interno del Archivo a todo el
personal de la unidad de Auditoria Interna, su normativa
legal, los alcances, metas y objetivos, en cuanto al
manejo y servicios de la documentacion que custodia el
Archivo, a su vez la misma semana se realiz6 una prueba
piloto de como respondi6 el personal ante este
reglamento, mas el manual de cargos y funciones al
encargado de archivo, este ultimo de caracter interno.

Y en fecha 27 de Agosto se presentd las herramientas
de descripcion archivistica (formulario de préstamo,
registro de control) al personal de Auditoria, con previa
autorizacion del jefe se comenzé a implementar dichos
formularios y se mejoro el registro de control de préstamo
interno y externo al personal de la unidad.

Con la implementacién del registro de inventario el
Archivo del Departamento de Auditoria Interna
tendra una herramienta Util para la busqueda y
recuperacion de la informacién que se requiera.

Obtencion del Reglamento Interno, manual de
cargos y funciones que ayudaran a mejorar el
adecuado manejo de la gestibn documental en
todas sus caracteristicas.

implementacién de la Tabla de Retencion
Documental, Diagrama de Flujo Documental y
el Manual de Funciones y Cargos para el
Archivo del Departamento de Auditoria
Interna

Conocimiento claro y especifico del reglamento
interno al personal de Auditoria interna y manual,
de esta forma se fortaleci6 el manojo documental
en la toma de decisiones y mejoro el ambiente
laboral agilizando el trabajo en ambas partes.

Personal de Auditoria Interna adiestrada vy
capacitada en la solicitud y la circulacion de los
documentos de manera eficaz y eficiente,
herramientas de control, préstamo, y traslado
idéneas para el Archivo del Departamento de
Auditoria Interna.
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Propuesta de Implementaciéon de un
Sistema de Gestion Documental
para el Archivo del departamento de
Auditoria interna.

Presentacion del dltimo informe de
culminacion de trabajo dirigido

Continuando con la gestion documental en el
Archivo del Departamento de Auditoria Interna se
propuso la implementacion del Sistema Integral
para la gestion de Archivos (SIGA), utilizada ya
hace tres afios por la Universidad Autbnoma de
San Luis Potosi (México) para la custodia de los
documentos en formato Digital para su custodia y
mejorar la consulta a nivel interno.

Como ya es de conocimiento con la Ultima fase del
cronograma de actividades se da fin a todas las
actividades detalladas presentando un informe de
culminacién de cronograma de manera satisfactoria
alcanzando las metas y los objetivos planteados en el
perfil del trabajo Dirigido cumpliendo asi todo lo
planteado y respondiendo a las necesidades del
Departamento de Auditoria Interna.

Evaluacion positiva del sistema (SIGA) por el
Departamento de Auditoria Interna y su futura
adquisicion, o creacién de una software con
similitud en los campos para la descripcion de
Archivos, con Normativa ISAD-G. por el
Departamento de Tecnologia, Informacion y
Comunicacién (DTIC) dependiente de la
Universidad Mayor de San Andrés.

Culminacién del proyecto de manera satisfactoria
en toda la problematica resuelta en cuestiéon del
manejo y la gestion documental que la institucion
acarreaba, respondiendo de esta forma las
exigencias y necesidades del departamento de
Auditoria interna desde 1966 hasta la gestién
pasada (2017).
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4. Charla sobre el reglamento interno y su funcionalidad a todo el personal del
departamento de Auditoria interna.
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En conchsion podemas mencionar
impartancia da 2 utlizacion del ragla- DEPARTAMENTO DE AUDTORIA
rentg Interm en toda institucion que
0 su or@mizacion contample W Ar- -
chiva pasz su mejor funcionamients ¥
nagwar 2 sus funcionasios 1z comveciz
renipulzcion 4 los dacomentos que
e

ARGHIVD
AUDITORIA INTERNA

QRIENTACION ¥ USO DEL
REGLAMENTO INTERNO DE
ARCHIVO AL PERSONAL
DEL DEPARTAMENTO DE

AUDITORIA INTERNA

TRAEBAJO DIRIGIDOD
POR:

PAMELA TICONA A.
WILFREDO AMORRAGA M.

| PRESENTACKIN: 20 DE AGOSTO DI
18

Objetivo Especificos
DEFARTAMENTO DE

AUDITORIA INTERNA ¢ Establecar lss
para definis los Proce-

s0s v procadimientos

administeati .

Que & o reg]lmentn interno de srchivo? mmsirEos

Ea s

+ Mo dipons bcemente o pars atres nss
qus 09 se=n gropios 4 2 atimcian. 12
acumentacion qus dspmam

o sealizar acios que afecen o dafem o

tada Hsico v odsinal d2 los dacumening

el

o mamtener documentzcion seltz o ds

P 2 para svitar o] desarden

Mo manejar dacumentaciin fiera de st

n

conservacion ¥ & wo 3
; del patrimonio documents] dd Departzmento de|
P i Ariva Andinsiz Imema de 12 Universided Mayor ds
Josdén, podems & San Andrés

+  Normar los procadimisnns v flyjos eficientes

Ssuciones por Incungplingento:
Las funcionarios pilicas del departamenta ds
n Dacumenal Audinoria Infema que incomplan o sealicen accio

185 que van an contra ds lo sstablacido par o]
prasents Reglamento Intamo. serin pasibles
jonss e su caso de respamsablidales, e
5 o_en 12 bass leml de

citn el Relemento Intemmo, =5 d= cumpli-
miento otlizstorio par los servidorss s dependismes

m—uj:; T’Jd;mf‘d del Archivo de Auditoda Imema, ¥ d2 conocimienms Responsablidzd par 13 Gestion Publice dz 2
2 12 personal 3 todos Jos Amciona- - e e
cter abliz=torio pasz su complimisnty rios e fodas Las dress v mivales T;;'lj é-‘l «\&j—mmtmwnR Emm Gubema|

Antecedentes BaseLesal ponsabilidadss por 12 Fundén
I prseme regaments lnems, Penal Uso Indzhida de 12 Documenracion.

chiva se
2 Enuentss enman dﬂ e las

El przsents relamento Intemo ds

constinuys en ol insimureno de Trbzyjo que Conclusiones:
asienta 1z Funcidn Archivisica con bass = los y )
peincipios de Unifad O e Dalii Ex conclusion podemos mencions Ja importancis
normariva,  buscanda | Eﬂm‘my‘m ;pum‘ g 1s uilizacion dal reglamento Intemo ﬂ]!\‘ldﬁ
asancislrents 3 mo- 207 ssFaamaa 008 :.mmnqu = ru o m;l;‘\\l]n‘r?;_’);[dun

demizacion ¥ homoz-

Ley 1178 d Administrz- 2 su mejor
sion v Comteal Gubemaments) 49 0 & uip sus fimclonarios la comrecta manipulacion de los
1990 docusmentos que sners

A de 03 de Noviem-

+  Dessto Supsemo N° 2

- bre de 1092, Reglamenta de 2 Responsailtad
o por Iz Funcion HIbE
vl | 3 ¥ de los ciudadznos «  Cidiz Penal: Uso imiebida de 12 Documente
L &4 en z=nen] dela i
tiz d los &
¥P

Todos los Buncionatios dsben desempefiznss demro de
125 5iguisntss estdccionss ¥ praliviconss

CARRERA DE BIBLIOTECOLOGIA Y CIENCIAS DE LA INFORMACION




7. Propuesta

7.1. Propuesta de Organigrama del Departamento de Auditoria Interna

TRABAJO DIRIGIDO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA INTERNA
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7.2. Inventario (Fisico- Digital)

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
AUDITORIA INTERNA

Nombre del Productor: Departamento de Auditoria Interna

Nivel de descripcion:

Expediente

TRABAJO DIRIGIDO

DOCUMENTACION DE LAS GESTIONES 1966 - 1999

114

AREA DE AEREA DE
AREA DE IDENTIFICACION CONTEXTO CONTENIDO Y AEREA DE NOTAS
ESTRUCTURA
o . Soporte de la
Cadigo de Ne ” Nivel de : Nombre del o de .
0
N Ref. Caja Titulo Fecha Descripcion unldad Qg los Productor(es) Alcance y Contenido Notas
descripcion
1966
Tomo 3
Cuenta 10 - 01 Unidad Lo .
. Depto. Auditoria | Préstamo al personal
1 DAI - 001 1 Préstamo aI_p_ersonaI 1966 documental Empastado Interna - U.M.S.A. | Tarjetas individuales
Tarjetas individuales compuesta
M-Z
Informe N°1-2-3
’ Unidad .. | sobre proyecto Il T F - UMSA
2 DAl - 002 1 Banco Interamericano 1966 documental Carpetilla Depto. Auditorfa BO Gerencia del Proyecto
de Desarrollo Interna - U.M.S.A. - .
compuesta Primer trimestre de BID - UMSA
1966
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p AREA DE AREA DE CONTENIDO Y
AREA DE IDENTIFICACION CONTEXTO ESTRUCTURA AREA DE NOTAS
L o . :
N° Codigo de N. Titulo Fecha vagl d?, Soporte de !a ".",“dad Nombre del o de Alcance y Contenido Notas
Ref. Caja Descripcion de descripcion los Productor(es)
1967
. UMSA
Banco Unidad W Informe N° 8 ;
3 DAI - 003 1 Interamericano de 1967 documental Carpetilla Depto. Auditoria sobre proyecto Il T F - BO Gerencia del
Interna - U.M.S.A. - Proyecto BID -
Desarrollo compuesta Cuarto trimestre de 1967
UMSA
1969
Informe de Unidad Estados financieros al 31
. . Depto. Auditoria | de Diciembre de 1969 con
4 Dl e 1 indAeUdétr?(;Ii:ite 1969 ?;g?#n;:ggl Carpetilla Interna - U.M.S.A. | informe de auditores
P p independientes
Préstamo del B.l.D. N° 78-
Solicitud de TF/BO. Solicitud de
desembolso para Unidad Depto. Auditoria desembolso para
5 DAI - 005 1 reconstituir el ?ondo 1969 documental Carpetilla Inte?na.- UM.S.A reconstituir el fondo
rotatorio compuesta T | rotatorio N° 4 y 5.-
Moneda: Délares: $us. Y
Pesos Bolivianos: $.
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4 AREA DE AREA DE CONTENIDO
AREA DE IDENTIFICACION CONTEXTO Y ESTRUCTURA AREA DE NOTAS
o . Soporte de la
Codigo de . ) Nivel de - Nombre del o de .
0 0
N Ref. N° Caja Titulo Fecha Descripcion unldgd qu los Productor (es) Alcance y Contenido Notas
descripcion
o
Banco Unidad Depto. Auditoria 'Isr:)fgrr(ren erg elctzo NTE- UMSA
6 | DAI- 006 1 Interamericano de 1969 documental Carpetilla Intefna.- UMSA. |BO proy Gerencia del Proyecto
Desarrollo compuesta Cuarto trimestre de 1968 BID - UMSA
1972
. Unidad o
Correspondencia 1972 - Depto. Auditoria
7 | DAI- 007 1 TOMO 1 1975 documental Empastado Interna - U.M.S.A. AUD. 001 al 047
compuesta
Papeles de Trabajo
Hugo Berthin Unidad . Papeles de Trabajo
8 | DAI - 008 1 Amengual y Ass 1]?97820- documental Empastado Irgsmgl—ﬁi/lltosni Hugo Berthin Amengual y
LTDA. compuesta e Ass LTDA.
TOMO 1
1973
Informe de Auditoria
Unidad . especial Segundo
9 | DAI - 009 1 _ 1973 documental Carpetilla Irggfr:g-ALllji/lltoS”i semestre 1972
compuesta T | 2 de Enero al 30 de Abril
de 1973
Informe de Auditoria
Unidad Depto. Auditoria Financiera Ejercicios
10| DAI-010 1 _ 1973 documental Carpetilla Interpna.- UM.S.A terminados al 31 de
compuesta = | Diciembre de 1974 y
1973
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4 AREA DE AREA DE CONTENIDO
AREA DE IDENTIFICACION CONTEXTO Y ESTRUCTURA AREA DE NOTAS
o . Soporte de la
Cédigo Ne - Nivel de - Nombre del o de .
0
N de Ref. Caja Titulo Fecha Descripcion unldgd qu los Productor (es) Alcance y Contenido Notas
descripcion
1974
Informes copias Informes copias
213 al 417 Unidad o 213 al 417
Depto. Auditoria
11| DAI- 011 1 . 1974 documental Empastado .
Correspondencia Interna - U.M.S.A. | correspondencia
compuesta
Despachada Despachada
1 al 96 1al 96
1975
Papeles de Trabajo
Cuenta 1208 Anticipo a
Unidad P contratistas
12 | DAI-012 1 _ 1975 documental Carpetilla Depto. Auditoria Auditoria al 31/12/87
Interna - U.M.S.A. .
compuesta Incluye informe
complementario
1989 - 1974
1976
Cuenta documentada,
Correspondencia e CEPIC, Caja chica,
informes Unidad Depto. Auditoria almacenes, Division de
13| DAI- 013 1 1976 documental Empastado Intefna.- UM.S.A finanzas, extension
C-D-E compuesta =T | universitaria, libreria
TOMO 1 universitaria, politécnico,
etc.
Correspondencia
e Informes Unidad Debto. Auditoria
14| DAl - 014 1 1976 documental Empastado Interpna.- UM.S.A Decretos, Resoluciones
C-D-E compuesta e
TOMO 3
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Soporte de la
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CONTEXTO

AREA DE
CONTENIDO Y
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118

AREA DE NOTAS

o o .
Ne gg?qlg]? Cg'a Titulo Fecha De’\:;/fil g%n unidad de Alcance y Contenido Notas
: ! P descripcion
1977
Unidad A L
15| DAI - 015 2 _ 1977 documental Carpetilla Depto. Auditoria Informg de Auditorfa Adjunto 1 copia
compuesta Interna - U.M.S.A. | Financiera 1975
Unidad Depto. Auditoria Informe Especial Sobre
16 | DAl - 016 2 _ 1977 documental Carpetilla Interpna.- UM.S.A ajustes de Auditoria al Falta caratula
compuesta T | 31 de Agosto de 1971
1978
Papeles de Trabajo
Normalizacion Unidad P .
) Depto. Auditoria | Papeles de Trabajo
17| DAI-017 2 contable 1978 22?#;;?;212' Empastado Interna - UM.S.A. | Anticipo a contratistas
TOMO 1
Archivo Corriente
2315 Fondo de Unidad
) obligaciones Depto. Auditoria | Papeles de Trabajo
18 R 2 pendientes al 31 1978 igﬁt’&ig? Empastado Interna - U.M.S.A. | Archivo Corriente
TOMO 1
Correlativo informes Unidad Debto. Auditoria
19| DAI- 019 2 1978 documental Empastado Intepna.- UM.S.A Informes 001 al 740
TOMO 5 compuesta ' T
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
AUDITORIA INTERNA

Nombre del Productor: Departamento de Auditoria Interna

Nivel de descripcién:  Expediente

GESTION 2016

AREA DE CONTENIDO Y
ESTRUCTURA

AREA DE IDENTIFICACION AREA DE

CONTEXTO AREA DE NOTAS

N° " CODIGO DE LOCALIZACION . :
serie MG Soporte NI DL Alcance y Contenido Notas
Codigo de Estante Documental Descripcién P Productor y
Ubicacién
1.1.02.1 CORRESPONDENCIA
1.1.02.1.1 CORRESPONDENCIA ENVIADA (CE)
DAI-CE- Notas enviadas "A" Unidad - o 1 Evaluacion de la
1 001/2016 1.1.02.1.1.1 TOMO | 2016 documental | Empastado |£§F;2'-Atﬁ/l|tcgli 'ZASOD'INT'CARTA N° 001 al Contraloria INF.
TOMO 1 001 - 220 compuesta B 014/2014
DAI-CE- Notas enviadas "A" Unidad - o
2 001/2016 1.1.02.1.1.1 TOMO Il 2016 documental | Empastado Ir'i:ﬁ:;'_%]i/lltg'i Q:OD'INT'CARTA No 221 al
TOMO 2 221 - 350 compuesta e
DAI-CE- Notas enviadas "A" Unidad o o
3 | 001/2016 1.1.02.1.1.1 TOMO il 2016 documental | Empastado I'?epto' Aljji/'ltos”i Q;OD"NT'CARTA N°351 al
TOMO 3 351 - 490 compuesta nterna - U.M.S.A.
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AREA DE IDENTIFICACION AREA DE AREA DE CONTENIDO ¥ AREA DE NOTAS

CONTEXTO ESTRUCTURA

N°  CODIGO DE LOCALIZACION

Nombre del
Productor

Serie Nivel de

Codigo de Estante | Balda Documental Thile Feehe Descripcién
Ubicacién

Soporte Alcance y Contenido Notas

1.1.02.1.2. CORRESPONDENCIA RECIBIDA (CR)

1 Evaluacién del informe de
Auditoria Interna
AUD.INT.INF. N° 003/2016
correspondiente al examen
Depto. Auditoria | de Confiabilidad de los
Interna - U.M.S.A. | Registros y Estados
Financieros de la
Universidad Mayor de San
Andrés al 31 de diciembre
de 2015

2 Evaluacion del Informe de
Auditoria Interna AUD. INT. Hoja de Ruta N°
INF. N° 002/2016, Control VC-26045
Depto. Auditoria | Interno emergente del
Interna - U.M.S.A. | examen de Confiabilidad de CGE/SCCI-
los Registros y Estados 587/2016
Financieros al 31 de 15/1031/M16
diciembre de 2015

Correspondencia

DAI-CR- o Unidad
7 | 002/2016 11.02.12.1 el 071120 | yocumental | Empastado

16 I15/F035/M16
TOMO 1 TOMO 1 compuesta

Correspondencia

DAI-CR- on Unidad
8 | 002/2016 1.1.02.1.2.1 REEIEE 07/12/20 documental | Empastado

TOMO 1 TOMO 1 compuesta

3 Evaluacion del Informe de
Auditoria Interna AUD. INT.
INF. N° 019/2015, relativo
al examen especial sobre
denuncias de

S irregularidades (11 casos)
documental | Empastado Irggmg.-%j?\/llmsni relacionadas a las areas
compuesta =Tt | académica y financiera de
la Carrera de Economia de
la Facultad de Ciencias
Econdmicas y Financieras
correspondiente a las
gestiones 2010 y 2013

Correspondencia .
Recibida 30/08/20 | , Unidad
16

Hoja de Ruta N°

Dl VC-19704

8 002/2016 1.1.02.1.2.1

TOMO 1

TOMO 1 I5/EO48/E16 (Z)
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CONTEXTO

Nombre del

AREA DE CONTENIDO Y
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121

AREA DE NOTAS

Codigo de Estante | Balda Documental Descripcion Soporte Productor AIEERER07 CeriEe Notas
Ubicacion
1.1.02.5 AUDITORIAS (AUD)
1.1.02.5.2. AUDITORIA DE CONFIABILIDAD (AUD.CONF)
Auditoria de confiabilidad
DAI- ARSI A2 Unidad - de los Registros y Estados 1de 39
AUD.CONF- 2015 Depto. Auditoria . . .
33 012/2016 1.1.02.5.2.1 2016 documental | Empastado Interna - U.M.S.A Financieros al 31 de Memorandum de
TOMO 1 TOMO 1 compuesta T | Diciembre de 2015 Programacion
Lic. Carmen Tola
Auditoria de confiabilidad 2de 39
AUDDé(; NF- AUD.Cgol\lllg. EEFF Unidad Depto. Auditoria de los Registros y Estados Conclusion del
Olé/2016 1.1.02.5.2.1 2016 documental | Empastado Intefna.— UM.S.A Financieros al 31 de disefio y eficacia
TOMO 2 TOMO 2 compuesta = | Diciembre de 2015 del Sistema de
Lic. Carmen Tola Control Interno
1.1.02.5.4. AUDITORIA OPERACIONAL
Auditoria Operacional sobre
la utilizacion y destino de
AUDITORIA ;
DAI- . los recursos provenientes
D N 1.1.02.5.4.1 OPFDRIfgé?SNAL 2016 doggggﬂtal Empastado Depto. Auditoria | del impuesto directo a los Mem:grdélidzl?m de
013/2016 e compuesta P Interna - U.M.S.A. | hidrocarburos (IDH) Planificacion
TOMO 1 TOMO 1 P correspondiente a la
gestion 2015
Lic. Carmen Tola
Auditoria Operacional sobre
DA AUDITORIA s recursos provenieries | o 24428
_ OPERACIONAL Unidad L ) . Planilla General
ALDIOIRIRS 1.1.02.5.4.1 IDH 2015 2016 documental | Empastado Depto. Auditoria d_el impuesto directo a los Resumeny
013/2016 Interna - U.M.S.A. | hidrocarburos (IDH) R . d
TOMO 2A compuesta correspondiente a la equenmlent_o, €
TOMO 2 A 9 documentacion
gestion 2015
Lic. Carmen Tola
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Serie
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AREA DE
CONTEXTO

AREA DE CONTENIDO Y
ESTRUCTURA

122

AREA DE NOTAS

p Nivel de Nombre del .
€hdigode Eetant Bald Doct;rlnent Titulo Fecha Descripcion Soporte Productor Alcance y Contenido Notas
Ubicacion SLADIE Elletd

1.1.02.6. RELEVAMIENTOS
Relevamiento Informacién
Especifica sobre la
emisién de Diplomas
DAI- AR = . Académicos Anulados por
RELEV- PO s Unidad Depto. Auditoria | problemas en la
017/2016 1.1.02.6.1 [EupEyBEllEE 2016 ‘igf#"&igg' Empastado | | orna - UM.S.A. | numeracion del 23.879 al lde2
TOMO 1 P 33.500 de la Divisi6n
TOMO 1 : .
Titulos y Diplomas, en el
periodo comprendido del
2006 al 2010
Relevamiento Informacién
Especifica sobre la
emision de Diplomas
DAI- RIS N . Académicos Anulados por
RELEV- Rlatohlas Unidad Depto. Auditoria | problemas en la
017/2016 1.1.02.6.1 AEARIEIEEE 2016 ig‘;‘n;zggl Empastado Interna - U.M.S.A. | numeracion del 23.879 al 2de2
TOMO 2 P 33.500 de la Division
TOMO 2 : .
Titulos y Diplomas, en el
periodo comprendido del
2006 al 2010
1.1.02.8. FORMATOS 1Y 2 (EVAL)
Formatos | y Il del
(o]
FORMATOS | Y II Qetf?n:y:mg\lge N°002/2016
DAI-FORM- INF. AUD.INT. \° Unidad Depto. Auditoria | Confiabilidad de los
020/2016 1.1.02.8.1 02/2016 2016 documental | Empastado Intelr’)na.— UMSA. | Redistros v Estados
TOMO 1 compuesta e €gistros y .
TOMO 1 Financieros por fel_ Periodo
enero al 31 de diciembre de
2015
Unidad AUDINT INF. N° 00212016
OGRS 1y documental del Ir%forrﬁe dé
DRSSt NSl N £ compuesta Depto. Auditoria | Confiabilidad de los
020/2016 1.1.02.8.1 02/2016 2016 Empastado pto. .
TOMO 2 Interna - U.M.S.A. R_eglstr_os y Estados _
TOMO 2 Financieros por el Periodo
enero al 31 de diciembre de
2015
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AR A . A . AR . . AR . . . .. AR A . .
O O R RA
° ODIGO DE LOCA O Serie .
— Document Titulo Fecha N|ve_I d_e’ Soporte ol el Alcance y Contenido Notas
Cadigo de Descripcion Productor
P Estante | Balda al
Ubicacion
1.1.02.9. SEGUIMIENTOS (SEG)
Relevamiento Informacién
Especifica sobre la
Emision de Diplomas
Académicos Anulados por
SEG. INF. AUD. .
DAI-SEG- 2 Unidad o problemas en la
029/2016 1.1.02.9.1 [ (2 AT 2016 documental | Empastado Depto. Auditoria numeracion del 23.879 al 1 de 10
Interna - U.M.S.A. o RELEV. 011/2016
TOMO 1 compuesta 33.500 de la Division
TOMO 1 . ;
Titulos y Diplomas, en el
periodo comprendido del
2006 al 2010
Lic. Miguel Avalos
Relevamiento Informacion
Especifica sobre la
Emisién de Diplomas
Académicos Anulados por
SEG. INF. AUD. .
DAI-SEG- - Unidad P problemas en la
029/2016 1.1.02.9.1 INIf (X202 2016 documental | Empastado Depto. Auditoria numeracion del 23.879 al 2 de 10
Interna - U.M.S.A. U RELEV. 011/2016
TOMO 2 compuesta 33.500 de la Division
TOMO 2 . :
Titulos y Diplomas, en el
periodo comprendido del
2006 al 2010
Lic. Miguel Avalos
1.1.02.13. INVENTARIOS - (INVENT)
DAI- Unidad Depto. Auditoria | Almacenes primer
INVENT- 1.1.02.13.1 2016 documental | Empastado : HR. VC- 18870
031/2016 compuesta Interna - U.M.S.A. | semestre 2016
i Unidad Depto. Auditoria | Almacenes segundo
INVENT- 1.1.02.13.2 2016 documental | Empastado | |t "V S | camestre 2016 HR.VC- 870
032/2016 compuesta
1.1.02.14. REGISTRO DE CORRESPONDENCIA
Unidad o . . DESDE MAYO
i 1.1.02.14.1 2016 | documental | Empastado | DEPto- Auditoria | Conespondencia enviada | 3015 4 FEBRERO
compuesta e 2016
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
AUDITORIA INTERNA

Nombre del Productor: Departamento de Auditoria Interna

Nivel de descripcion:  Expediente

ADMINISTRACION CENTRAL

; AREA DE
AREA DE IDENTIFICACION CgT\EFAI%)?'FO CONTENIDO Y
ESTRUCTURA
.- . Soporte de la
N° Coge'g? ce N° Caja titulo Fecha D:e\lsl\éﬁl (cj:i%n unidad de NPOr ?(tj){,itgrel é(l)crigﬁie d)(; Notas
: p descripcion
Libro de auxiliares Unidad
1 111 1 detallado 2008 documental Anillado Administracion Libro de Auxiliares
compuesta Central detallado
2007 P
Libro de auxiliares
detallado Unidad L L, . -
2 112 1 A-B 2009 | documental Anillado Admc";'ﬁgglc"’” Libro d‘;‘fafl\:gg'ares
TOMO | compuesta
2008
Libro de auxiliares
detallado Unidad L L . .
3 113 1 c-D 2009 | documental Anillado Admég'ﬁggf'on Libro d‘;‘faﬁ:é‘g'ares
TOMO I compuesta
2008
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
AUDITORIA INTERNA

Expediente

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y PLANIFICACION FINANCIERA

125

AREA DE IDENTIFICACION a=alEE AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA AREA DE NOTAS
CONTEXTO
N° gg(ggﬁ N° Caja titulo Fecha Delilt\:lreil)giec’)n Soporte NPorrg(?Jgtg?I Alcance y Contenido Notas
EJECUCION PRESUPUESTARIA
Facultad de Agronomia, Ciencias Geoldgicas,
Ejecucion _ Unidad Departamento de Arquite_ctura y Artt_es, Qiencias Sociales_,
1 13.1 5 Presupuestaria 1995 documental Anillado Presupuestoy | Humanidades y Ciencias de la Educacion, Post
o 1994 compuesta Planificacion Grado Multidisciplinario, Investigacién e
TOMO I Financiera Integracion Social Universitaria, Comunicacion y
difusién Universitaria
Ejecucion h Departamento de
Presupuestaria Unidad . Presupuesto y | Facultad de Ingenieria, Agronomia, Ciencias
2 1.3.2 5 1997 documental Anillado PO P o I ’
1996 compuesta Planificacién Geoldgicas, Técnica, Ciencias Sociales
TOMO I Financiera
Facultad de Agronomia, Facultad de Ciencias
Geoldgicas, Facultad de arquitectura y Artes,
Ejecucion _ Departamento de Facultad Técnica, Facultgd d_e Cienp!as Sociales,
Presupuestaria Unidad ' Presupuesto y Facultad de Derech_o y ciencias qultlcas,
3 1.3.3 5 1997 1998 documental Anillado Planificacion Facultad de Humanidades y Ciencias de la
TOMO II compuesta Financiera Educacion, Facultad de Ciencias Econdmicas y
Financieras, Post Grado Multidisciplinario,
Investigacion e integracion social Universitaria,
Comunicacién y Difusion Universitaria
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
AUDITORIA INTERNA

Nombre del Productor: Departamento de Auditoria Interna

Nivel de descripciéon:  Expediente

FACULTAD DE DERECHO

AREA DE IDENTIFICACION AREA DE AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA AREA DE NOTAS
CONTEXTO
Codigo N° - Nivel de Nombre del 8
0
N de Ref. | Caja titulo Fecha Descripcion Soporte Productor Alcance y Contenido Notas
Balance General al 16/03/1 Unidad Facultad de Movimiento de Cuentas, Ejecucién de Hoja de ruta N° 03007
16 31 de Diciembre 095 documental Anillado Derecho presupuesto, Cuadro resumen de revalorizacion FDCP. DESC. NOTA N°
1994 compuesta y depreciacion por estructura por partidas 008/95
1 2.1.1
Balance General al Unidad L .
16 | 31deDiciembre | 1995 | documental | Anilado | "ocutadde | Balance General Movimiento de Guentas, Libro
1994 compuesta ! P P
Balance General al Unidad Estado de resultados, de ingresos y egresos,
2 212 16 31 de Diciembre 23/03/1 documental Anillado Facultad de | Flujo de caja, Estados Financieros, Ejecucion UNID.DESC.NOTA
o 1998 999 compuesta Derecho presupuestaria de recursos y gastos, Estado de 16/99
P capital de trabajo.
3 213 16 Estados 09/03/1 doLcJS;g:gtal Anillado Facultad de Contiene balance de sumas y saldos, Movimiento
o Financieros 1998 999 compuesta Derecho de cuentas
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AUDITORIA INTERNA
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AREA DE IDENTIFICACION ANEAIE AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA AREA DE NOTAS
CONTEXTO
Codigo | N° p Nivel de Nombre del .
0
N de Ref. | Caja titulo Fecha Descripcion Soporte Productor Alcance y Contenido Notas
PLAN OPERATIVO ANUAL 2012
Facultad de Ciencias Econémicas.
Plan Operativo y . Departamento Programas Centrales Académicos - CEPIES
Presupuesto Unidad de presupuesto Instituto de Desconcentracién Regional
1 2.14.1 34 P 2012 documental Anillado y Planificacion h L 9
Reformulado compuesta Financiera . | Universitaria - CCI.
TOMO | P UM.SA Instituto de Desarrollo Regional IDR. Proyectos
T ASDI/BRC-TB.
Plan Operativo y Unidad die&féﬁ?fef?o
Presupuesto . L Facultad de Medicina, Enfermeria, Nutricion y
2 2.14.2 34 Reformulado 2012 documental Anillado y P_Ianlfl_cauon tecnologia medica.
TOMO I compuesta Financiera -
U.M.S.A.
ESTADOS FINANCIEROS 2013
Direccion
Estados Unidad Administrativa
Financieros . Financiera - Desagregaciones .
15 2.14.15| 36 UMSA - SIGMA 2013 Oclgtr::rzigzl Anillado DPTO. Adjuntos 001 al 024 fojas
TOMO 1 de 4 P Contabilidad
U.M.S.A
Direccion
Estados Unidad Administrativa
Financieros Financiera - Desagregaciones .
16 2.14.16 | 36 UMSA - SIGMA 2013 ig(r:];m;ir;igl Empastado DPTO. Adjuntos 025 al 339 fojas
TOMO 2 de 4 P Contabilidad
U.M.S.A.

Amorrago, W. y Ticona, P. (2018). Formato de registro en Excel segiin normas ISAD-G. [Tabla]. Archivo de Auditoria Interna

CARRERA DE BIBLIOTECOLOGIA Y CIENCIAS DE LA INFORMACION 2019




Nombre del Productor: Departamento de Auditoria Interna
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AUDITORIA INTERNA

Expediente
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GESTION 2012 - 2013 - 2014 - 2015
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AREA DE IDENTIFICACION AREA DE AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA AREA DE NOTAS
CONTEXTO
Codigo N° o Nivel de Nombre del q
0
N de Ref. | Caja titulo Fecha Descripcién Soporte Productor Alcance y Contenido Notas
PLAN OPERATIVO ANUAL Y PRESUPUESTO 2014
. Departamento | Administracion Central, Rectorado,
PIaanOupaelratlvo Unidad de presupuesto | Vicerrectorado, Direccién Administrativa
18 2.14.46 40 Presu ugsto 2014 documental Anillado y Planificacion | Financiera, Secretaria General, Direccion de 366 fojas
TOI\aO 1 compuesta Financiera - | Coordinacion Universitaria, Actividad Institucional
UM.S.A. Financiera, Actividad de Inversién Institucional.
. Departamento
PIarAnOupégratlvo Unidad de presupuesto | Facultad de Medicina, Enfermeria, Nutriciony
18 2.14.47 40 Presu ueysto 2014 documental Anillado y Planificaciéon | Tecnologia Médica: Facultad, Carreras, 286 fojas
P compuesta Financiera - Postgrados, Centros Facultativos.
TOMO 10
UM.S.A.
PLAN OPERATIVO ANUAL Y PRESUPUESTO 2015
Plan Operativo Departamento | Administracion Central, Rectorado,
Anupal Unidad de presupuesto | Vicerrectorado, Direccién Administrativa
18 2.14.82 43 Presu ugsto 2015 documental Anillado y Planificacién | Financiera, Secretaria General, Direccion de 216 fojas
TOI\aO 1 compuesta Financiera - | Coordinacion Universitaria, Actividad Institucional
UM.S.A. Financiera, Actividad de Inversién Institucional.
. Departamento
PIarAnOupaelratlvo Unidad de presupuesto | Facultad de Medicina, Enfermeria, Nutricion, y
18 2.14.83 43 Presu ugsto 2015 documental Anillado y Planificacion | Tecnologia medica, Carreras, Institutos, Post
P compuesta Financiera - | Grados, Centro facultativo.
TOMO 10 UM.S.A
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7.3. Tabla de Retencion documental TRD

Entidad Productora:  Departamento de Auditoria Interna

129

Cabdigos Descripcion documental Retencién Soporte Disposicion Procedimiento

Depe | Serie | Sub | SERIE Sub serie Tipo documental (SD) G C E | A |

nden serie | DOCUMENTAL | documental

cia (SD)

1.02 |1 1 < Notas enviadas Sub series de valor
O secundario, por
E Notas enviadas a diferentes contener valor de
&) Unidades y/o Dependencias 2 10 X evidencia para el
% universitarias desarrollo de la
o entidad, una vez
n < . .
w o transferidos al archivo
8:: <SE central se realizara el
oz tratamiento
o ul archivistico.

1.02 |1 2 Notas recibidas | Notas: X X Sub series

» Recursos Humanos documentales de valor
» Dtic X X secundario el cual una

< » Contraloria vez cumpla el ti
O X X pla el tiempo
Z » Rectorado X X de consulta frecuente
% » Vicerrectorado. X X en el archivo de
% » Div. Adquisiciones. X X gestion se transfiere al
Q < > Depto. de contabilidad archivo central para
wa > Depto. planificaciones 2 10 X X su custodia y
8::% > Secretaria general X X tratamiento con un
oum > Bienes e Inventarios. X X tiempo de 10 afios,
o > Tesoro universitario. X X cumpliendo, este
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> DAF.

> Asesoria Juridica.

» Personal Docente.

» Depto. de Infraestructura

tiempo se transferird a
un archivo histérico
para su custodia y
conservacion

permanente en
soportes idéneos para
su consulta segun el
caracter de los
documentos.

1.02

» Carta
Informe.

> Informe
Circunstanci
ado

INFORMES

10

Esta serie documental
es de caracter
reservado cumpliendo
los 2 afios en el
archivo de gestion se
transferira al archivo
central con un detalle
exacto para estar en
registro fisico virtual
con un tiempo de 10
anos.

1.02

EVALUACIONES

DE
CONTRALORIA

10

La conservacion de
esta serie documental
sera de 2 afos en el
archivo de gestion y
10 en el archivo
central para realizar la
gestion documental

1.02

Honorable
Consejo
Universitario,

RES
OoLu
CIO
NES

Cumplidos los dos
afios en el archivo de
gestion se transferira
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CoOmitre
Ejecutivo del
3 Honorable
Consejo
Universitario,

Rectoral

10

al archivo central con
un detalle exacto para
estar en registro fisico
virtual con un tiempo
de 10 afios para su
posible consulta
cumpliendo asi con el
D.S. 23318-A
Responsabilidad
Documental.

1.02

Auditoria.

A OWN PP

Especial.

Operacional.

AUDITORIAS

Confiabilidad.

Papeles de trabajo
inversionistas, bancos, Estado.

Administrativa, civil, penal y
ejecutiva.

10

Estas series
documentales son de
caracter reservado,
cumpliendo los 2 afios
en el archivo de
gestion son
transferidos al archivo
central donde estaran
resguardadas para su
consulta interna
realizando un control
estricto de su
contenido segun el
cédigo penal: uso
indebido de la
documentacion.
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1.02

RELEVAMIENTOS

RPEI EN/AMIENTNS

Serie documental de
caracter  informativo
su tiempo de custodia
en el Archivo de
gestiéon es de 2 afos,
y luego transferidos al
archivo central por 10
afnos para su
respectivo tratamiento
y consulta como lo
indica la ley SAFCO
1178,
Responsabilidad
Documental

1.02

VERIFICACIONES

Se conservara 2 afos
esta documentacion
en el archivo de
gestion y 10 en el
archivo central para
su tratamiento vy
custodia como indica
el D.S. 28168:
Derecho y Acceso a la
Informacion.

1.02

ARQUEO DE
CAJAS

Se conservara 2 afos
esta documentacion
en el archivo de
gestion y 10 en el
archivo central para
su tratamiento vy
custodia como indica
el D.S. 28168:
Derecho y Acceso a la
Informacion.
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1.02 |9 Se conservara 2 afos
esta documentacion
2 10 en el archivo de
INVENTARIOS gestion y 10 en el
archivo central para
su tratamiento vy
custodia como indica
el D.S. 28168:
Derecho y Acceso a la
Informacion.

1.02 | 10 Serie documental de
caracter  informativo
su tiempo de custodia
en el Archivo de

2 0 gestion es de 2 afos,
W <t W < y luego transferidos al
a0 Q archivo central para
> Z > 2 su respectivo
[gya) = g tratamiento y consulta
gcz) gé como lo indica la ley
| 8-) T} 8 SAFCO 1178,
x| g Responsabilidad
8 % 8 8 Documental.
MmO 0 g
30O Nd
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1.02

11

POA

Serie documental de
caracter  informativo
su tiempo de custodia
en el Archivo de
gestiéon es de 2 afos,
y luego transferidos al
archivo central para
su respectivo
tratamiento y consulta
como lo indica la ley
SAFCO 1178,
Responsabilidad
Documental.

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Tabla de retenciéon documental. [Tabla]. Archivo de Auditoria Interna
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7.4. Flujo Grama

SIMBOLO

DEFINICION DE SIMBOLOS

SIGNIFICADO

INICIO / FIN

DEFINICION

Se emplea para el inicio o fin de diferentes actividades del procedimiento. En
su interior, se escriben los términos INICIO o FIN.

CONECTOR DE

Con esta figura se representan dos situaciones diferentes:

LINEA » La unién entre simbolos. + El movimiento fisico de documentos.
Representa la actividad llevada a cabo para la ejecucion o transformacion de
informacién, recursos, bienes, entre otros. Se emplea en las situaciones que

ACTIVIDAD dan nacimiento a un documento o incorporan elementos de informacion al
mismo.
PROCESO O Representa un proceso o procedimiento predefinido, documentado vy
estandarizado, el cual cuenta con un flujo grama propio, ya sea del mismo
PROCEDIMIENTO Proceso o de otros con el cual tenga interaccién
PREDEFINIDO 9 '
Se emplea para la toma de diferentes caminos de accion que surgen en una
DECISION etapa del procedimiento ante una circunstancia planteada. En su interior se
formula una pregunta que genere las diferentes alternativas del procedimiento.
Representa la informacién que requiera registrase en un formato electrénico o
DOCUMENTO manual, o los documentos que se deben tener en cuenta al desarrollar la
actividad.
COPIAS Se emplea cuando el documento tiene copias.

CONECTOR DE
RUTINA

Representa el vinculo entre actividades que se hallan en diferentes partes de
la pagina. En su interior se escribe un niimero arabigo que sirva de vinculo.

CONECTOR DE
PAGINA

Representa el vinculo entre varias paginas. En su interior se escribe un
nimero arabigo que sirva de vinculo.

BASE DE DATOS

Representa una base de datos asociada al proceso o actividad.

NOTA

Permite indicar comentarios o aclaraciones adicionales, que
permiten conectar a otro simbolo donde se requiera realizar para
cualquier tarea, segun el caso (para aclarar estructura de la tarea,
tiempo, etc.)
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7.4.1. INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS

El objeto del presente instructivo es garantizar que la documentaciébn que genera el
Departamento de Auditoria Interna, reciba un tratamiento adecuado, facilitando su seguimiento y
control.

Alcance:
El procedimiento descrito cubre la recepcion, seleccion, distribucién de documentos recibidos por
las diferentes unidades organizacionales.

Ne | ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
1
( INICIO )
2 ’ Encargado de Identificara las herramientas
” ) archivo de descripcién de documentos
Identificar los registros a
controlar
3 v Encargado de Solicitud de préstamo de
Informa al )
encargado de archivo documentos segun las
Hay solicitud o archivo necesidades de los usuarios
necesidades .
internos.
4 l Encargado de Hoja, formulario de préstamo
archivo segun el caso requerido
Revisar solicitudes o
necesidades seqln registros
5 b4 Encargado de Cuando se considere necesario
Informa al . . . .y .
> lider del archivo define la intervencion del jefe
= - 0] proceso de la unidad a fin de aprobar el
Aprobacién de solicitud o , del d
necesidad de registros préstamo del documento antes
de su aprobacion final.
Seglin corresponda se hara
préstamo del documento.
. Encargado de El responsable de la gestion
Se autoriza y controla los .
registros archivo Documental en el departamento
de Auditoria Interna actualizara
los registros que se generaron, y
6 4 realizara alarmas de devolucién
; en el tiempo establecido por el
formulario
\ 4
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En caso de informacion se

7 Establecer criterios de control de > Enca.rgado de
registros archivo prestan copias de respaldo, en
Préstamo coordinacion con el encargado
de copias de archivo.
8 Encargado de Se comunica al encargado de
archivo archivo que la solicitud fue
Actualizacion del Listado de Confrol respondld_a sausfgctonamgnte
registro de Documentos con el registro de inventario
| como respaldo.
9 i Encargado de Se comunica al encargado de
Socializa con el Encargado de archivo archivo que el documento se
Archivo del proceso y/o . .
funcionario que realiz6 solicitud encu_entra disponible y se
autoriza su uso para que
socialice con el personal a su
cargo.
10 Encargado de Se comunica al personal de
archivo archivo, para un mejor manejo
A .,
— y | y control de la documentacion
Aplica la gestion documental a . ..
P g de debe realizar la gestion
documentos, y proceso
correspondiente documental.
11

C o D

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Tabla de retencién documental. [Tabla]. Archivo de Auditoria

CARRERA DE BIBLIOTECOLOGIA Y CIENCIAS DE LA INFORMACION 2019




TRABAJO DIRIGIDO 138

7.4.2. INSTRUCTIVO PARA EL PRESTAMO DE DOCUMENTOS

El objeto del presente instructivo es garantizar que la documentacién que se va a solicitar, reciba

un tratamiento y las directrices necesarias, facilitando su seguimiento y control.

Alcance:
El procedimiento descrito cubrira las diferentes necesidades de las unidades organizacionales.

Na

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

( Nicio )

\ 4

Identifica necesidad de los
funcionarios internos y externos

Encargado de
archivo

Préstamos
documentales

dependen de la solicitud
que requieran los
funcionarios de
Auditoria.

l

Utiliza las herramientas de
consulta y préstamo

Encargado de
archivo

Son herramientas de
control 'y préstamo
documental que ayudan
al flujo documental.

Busqueda en base de

datos

Encargado de
archivo

La busqueda en base
de datos facilita y agiliza
la busqueda de los
documentos ya
registrados.

Realiza el
préstamo del
documento

Préstamo
de copias

Encargado de
archivo

Los documentos son
prestados segun la
solicitud, ya sea
originales o copias de
los mismos.

\ 4

Justifica el préstamo con el
registro Unico de consultas y
préstamo documental.

v

Encargado de
archivo

Registro Gnico de
préstamo, que realiza el
archivo de Auditoria
Interna sirve de
seguimiento a los
documentos.

L
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Fuente secundaria, o
Encargado de primaria para la
Documento prestado archivo realizacién de informes
y70 papeles de trabajo.

para ser consultado

Herramientas de
préstamo utiles para el

\ 4 Encargado de servicio interno y
Herramientas de préstamo archivo externo cumpliendo asi
fechadas y firmadas para su el flujo documental.
control y censo

C

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Tabla de retencién documental. [Tabla]. Archivo de Auditoria Interna
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7.5. Propuesta de Reglamento

REGLAMENTO INTERNO
) ) Paginas: 1 de 7
ORGANIZACION, CONCERVACION, ACCESO, Version: 01

BUSQUEDA, RECUPERACION Y REGISTRO DE LOS Fecha de aprobacion:
DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA INTERNA DOCUMENTOS DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
UMSA INTERNA - UMSA

REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVO
AUDITORIA INTERNA - UMSA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

1. INTRODUCCION

Los archivos en una unidad representan las funciones, atribuciones y competencias
que ésta posee y que constituyen la memoria institucional, pues registran
documentalmente cada una de las actividades que realiza, respaldan sus acciones de
caracter técnico administrativo, legal y control interno posterior; ademas de justificar
sus atribuciones y alcances. Asi todas las actividades realizadas son legitimadas por el
manejo documental.

En Bolivia existen normas legales que establecen responsabilidad en torno a los
documentos de cardcter publico, cada institucién debe contar con instrumentos y
herramientas normativas y administrativas que regulen el manejo eficiente vy
responsable de la documentacion que genera.

En cada uno de los capitulos se exponen aspectos preponderantes para la
normalizacién de los procesos dentro de praxis archivistica a relacion del 6ptimo
manejo documental.

2. OBJETIVOS
2.1. OBJETIVO GENERAL

El presente Reglamento Interno “ORGANIZACION, CONSERVACION, ACCESO,
BUSQUEDA, RECUPERACION Y REGISTRO DE LOS DOCUMENTOS DEL DEPARTAMENTO
DE AUDITORIA INTERNA” tiene por objeto, establecer la organizacidn y conservacién
de los documentos que genera el Departamento de Auditoria Interna de la UMSA,
aplicando criterios normalizados sobre la administracién documental y archivistica.

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA ARCHIVO DE AUDITORIA INTERNA
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REGLAMENTO INTERNO
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DEPARTAMENTO DE BUSQUEDA, RECUPERACION Y REGISTRO DE LOS Fecha de aprobacion:
AUDITORIA INTERNA DOCUMENTOS DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
UMSA INTERNA - UMSA

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

El presente Reglamento Interno “ORGANIZACION, CONSERVACION, ACCESO,
BUSQUEDA, RECUPERACION Y REGISTRO DE LOS DOCUMENTOS DEL DEPARTAMENTO
DE AUDITORIA INTERNA”, como instrumento administrativo operativo tiene como
objetivos especificos:

e Efectuar la correcta custodia de los documentos.

e Proporcionar un instrumento administrativo de caracter normativo que
permita una éptima administracién y manejo de la documentacién.

e Determinar la correcta conservacién y mantenimiento de la documentacion.

e Establecer y delimitar el acceso a la documentacion.

3. VIGENCIA

El presente Reglamento Interno “ORGANIZACION, CONSERVACION, ACCESO,
BUSQUEDA, RECUPERACION Y REGISTRO DE LOS DOCUMENTOS DEL DEPARTAMENTO
DE AUDITORIA INTERNA” entrara en vigencia a partir de la emisién de la Resolucién
Administrativa que la apruebe.

4. ALCANCE
Normalizar los procesos de tratamiento archivistico basado en la adecuada

Organizacion, Conservacién, Acceso, Busqueda, Recuperacién y Registro de los
Documentos, mas aun tratandose de piezas originales, prestas a consulta de todos los
documentos que genera el Departamento de Auditoria Interna.

5. BASE LEGAL

5.1. MARCO LEGAL

El presente Reglamento Interno tiene su base legal en las normas y disposiciones
legales:

e Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia Del 7 de febrero de
2009 El Estado asumird como politica la implementacién de estrategias para
incorporar el conocimiento y aplicacién de nuevas tecnologias de informacién y
comunicacion.

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA ARCHIVO DE AUDITORIA INTERNA
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REGLAMENTO INTERNO
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e Decreto Supremo N° 28168 Acceso a la Informacion de 17 de mayo de 2005,
garantiza el acceso irrestricto a la informacién como derecho fundamental de toda
persona y postulado fundamental para el ejercicio pleno de la ciudadania, el
fortalecimiento de la democracia y transparencia en la gestion del Poder Ejecutivo
y las sociedades del Estado.

¢ Decreto Supremo N° 23318-A Responsabilidad de la funcion Publica Garantiza su
custodia y se establece que todos los funcionarios deben generar y transmitir
informacién confiable a sus superiores, preservar y transmitir el acceso a esa
informacién, difundir y procesar la informacién a toda persona individual o
colectiva.

e Ley SAFCO 1178 Control de la Documentacion Determina que las instituciones
deben de contar con archivos de gestidn accesibles, ordenados y protegidos hasta
la prescripcién de sus valores primarios; asi también prohibe sustraer, destruir o
vender documentacidon de las instituciones publicas para proteger la memoria
institucional.

e Lley 28168 Ley de Transparencia Tiene por objeto regular la transparencia en la
gestidon publica y garantizar a todos los ciudadanos el ejercicio pleno de acceso a la
informacién publica que se encuentre bajo custodia, administracion o tenencia del
Estado.

e Cadigo Penal Uso indebido de la Documentacion Establecen las sanciones en
cuanto a la falsificacién, supresion o destruccién de documentos, el uso de los
documentos falsificados, la violacion de la correspondencia, la revelacion del
secreto profesional y cualquier manipulacién o uso indebido de la documentacion.

e Normas ISO 15489 Control de Calidad Los documentos se crean, reciben y utilizan
durante la realizacién de las actividades propias de cada organizacién. Para apoyar
la continuidad de dichas actividades, cumplir con el marco reglamentario y facilitar
la necesaria rendicidon de cuentas, las organizaciones deberian crear y mantener
documentos auténticos, fiables y utilizables, y proteger la integridad de dichos
documentos durante todo el tiempo que sea necesario.
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6. AMBITO DE APLICACION
El presente reglamento serd de aplicaciéon obligatoria una vez que entre en vigencia a
partir de la Resolucidn que la apruebe.

7. RESPONSABLE DE ARCHIVO

El responsable de Archivo debera ser un profesional en el drea de la informacidn,
documentacion o archivistica, con una gran capacidad de relacionamiento humano,
ejecucion y creatividad funcionaria.

Tiene como obligacién:

e Mantener debidamente ordenado, clasificado, actualizado y codificado (sigla que
distinga por naturaleza la documentacién puede ser alfabética o alfanumérica) el
archivo.

e A momento de dejar el cargo entregaran con un inventario de toda la
documentacidn existente del archivo bajo su responsabilidad.

7.1. FUNCION DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO

e Conservary proteger la documentacion

¢ Organizary clasificar la documentacién en series

e Definir mediante catalogos los cddigos por series

e Mantener actualizado el registro de ubicacién y control de la documentacion
(inventario)

e Aplicar los procesos de organizacion conservacién consulta y préstamo de los
documentos del Archivo

e Atender pedido y llevar registro de la documentacion

e Evitar la duplicidad innecesaria de los documentos

e Brindar asesoramiento técnico oportuno a todos los funcionarios involucrados en
el manejo documental que requieran apoyo

e Gestionar la capacitacion y actualizacién a todos los funcionarios involucrados en
el manejo documental

e Programar y ejecutar conservaciéon documental a través de la digitalizacién, de
acuerdo a las necesidades del Departamento de Auditoria Interna

e Emitir copias fotostdticas legalizada de documentacion de archivo previa
autorizacion de jefatura del Departamento

e Establecer formularios de préstamo y transferencia de la documentacion
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e Preparar las transferencias documentales, establecer los periodos cronoldgicos
de transferencia documentales de los archivos del Departamento de Auditoria
Interna al archivo pasivo o central de la UMSA

7.2.RESTRICCIONES Y PROHIBICIONES
Todos los funcionarios deben desempefiarse dentro de las siguientes restricciones y
prohibiciones:

e No disponer libremente, o para otros fines que no sean propios del
Departamento de Auditoria Interna la documentacién que dispongan

e No realizar actos que afecten o dafen los documentos en general

¢ No mantener documentacién suelta o dispersa para evitar el desorden

7.3. UBICACION DE LOS ARCHIVOS

Los documentos que constituyen los Archivos del Departamento de Auditoria Interna,
son el resultado de los tramites y procesos de auditorias en atencion de asuntos
relacionados con el control interno posterior de los procedimientos administrativos y
operativos de la Universidad Mayor de San Andrés.

Los archivos estaran ubicados en instalaciones del Edificio HOY piso 14 y en la avenida
Arce dentro la Biblioteca de Humanidades, tendrd bajo su custodia archivos de
documentos emitidos y recibidos relacionados con los procedimientos, funciones y
atribuciones determinados en los Manuales de Procesos y en el Manual de
Organizaciones y Funciones.

Por la naturaleza de la informacién confidencial de la documentacién contable y
financiera, el Departamento de Auditoria Interna dispone en sus propios ambientes
de mobiliario adecuado y seguro para el mantenimiento, custodia y archivo de esta
documentacién de manera ordenaday completa para evitar su dafio o pérdida.
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CAPITULO Il

TRATAMIENTO ARCHIVISTICO

8. ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS

Desarrollar las acciones orientadas a clasificar y ordenar los documentos de acuerdo a
las series identificadas, evitar la desmembracidn de los papeles de trabajo y la
duplicidad, no alterar el principio de procedencia y orden original.

9. REGISTRO DE LOS DOCUMENTOS
Los documentos se describiran a nivel serie para llevar un control y existencia de la
documentacidn que posee el Departamento de Auditoria Interna.

10. CODIFICACION Y UBICACION DE LOS DOCUMENTOS

La codificacién consistird en la asignaciéon de numeros y letras con el objetivo de
distinguir y diferenciar los documentos de acuerdo a la serie y la gestion
correspondiente para luego ser ubicadas en estanteria de acuerdo al registro.

11. ACCESO A LOS DOCUMENTOS
Los funcionarios tendran acceso a la documentacién generada en el Departamento de
Auditoria Interna con previa autorizaciéon del jefe del Departamento.

12. BUSQUEDA DE LOS DOCUMENTOS

El/la Responsable de Archivo realizara las busquedas previa solicitud del interesado/a
mediante el formulario Unico de préstamo indicando con exactitud los datos
requeridos del documento solicitado.

13. EMPASTADO DE LOS DOCUMENTOS

Con la autorizacion del Jefe del Departamento se realizara el tratamiento de los
documentos a empastar de manera cronoldgica, tipo documental, detalle especifico
del contenido, manteniendo el principio de procedencia y orden original del
documento.

14. TRANSFERENCIA DE LOS DOCUMENTOS
Todo documento que carezca de consulta pasado los cinco afios como lo indica la
tabla de retencién documental debera ser transferido a ambientes con los que
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Cuenta el Archivo del Departamento de Auditoria Interna, previamente registrado en
inventario digital y fisico mas el formulario de transferencia que indica el volumen,
gestiones y cantidad de documentos a transferir.

CAPITULO 1lI
DISPOSICIONES FINALES

13. DISPOSICION FINAL

El presente reglamento sera flexible a modificaciones con la aprobacién del jefe del
Departamento de Auditoria Interna y entrara en vigencia una vez aprobado por las
instancias correspondientes de la UMSA.

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA ARCHIVO DE AUDITORIA INTERNA
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7.6. Propuesta de Manual de Funciones y Descripcion del Cargo

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION

DEL CARGO Pagina: 1 de
’ i Dependencia Generadora: Versién: 01
Archivo del Departamento de Auditoria Interna

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: Responsable de la Gestion Documental

SUPERIOR INMEDIATO: Jefe del Departamento de Auditoria Interna

PERSONAL A CARGO: Auxiliar en Gestidon Documental

DEPENDENCIA: Archivo del departamento de Auditoria Interna

II. NATURALEZA DEL CARGODEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

Adoptar programas para administrar adecuadamente la Gestion Documental, acorde con la
misidn, visién, funciones y programas de la institucién, con normativas, pautas y principios
establecidos por normativas legales, normas internas que respalden las funciones y atribuciones

del cargo.

I1l. FUNCIONES

1. Dirigir y controlar las actividades del personal a su cargo y dar instrucciones al personal
sobre la produccion, radicacién, tramite, organizacion, transferencia, consulta, conservacion
y eliminacién de documentos, segun los procedimientos establecidos en el reglamento de
archivo.

2. Elaborar promover la programacién de las transferencias documentales de cada
dependencia dentro de la Institucion y dar conocimiento a jefatura para su aprobacion.

3. Asesorar y orientar al personal destinado al area de archivo, dependiente del Departamento
de Auditoria Interna sobre la organizacidon, manejo y reglamentacion.

4. Certificar que los documentos que serdn inventariados cuentan con los atributos de
integridad, contenido, confidencialidad, fecha nimero de serie documental y ubicacién
exacta, conservados para su posterior consulta y trazabilidad; y disponibilidad y continuidad.

5. Asegurar que a partir de los documentos originales de archivo se puedan reproducir con
responsabilidad, sin dafiar, alterar o cambiar el tamafio y caracteristicas a los originales.

6. Controlar e identificar que el volumen de documentos fisicos a procesar sea igual al de la
descripcidn fisica.

7. Velar por el cumplimiento del protocolo de subida de datos de los documentos.

8. Coordinar y supervisar la organizacidon y conservaciéon de todos los documentos del
Departamento de Auditoria Interna de acuerdo a las normas técnicas establecidas para tal
fin.

9. Velar por que el archivo disponga de los medios técnicos y tecnoldgicos que faciliten su labor
en cuanto al proceso archivistico que requiera.
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DEL CARGO Pagina: 1 de
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Archivo del Departamento de Auditoria Interna

F. Vigencia:

10. Fomentar en su equipo de trabajo una politica de autocontrol respecto a las actividades
cotidianas de su dependencia, con el fin de que se ajusten a los procedimientos y a los
objetivos misionales y estratégicos del Departamento de Auditoria Interna.

11. Realizar de manera objetiva la entrevista de valoraciéon de competencias a su equipo de
trabajo, estableciendo acuerdos constructivos y haciendo seguimiento de tal manera que
aumenten la competencia y promuevan la mejora en el desempeiio de sus procesos.

12. Proyectar y ejecutar el presupuesto anual de manera responsable para la implementacién
de bienes y servicios que vayan en mejora del archivo, y velar por el cumplimiento de los
procedimientos, requisitos legales y normas del Sistema en su dependencia.

13. Participar activamente en las reuniones, comités, mesas de trabajo, eventos y demas
actividades a las que sea citado.

IV. AUTONOMIA

- Ejercer control sobre las estrategias implementadas para el cuidado, produccién,
organizacioén, proteccion y préstamo de los documentos del archivo de la Institucién.

- Recibir o rechazar documentos que no cumplan con los requisitos establecidos en los
procedimientos detallados en el reglamento interno de la Institucion.

V. RESPONSABILIDAD

Compras interna: Envia requerimientos para la adquisicion de bienes y/o servicios en
coordinacion con jefatura del Departamento de Auditoria Interna.

Respuesta a las Sugerencias, Quejas, Reclamos y Derechos de Peticion: Proyectara las
respuestas a diferentes reclamos emitiendo de forma constructiva que apoyen el servicio del
archivo.

e Seguridad y Salud en el Trabajo:

- Responsable de la Seguridad y Salud en el Trabajo del personal de su dependencia,
participar en las actividades de capacitacion e informar oportunamente todo accidente
laboral.

- Responsable del desempefio laboral, personal de su dependencia, de mantener ambientes
de trabajo saludables y seguros acordes a los factores de riesgos identificados y promover
la participacion de todos sus trabajadores en el cumplimiento de los objetivos del
Departamento de Auditoria Interna.
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Archivo del Departamento de Auditoria Interna F. Vigencia:

- Debe garantizar que el personal opere bajo el cumplimiento de la normatividad y
reglamento vigente aplicable en materia de seguridad y salud.
- Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre el estado de los documentos su
permanencia custodia y servicio.
e Gestion de Calidad:
- Cumple lo establecido en los procesos, procedimientos y demds normatividad establecida
por el Sistema de Gestion documental de calidad.
- Propone acciones correctivas, preventivas y de mejora a los procesos, procedimientos y
demas normatividad.
e Gestion por Competencias:
- Participa en la entrevista técnica de seleccion y acompafia la induccidon de sus
colaboradores cuando asi se requiera.
- Facilita la asistencia del personal a cargo en la formacidn y entrenamiento programado y
participacién en la evaluacidn de su eficacia.
- Asiste a las capacitaciones a las que sea convocado.

Facilita la evaluacion de la eficacia de las capacitaciones recibidas. Participa en las acciones
orientadas a aumentar el desarrollo de sus competencias incluyendo la valoraciéon de las
mismas y cumple con sus acuerdos relacionados en el Plan individual de desarrollo.

EDUCACION Licenciado o Egresado en Bibliotecologia y Ciencias de la Informacién o
areas afines.

FORMACION - Procesos, procedimientos y reglamentos relacionados al cargo
- Servidor publico

- Aplicativo de la dependencia

- Archivistica y Conservacion de documentos

- Tabla de retencion documental

EXPERIENCIA - Conocimientos sobre Gestion Documental (Deseable)
- Archivistica

- Elaboracién de informes

- Office e Internet

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Reglamento Interno. [Tabla]. Archivo de Auditoria Interna
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: Auxiliar de Archivo.

SUPERIOR INMEDIATO: Jefe del Departamento de Auditoria Interna, Auxiliar en Gestién

DEPENDENCIA: Archivo del departamento de Auditoria Interna

II. NATURALEZA DEL CARGO

Apoyar los programas para administrar adecuadamente la Gestién Documental, acorde con la
mision, vision, funciones y programas de la institucidn, con normativas, pautas y principios
establecidos por normativas legales, normas internas que respalden las funciones y atribuciones
del cargo.

Ill. FUNCIONES

1. Recibir las unidades documentales fisicas y verificar su contenido con lo registrado en el
formato destinado para tal fin.

2. Asignar numero Unico de inventario a cada unidad de conservacidn e incluirlo en el formato
de inventario y transferencia documental para su custodia y firma, coordinar su respectiva
actualizacién.

3. Administrar la gestién de comunicacidn escrita de los documentos internos y externos de la

VI. REQUISITOS DEL CARGO

4. Certificar que los documentos que serdn inventariados cuentan con los atributos de
integridad, contenido, confidencialidad, fecha nimero de serie documental y ubicacién
exacta, conservados para su posterior consulta y trazabilidad; disponibilidad y continuidad.

5. Validar por medio de la firma las actas que se generen durante el proceso de préstamo de
archivos.

6. Vigilar que todo el proceso de conversidn de documentos se haga bajo la normatividad
técnica concordante.

7. Elaborar de forma diaria el formulario de préstamo de documentos a los diferentes
funcionarios y dependencias dentro de la Universidad Mayor de San Andrés. Y ser
autorizado por el responsable de archivo y el jefe del Departamento de Auditoria Interna.

8. Coordinar la programacion del traslado de documentos de las dependencias al archivo para
su custodia.

9. Realizar Informes de gestién sobre el archivo, dirigidos a su Jefe inmediato o a quien lo
requiera.
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E. Vigencia:

10. Cumplir oportunamente las tareas e instrucciones asignadas por su superior inmediato e
informar los avances y obstaculos, con el fin de generar altos niveles de solucidn, iniciativa,
determinacién y no dilatar soluciones.

11. Disponer del tiempo para el entrenamiento, capacitacién, formacion y demas actividades
del personal a su cargo, y promover la adopciéon de comportamientos seguros en el
personal a cargo.

12. Presentar los resultados de seguimiento y mejora en el sistema de gestion documental en
coordinacion con el responsable de Archivo mas el jefe del Departamento de Auditoria
Interna.

IV. AUTONOMIA

- Apoyar en el control sobre las estrategias implementadas para el cuidado, produccion,
organizacién y proteccién y préstamo de los documentos del archivo del Departamento de
Auditoria Interna.

- Recibir y comunicar al Responsable de Gestion Documental o rechazar documentos que no
cumplan con los requisitos establecidos en los procedimientos detallados en el reglamento
interno de la Institucidn

V. RESPONSABILIDAD

Respuesta a las Sugerencias, Quejas, Reclamos y Derechos de Peticion:

Proyectara las respuestas a diferentes reclamos emitiendo en forma constructiva que apoyen
al servicio del archivo.

Seguridad y Salud en el Trabajo:

Dar cumplimiento de la normatividad y reglamento vigente aplicable en materia de seguridad y
salud.

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre el estado de los documentos su
permanencia custodia y servicio al inmediato superior.

Gestion de Calidad: Propone acciones correctivas, preventivas y de mejora a los procesos,
procedimientos y demds normatividad.
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MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION

DEL CARGO Pagina: 1 de
i Dependencia Generadora: Version: OL

Archivo del Departamento de Auditoria Interna F. Vigencia:

VI. REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION Técnico superior, o estudiante de 4to. Afo de la carrera de Bibliotecologia y
Ciencias de la Informacién o areas afines.

FORMACION - Procesos, procedimientos y reglamentos relacionados al cargo
- Servidor publico

- Aplicativo de la dependencia

- Archivistica y Conservacion de documentos

- Tabla de retencién documental

EXPERIENCIA - conocimientos en manejo y Gestion Documental (Deseable)
- Archivistica (1 afio)

- Elaboracién de informes

- Office e Internet

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Reglamento Interno. [Tabla]. Archivo de Auditoria Interna
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MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION

DEL CARGO Pagina: 1 de
) i Dependencia Generadora: Version: 01
Archivo del Departamento de Auditoria Interna E. Vigencia:

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: Becario(a). En el Area de Archivo.

SUPERIOR INMEDIATO: Jefe del Departamento de Auditoria Interna, Encargado de Archivo

DEPENDENCIA: Archivo del departamento de Auditoria Interna

Il. NATURALEZA DEL CARGO

Adoptar programas para administrar adecuadamente la Gestién Documental, acorde con la
mision, visién, funciones y programas de la institucidn, con normativas, pautas y principios
establecidos por normativas legales, normas internas que respalden las funciones y atribuciones
del cargo.

[ll. FUNCIONES

1. Reunir todo el conjunto documental de las dependencias y oficinas del Departamento de
Auditoria Interna de acuerdo con los plazos de remisién de documentos.

2. Apoyar en la revisién de documentos que seran inventariados cuentan con los atributos de
integridad, contenido, confidencialidad, fecha nimero de serie documental y ubicacién
exacta, conservados para su posterior consulta y trazabilidad; disponibilidad y continuidad.

3. Apoyar en el control e identificar el volumen de documentos fisicos a procesar sea igual al
de la descripcién fisica.

4. Realizar Informes periddicos de trabajos realizados, dirigidos a su Jefe inmediato o a quien
lo requiera con Visto Bueno de Jefatura.

5. Cumplir oportunamente las tareas e instrucciones asignadas por su superior inmediato e
informar los avances y obstaculos, con el fin de generar altos niveles de solucién, iniciativa,
determinacién y no dilatar soluciones.

6. Utilizar correctamente las herramientas de descripcién archivistica y cumplir con las
normas y los reglamentos, dar uso permanente para tener un mejor flujo documental.

7. Presentar mensualmente a su superior inmediato un reporte de seguimiento y control de
datos e informacién critica de su dependencia en donde se observe el estado actual de
gestidon y las acciones de mejora y desarrollo en el Archivo.

8. Disponer del tiempo para el entrenamiento, capacitacion, formacién y demas actividades
del personal a su cargo, y promover la adopcion de comportamientos seguros en el
personal a cargo.
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MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION

) DEL CARGO Pagina: 1 de
i Dependencia Generadora: Version: Ol

Archivo del Departamento de Auditoria Interna E Vigencia:

IV. AUTONOMIA

Recibir o rechazar documentos que no cumplan con los requisitos establecidos en los
procedimientos detallados en el reglamento interno del Departamento de Auditoria Interna.

V. RESPONSABILIDAD

e Respuesta a las Sugerencias, Quejas, Reclamos y Derechos de Peticion: Proyectara las
respuestas a diferentes reclamos emitiendo respuestas constructivas que apoyen el
servicio del archivo.

e Seguridad y Salud en el Trabajo:

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre el estado de los documentos su
permanencia custodia y servicio.

VI. REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION Estudiante de 2do. A 4to. Afio de la carrera de Bibliotecologia y Ciencias de
la Informacion.

CONOCIMENTOS - Archivistica y Conservacion de documentos
BASICOS - Tabla de retencién documental
- Manejo y Gestién Documental

EXPERIENCIA - Archivistica (No deseable)
- Elaboracién de informes (No deseable)
- Office e Internet (No deseable)

Amorraga, W. y Ticona, P. (2018). Reglamento Interno. [Tabla]. Archivo de Auditoria Interna
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7.7. Propuesta de implementacion de un Sistema de Gestion Documental para el
Archivo del Departamento de Auditoria Interna de la Universidad Mayor de

San Andrés

Introduccién

La informacion representa un recurso estratégico, que permite a las organizaciones,
llevar a cabo procesos enfocados a lograr una acertada gestion de informacion, lo que
conlleva a alcanzar objetivos especificos teniendo en cuenta dos aspectos, el manejo
correcto de la informacion que generan y la implementaciéon de herramientas tecnoldgicas
para la creacion de sistemas de informacion, que permitan un tratamiento adecuado a dicha
informacion sin importar el contexto donde se produzca. Para lograr tal fin las
organizaciones deben contar con sistemas que permitan concretar acciones que van desde
almacenamiento de datos, hasta la administracion de grandes cantidades de informacion
que puedan ser gestionados por parte de los integrantes de dicha organizacion, y tener en
cuenta en todo momento que el sistema de informacién debe ser estructurado para que

satisfaga los objetivos de la organizacion e informe sobre las realidades de su entorno.

Teniendo esta base introductoria y conociendo la realidad que atraviesa las entidades de
nuestro pais en cuanto al manejo y la gestién documental nos vimos en la necesidad de
buscar alternativas extranjeras que estén a la vanguardia del manejo, control, custodia, y
disposicién final de los documentos que generan diariamente, la propuesta tedrica

presentada al Departamento de Auditoria Interna de la Universidad mayor de San Andrés y
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la promulgacion de DS. 3251 de 12 de Julio de 2017 Gobierno Electrénico, y plan de
Implementacién de Software Libre y Estandares Abiertos, representa un paso importante y
resuelve el problema de la dependencia tecnolégica, esto quiere decir que toda institucién
puede acceder a programas Yy sistemas extranjeros, adecuarlos a las necesidades que

necesite.

Desarrollo

El sistema de informacion se encuentra alineado para atender los requerimientos que en
materia de organizacion de archivos sefiala el Decreto Supremo N° 28168 Derecho y
Acceso a la informacion de 17 de mayo de 2005, regulado por la ley N° 164 de
Telecomunicaciones del 8 de agosto de 2011. Ambos ordenamientos juridicos contemplan
que todo organismo publico habrd de mantener organizados sus archivos, asi como de

disponer de herramientas que permiten y faciliten dicha labor.

Objetivo

El objetivo de este trabajo es describir la sistematizacién por medio de la gestion
archivistica y el uso de TIC, proponiendo la implementacion de un Sistema de Gestion
Documental para el Archivo del Departamento de Auditoria Interna de la Universidad

Mayor de San Andrés.

Estructura
A partir de la tipologia documental, se procedi6 al disefio de los campos que contendria
la base de datos, misma que habria de dar cabida no solo a la muestra utilizada durante el

analisis previo, sino al total de documentos que conforman el archivo. Se buscaron distintas
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alternativas sobre el disefio de la base de datos, hasta llegar a dos sistemas que contemplan
campos comunes para cualquier tipo de documento, asi como campos especificos que

habran de ser utilizados con formatos particulares.

La estructura principal de los campos para el sistema de informacion, permite la integracion

de todo tipo de documentos:

Los registros contienen campos de control, campos de descripcion documental; campos
de contenido y campos de gestién, algunos de ellos a su vez estan organizados a partir de

sub campos.

Para los sub campos contenidos en el cuadro de clasificacion (descripcion documental)
se desarrollaron listas de validacion a fin de garantizar la uniformidad y consistencia en
cada registro y que esto a su vez facilite las labores de bdsqueda y recuperacion de

informacidn mediante un lenguaje de descripcion controlado.

Sistema SIGA
Sistema utilizado en la Universidad Autonoma de San Luis Potosi (México) y puesto

como propuesta para el presente Trabajo Dirigido.

La base de datos que soporta el SIGA ha sido disefiada a partir del modelo relacional,
este modelo esta basado en dos ramas de las matematicas: la teoria de conjuntos y la ldgica

de predicados de primer orden.
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La teoria matematica proporciona la base para el modelo relacional y permite que éste
sea predecible, fiable y seguro. La teoria describe los elementos basicos que se utilizan para
crear una base de datos relacional y proporciona las lineas a seguir para construirla. La
clave para la organizacion de estos elementos y conseguir el resultado deseado esta en el

disefo.

En este tipo de disefio de base de datos, todos los elementos estan estructurados a nivel
l6gico como tablas formadas por filas y columnas, por consiguiente, si un par de tablas

estan relacionadas, es posible extraer datos de las dos a la vez.

En términos generales, se eligio este tipo de disefio debido a que un punto fuerte del
modelo relacional es la sencillez de su estructura ldgica, misma que basa su principio en

tres aspectos de suma relevancia: estructura, integridad y manejo de los datos.

Plataforma web

El usuario es el elemento importante en quien esta pensado los procesos de gestion y
para quien se desarrolla el sistema de informacién. Por lo tanto, se deben considerar los
recursos tecnoldgicos y necesidades de informacion, como los aspectos que dan origen a la

creacién de sistemas en las organizaciones.

Es por esto, que como parte del proyecto se plante6 el desarrollo de una plataforma web
que proporcionara una forma eficiente de administrar la base de datos del Archivo de

Auditoria Interna.
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La pégina de inicio se encuentra dividida a través de tres marcos:

o Superior. Muestra encabezado del sistema (logotipos institucionales) y datos sobre
la sesion (nivel de usuario, usuario, fecha, hora) asi como iconos basicos de
navegacion.

o lzquierdo. Presenta los menuds y submenus del sistema.

o Principal. Despliega los contenidos a partir de la ruta de cada usuario
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DISENO E IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA INTEGRAL PARA LA GESTION DE ARCHIVOS DE LA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE SAN LUIS POTOSI (MEXICO)

. 7 —
m Sistenrd para fa Gesticn de Archivos
WUTCHOAN

MIVERSIDAD
DF S LS POTCS

' - DT 20 1 e - L

> Inicks » Nusve > Expediante

0

Nuevo Expediente

=
(Z’) :E Elementos del Cuadro
Fondo: - Sub-Seccion: -

Sub-Fondo: = Serie: =S
Secclén: - | Sub-Serla: -
Unidad Administrativa:

Area de Procedencia: L3

No. de Expediente: | Total de Expedientes:

Céddigo de Clasificacion:

'\ Dates del Expediente
HNombre del Expedienta:

|hwntl rio: ILEg':In: I No. de Caja: 0 || No.de Fojas:

Clave Topografica: |Mo Imicial: ||Mo Final:

Vigencla Tramite: |\ﬂgenr.la Concentraclédn:

Valor Documental: Destino Final:

=Selecci una Opcid - =Salecciona una Opeidn— -

Clasificaclén de la Informaclén: Justificacién Juridica:

~Seleccione una Opcidn— -

Condiciones Fisicas:

~Seleccions una Opcidn-— =] o

Universidad de San Luis Potosi. (2018). Sistema Integrado de Archivo. [Tabla]. Interna
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La pégina principal presenta la opcion de login solicitando nombre de usuario y contrasefa
de acceso. Es importante sefialar que el sistema cuenta con distintos perfiles de usuario y a
partir de dicho perfil se define el nivel de acceso: Ademas, dependiendo del nivel de
usuario con el que se ingrese al sistema, se podran visualizar e interactuar a traves de los

menus y submenus disponibles.

Bienvenido

LIX LEGISLATURA Sistema para la Gestion de Archivos

H.CONGRESO DELESTADO

San Luis Potosi

Escriba su nombre de usuario y contraseiia

Nombre:

Contrasena:

Universidad de San Luis Potosi. (2018). Sistema Integrado de Archivo. [Tabla]. Interna

Consulta
Las opciones de busqueda en el sistema de informacion son: general, avanzada, filtrado de
cuadro de clasificacion. Las dos primeras pensadas en usuarios finales y la tercera opcion

creada para los responsables del archivo y los administradores del sistema.

» General: Al elegir este submend se muestra un cuadro de didlogo que solicita al

usuario el ingreso de una 0 mas palabras clave, mismas que seran rastreadas en todos

los campos de la base de datos.
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» Avanzada: La opcion de busqueda avanzada permite el ingreso de palabras clave en
campos especificos, mismos que pueden ser combinados mediante el uso de

operadores booleanos (And / Or / Not).

Este modo de busqueda esta pensado en usuarios expertos, tanto en la tematica de los
documentos de archivo, como en la estructura, contenido, vocabulario y forma de

organizacion del mismo.

« Filtrado de cuadro: Esta modalidad de busqueda esta pensada en usuarios
responsables de la gestion del archivo como institucion para la conservacion,

organizacion y difusion de sus documentos.
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DISENO E IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA INTEGRAL PARA LA GESTION DE ARCHIVOS DE LA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE SAN LUIS POTOSI (MEXICO)

Sixtema para la Gestion de Archivos

L
UNIVERSIDAD AUTONOMA
OF SAN LUK POTOS

(" Ganaral \
Vo /
(" Avanzada \
[ \ i v
Filtrado del \ Palabra o frase o
\Smeshe £ Nombre = s

Cuadro v
Paiabras Clave «

<| < << <
<

Resumen hd

Observaciones v

tucnes,

Se encontraron 15 expedientes con los criterios: (Palabra o frase) vaslp Y (Nombre) donacion

1-15

Resultados

oo [ Codgo Jmvemand __________________ Fombe ]

1 Y I B T 1 1A (No Existe el
0000000339 PLCECPGACUNT 1238 para do predio Archivo)

0000000402 PLCECPGACU180 1387 Aprobacion de donacion de predio a la Universidad Autonoma do San Luis Potosi m (No Existe el
{uaslp) Archivo)

0000001279PLCECPGACUS41 17483 Autorizacion para donacion de predio a l:o:lxh;e el
rchivol

0000001304 PLCECPGACUB66 17457  Autorizacion para donacion de predio (;l:: m:;o ol

0000002089 PLCECPDTSACU164 385 A : izacién para d ion de predio de la Universidad Auténoma de San Luis Potosi {No Existe el
(uasip) Archivo)

0000002190 PLCECPDTSACU228 331 Donacién de terrenos a favor de la Universidad Auténoma de San Luis Potosi (uaslp) (z‘;s‘:‘;;“ el

AMMMAATITANE CEANNINME S 44 - ' e dle'allal B de Fom lole Nesnal frraatal {No Existe al

Universidad de San Luis Potosi. (2018). Sistema Integrado de Archivo. [Tabla]. Interna
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Visualizacién

Si el resultado de la busqueda resulta satisfactorio, se presenta el resumen con la cantidad
de registros encontrados, ademas muestra una tabla con la referencia a cada registro y/o los
recursos digitales, desplegados en grupos de 100 registros cuando asi lo amerita y

resaltando en amarillo el término solicitado.

El sistema presenta tres niveles de visualizacion:

Modo referencial. Muestra para cada registro los siguientes campos:
» Folio (ID en la base de datos)
« Cadigo (cuadro general de clasificacion)
* Inventario (numero Unico del documento fisico)
* Nombre (titulo del documento)

« Recursos (archivo digital)

Los datos registrados en los campos Folio/

Recurso, estan configurados como ligas de acceso al modo de resumen.

Modo de resumen. Presenta el total de campos codificados para cada registro. En esta
opcion es posible identificar los grupos o categorias de elementos a través de los cuales se
describe cada documento ingresado a la base de datos:

» Elementos del cuadro

» Datos del expediente

« Palabras clave
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» Detalles

* Recursos digitales

Modo texto completo. El sistema permite la consulta del documento de manera integral,
una vez que han sido digitalizados y vinculados a cada registro, los recursos que conforman
cada documento. En el caso de documentos textuales se muestran a través de archivos en
PDF; de igual manera el sistema ofrece recursos en formatos JPG, MP3, AVI, WMV,

MPEG; los cuales pueden ser reproducidos en linea.

Reportes Atendiendo lo sefialado por las leyes de transparencia y acceso a la informacion,
tanto estatal como nacional, el sistema de informacion ofrece los siguientes reportes como
instrumentos archivisticos de control, mismos que pueden ser consultados en pantalla o

enviados a una impresora.

Cuadro general de clasificacion

« Series documentales

« Catalogo de disposicion documental
+ Carétulas estandarizadas

* Inventario general

Implementacion

La base de datos ha sido configurada para soportar el envio de un archivo con un tamafio

maximo de 60 Mb, o bien, el envio simultaneo de varios archivos que juntos sumen un

tamano inferior a los 60 MB.
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Propuesta en base al Sistema de archivos de la Universidad San Luis Potosi

Con los conocimientos basicos sobre el Sistema de Gestion Documental aplicado en la
Universidad Auténoma de San Luis Potosi (México) se tiene como una guia para la
elaboracién de un propio Sistema para el Archivo del Departamento de Auditoria Interna, la
cual nos servira para aplicar campos especificos en el manejo y uso netamente del personal

de archivo y no asi como se demuestra en el modelo que presentamos.

Sera un programa donde se pueda entrar al sistema con previo registro de datos de la
persona responsable, pasantes y becarios del area de Archivo. Para el registro de nuevos
papeles de trabajo se procedera al llenado de la ficha de nuevo expediente con campos y
datos especificos para su control y bdsqueda, tanto en la fecha, area de procedencia, tipo de
documento, nombre del auditor que realizo el papel de trabajo, su valor documental, las

condiciones fisicas y codigo de ubicacion en estanteria.

Y para su mejor acceso se mostrara una vifieta con la opcion de busqueda avanzada
donde aparecera un listado de los documentos relacionados sobre el tema de blsqueda,

dando a conocer el cddigo de ubicacion y el soporte del documento.

Cabe mencionar que para la implementacion del Sistema de Gestion documental se

requiere de recursos técnicos, humanos, tecnoldgicos y de infraestructura adecuada para el

funcionamiento adecuado del sistema.
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En la actualidad el archivo de Auditoria Interna solo cuenta con dos pequefios ambientes
usados como depdsito documental, con la aplicacion del tratamiento archivistico realizado
se dio un paso importante para la incorporacion de este o cualquier otro sistema que mejore
el funcionamiento de los trabajos que realiza el Departamento de Auditoria Interna para el

bien de la Universidad Mayor de San Andrés.

CARRERA DE BIBLIOTECOLOGIA Y CIENCIAS DE LA INFORMACION




TRABAJO DIRIGIDO 168

8. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

8.1. Conclusiones
En base a lo expuesto en el presente trabajo dirigido en el Archivo del Departamento de
Auditoria Interna y cumpliendo con las exigencias que esta requeria se llego a las siguientes

conclusiones.

v' El Sistema de Gestion Documental para el Archivo de Auditoria Interna que se
propuso, fue elaborado teniendo en cuenta la mision, vision, objetivos, y la estructura
organica de la institucion de esta forma se dio luz verde utilizando en primer lugar el
diagnostico, que nos permitio identificar la problemética y la situacion en la que se
encontraba la documentacion, ademas de los procedimientos y/o actividades detalladas
en el cronograma de actividades que se realizd dentro del Departamento de Auditoria

Interna.

v" Con la implementacion de la primera etapa de la Gestion Documental para el Archivo
de Auditoria Interna, se dio un paso importante en el manejo de los documentos que
custodia y administra, a su vez responde, a las principales necesidades que el
Departamento de Auditoria Interna acarreaba desde que empezd su funcionamiento,
con la aplicacion de los instrumentos de descripcion archivistica se puso fin al
desorden, perdida y manejo de los documentos, y el mal funcionamiento del archivo, el
flujo documental mejoro significativamente resolviendo los distintos problemas en

cuanto a manejo documental se refiere, consolidandose una unidad modelo en la

implementacion de normativas y lineamientos que refuerzan la gestion documental.
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v' De esta forma se concluye este trabajo alcanzando los objetivos propuestos y la
satisfaccion de los usuarios internos, alcanzando una mejora constante en las funciones

que se desarrolla, sentando las bases adecuadas para la conformacién de un archivo

pionero en el manejo documental.
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8.2. Recomendaciones
La gestion documental no sirve de nada si no se hace las gestiones adecuadas, ni las
normativas que fijen su cumplimiento, entonces es necesario recomendar a las méximas

autoridades y personal del archivo lo siguiente:

> En el ambito interno es necesario la concientizacion permanente a autoridades
universitarias, personal administrativo, permanente, eventual, y becarios (as), que
cumplen funciones en el Departamento de Auditoria Interna con relacion a la
administracion documental, la importancia de los documentos de archivo, su
manejo, conservacion, control y difusién, ya que se constituyen en el punto
neuralgico de una institucién, para una correcta toma de decisiones y desarrollo de

sus funciones y atribuciones.

» Es obligacion del Departamento de Auditoria Interna, dotar de espacios, material, y
mobiliario idéneos para la custodia y conservacion de los documentos que genera a
diario, puesto que es necesario la conformacion de los archivos para su mejor

funcionamiento.

» Se recomienda al jefe de la unidad o inmediato superior el contar con personal
profesional y capacitado en el manejo documental, preferentemente en el area de

Ciencias de la Informacion y archivistica.

> Al personal de Archivo, se recomienda aplicar la Gestion Documental en sus

distintas fases del ciclo de vida de los documentos adecuandose al modelo

documental que Auditoria Interna requiera.
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» Se recomienda también la utilizacion de las herramientas de descripcién, consulta,
transferencia y préstamo de los documentos y su posibilidad de ser modificado o

actualizado segun requerimiento interno.

» Se recomienda en lo posterior contar con un sistema de base de datos para el
almacenamiento de la informacion y su recuperacion teniendo asi un archivo

digitalizado.

» El jefe de la unidad debe garantizar el total cumplimiento de todo lo establecido en
este Trabajo Dirigido, de esta manera la gestion documental que se inicio tenga

vigencia y mejoras permanentes elaborando manuales que normen el manejo

adecuado de la Gestion Documental.

CARRERA DE BIBLIOTECOLOGIA Y CIENCIAS DE LA INFORMACION




TRABAJO DIRIGIDO 172

8.3. Bibliografia

Barbadillo, A. (2011). Las normas de descripcion archivistica. Qué son y como se
aplican. Gijon: Trea.

Bolivia: Codigo Civil. (1975). Recuperado de: https://w.w.w.Codigo Civil-info leyes-

legislacion online.

Bolivia: Contraloria  General de Estado (2005). Recuperado de:

https://www.contraloria.gob.bo/

Bolivia: Contraloria General del Estado, (2012). Normas de Auditoria Gubernamental:
normas de control interno. La Paz.

Bolivia: Contraloria General del Estado. (2016). Normas Generales de Auditoria
Gubernamental, norma  de control  externo. Recuperado  de:

https://www.contraloria.gob.bo/

Bolivia: Ley general de telecomunicaciones, tecnologias de informacion vy
comunicacion. (2011). Recuperado de:

https://w.w.w.minedu.gob.bo>iffles>leyes.2012/11

Bolivia: Ministerio de Cultura, (1995). Diccionario de Terminologia Archivistica.
Normas Técnicas de la subdireccion General de los Archivos Estatales. La Paz.

Bolivia: Ministerio de Hacienda, (1998). Normas Basicas del Sistema de Organizacion

Administrativa. La Paz.

CARRERA DE BIBLIOTECOLOGIA Y CIENCIAS DE LA INFORMACION



https://www.contraloria.gob.bo/
https://www.contraloria.gob.bo/

TRABAJO DIRIGIDO 173

Bolivia: Norma ISO Internacional 15489-1. (2007). Informacion y documentacion-

gestion de documentos, parte 1 Recuperado de: https://w.w.w.nformacién

publica.org.gob.su.

Bolivia: Proyecto de ley de transparencia y acceso a la informacion. (2016).

Recuperado de: https://w.w.w.cedib.org>upbads>2012/11

Bustamante, S. (2014). Casos Practicos de estrategias de marketing en bibliotecas
archivos y museos: modelos de planificacion estratégica y proyecto de grado.
La Paz: Stigma.

Carrasco, A. y Montecinos, G. (2009). “Disefio de un Sistema de Archivo para el
Departamento de Recursos Humanos de la Universidad Mayor de San Andrés ”

(Proyecto de grado). Universidad Mayor de San Andreés. La Paz.

Casas De Barran, A. (2003). Gestién de documentos del sector pablico desde una

perspectiva. Recuperado de: www.rau.edu.uy/universidad/catalo.htm

Consejo Internacional de Archivos ICA. (2016). Concepto de archivos. Recuperado de:

http://ica.or
Consultoria especializada. (1996). Gobierno de la informacidn, gestion documental y
del conocimiento. Aportamos nuestra experiencia y mejores practicas para la

transformacion digital de su organizacion. Recuperado de: http://inforareas.es

Cook, M., Millar, L. y Roper, M. (2007). La administracion de documentos del sector

publico: principios y contexto. Alicante, Espafia.

Cruz Mundet, J. (2011). Diccionario de Archivistica. Madrid: Alianza.

CARRERA DE BIBLIOTECOLOGIA Y CIENCIAS DE LA INFORMACION



http://ica.org/
http://inforareas.es/

TRABAJO DIRIGIDO 174

Cruz Mundet, J. (2005). Archivese: los documentos el poder, el poder de los
documentos. Madrid: alianza.

Cuba, S. (2011). Manual de Gestion documental y administracion de archivos I. La
Paz, Bolivia: CUBA EDICIONES.

Diccionario de Terminologia Archivistica. (2008). Diccionario enciclopédico de
Ciencias de la Documentacion. Madrid: Ministerio de Cultura, Direccion de
Archivos Estatales.

Gutiérrez, F. Miranda, D. (2007). Disefio del Archivo Contable central de la
Universidad mayor de San Andrés. (Proyecto de Grado). Universidad mayor de

San Andrés. La Paz, Bolivia: UMSA

Godoy, J. (2001). Tablas de retencion y transferencias documentales. Bogota:
Colombia Ltda.

Heredia, A. (1993). Archivistica general: Teoria y practica. Sevilla: Diputacion
Provincial de Sevilla: 6a. ed.

Heredia, A. (1999). Archivistica General Teoria y Practica. Sevilla, Espafa.

Mastropierro, M. (2008). Diccionario de Archivistica en Espafiol. Buenos Aires:
Alfagrama Ediciones.

Mena, M. (2004). La gestién del conocimiento: un imperativo mas para la gestion
documental en las  organizaciones  cubanas. Recuperado  de:

www.upf.edu/hipertextnet/numero-1/conocimiento.html

CARRERA DE BIBLIOTECOLOGIA Y CIENCIAS DE LA INFORMACION



http://www.upf.edu/hipertextnet/numero-1/conocimiento.html

TRABAJO DIRIGIDO 175

Meérida, M. (2016). Implementacién de un Sistema de Gestiobn Documental para la
camara de Exportadores de Quinua y productos Organicos. (Trabajo Dirigido)

Universidad Mayor de San Andrés. La Paz, Bolivia: UMSA

Ministerio de auditoria y control, (2004). Normas de Auditoria Interna. Resolucién 100,

Habana.

Willis, N. (2009). La ensefianza de la archivistica- revistas bolivianas. Recuperado de:

www.revistasbolivianas.org.bo>pdf> fdc.

Oporto, L. (2005). Gestion documental y organizacion de archivos administrativos. La
Paz, Bolivia: Management S.R.L.

Oporto, L. (2009). Guia Practica para la Organizacion de archivos administrativos. La
Paz, Bolivia: Business Consulting Group.

Oporto, L. Rosso, F. (2007). Legislacion y Archivistica Bolivia: el ABC normativo del
archivero boliviano. La Paz, Bolivia: Management S.R.L.

Ponjudn, G. (1998). Gestion de informacion en las organizaciones: principios
conceptos y aplicaciones. Santiago de Chile: CECAPI, Universidad de Chile.

Quiroga, G. (1996). Organizacion y Metodos en Administracion Publica. México:

Trillas.

Ramos, M. (2014). Organizacion del fondo documental del Archivo Central de

Adriatica Seguros y Reaseguros S.A. (En Liquidacion). (Proyecto de grado).

UMSA. La Paz, Bolivia.

CARRERA DE BIBLIOTECOLOGIA Y CIENCIAS DE LA INFORMACION



http://www.revistasbolivianas.org.bo/

TRABAJO DIRIGIDO 176

Rivera, L. Rivera, J. (2015). Disefio e implementacion de un Sistema Integral para la
Gestion de Archivos de la Universidad Autonoma de San Luis Potosi. México.

Recuperado de: http://www.redalyc.org/articulo.0a?id=181441052001

Sénchez, D. (1988). Teoria y préactica de la informacion. Lima, PerG: Instituto del libro
y la lectura.
Tic Portal. (2018). Sistema de Gestion Documental. Recuperado de

https://w.w.w.ticportal.es.

XI1 Congreso Nacional de Universidades. (2014). Sistema de la Universidad Boliviana

Comité ejecutivo de la Universidad Boliviana. Bolivia.

CARRERA DE BIBLIOTECOLOGIA Y CIENCIAS DE LA INFORMACION



https://w.w.w.ticportal.es/

TRABAJO DIRIGIDO 177

9. ANEXOS
9.1. Anexo 1:
La paz 28 de Septiembre de 2018
£27 & umsa. ¥
Seiior: =1 =
Lic. Angel Vargas Vargas = 28 SEP 2018
JEFE a.i. DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA 2 RESIBIDO.
Presente.- 7. -

REF.: Entrega de Herramientas de Consulta y Préstamo, mas
inventario desde 1966 a 2016 del Archivo del

Departamento de Auditoria Interna

Adjunto a la presente, hacemos la entrega de las herramientas de consulta, control y

préstamo de documentos, més el inventario en soporte magnético CD-ROM e impreso de
toda la documentacién encontrada y generada hasta la fecha del Archivo del Departamento
de Auditoria Interna, que serviran de constancia y control de todo el fondo documental que

posee.
Con este particular motivo, le saludamos a usted con las consideraciones mas distinguidas.

Atentamente,

Adj.: Lo mencionado
¢.c./ archivo
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9.2. Anexo 2

La paz 20 de Noviembre de 2018
Sefior
Lic. Angel Vargas Vargas : .
JEFE a.l. DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA Sl anw .
TA T N MO ¢
Presente.- - 20 HOV 2018 | |

REF.: Entrega de Reglamento Interno v Manual de
Funciones v Cargos para el Archive del Departamento de Auditoria Interna

Adjunto a la presente. hacemos la entrega del Reglamento Interno, ¥ Manual de Funciones
v Cargos para el personal de Archivo del Departamento de Auditoria Intema, que serviran

~ &
de herramienta normativa para mejorar el funcionamiento del Archivo, v el adecuado
manejo de los documentos por parte de los encargados de archivo

Con este particular motivo, le saludamos a usted con las consideraciones mas distinguidas

Atentamente,
; . ¢ VZ VJ
Egr. Pamela Ticona Aruquipa Egr. W 1lfrédo morraga \Montes
PASANTE DE ARCHIVO PASANTE'DE ARCHIVO
c.c./ archive
Agdy.: LD menconaao
c.c./ archivo
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