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1.

INTRODUCCION

El Servicio de Asistencia Técnica (SAT) inicialmente se creé con la denominacién de Fondo de
Asistencia Técnica (FAT) mediante Ley No. 1223 de 3 de enero de 1991, en la cual se aprucba el
Convenio de Desarrollo No. 2134-BO, dentro de este Convenio se halla inserto ¢! Convenio de
Proyectos del Banco Central de Bolivia, la Asociacion Internacional del Banco Central de Bolivia y la
Asociacién Internacional de Fomento de fecha 22 de agosto de 1990, suscrito en la ciudad de
Washington. El FAT surgi6 ante la necesidad de crear una institucion independiente con la capacidad
de administrar y desarrollar programas a favor de las micro y pequefias empresas, esta nueva

institucién se encontraba bajo la tuicién del Banco Central de Bolivia.

En ese entonces el Fondo de Asistencia Técnica constituye uno de los componentes del convenio IDA
2134-BO, que tiene por objetivo apoyar el desarrollo del sector privado industrial, en especial al grupo
de la pequefia empresa y el sector de los artesanos, realizando acciones de asistencia y capacitacién con

la ejecucién de pequefios proyectos en todo el territorio nacional.

El 11 de mayo de 1992 mediante el Decreto Supremo No. 23141 el FAT cambia de nombre y se crea el
SAT como Entidad de derecho publico con Personeria Juridica Propia; posteriormente con el Decreto
Supremo 23742 de 14 de marzo de 1994 adquiere el caricter de Institucion Descentralizada
dependiente del Ministerio de Industria y Comercio; finalmente de acuerdo al Decreto Supremo No.
27131 del 14 de agosto del 2003 en su Art. 3° el Servicio de Asistencia Técnica y otras instituciones,
pasan a depender del Ministerio de Desarrollo Econémico y del Viceministerio del Micro y Pequefio

Productor.

En la actualidad el SAT desempefa funciones como una institucién piblica desconcentrada, con
autonomia administrativa, financiera y técnica, bajo tuicion del Ministerio de Desarrollo Economico,
cuya modalidad de trabajo va dirigido directamente a los micro y pequefios empresarios con programas
Modulares que se estin implementando paulatinamente en todo el pais, cuyo objetivo general es
contribuir al desarrollo integral de los mercados de servicios de desarrollo empresarial, logrando
crecientes grados de sostenibilidad en los servicios y permitiendo que un nuimere mayor de micro y

pequefias empresas accedan anualmente a este tipo de servicios.
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Por 1a importante labor que desarrolla el SAT para el pais, es necesario que todas sus actividades
especialmente en cuanto @ la organizacién documental logren una eficiencia y aseguramiento de un
servicio de calidad, exigida por el medio en el cual se desempeiia; los documentos producidos por las
dependencias en sus actividades, no solamente son testimonio de su existencia, también son bases para

sus operaciones diarias como un referente para la toma de decisiones.

Para empezar el presente trabajo, es importante referirse al concepto de “SISTEMA” cuya definicién
segtn Bertalanffy es “ un grupo de partes y objetos que interactian y que forman un todo o que se
encuentran bajo la influencia de fuerzas en alguna relacion definida” !, En nuestra area de estudio
como es de las Ciencias de la Informacién es elemental tomar en consideracion un Sistema de

Informacion, cuyo significado implica:

“Un conjunto de elementos relacionados entre st que inferactuan entre st en forma permanente con
el propdsito de alcanzar el objeto de proporcionar datos e informacion. Pueden ser generales
cuando se proporciona informacion en forma sistemdtica a quienes tienen la responsabilidad de
tomar decisiones y también permiten tener una vision global de la situacion de la empresa en la cual

funciona el sistema” *.
Para el SAT los elementos que la componen son:

- sistema de archivo
- biblioteca

- unidad de difusién de la informacion (publicidad, comunicacion, etc.)

A la vez éstos son sistemas con otros componentes, por ejemplo el sistema de archivo contiene el
sistema de correspondencia, archivo activo, archivo central y para el desarrollo de nuestra propuesta
nos centraremos en el Sistema de Correspondencia (recibida y despachada), estableciendo las bases
para la creacién de un software, lo que también conlleva a buscar un mecanismo de control del flyjo de

documentacién en las diferentes unidades administrativas de la entidad.

! Johansen Bertoglio, Oscar. Introduccicn a la Teoria General de Sistemas. México: Limusa, 1991, p.54
2 Ramos, P. A. B. A Gestidn y organizacion de unidades de informacién. En: Ciencia de la Informacidn. {La
Habana) .25(1):15. 1996
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1.1. Formulacion del Problema

Al analizar el comportamiento que tiene la documentacién del SAT desde la recepcidn, respuesta y
archivo, se evidencié que el documento original (cartas, informes, proyectos, notas externas,
circulares, etc.) asi como el de sus anexos, tienen un tratamiento erréneo cuando se observo la
duplicidad de fotocopias de la pieza documental en las diferentes unidades administrativas de la

institucion.

La documentacion que ingresa al SAT durante la gestion de tramite crea un duplicado de archivo
en cada unidad organizacional, extravidndose la documentacién original, lo que imposibilita su
ubicacién y posteriormente influye en que varios documentos del fondo documental del SAT estén

incomipletos o sean fotocopias.
Los problemias expuestos anteriormente se plasman mediante el siguiente planteamiento:

;Cudl es la razon para que se generen archivos duplicados en cada unidad
administrativa, cuando un determinado tipo documental’ hace su recorrido por
cada oficina, ademas de la pérdida del documento original y el desconocimiento

de su ubicacion exacta?
1.2. Justificacion

Ei SAT por ser una institucién que ofrece servicios de capacitacién a microempresarios, un sector
de 1a poblacién boliviana que aporta significativamente a nuestro pais, debe contar con una unidad
o scccidén que se encargne en forma regular y responsable de la recepcion, verificacion,

distribucién y despacho de correspondencia diaria.

3 Tipo Documental es una 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. (por ejemplo, el expediente personal). Fuente: Diccionario de Terminologia Archivistica.
Comisién de Terminologia de la Direccién de Archivos Estatales. (Madrid: Direccion de Archivos Estatales,
1993}
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Es importante aclarar que las tareas mencionadas en el parrafo anterior, seran de competencia
exclugiva de esta unidad o seccidn, el tratamiento técnico archivistico del fondo documental es

funcion del profesional archivista.

En un pequefio sondeo a los funcionarios del SAT se logré detectar la urgente necesidad que tienen
ellos de controlar la documentacion que llega a sus manos, como registrar la respuesta, este tltimo
proceso para que después cualquier otro funcionario que desce consultar el mismo documento
pueda ubicarlo en el lugar donde esté: en oficina de la MAE, en otra unidad administrativa, en el
archivo, etc. La recepcion final de una determinada documentacion es incierta, tarda entre 24 y 72
horas en llegar al destinatario, mensualmente un promedio 400 documentos llegan al SAT, cada
uno con variable nimero de paginas. El riesgo de que uno de estos documentos se¢ extravie es muy
alto y compromete directamente la gestion del SAT; ademas no existe un método que permita ¢l

control de estas pérdidas de documentos.

Al momento la Encargada de Archivo hizo un sisterna manual de registro de correspondencia, que
ayuda con el control del ingreso de la documentacién al SAT. Una vez que ingresa la
documentacién por la oficina de recepei6n se entrega derivada a la Méaxima Autoridad Ejecutiva
(MAE), quien luego de revisarla, instruye a quien se le asignard la documentacion. Pasado este
proceso es dificil hacer un seguimiento exacto de la correspondencia, se deslindan
responsabilidades sobre su recorrido y situacion, se desconoce si ha sido respondida la carta, donde

y cudndo ha sido registrada, quién o quiénes son los destinatarios directos.

Por otro lado también existe el problema de que si un usuario interno desea ver los anexos de
alguna pieza documental, se encuentra imposibilitado de tomar una accién inmediata, porque no
sabe dénde recurrir para obtenerla, y para paliar este inconveniente se auxilia con la fotocopia de la

nota principal o también con otras fotocopias de los anexos u otros.
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II. MARCO TEORICO

Por tratarse de una tematica sobre la gestion de documentos en una empresa €s necesario tener muy
claro la terminologia que se utilizara frecuentemente en el transcurso del proyecto. Dentro de la

ciencia archivistica existen términos y conceptos especificos acerca de la administracién documental,

COmo:

1. Archivistica

Pese a que todavia se considera a la Archivistica como una ciencia emergente, consideramos que la

siguiente definicion se ajusta a los logros de esta ciencia:

“4rchivistica es la ciencia que se ocupa de los archivos en sus aspectos teéricos y practicos,
estableciendo principios inalterables, estudiando técnicas adecuadas de gestion de
documentos, administracion y tratamiento técnico de archivos, asi como la funcion juridica,
administrativa y cientifica de los mismos, desde un punto de vista archivistico o de ciencias y
técnicas diversas, v su relacion con las entidades productoras de los conjuntos orgdnicos de

documentos, a fin de manejar y hacer accesible la informacion de los fondos documentales” *,

2. Archivo

Segun Francisco Fuster Ruiz en un articulo publicado por la Revista Anales de Documentacion de Espafia,

el concepto de archivo comprende:

“drchivo es la Institucion donde se revinen uno o mds conjuntos orgdnicos de documentos,
de cualquier fecha o soporte, producidos, recibidos y acumulados, como resultado del
ejercicio de la funcion o actividad de una persona o entidad piblica o privada,
organizados y conservados cientificamente, respetando su orden natural, en un depasito

que reina las debidas condiciones y atendido por personal capacitado, para servir al

4 Fyster Ruiz, Francisco: Archivistica, archivo, documento de archivo... Necesidad de clarificar los conceptos.
En: Anales de Documentacién. No. 2. Murcia, 1999, p. 117.
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sujeto productor o a cualguier persona, como lestimonio de la gestion de actos

administrativos y/o juridicos, o como informacion para fines cientificos o culturales™ ’,

Se ha tomado en cuenta esta definicion por incluir elementos imprescindibles que configuran un archivo,
éstos son: el archivo como institucién, los documentos como conjuntos orginicos de una o de varias
entidades productoras, la entidad o entidades productoras, el depésito o local del archivo, la gestion
archivistica acorde con los principios cientificos de esta ciencia, el personal capacitado con formacion

cientifica y técnica y el servicio documental.

3. Archivo de Gestién

En la literatura consultada, el Archivo de Gestion es identificado ademés como Archivo Activo o Archivo de
Oficina (que para fines técnicos este tltimo término no se usara por ser utilizado con mayor frecuencia en el

lenguaje natural)

En el Diccionario de Terminologia Archivistica, el Archivo de Gestién se encuentra dentro del ciclo vital de
los documentos; es el archivo de la oficina que retine su documentacién en tramite o que estd sometida a

. . .. .. . . . 3
continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas oficinas’.

Cruz Mundet considera que “los documentos en fase de tramitacién, asi como los que son de uso frecuente
para la gestion de los asuntos corrientes, estin bajo la responsabilidad y manejo directo de las umdades

administrativas ..."”

Asi también Maria Conde Villaverde indica que el archivo de gestion es €l “ archivo de las oficinas
productoras de los documentos en los que se reune la documentacion en trdmile o sometida a continua

iy e L. . . . 8
utilizacion y consulta administrativa por las mismas oficinas” ~.

En el SAT ¢l Archivo de Gestidn estd conformado por toda la documentacion que ingresa diariamente, la que
se encuentra en la resolucién de algiin asunto o trimite, encontrdndose en proceso de elaboracion en las

distintas unidades administrativas, asi también la documentacién que Ilega al archivo central es consultada

Idem. pp. 110-111

® DICCIONARIO de Terminologia Archivistica. Comisibn de Terminologia de la Direccién de Archivos
Estatales. (Madrid: Direccién de Archivos Estatales, 1993 )

7 Cruz Mundet, Ramén. Manual de Archivistica. Madrid: Pirdmide, 1994, p. 97

8 Conde Villaverde, Maria Luisa. Manual de Tratamiento de Archivos Administratives. Madrid: Direccion de
Archivos Estatales, 1992.
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frecuentemente y estd compuesta por todos los proyectos enumerados correlativamente segin el ente

financiador.
4, Gestion

Se define gestién como el proceso mediante el cual se obtiene, despliega o utiliza una variedad
de recursos bdsicos para apoyar los objetivos de la organizacion’.

Por otro lado se puede interpretar “gestion como el comportamiento de la organizacidn, es decir, la
materializacién de todas las funciones administrativas en el proceso; esto es, planear, organizar,
dirigir, integrar y controlar, sumadas a la evaluacion de la practica permanente en €l cumplimiento

de los objetivos™ '°.

5. Gestion de Informacion

El SAT es una entidad que cuenta con diversos recursos humanos, financieros y materiales, los
cuales protagonizan €l manejo documental, por ello las siguientes definiciones indican el papel que

juegan estos recursos dentro de la gestion de informacion:

Ponjuédn define a la gestién de informacién como todo lo relacionado con la obtencion de
informacion adecuada, en la forma correcta, para la persona indicada, al costo adecuado, en el

tiempo oportuno, en el lugar apropiado, para tomar la accion correcta ”.

Desde el punto de vista de la administracién organizacional Norma Barrios indica que la gestion
de informacidn es un proceso mediante el cual se obtienen, despliegan o utilizan recursos bdsicos
(econdmicos, fisicos, humanos, materiales) para manejar informacion dentro y para la sociedad a
la que sirve. Tiene como elemento basico la gestidn del ciclo de vida de este recurso y se desarralla

en cualquier organizacién ',

? Ponjuin Dante, Gloria. Gestion de Informacion en las Organizaciones. Principios, conceptos y aplicaciones.
Santiago de Chile: CECPI, 1998. p. 55

1 Pinto, Rocio. Gestién Gerencial de Unidades de Informacién, En: Revista de Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacién. Vol. 6 No. 9, La Paz, UMSA, 2001, p. 69

"' ponjuin Dante, Gloria. Op.Cit. p. 135

12 Barrios, Norma. Apuntes Médulo Gestién de la Informacién. Diplomado en Gestién y Documentacion en las
Organizaciores. La Paz, sep-oct.2002
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6. Gestion de Recursos de Informacion

El concepto que mas se ajusta en relacién con la gestion del SAT para entender cuales son sus

recursos de informacién es la planteada por E. Orna® :

La gestion de recursos de informacion puede ser vista ademds en una orgamizacion como el

conjunto de instancias responsables de la definicion de acciones y politicas relacionadas con:

o Codmo la informacion se adquiere, registra 'y procesa

o Como la informacion se usa y se comunica

o Como las personas que manejan la informacion aplican sus habilidades y cooperan
entre ellas.

o Con qué efectividad las actividades relacionadas con la informacidn contribuyen al
logro de los objetivos de la organizacion y los miembros.

o Como se usan las tecnologias de informacion en todas estas actividades.

o Qué costos y beneficios conllevan las actividades de informacion.

Cada uno de los aspectos sefialados por Oma serd objeto de nuestro estudio debido a que la
correspondencia s un recurso de informacidn que entra, se procesa y sale de la organizacion y es

manejada por los funcionarios para cumplimiento de los objetivos del SAT.

7. Gestion Documental

La siguiente definicién identifica el objetivo de nuestro proyecto como una situacion ideal para el

control de la documentacion del SAT:

“La gestion documental engloba un conjunto de operaciones técnicas comprometidas en la

buisqueda de la economia y la eficacia en la produccién, mantenimiento, uso y destino final de los

3 Orna, E. cit. por Ponjuan Dante Gloria, Gestidn de Informacion en las Organizaciones. Principios, concepios y
aplicaciones, ed.cit., p. 135
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documentos a lo largo de todo su ciclo de vida, es decir, desde el momento de su concepeidn en las
5 14

oficinas administrativas hasta su ingreso en las instituciones de archivos
De la anterior definicién deducimos que la Gestion Documental dentro de la administracion
organizacional se manifiesta en ¢l ciclo de vida de la informacion desde su creacion, recuperacion,
transferencia y conservacion permanente, es decir, la organizacion debe tener mecanismos para

un control en su creacién, distribucién, recuperacioén, almacenamiento y dispesicion en el archivo.

A. Ricks cclarifica en cuanto a las etapas por las que pasan los documentos y manifiesta que “.. e/
ambito de la gestion de documentos se extiende al ciclo de vida completo de los documentos, desde
su produccion hasta su eliminacion final o su envio al archivo para su conservacion permanente.
El objeto estd dirigido a asegurar una documentacion adecuada, evitar lo no esencial, simplificar
los sistemas de creacion y uso de papeleo, mejorar la forma en cémo se organizan y recuperan los

documentos, proporcionar el cuidado adecuado y el almacenamiento a bajo coste ...” ¥

8. Gestion Administrativa

Un concepto completo que menciona todos los elementos (materiales y humanos) de una unidad de
informacién como es el archivo y con respecto al entorno del SAT como entidad ptblica, ¢s la que

nos da Montserrat Canela, quien afirma que la Gestién Administrativa es's:

1. Un conjunto de elementos: los archivos de gestién, el depoésito centralizado, las transferencias,
el cuadro de clasificacién, las tablas de evaluacién documental, el responsable del archivo, el
responsable de archivos de gestién, la aplicacién informatica, €l manual de gestion,

2. interrelacionados: los archivos de gestion envian la documentacion a traves de las
transferencias a los depositos centralizado, las tablas de evaluacién donde indican cuando se
deben transferir o eliminar los documentos y evalan las series que se han establecido en el

cuadro de clasificacion;

14 Alberch i Fugueras: Los sistemas de gestién integral de documentos como aliados de las politicas de eficiencia
y rentabilidad en los ayuntamientos. Ponencia presentada en las primeras jornadas de gestién del patrimonio
local, Barcelona. 2000

' A. Ricks. cit. por Cruz Mundet Ramén. Op. cit. p. 143

1® Canela Garayoa, Montserrat. Gestion de la documentacion administrativa (apuntes IIT Master en Archivistica).
Barcelona: Universidad Auténoma de Barcelona, 1998.s.p.
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3. Actuando en un determinado entorno: la gestion de los documentos forman parte de la
administracion general de la institucion;
4. Con un objetivo comun: para contribuir a la eficacia y eficiencia de la administracion general,

asegurando la conservacion del patrimonio documental.

9. Flujo Documental

10

Por ser un término compuesto de dos palabras, el concepto en si no estd dado muy concretamente;
en todas las fuentes consultadas tanto bibliograficas, documentales e inclusive en el Internet, se

encontré el flujo documental como una aplicacién a diversas actividades o materias.

De esta manera fusionando el concepto independiente de cada palabra, hemos interpretado el
mismo de una forma sencilla: “El flujo documental es el movimiento o recorrido de los
documentos a través de un sistema, en este caso de una institucidn o empresa, en cuyo transcurso
de su gestién aumenta o es transformada la informacién contenida en ¢él, de acuerdo a las

finalidades administrativas que s6lo interesan a la propia institucion”.

Flzjograma

En sentido seneral “un flujograma es una representacion grafica que muestra mediante diversos
g P g

tipos de figuras o signos los pasos o procesos a seguir en una determinada actividad o tarea” .

Aplicando esta definicién a los documentos podemos indicar que es una representacion grafica del
recorrido que sigue el documento de principio a fin, desde su producciéon o recibo, hasta su
almacenamiento en el Archivo Histérico.

“También se les conoce como Diagramas de Procedimiento o de flyjo. George Terry los define
como: la representacion grafica que muestra la sucesién de los pasos de que consta un

procedimiento.

Los diagramas de procedimiento permiten:

10
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¢ Una mayor simplificacion del trabajo

e Determinar la posibilidad de combinar o readaptar la secuencia de las operaciones para una
mejor circulacion fisica.

e Mcgjorar alguna operacidn, combinindola con otra parte del proceso.

+ Eliminar demoras

s 1B

¢ Una mejor distribuecion de la planta

) ) . .- 19
Las representaciones grficas que utilizaremos para nuestros fines son los siguientes !

REFERENCIAS DEL FLUJOGRAMA:

DESCRIPCION REPRESENTACION GRAFICA

Proceso predefinido ... LL BRI

Almacenamiento

Manual e

Almacenamiento
€11 SISTEIMIA e riae

7 Extraido de la pagina de internet: www, launiversidad.com. Consultado en fecha 19.05.2003

'® Extraido de la p4gina de internet: http: //148.202.148.5/cursos/id204/Unidad_4/46.htm. Consultado en fecha
25.11.03

¥ Ibidem.

i1
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11. Documento de archivo

El documento de archivo desde el punto de vista archivistico tiene una connotacion propia de

acuerdo a su naturaleza.

“La Archivistica entiende el documento como un producto que nace de una accion
administrativa y con una funcion especifica, ser testimonio. El documento es aquel
que se recibe o se expide en una oficina; refleja las acciones y objetivos propios de
la misma. Son conservados como testimonio, prueba y continuidad de la gestion

administrativa” *.

Por otra parte, para tener un concepto sobre un documento digital diremos que es informacion

contenida en un soporte magnético,

12. Expediente

Vamos a remitirnos al lenguaje tradicional que nos brinda un diccionario enciclopédico para saber
qué entiende por expediente:
Expediente: Conjunto de todos los papeles correspondientes a un asunto o negocio. Es un

concepto simple pero que en si refleja el fondo conceptual de un expediente®.

El siguiente concepto nos indica ademas sus propdsitos, como se forma y el fin para €l cual se
conforma, porque debemos dar cuenta que el expediente es resultado de una serie de trimites o
actividades de las diferentes 4reas administrativas o también departamentos de una entidad, sea
ésta publica o privada, que con el transcurso del recorrido en la institucién se adjuntan mis
documentos (pueden ser individuales o también documentos con anexos), y que al fina] del tramite

conforman una pieza integral que resolvio un asunto o tramite.

Ramoén Cruz Mundet distingue el expediente de archivo como “un conjunto de piezas que tratan

de un mismo asunto o materia, pero no lo elabora el archivero sino el servicio correspondiente, a

 Extraido de pagina de internet: http: //webdgrms.sep.gob.mx/Cote/Curso/mod_IV html. Consultado en fecha

10.06.03
2! Diccionario Enciclopédico Universal Aula Siglo XXI. Madrid: Cultural S.A., 2002

12
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medida que se desarrollan los tramites encaminados a resolver ese asunto. Cada pieza, es decir,
cada documento individual e indivisible, es un eslabén de una cadena que estd inserta en un
contexto que le da un valor que no tendria el documento aislado por si mismo. El expediente de
archivo comporta una nocién funcional y probatoria, da fe” .

Por tanto queda claro que el expediente consta de un conjunto inseparable de documentos generado
en un organo administrativo al ejercer una funcién determinada en cualquiera de sus oficinas o
umidades administrativas para la resolucion de un mismo asunto.

13. Correspondencia

En textos basicos de formacion secretarial definen la “correspondencia oficial especializada a todo
medio de comunicacion entre funcionarios o autoridades de una rama administrativa y comprende

también a las comunicaciones que éstas envian a personas particulares” 2,

El texto publicado por el Centro Regional de Ayuda Técnica en México ha identificado entre los
tipos o grupos bésicos de los archivos al de correspondencia general y correspondencia transitoria.
La correspondencia general esti formado por cartas, memorindums, telegramas, renusiones,
informes y otros varios materiales, clasificados por asunto o materia, almacenados en el archivo

central **.

La correspondencia en trdmite o transitoria no estd definida como tal en este texto mencionado en
el anterior parrafo, pero es la que estd conformada por varios tipos documentales que ingresan o
salen a la organizacién para la resolucién de algin tema o asunto; se encuentra en las oficinas
siguiendo un procedimiento administrativo, son solicitados y utilizados constantemente por las
unidades administrativas, responden a una necesidad de completar una diligencia, y el tratamiento
adecuado de la misma ayudaré a aprovechar al miximo la informacién que contenga cuando la

documentacion esté en las fases finales del archivo.

En el SAT, los tipos documentales mas frecuentes que ingresan son: notas, expedientes, textos de

apoyo (instrumentos legales y administrativos), catdlogos, folletos y materiales publicitarios, libros

# Cruz Mundet, Ramén. Op. Cit. p. 71
2 Claver, Pedro. Tratado Pricto de Correspondencia. Cochabamba: Serrano, 1988. p. 11

13
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14

-

15.

y publicaciones periddicas, documentos en otros soportes como discos compactos, disquetes, etc.
Es importante puntualizar que esta institucién no recibe ninguna correspondencia si no lleva una
nota de referencia que indique el asunto o tema, y saber quién o qué institucion remute un

documento.

Cultura Organizacional

Todos los funcionarios del SAT deben conocer el significado de cultura organizacional, aplicar los
principios que encierra este término, con el objeto de regirse a los reglamentos y normas
archivisticos, lo que conllevard posteriormente lograr un cambio frascendental en el

funcionamiento administrativo de esta entidad.

Para Gloria Ponjuan la “Cultura Organizacional es un conjunto dindmico de valores, ideas,
habitos y tradiciones compartidos por las personas que infegran una organizacidn, los cuales

regulan su funcionamiento dentro de la misma” 3,

Otro concepto que incluye el papel de las personas que trabajan en la entidad es la siguiente:

Cultura Organizacional: Filosofia que subyace en las politicas de la organizacion, en sus reglas
del juego y en sus sentimientos y clima. Los valores compartidos y las normas que existen en una
organizacion y que se transfieren a los miembros que van incorpordndose a ella constituyen la
cultura organizacional. Esta cultura es un reflejo de su historia, de las personas que han ejercido
una influencia en la organizacion con sus estilos, con sus enfoques, sus resultados y actividades.

Las personas que forman parte de las organizaciones ejercen una influencia directa en ésta 26.
Bases de Datos

“Coleccion de datos correspondientes a las diferentes perspectivas de un sistema de informacion

(de una empresa o institucion), existentes en algiin soporte de tipo fisico (normalmente de acceso

* Meéxico. D.F. Centro Regional de Ayuda Técnica. Procedimientos de Archivo. México: AID, 1998. pp. 10y 12

% Ponjuén Dante, Gloria. Op.Cit. p. 73

% Barrios, Norma. Op.Cit. Apuntes Médulo 1I1. Diplomado en Gestion y Documentacion en las Organizaciones.
La Paz, ago-sep. 2002
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directo), agrupados en una organizacion integrada y centralizada en la que figuran no sélo los
datos en si, sino también las relaciones existentes entre ellos, y de forma que se minimiza la

redundancia y se maximiza la independencia de los datos de las aplicaciones que los requieren” 7

Nuestra base de datos a desarrollarse estara dispuesto mediante un arreglo de filas y columnas, en
disco duro con un software que nos permite almacenar los registros de toda documentacién que
ingresa al SAT en la correspondencia diaria, asi como un control en sus movimientos y los
productos que salen de la institucion dentro de la correspondencia despachada. Este software
informatico almacenara informacién de acuerdo a las necesidades de los usuarios, recuperar la
informacién en forma rapida, clara y precisa, capturando datos con un criterio 0 norma comin,

unificando el lenguaje y a partir de la informacion contenida generar nuevos documentos.

16

Sistema Digitalizado
Comenzaremos por explicar qué es digitalizacion:

Digitalizar documentos es convertirlos en imdgenes que pueden verse en la pantalla de una PC.

Para esto se utilizan escdneres u otros equipos donde se colocan los papeles para ser escaneados .
28

La digitalizacién es el proceso que convierte cualquier tipo de documento en imagen electronica ..
digital codificada. El documento digitalizado es inmediatamente accesible y reproducible a través
de un ordenador, sin que exista pérdida alguna de calidad en sucesivas copias o accesos. Este

material digitalizado puede producirse en dos formatos diferentes: imagen o texto .

T Guilera, 1993. Cit. por Villardefrancos Maria del Carmen. Apuntes Médulo 1. Diplomadoe en Gestion y

Documentacion en las Organizaciones. La Paz, sep-oct. 2002
% Extraido de la pagina de internet: wwww. bue-consulting. comy/digitaliz/digitaliz-01.htm. Consultado en fecha

15.11.03
¥ Extraido de la pagina de internet: http:// ben.gov.ar/digitalizacion].htm. Consultado en fecha 15.11.03
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Estos tltimos conceptos se interpretan mediante el siguiente grafico:

(0.7

u‘*’wg

Con las consideraciones precedentes queremos puntualizar que para fines del presente trabajo

hemos denominado “sistema digitalizado” a este proyecto por las siguientes razones:

< Es un sistema porque para su desarrollo se han tomado en cuenta las caracteristicas de
varios elementos como son los recursos de informacién, la gestiéon documental, los
recursos tecnoldgicos, recursos humanos; todos estos componentes funcionan de manera
conjunta para el logro de un objetivo, en este caso lograr una gestién de recursos de
informacién til a la empresa.

< Este sistema tiene un apoyo tecnoldgico que por una parte son los equipos computacionales

(el servidor de red, las terminales conectadas entre si, accesorios de trabajo como
impresoras, escaner, dispositivos de almacenamiento) y por otra esta el componente
intangible que son los programas informéticos como bases de datos y programas que

complementan a los componentes tangibles.

16
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El objetivo de este proyecto es utilizar los recursos tecnologicos y sus ventajas para apoyar en el
registro y control sistematico de toda la correspondencia que ingresa y sale de la institucion, asi como -3

contribuir en la facilidad de su ubicacion exacta dentro de una determinada unidad administrativa.

El proceso de digitalizar la nota principal que hace referencia a la correspondencia que ingresa
responde a la necesidad del usuario interno de acceder instantaneamente a la informacion, a traves de la

visualizacion en pantalla de la nota digitalizada.
Por otro lado queremos aclarar que no son digitalizados los anexos porque:

= Algunos resultan muy voluminosos

= La capacidad de almacenaje del servidor es limitada

» Se desea guardar la confidencialidad de algunos documentos por ser de cardcter personal o
confidencial.

= La accién de digitalizar la nota principal es para referencia, lo que posibilita el acceso en linea

a varios usuarios gracias a las redes de comunicacion de la intranet.

IT1I. MARCO METODOLOGICO

3.1. Caracteristicas del Sector de Estudio

En el presente capitulo se realizara un andlisis amplio y detallado acerca de ]a metodologia
utilizada en la investigacidn y a su vez conoceremos los resultados obtenidos de la misma.

Inicialmente se definira el tipo de investigacion que mejor se adapta a nuestras expectativas.
Posteriormente se procederd a determinar el método de investigacion a emplear, la definicion del

universo y la muestra, que son los pasos siguientes, el cual estard basado en la informacion

recopilada en el Servicio de Asistencia Técnica.

17
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3.2. Metodologia de la Investigacion

La metodologia es el enlace entre el sujeto y el objeto de la investigacién; sin ella no se logra el

camino légico para llegar al conocimiento; cabe mencionar que la metodologia indica el camino

mas adecuado para la explicacién de principios 16gicos de caracter general que pueden aplicarse

a los propositos tedricos y empiricos de la ciencia.

Se define a la metodologia como, “El tratado o estudio critico de los métodos de los principios

para adquirir o descubrir conocimientos, de la hipétesis y de los resultados de la ciencia,

orientado a definir su origen ldgico, su valor y su alcance objetivo”*®. En consecuencia se puede

decir que metodologia es el estudio del conjunto de métodos utilizados en la investigacion.

Los métodos a utilizar en el presente proyecto los enunciaremos como sigue:

Andlisis, para tener una vision a nivel micro de todo el sistema documental del SAT, se
recurrira a este método con el objetivo de descomponer todos los procedimientos que se
llevan a cabo en las actividades de recogida, transformacion y emision de datos dentro de
la institucién a fin de comprender los complejos problemas que se presentan, y aplicando
el analisis légico de las estructuras, propiedades, relaciones y procesos esenciales que
condicionan y determinan las funciones administrativas del SAT.

Induceién, una vez determinado los problemas de cada procedimiento en forma detallada,
estableceremos cuéles son los que determinan que ¢l sistema tenga fallas en su conjunto.
Deduccién, entendiéndose como “Aquella manera de razonamiento que va de los hechos
generales conocidos a los hechos y principios particulares y desconocidos. Hace un
andlisis que consiste en descomponer ¢l todo en sus partes y éstas en sus elementos

constitutivos’™!

. En sintesis, se puede decir que es un proceso intelectual que partiendo de
un conocimiento general llega a uno de cardcter particular, a través de una serie de

abstracciones.

3 Arandia Saravia, Lexin. Métodos y Técnicas de Investigacion y Aprendizqje. 5.1 Catacora, 1993. p. 80

! {dem. p. 78
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Para comprender la rama de fendémenos en torno al comportamiento documental que tiene el
SAT, es necesario conocer sus particularidades y viceversa, emplearemos la induccién y la
deduccion para conocer la realidad en la unidad de lo particular, lo singular y lo general, esto

para la investigacion tedrica.

Sin embargo por el tipo de proyecto también se ha acudido a métodos para la investigacion

empirica, éstos son:

o La observacién simple, para detectar con cierta espontaneidad la actitud natural de los
funcionarios del SAT frente a ciertas situaciones.

o La observacion sistematica, con el proposito de dar mayor objetitividad a los juicios ¢
impresiones y los datos resultantes de la observacion se constataran con otro tipo de
informacién contenida en fuentes como documentos, tablas, graficos, etc.

o La observacion participante, determinada por los sondeos de opinién que recogerd
del propio usuario scbre sus impresiones, necesidades materiales, de informacion u
otro, formando parte el investigador de dichas situaciones.

o La medicién, atribuyéndole un valor numérico a los objetos y fendmenos estudiados,
por ejemplo, se calculd el nimero minimo y maximo de documentos que ingresan o
salen en un dia, para llegar a este resultado se observo ¢l comportamiento que tuvo la

correspondencia en dos meses de observacidn.

3.3. Tipo de Investigacion

Se decidié aplicar una investigacién en primera instancia exploratoria, orientada a obtener
informacion especifica para incrementar el grado de familiaridad con la Institucién y el medio en
que se desenvuelve; posteriormente se utilizard el método descriptivo, esto quicre decir como es
y cémo se manifiesta determinado fendmeno, buscando especificar las propiedades importantes
de personas, grupos, comunidades que se han sometido a un anélisis®®; también para el presente
trabajo se utilizars el método Explicative porque como su nombre lo dice, su interés se centra en
explicar por qué ocurre un fendmeno y en qué condiciones se da éste o por qué dos o mas

variables estén relacionadas™, para concluir con la investigacion.

iz Heméndez, Roberto. Feméandez, Carlos. Baptista Pilar. Metodologia de la investigacidn. Bogotd: McGraw-Hill, 1995. p. 64
33
Idem. p. 66
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3.4, Fuentes de Informacion

Inicialmente se realizard la recopilacién de la informacién a través de fuentes de informacion
primaria, debido a que es el método que mejor se adapta a las circunstancias; ya que comprenden
todo tipo de informacién obtenida y recopilada directamente del objeto de investigacion, como

los reglamentos, manuales de procedimientos y otros.

3.4.1. Entrevistas

Se realizarin entrevistas dirigidas a todo el personal del SAT: el Director Ejecutivo, los
profesionales, técnicos, secretarias, personal de apoyo y quienes directa o indirectamente

son parte de la gestion documental.

3.4.2. Recopilacion Bibliografica

Asimismo, emplearemos la informacién que se refiere a las fuentes como libros,
documentos, bibliografia existente, datos estadisticos y otros que tienen relacién con el

tema de estudio, el tipo de informacién que se tomard en cuenta sera:

* Dec informacién general, que se refiere a datos generales y globales referente al
sector de investigacién y serd recolectada a través de libros y documentos referidos

al Sistema de Control, Sistemas de Informacién, Diagramas de Flujo de Datos.

»  Informacion especializada, que se refiere a los datos concretos que se encuentran
directamente relacionados con el tema de investigacion, como ser: folletos, tripticos,
bipticos que proporcionan informacidon acerca de los aspectos generales, leyes
relacionadas al sector de investigacion (Ley 1178 — SAFCO, Reglamento Comin de
Procedimientos Administrativos v de Comunicacién de los Ministerios - RCP, Ley
de Organizacién del Poder Ejecutivo - LOPE, efc.) Esta informacién especializada
también se la buscard en Internet, para ¢l andlisis de los procesos y graficacién de los

procedimientos.
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IV. ANALISIS DE SITUACION

4.1. Estudio Técnico

4.1.1. Tamaiio del proyecto

El proyecto sera de beneficio para mejorar el funcionamiento del SAT y sus empleados
desde el Director Ejecutivo hasta el mensajero de la Institucién; asimismo el beneficio
recacrd para las Auditorias Extemas como ser PriceWaterhouse Coopers, Berthin
Amengual y Asociados o algunas otras empresas auditoras que solicitara el

financiador.

En el cuadro se puede apreciar el nimero total de beneficiarios directos a quienes

llegard la informacién de forma oportuna y eficaz.

Ne° DESCRIPCION CANTIDAD
1 | Funcionarios Internos 33
2 | Funcionarios Externos (Auditorias) 10
T OTAL 43

No hablamos del piblico en general, porque el sistema de correspondencia que se
propondra cstd mas relacionado con los funcionarios internos, no se trabaja con el
pliblico externo porque ellos estdn supeditados directamente con las administradoras-
ejecutoras (empresas grandes del sector privado que tienen el mancjo de las
microempresas) , mientras que el SAT pone la normatividad, el financiamiento y la
evaluacion de las politicas. La descentralizacion se lleva a cabo sobre las bases de
transparencia aplicando las politicas del Banco Interamericano de Desarrollo — BID
para la contratacién de las entidades del sector privado como son las administradoras

gjecutoras.

* Mediante licitacion publica internacional, el SAT ha confiado al sector privado la administracién y supervisién de las microempresas y los
programas modulares, mientras que el Estado queda a cargo del menitoreo, control y evaluacion de los Programas. Si la empresa privada
que postuld en la licitacién es elegible entonces suscribe un convenio con ¢l SAT para la administracion y supervision de un determinado

programa.
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El siguiente cuadro muestra el volumen total del fondo documental del SAT ¢l cual se

encuentra dividido en los en las series documentales que

se mencionan a

continuacion:

N DESCRIPCION INSTALACION | DOCUMENTARIAS | EXTREMAS
1 [PROYECTOS SUIZOS GAVETEROS carpetillas 1998 — 2000
2 | PROYECTOS BID GAVETEROS carpetillas 1999 — 2000
3 ﬁ?ﬁl‘\;‘i}{r]::ggig)ENCIA(notas, infermes, circulares, ESTANTES Tomos 1098 — 3000
4 [ CONVENIOS ESTANTES Tomos 1997 - 1999
5 | BIBLIOGRAFIA ESTANTES Tomos 1996 - 1999
6 | PROGRAMAS MODULARES GAVETEROS carpetillas 2002 - 2003
7 | COMPROBANTES EGRESC ESTANTES Tomos 2001 — 2002
8 | COMPROBANTES INGRESO ESTANTES Tomaos 2001 - 2002
10 | CURRICULUM VITAE GAVETAS carpetillas 1999 — 2000
11 | PROGRAMAS MODULARES LICITACION ESTANTE carpetas 2000 - 2003
12 [ INFORMES DE AUDITORIA ESTANTE carpetas 1998 - 2003
13 | REGLAMENTOS ESTANTE Tomos 1998 ~ 2002
14 | DECRETOS ESTANTE Tormos 1994 - 2003

En cuanto a la correspondencia se midié el nimero de documentos que ingresa y sale

del SAT de la siguiente forma:

Se tomé un parametro de tiempo de dos meses (Agosto y Septiembre del presente

afio), contabilizandose el nimero de documentos que entraban diariamente, tomando

en cuenta fos 20 dias hébiles que tiene un mes para determinar un intervalo de una

cantidad minima y otra cantidad maxima de documentos, de estc procedimiento se

obtuvo los siguientes resultados:
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Correspondencia que Ingresa a la| 10 a 17 documentos por dia 230 a 400 documentos en
Institucion: forma mensual
Correspondencia que sale de la|10 a 20 documentos por dia 230 a 460 documentos en
Institucion: forma mensual

4.1.2. Ubicacion del proyecto

El Archivo del Servicio de Asistencia Técnica (SAT), se encuentra ubicado en las oficinas del
SAT en la calle Lisimaco Gutiérrez N° 394 de la zona de Sopocachi Bajo de la ciudad de La
Paz; cuenta con una estructura de dos pisos y un sétano en el cual se encuentra el Archivo en

un espacio fisico de 36 mts2, se accede al mismo en forma fisica como también por la intranet.

La Institucién cuenta con un Servidor con terminales en red lo que significa que funciona una
intranet” en la Institucién; por lo tanto, todas y en cada una de la Unidades se trabaja con un

equipo completo de computacion.

4.1.3. Proceso productivo

Se tomarén en cuenta los siguientes aspectos:

Mano de Obra: Principalmente se necesitari profesionales entendidos en el area de
gestion de archivos, quienes orientaran la construccién del software al profesional
informatico o ingeniero de sistemas, éste a la vez debe tener bastante experiencia en el
disefio de bases de datos en oficinas piiblicas; los responsables directos del proyecto
seran los profesionales archiveros, quienes juntamente al profesional informatico
trabajaran para el desarrollo y ejecucién del proyecto, por otro lado dentro de la
institucion tambjén se requerira la orientacién del informatico del SAT para no tener

problemas con el servidor y la intranet.

** Una intranet es una red privada basada en tecnologia internet que posibilita a la empresa un canal exclusivo de
comunicacién intra-empresarial por el que pueden compartir y distribuir informacién de forma on-line a nivel
corportativo de manera eficaz, econdmica, tipida y segura. Fuente: http: //www.tsi.com.pe/vintranet htm.
Citado por Villardefrancos, Maria del Carmen. Apuntes Modulo II. Diplomado en Gestion y Documentacion en
las Organizaciones. La Paz, sep-oct. 2002

23




Creacién del Sistema Digitalizado de Correspondencia del SAT
Univ. Nilsen Alborta Gonzales Carrera de Bibliotecologia
Univ. Isabel Mercado Camacho UMSA

Materiales y otros insumos: Dentro de los materiales encontramos el material de
escritorio, un servidor, una ted, una Intranet (para conectar las terminales), todas las
terminales de los funcionarios que manejan y se utilizara bastante el scanner para
digitalizar las portadas.

Capacidad instalade: Minimamente se necesitaran un equipo completo de
computacion Pentium III, con todos sus accesorios (impresora blanco y negro y a
color, scanner, discos compactos, disquetes) y hojas de papel bond para pruebas,
también el funcionamiento 6ptimo de la intranet serd importante para las pruebas
piloto que tendran lugar con las primeras versiones del software de correspondencia.
Tecnologia: Una vez concluido el programa informatico, se pretende realizar un curso
de capacitacién, para familiarizar a los funcionarios del SAT acerca del
funcionamiento del programa de correspondencia; estos cursos seran programados por

los profesionales archiveros.

4.2.

Estudio Juridico

En materia de legislacion archivistica existen varias disposiciones en las cuales debe
enmarcarse el Servicio de Asistencia Técnica (SAT). De acuerdo a la pirdmide jerirquica de

Kelsen, este marco legal estd conformado de la siguiente manera:

PIRAMIDE DE KELSEN

CPE
LEYES
DECRETOS 8.
RESOLUCIONES
REGLAMENTOS
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Constitucion Politica del Estado, 1997

En el articulo 191 declara que la riqueza documental es tesoro cultural de la nacién y esta bajo el

amparo Estado

@ “La riqueza artistica colonial, la arqueologica, la historica y
documental, asi como la procedente del culto religioso son
tesoro cultural de la Nacion, estan bajo el amparo del Estado
y no pueden ser exportadas. El Estado organizard un registro
de la riqueza artistica, historica, religiosa y documental,
proveerd a su custodia y atenderd su conservacion.”

Esta disposicién es la mas importante que tenemos en esta materia, puesto que expresa la necesidad de
defender v de garantizar la conservacion de los recursos documentales como parte integrante del

patrimonio de la Nacién.
Ley para el Archive Nacional de Bolivia de 18 de Octubre de 1883

La Ley de 18 de octubre de 1983, destina fondos para creacién del Archivo Nacional de Bolivia. La
Ley de 28 de diciembre de 1998, crea el Archivo Nacional de Bolivia.

Ley No. 1178 (Ley SAFCO) de 20 de julio de 1990

La Ley de Administraciéon y Control Gubernamental N° 1178 de 20 de julio de 1990, sefiala en su
Capitulo I, referente a la finalidad y ambito de aplicacién en su articulo 1 inciso b) “ Disponer de

informacién util oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los informes y estados

financieros”,
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El D.S. 23318-A Reglamento de la Ley SAFCO de Responsabilidad por la Funcion Publica, en su
Capitulo II concerniente a la Terminologia, en sus articulos 5 y 6 referidos a la transparencia y licitud,

expresan la importancia de la informacién.

Ley 2066 de 11 de abril del 2000

Ley 2066 de Servicios de Agua Potable y Alcantarillado Sanitario en su Capitulo I, Articulo 15, Inciso

I, revaloriza la informacién documentaria.

Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002

La Ley de Procedimiento Administrativo de 23 de abril de 2002, establece las normas que regulan la
actividad administrativa y el procedimiento administrativo del sector publico; en su Capitulo I,
articulo 23, establece que “Los escritos, documentos, informes u otros que formen parte de un
expediente deberin estar debida y correlativamente foliados”. En el articulo 24 del mismo capitulo
concerniente al desglose del expediente indica que “deberd ser solicitado por escrito, debiendo la
autoridad administrativa o el servidor publico proceder al mismo en el plazo maximo de tres dias,
dejando copia de ellos en el expediente. El articulo 25 se refiere a la reposicién del expediente en caso
de pérdida de éste o de algin anexo integrante, responsabilizandose al servidor publico por los gastos

de reposicion.

Codigo Penal
Los articulos 223, 224, 357, 358 incisos 3 y 4 del Cédigo penal, Decreto Ley N° de 23 de Agosto de

1972, sanciona a quienes dafian, destruyen o substraen bienes del patrimonio documental histérico de

la nacidén.
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(D Art. 223 del Cédigo Penal

“(Destruccion y deterioro de bienes del Estado y la rigueza nacional)
El que desiruyere, deteriorare, sustrajese o exportare un bien
perteneciente al dominio publico, una fuente de riqueza,
monumentos u objetos de patrimonio argueoldgico, histdrico o

artistico nacional, incurrird en privacion de libertad de uno a

seis afios.”

Decretos Supremos

De acuerdo a la cronelogia de su promulgacion, tenemos los siguientes:

El Decreto Supremo N° 5758 de 7 de abril de 1961 establece ¢l envio de documentos con mas de 35
afios al Archivo Nacional de Bolivia y al Repositorio Intermedio del Poder Ejecutivo, los que tuvieran

entre 10 y 35 afios. Cabe citar que este Gltimo archivo a la fecha no esta prestando servicios.

El Decreto Supremo N° 9777 de 15 de junio de 1971, determina que la documentacion de caracter

publico debera ser entregada al Archivo del Rectorado de la Universidad Mayor de San Andrés.

El Decreto Supremo N° 13956 de 10 de septiembre de 1976, prohibe la destruccioén y eliminacion de
documentos ptiblicos, sean textuales (escritos por cualquier medio natural, mecanico sobre papel o
sobre materiales que hagan las veces del Papel); cartograficos (mapas, planos, croquis, etc.) en
originales o en reproducciones por cualquier método; audiovisuales (cintas magnetofénicas, discos,
fotografias, peliculas fijas o méviles), o cualesquicra otras clases actuales o futuras, no mencionadas

explicitamente en este decreto.

El Decreto Supremo N° 12760 de fecha 6 de agosto de 1975 en su articulo N° 1311del Codigo Civil,

establece que las fotocopias u ofras copias obtenidas por métodos técnicos de los documentos
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originales, harin la misma fe que éstos si son nitidas y si se encuentran legalizadas por algin

funcionario publico auterizado.

El Decreto  Supremo 22144 de 2 de marzo de 1989, declara de maxima utilidad y necesidades

nacionales todas las documentaciones piiblicas.

El Decreto Supremo No 22145 de 2 de marzo de 1989 declara de utilidad y necesidad las
documentaciones inactivas pertenecientes a la administracién central, descentralizada, desconcentrada,

local, judicial y universitaria.

El Decreto Supremo N° 22146 de 2 de Marzo de 1989, promulgada por ¢l Dr. Victor Paz Estenssoro,
encarga al Banco Central de Bolivia el establecimiento de un Repositorio Intermedio ~ Nacional
donde se preserve y evalie la destinacién final de las documentaciones inactivas de las

administraciones central y descentralizadas.

El Decreto Supremo 25046 de 21 de mayo de 1998, que crea el Repositorio Intermedio del Poder
Ejecutivo (RIPE) con la misién principal de concentrar y organizar la documentacién inactiva del
Poder cjecutivo con mas de 35 afios de uso; seleccionar y eliminar los documentos que no desarrollen
valores permanentes; y, transferir al Archivo Nacional de Bolivia en la ciudad de Sucre, aquella que

desarrolle valores permanentes y después de cumplir 35 afios de uso.

Reglamento Comiin de Procedimientos Administrativos y de Comunicacion de los Ministerios

(RCP)

El Reglamento Comin de Procedimientos Administrativos y de Comunicacion de los Ministerios
(RCP) ** , anexo al Decreto Supremo N° 23934 aprobado ¢l 23 de diciembre de 1994 y publicada en

abril de 1995, regula los procedimientos administrativos basicos, que son comunes a los ministerios

¥ Gaceta Oficial de Bolivia. 1a Paz: Poder Ejecutivo, 1994. Conjunto de normas relativas al funcionamiento de
los Ministerios en el drea documentaria, 1a regulacién de las relaciones intra e interministeriales y ¢l logro de
un tratamiento uniforme de los asuntos medianle criterios bdsicos de organizacién, commnicacién y
coordinacién, que busca establecer procedimientos uniformes en los Ministerios a fin de lograr mayor
eficiencia y dinamismo en la atencién y despacho de asuntos.
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y mnecesarios para el tratamiento uniforme de los asuntos, para la comunicacién y coordinacion.

Arts. 46,47, 48,49, 50, 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57 y 58.

De estas disposiciones legales en conjunto, podemos deducir que la informacién y sus fuentes, son
recursos basicos para ¢l desarrollo de las actividades de las entidades en general y de los servidores

plblicos en especial en el cumplimiento de las funciones de su competencia.

Estatuto del Funcionario Pablico

El Reglamento del Estatuto del Funcionario Publico de la Ley No. 2027 del 27 de Octubre de 1999,
establece los deberes de un servidor plblico que tiene bajo su responsabilidad la documentacion
publica y en sus partes mas sobresalientes indica:

Titulo II Capitulo II, Derechos y Deberes. “Inc. h) Conservar y mantener, la documentacion y
archivos sometidos a su custodia, asi como proporcionar oportuna y fidedigna informacion, sobre los

asuntos inherentes a su funcion”.

Seccién II. Del Expediente Administrative. Articulo 26 (Formacién del Expediente). La unidad
administrativa correspondiente deberd formar expediente de todas las actuaciones administrativas
relativas al Tespectivo procedimiento. Los escritos documentos e informes, que formen parte de un
expediente deberdn estar debida y correlativamente foliados con sistema de registro e identificacion

alfanumeéricos.

Articulo 27. (Desglose). El desglose de documentos debera ser solicitado por escrito, debiendo el
servidor publico proceder al mismo en el plazo maximo de dos dias después de haber recibido la

solicitud.

Articulo 28. (Reposicion del Expediente). I En caso de pérdida de un expediente o de documentacion
integrante del mismo, la autoridad administrativa o el Superintendente, segiin corresponda a la
instancia del recurso, ordenard su reposicién inmediata. Las Partes intervinientes aportaran copia de
todo escrito, diligencia o documentos que cursen en su poder. II. Al margen de la responsabilidad

administrativa, civil y penal que pudiera corresponder a los servidores piiblicos encargados de la
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custodia y guarda de los expedientes, éstos deberan correr con los correspondientes gastos de

reposicion del expediente.”

Los articulos transcritos anteriormente son muy claros en cuanto al tratamiento de un expediente sobre

todo en el caso de desglose, lo cual en el SAT no se cumple porque este procedimiento se realiza a

criterio propio del que recibe la documentacion; ademas expresa el grado de responsabilidad sobre la

pérdida de expedientes que como un ejemplo claro en este punto en el fondo de archivo del SAT no se

encontré documentacion original o completa, sobre todo de gestiones anteriores al 2001.

4.3. Estudio Social

Identificamos dos grupos de poblacién que se beneficiaran con este proyecto: a) usuarios

internos y b) usuarios externos.

a) Usuarios Internos: Esta constituido por los funcionarios que trabajan en la institucion y

cuyas caracteristicas son:

Caracteristica

Descripcion

Organizacion social

Nivel social de clase media-alta

Nivel economico

Ingresos entre regular y bueno

Nivel educativo

El 97% profesionales, con valor agregado (2 profesiones,
diplomados, maestrias, doctorados, postgrados)
El 3% con grado de instruccidn media.

El 100% carece de conocimiento sobre archivos instifucionales.

Actitudes

En su mayoria cumplen con las normas de conducta establecidas por
la institucién, donde prevalece la moral, disciplina y ¢ética
profesional.

Dentro de sus actitudes hacia el archivo podemos decir que algunos
tienen confianza en el profesional y otros creen que no se necesita
una formacion profesional para la administracién y gestion de

archivos.
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En cuanto al manejo de documentacion prima la desconfianza en la

Costumbres institucion, los funcionarios tienen la costumbre de fotocopiar varias
veces los documentos y asi generar archivos duplicados.
Cultura organizacional respecto a la institucion su misién, vision,
objetivos todos los conocen y aplican.
Cult Con respecto a los archivos, la falta de reglas y normas imposibilita
ultura

la integracién de los funcionarios para el buen manejo de la
documentacién y el archivo, porque desconocen el valor de

informacion del documento.

Practicas religiosas

Todos tienen libre albedrio de profesar la religién que desean. Se
tiene desde musulmanes, ateos, cristianos, evangélicos, catolicos, es

decir las religiones que profesan es muy variada.

Tendencias politicas

No han existido influencias politicas en cuanto a la designacion de
cargos jerarquicos; lamentablemente en la tltima gestion se estd
adoptando tendencias politicas desde el nuevo cambio de Ministro de

Desarrolio Econdémico.

Deseamos enfatizar que en forma global existe la conciencia de tener organizado un archivo de
gestion y una actitud que falta reforzar es la cultura organizacional desde el aspecto de una
educacion adecuada en el manejo de cualquier documento independientemente del soporte en el

que se encuentre y para ello se tiene previsto los cursos de capacitacién, cuyo proposito es

justamente lograr un cambio de actitud en todos los funcionarios.

Un obstaculo que se ha percibido es que los empleados del SAT no tienen conocimiento

de lo que es un Archivo sistematico; debido a esta razén se menciond que era escasa 0

nula la importancia del documento como valor de informacion para la institucion,

ademas de la falta de capacitacién en cuanto a lo que son las funciones técnicas

profesionales de una Archivo Institucional, lo que ha llevado a enfrentar etapas de crisis

por la pérdida del fondo documental de gestién e histdrico.
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b) Usuarios Externos. Dentro los cuales se encuentran los auditores y las administradoras-

ejecutoras de programas modulares.

1)

2)

Los Auditores pertenecientes a empresas auditorias como Price WaterhouseCoopers,
Berthin Amengual v Asociados, etc., son los que vienen a cumplir una labor de
fiscalizacién en cuanto al manejo v administracion de los recursos econémicos que otorga

el financiador como es ¢l BID.

Este sector de los usuarios tiene plena conciencia en cuanto a la eficacia que debe tener ¢l
archivo, en especial cuando realizan sus mediciones y evaluaciones de como se estd
manejando la  institucién econémicamente, ellos requicren la presencia de la
documentacién exacta, oportuna, precisa y organizada de acuerdo a sus necesidades y

requerimientos.

Con la ejecucion de los Programas Modulares, recientemente sc estan atendiendo las
demandas de informacién de las Administradoras-¢jecutoras de Programas Modulares tales
como Acevedo, Inypsa entre otros, éstas requieren la aprobacion del SAT para llevar a

cabo alguna actividad o programa, por ello necesitan la ubicacién de sus solicitudes.

Entre armbos tipos de beneficiarios quizas un efecto posterior que podemos detectar es un pensamiento

sobre el programa informéatico que se desarrollard, es decir éste software no implica que resolvera todos

los problemas de gestién administrativa documental; debe quedar claro que el software principalmente

es una herramienta de apoyo en el control de entrada y salida de los documentos en ¢l SAT, asi también

nuestra propuesta se enmarcard en la forma de controlar el movimiento y flujo de los documentos de

cada unidad administrativa de] SAT.
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4.4. Estudio de la Capacidad Organizacional

ORGANIGRAMA DEL SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA (SAT)

DIRECTORIO DECISION Y FISCALIZACION
INSTITUCIONAL
]
DIRECTOR EJEGUTIVD
Lo NIVEL DE DIRECCION
- Director Ejecutivq (CB) .;
AUD. INTERNA NIVEL DE CONTROL
STRIA. Y SERV.APOYO
(Zol Sirin Eecitva (1)
Oy e NIVEL DE APOYO
- Mensa

-C;:fs:rm(?)m TECNICO Y OPERATIVO

C2i-Serv. de Té (T)

(3~ Sareno (T}

|
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE COCRD. DE UNIDAD DE COORD.
COORDINACIONTECNICA COCRDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS PLANIF., EVAL, Y
| ASUNTOSADM, | | ~ PROMQCION . |
¢} Coordinadora Técnica (C-B) ) Coard. de Asuntos Adm. (C-B) D|- Coord. de Asuntos Jurid, {C-B) ¢} Coord.Planif.Eval.Prom. {C-B)
It Asist. en Rev. Subsidios (C-T)) - Asistente Administrative (C-B) @)- Asistente Juridico {C-T) @y Asist. Prog. ¥ Eval. {C-B)
o Asist en Rev. Subsidios (C-T)
g 1
PROG. MOOULAR | AREA DE CONTABILIDAD
" AREA PROM.
~Ene. Téc. Prog. Mod. "A™(C-8)
(Z)| - Asistents Técnico [C-E} % :f:z;:f:ﬁgizz’:‘ Fggj DIFUSION
(T - Asistonta Contable (T) B - Enc. Prom. Difusion {C-B)

PROG. MCGDULAR ¥

- Resp. Prog. Informar (C-8)

AREA INFORM.

E—
D - Asistonte Téenico 1C-8)
@
&

" administrador de Redes (C-8)
- Asistente Informatice [C-8)

REPRODU

- Resp, dai Programa (C-R)

AREA PRESUPUESTO

@

- Enc. Presupuesto (C-8)

AREA BIENES Y
SERVICIOS

@

- Enc. BB. §5. {T)

O Ejecutivos (5}
@ Efectivos (14)
& Administrativos (13)

&)\ - Enc. Prensa y RRPP. (C-B)

{C-B) = Consuiter BID-TGN (19)
(C-T) = Consultor TGN (4}

{T) = Personal Eventual TGN (8)
(G-R) = Consultor REPRCDU (1)

El SAT como organizacion ejecutora del proyecto cuenta con la capacidad organizacional para el

cumplimiento de los objetivos y metas trazados; esta capacidad se ve reflejado en cuanto a la

viabilidad y disponibilidad de recursos técnicos, humanos, financieros, materiales, y

tecnologicos.

Los recursos técnicos son los 33 funcionarios con que cuenta el SAT, quienes estan dispuestos a

colaborar en respuestas a cuestionamientos que se formularan sobre la problematica de la
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correspondencia; los recursos humanos estin representados por los profesionales que elaboraran
los requerimientos basicos del proyecto (manuales,

reglamentos, software); los recursos financieros han sido tomados en cuenta y ¢s una realidad
disponer de ellos; los recursos materiales como herramientas, equipos, instrumentos,
infraestructura fisica, mobiliario también estin accesibles para cualquier requerimiento; y de la
misma forma los recursos tecnoldgicos tienen en su servidor de red y todas las terminales una

forma de confiar en su funcionamiento.

Tanto la mision y los objetivos institucionales del SAT son perfectamente compatibles con los
propuestos en el presente proyecto, porque todos los asuntos inherentes a los microempresarios,
proyectos de financiamiento, de capacitacion, asistencia técnica, asesoramiento gerencial y
apoyo a la comercializacion; los problemas en la ubicacidén de los documentos serdn resueltos de
manera oportuna, se reducird el costo de inversion de tiempo, en la espera de respuestas o
soluciones, es decir cuanto mds oportuno y eficaz sea el servicio de correspondencia, mayor
probabilidad de solucionar répidamente los problemas de los interesados finales

(microempresarios).

4.5. Estudio Financiero

La naturaleza del presente proyecto es la produccion de un servicio destinado a determinados
usuarios (internos y externos) relacionados directa e indirectamente con el SAT. El
financiamiento del proyecto se verd enmarcado dentro de los recursos que se presupuestaran en
la programacién operativa anual del Préstamo BID No. 1020/SF-BO del Banco Interamericano
de Desarrollo (BID), que es un préstamo que da al pais para el Programa de Apoyo Integral a la

Micro y Pequefia Empresa.

Fuentes de Financiamiento: Debemos sefialar que en la etapa del plan de accidn obtendremos el
presupuesto global porque se realizard un cdlculo financiero para cada etapa. Para el
financiamiento del presente proyecto el ente proveedor del 100% de los recursos se obtendra del
Banco Interamericano de Desarrollo (BID) que tendra como contraparte el Tesoro General de la

Nacion.
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V. VISION - MISION - OBJETIVOS

5.1. Vision - Misién Institucional

VISION INSTITUCIONAL DEL SAT

Fortalecimiento de la capacidad de gestion del Servicio de Asistencia Técnica que
permita lograr en forma efectiva y eficiente el rol de los Servicios de Desarrollo
empresarial en beneficio de los pequefios empresarios cambiando la imagen

institucional ante la sociedad y promoviendo el desarrollo econdmico de Bolivia

MISION INSTITUCIONAL DEL SAT

Apoyar el desarrollo de la capacidad y competitividad empresarial de la Micro y

Pequefia Empresa (MyPE) para promover el empleo productivo y sostenible, a través

del financiamiento de programas y proyectos de capacitacién, asistencia técnica,

asesoramiento gerencial y apoyo a la comercializacion.

5.2. Vision - Mision del proyecto
5.2.1. Visién
EI Servicio de Asistencia — SAT aspira a consolidar una posicion de
liderazgo como una Institucion que cuenta con un Sistema de

Informacién de calidad para responder a las necesidades de informacion

de los usuarios reales y potenciales.
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5.2.2. Mision

Constituir un Sistema de Correspondencia eficiente como una
herramienta de apoyo a todos los usuarios internos que requieran
consultar con seguridad el registro y el flujo de la documentacién dentro

de la Institucion.

5.3. Objetivo General
Disefiar un Sistema de Correspondencia Digitalizado para ¢l mejoramiento y agilizacion
del registro y control sistematico de la correspondencia que ingresa y sale, basado en
subsistemas de informacién, con el fin de lograr un seguimiento exacto del flujo
documental del SAT: desde su ingreso, gestién, proceso y salida del producto.

5.3.1. Objetivos Especificos

Area Gestion documental

¢ Disefiar diagramas de flujo para comprender los procedimientos de la gestion
de informacion entre las diferentes unidades organizacionales, de acuerdo a

una metodologia estructurada de analisis de sistemas.

¢ Identificar los procesos que conllevan al mal uso de la documentacion
(especialmente de la documentacién recibida), asi como su extravio en el

recorrido que tiene dentro la entidad.

¢ Establecer procedimientos que controlen el flujo de los documentos de manera
correcta, para hacer eficiente y eficaz el servicio al usuarjo interno que desea
conocer la ubicacién exacta de la documentacién en cualquier unidad

administrativa.
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Area Apoyo Tecnologico

¢ Establecer las bases de un modelo de software informatico, en el que se
realizara el almacenamiento, procesamiento, recuperacion de datos y consulta
rdpida sobre las caracteristicas de determinado documento recibido o

despachado, segin las necesidades de la entidad.

¢ Desarrollar un software para el registro de la documentacion que ingresa y sale

de la instifucidn,

Area Técnica

¢ Capacitar al personal de la institucién sobre el buen uso y tratamiento de

cualquier recurso de informacion del SAT.
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VI. DIAGNOSTICO DEL FLUJO DOCUMENTAL ACTUAL

Comenzaremos por analizar la situacidn existente, con el disefio del diagrama de flujo actual de la
correspondencia y luego la descripeién literal de actividad, para la identificacién exacta de fallas en el

desarrollo de los procedimientos que se llevan a cabo.

6.1. Analisis del Flujo Documental Actual
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6.2. Descripcion literal del proceso:

+ Recepcion

Recibe la correspondencia que trae el usuario externo (mensajero de alguna mstitucion u otro}
Sella la primera hoja de la correspondencia y una copia que trae €l usuario externo.

Llena el libro de registro

Coloca en la parte de adelante la hoja de ruta

Saca fotocopia de la primera nota

Y V. V ¥V V V¥

Envia la documentacion original a oficina de la MAE

Proceso de Despacho de Correspondencia:

» Ingresa la correspondencia a recepcién con la nota de respuesta correspondiente, la misma es
registrada en el libro, se le asigna un No. de Cite.

» Prepara la documentacién para ser enviada con el mensajero (la nota de respuesta puede i
simple o con adjuntos).

> Entrega al mensajero para su distribucion a destinatarios externos.

» Remite a archivo la documentacion que ingresé y que fue enviada su respuesta.

+ MAE

» Una vez que recibe los documentos revisa el contenido de la documentacién para saber el tema
o asunto de que trata e tramite.

» Da la orden a mensajero para sacar fotocopia de todo el legajo, en ocasiones fotocopias de las
hojas que solo le interesan a la MAE.

» Revisa la documentacion para asignar a qué unidad administrativa corresponde y la deriva a
ésta con una instruccion escrita.

> Si la documentacion va dirigida a la Unidad de Asuntos Juridicos o la Unidad de Asuntos
Administrativos entonces la envia a una de estas unidades.

> Si no devuelve la documentacién a recepcion, la que envia a la unidad administrativa que

mdico la MAE.
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Proceso de revision de respuesta que envia la unidad administrativa a MAE:

» Procede a analizar la respuesta que elabor6 la unidad administrativa para dar su conformidad o
rechazo a la misma.

>  Si la respuesta es aceptada por la MAE firma la nota para remitirlo a recepcién. (El proceso de
envio esta descrito en el parrafo correspondiente al proceso de despacho de correspondencia a
través de recepcion).

> Si la respuesta no esta conforme a los requerimientos que exige la MAE, devuelve a la unidad

administrativa que elabor6 la respuesta para su rectificacion.

¢ Unidad administrativa

> Recibe la documentacién, nuevamente saca fotocopia de la documentacion (en ciertas
ocasiones de todo el expediente y en otros de las paginas que le interesan).

> Analiza el asunto que trata la nota ~ para elaborar la respuesta correspondiente

» Una vez que se asegura que el tema de la nota no necesita derivarse a ofro destinatario
entonces prepara la respuesta de la nota, en caso contrario deriva la otra unidad administrativa,
en la que se repite los mismos pasos desde el primer procedimiento.

» Remite nuevamente a la MAE para que su respuesta sca revisada y aprobada para su envio.

» Selleva a cabo el proceso de revisién de respuesta que s describe en el apartado

correspondiente a la MAE.

+ Archivo

» Recibe documentacién que le envia recepcion

Y

Realiza las tareas de archivo
» Seleccién, clasificacién, archivo, ordemaci6n, indizacién, marbeteado de unidades de

instalacidn, servicio de préstamo al usuario y referencia.

6.3. Deteccion de Fallas

* Toda documentacién que ingresa al SAT va acompafiada de una nota que identifica al expediente. Liegan
notas simples o con anexos.
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Respuesta a la Formulacion del Problema planteado en el presente Proyecto:

El flujo de correspondencia ayudé a detectar los procedimientos equivocados que actualmente realizan
fos funcionarios con la documentacién que ingresa al SAT, a continuacién enumeraremos por orden de

proceso:

¢  Recepcion

= Saca fotocopias de la correspondencia recibida (de la nota principal y de sus anexos)

* La accién de desmembrar el expediente a criterio del funcionario no es controlada por los
superiores o el archivero de la institucién, cabe indicar que este proceso no se incluyo en el
diagrama de flujo porque es impredecible el momento en que sucede, se da cuenta de aquello
cuando se busca los anexos de la correspondencia que ha sido desmembrada, por lo tanto
cuando ésta llega al archivo esta incompleta.

= (Cuando recibe la documentacién con respuesta, recién es registrada en el libro ademas de
asignarle No. de cite, sin embargo la documentacion ya ha recorrido la institucién sin
identificacién ni control y para mandarla al archivo es un reto el que esté completamente

integro con todo sus anexos.
¢ MAE

= Ordena a mensajero sacar nuevamente fotocopias, generalmente de la nota principal, en otros
casos de paginas o anexos que le interesa, para luego quedarse con esas fotocopias en la
oficina, esta accién explica la creacién de copias duplicadas de archivo en todas las oficinas
empezando de la MAE, porque una vez que la correspondencia original salga de su oficina no
tiene la plena seguridad de volver a consultarla en forma integra cuando haga su recorrido por
las oficinas asignadas, existe desconfianza por la falta de un reglamento que normalice el uso
adecuado de la correspondencia.

= El proceso de distinguir si la correspondencia se deriva a la unidad de Asuntos Juridicos o
unidad de Asuntos Administrativos esté totalmente errdnea, porque se evidencio que cada una
de estas unidades tiene su propio archivo de copias duplicadas, lo cual divide al archivo central

y lo que se pretende es m4s bien tener toda la documentacion institucional centralizada.
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= Devuelve otra vez a recepcion (con la instruccion) lo cual duplica procesos que son

innecesarios.

Inadvertencia de la MAE cuando revisa respuesta de la unidad administrativa:

»  El procedimiento de devolver la documentacion a recepcién cuando la respuesta es aceptada es
un paso adicional innecesario perdida de tiempo, para no desarticular la documentacion
(anexos), y no se quede en escritorio de la MAE ni de otras unidades los originales de un

expediente, carpetas, IATS, ICAPS, etc.

1] Unidad administrativa

» La correspondencia es fotocopiada por tercera vez, segin la necesidad del destinatario
fotocopiard la nota principal o algunos anexos, se repite la misma razén explicada en la oficina
de la MAE para la formacidn de copias duplicadas de archivo.

» El proceso de revision de respuesta esta explicado en la parte de la MAE: Revision de

respuesta de la unidad administrativa.

En conclusién, hemos enumerado las fallas que tienen lugar en el flujo actual de correspondencia del
SAT lo que permite visualizar que el fotocopiado de la documentacién se da en tres ocasiones,
explicandose asi que en cada unidad administrativa y escritorios de los funcionarios existan fotocopias
sobre las mesas unas encima de otras, dificultando la buisqueda y la pérdida de tiempo cuando es

consultada.

Respecto a los duplicados de archivo de copias extras en diversos Jugares dentro de la Institucion
aparentemente son eficientes, y muchas veces lo son; sin embargo, son costosos y pueden ser
engafiosos, ya que raras veces contienen los datos bésicos para formar un registro util y de esta manera
las decisiones tomadas con base en estos archivos de copias extra, que aparentemente son muy
convenientes, pueden resultar erroneas entorpeciendo el movimiento del archivo de gestién y en un mal
manejo de la documentacién porque son separados los materiales que deberian quedar juntos en el

archivo central.
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En cuanto al flujo documental, se advierte que son las copias duplicadas las que hacen el recorrido por
cada unidad administrativa, lo cual no ayuda en tener informacion fidedigna, por este becho se ha
perdido la ubicacién exacta de las copias originales, lo cual es una razén que explica la existencia de

muchas fotocopias en el fondo documental del SAT.

En otros casos existe |a tentacion de conservar un archivo de copias extra proximo al escritorio del Jefe
y retener entre las copias cierfos materiales que en realidad pertenecen al Archivo Central de la
Institucion. Tal vez puede llegar un momento en que los archivos formados por fotocopias extra
rivalicen con el Archivo Central, hasta que se presenta la ocasién en que nadie estd seguro a quién o
dénde debe consultar los expedientes debido a que no hay persona alguna que sepa con seguridad

quién tiene toda la informacién correcta.

Otro punto importante es la realizacion de pasos innecesarios como la devolucién continua de la misma
documentacién a recepcion, lo que conlleva a posibles confusiones por parte del funcionario
responsable, uno de estos pasos innecesarios ¢s cuando recepcién envia la correspondencia con
instrucciones de la MAE a la unidad administrativa, para ello la secretaria de la MAE podria hacerlo

directamente.

Las fallas conllevan la carga de trabajo en recepeidn, ya que se requiere de tiempo necesario para
registrar, verificar y comprobar la documentacion que este correcta para su ingreso y despacho de la

correspondencia.

Los funcionarios no estan capacitados en el manejo y tratamiento de documentos por varias razones:
falta de normas y reglamentos acerca del flujo de la documentacion dentro de la institucion (no cuenta
con un Manual de Correspondencia), especialmente de la documentacion externa que requiere
responder a una necesidad. La mayoria de los empleados no comprenden el valor informacional que
tiene un documento independientemente del soporte, tienen desconfianza por no ubicar inmediatamente
un determinado documento, porque si el funcionario no lo ubica en archivo, quiere decir que se

encuentra en trimite, por ¢llo se optan por tener sus propias fotocopias.

VIL. PLAN DE ACCION

7.1, Cuadros de Division de Etapas del Plan de Accién
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Creacidn del Sistema Digitalizado de Correspondencia del SAT
Univ. Nilsen Alborta Gonzales Carrera de Bibliotecologia
Univ. Isabel Mercado Camacho UMSA

7.2. Manual de Control de Correspondencia

Dentro de las metas del Proyecto se indica la elaboracién de un “Manual de Correspondencia”, cuyos
responsables intelectuales son los Profesionales Archivistas, quienes después de analizar la situacion
actual del comportamiento documental del SAT (estudiado en el acépite VI. Diagnéstico del Flujo
Documental Actual), propondran soluciones sobre procedimientos correctos que deben seguir todos los
empleados de la institucién. Para ello se recurre a utilizar una herramienta muy representativa que son
los diagramas de procedimiento que muestran de manera practica y entendible todas las tareas que se

gjecutan, y por ultimo se encuentra el Plan de Capacitacién al Personal del SAT.

Las disposiciones legales que rigen la administracion piblica conforman una normatividad dentro de
nuestro pais de acuerdo a la Constitucién Politica del Estado y los Reglamentos “emanados por el
Poder Ejecutivo como son las Leyes, Decretos Supremos, Reglamentos, Resoluciones Supremas,

135
¥, Reglamentos

Resoluciones Multiministeriales, Biministeriales, Ministeriales y Administrativas
Internos, Manuales de Funciones y Reglamentos Especificos de los sistemas de Administracion de la

Ley 1178.

Los Manuales “son documentos detallados que contienen en forma ordenada y sistematica,
informacion acerca de la organizacion de la empresa. Los manuales, de acuerdo con su contenido
pueden ser: de politicas, departamentales, de bienvenida, de organizacién, de procedimientos, de

contenido multiple, de técnica y de puesto” *.

Por lo mencionado anteriormente se ha considerado elaborar Manual de Funciones y Procedimientos
referente al Servicio de Correspondencia del SAT, para cuyo desarrollo sirvieron de guia los siguientes

documentos:

* Ley 1178. Responsabilidad por la Funcién Publica. Art. 28
3 Consultado en la pagina de internet. http: //148.202.148.5/cursos/id204/Unidad_4/46.htm. Consultado en fecha

25.11.03
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- Técnicas de Organizacion, Sistemas y Métodos de Alberto Lardent, Manuel Gomez y
Alberto Loro. Capitulo VI: Manuales Administrativos pp. 205-209, Capitulo VII: Manuales
de Organizacién pp. 215-237 y Capitulo VIII: Manuales de Procedimientos pp. 253-273.

- Administracion de Recursos Humanos de Idalberto Chiavenato pp. 291-293.

- Manual de Archivo y Correspondencia del Instituto Nacional de Salud de Colombia
Direccidn en Internet http:// WWW.
ins.gov.co/pdf admon/juridica/manuales/oi_2002_manual_archivos.PDF, consultado en

fecha 02.10.03.
- Manual de Correspondencia de la Universidad Nacional de México. Direccién en Internet

http:// infod.juridicas.unam.mx/ijure/nrm/4 1/542/9 htm?s=iste, consultado en fecha 25.11.03.

Basandonos en toda la informacion recopilada, en 1a normatividad legal y de acuerdo al Reglamento

Interno de la Institucién se ha disefiado el Manual de Correspondencia del Servicio de Asistencia

Técnica — SAT, cuya explicacién se muestra a continuacion:
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1.

Finalidad del Manual

Fl Manual de Control de Ingreso v Despacho de Correspondencia del Servicio de Asistencia
Técnica - SAT - es un instrumento de caracter normativo que sirve para ¢l desarrollo de la gestién
documental y administrativa, de acuerdo a la situacién actual, las particularidades y dinamica
propias de la institucién, debido a que los problemas y gestion administrativas no son iguales en

todas las entidades publicas.

El manual esta exclusivamente enmarcado en la situacion de la documentacién que ingresa al SAT,
el seguimiento y despacho al cliente externo, segin lo establecido en el Reglamento comiin de
Procedimientos y de Comunicaciéon RCP, Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental,
Reglamento a la Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y Ley 2341 de Procedimiento

Administrativo para la Administracion Publica.
En este marco los puntos que forman parte del mismo son:

Funciones y procedimientos de todos los responsables del manejo documental que operan como
remitentes y destinatarios de la correspondencia y los instrumentos de apoyo de registro que
facilitan el desenvolvimiento de funciones y procedimientos correctos para que ningun tramiie

quede afectado por la tardanza en su respuesta.

1.1. Objetivos del manual

" Instruir sobre las responsabilidades que tienen todos los funcionarios en cuanto al
manejo de la documentacién que ingresa, la que estd en tramite y la que serd
despachada a diferentes instituciones.

= Dar a conocer los mecanismos de registro, su estructura y utilizacién adecuada.

= Normar los procedimientos de entrada, seguimiento y salida de la documentacion.
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1.2. Ambito de Aplicacion

1.3.

El Manual de Control de Ingreso y Despacho de Correspondencia del Servicio de
Asistencia Técnica — SAT tiene aplicacion en todos los niveles de administracion de la

mstitucidn,

Base Legal

Constitucién Politica del Estado Art. 191, que declara que la riqueza documental es
tesoro cultural de la nacién y esta bajo el amparo del Estado.

Ley No. 1178 que dispone contar con informacién oportuna y confiable y regula la
administracién de personal.

Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de la responsabilidad por la funcion
publica.

Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo para la Administracion Publica, en el
cual se encuentran paragrafos relacionados a la foliacion de escritos, documentos,
informes y otros.

Reglamento Comidn de Procedimientos Administrativos y de Comunicacion de los
Ministerios (RCP).

Reglamento del Estatuto del Funcionario Publico de la Ley No. 2027, sobre el uso de

los expedientes, reposicion y desglose.

2. Area de Control de Ingreso y Despacho de Correspondencia

La estructura organica del SAT estd compuesta por un Director Ejecutivo al que estan supeditados

los funcionarios de todas las unidades administrativas, por lo que las actividades del control de

ingreso y despacho de correspondencia (incluyendo la correspondencia via e-mail y facsimil)

estardn centralizadas en el Area de Control de Ingreso y Despacho de Correspondencia.

La supervision de las funciones y procedimientos estan a cargo de los Responsables de Archivo.

54



Crea

cion del Sistema Digitalizado de Correspondencia del SAT

Univ. Nilsen Alborta Gonzales Carrera de Bibliotecologia
Univ. Isabel Mercado Camacho UMSA

2.1.

El Area de Control de Ingreso y Despacho de Correspondencia estd ubicada en la primera planta de
la estructura del SAT, a la vista y acceso facil para los usuarios internos y externos que desean

hacer alguna consulta, que dejan correspondencia o la distribuyen.

Las tareas a ejecutarse en esta Area seran llevadas a cabo exclusivamente por el recepcionista,

quién recibira apoyo del mensajero.

El recepcionista debe recibir la correspondencia respetando el horario de entrega que es hasta

16:00 horas.

Verificada la documentacién, deberd sellar las copias necesarias de la persona que esta dejando la

correspondencia.

Cuando recibe la correspondencia externa deberd enviar la documentacion a la Maxima Autoridad
Ejecutiva (MAE) como primer destinatario, quien analiza el asunto o tema de la documentacién y
con una instruccion la deriva a otro destinatario que corresponde, éste a su vez hard lo mismo
cuando el asunto necesite ser revisado o analizado por otro interesado, para el efecto se utilizara el

Libro de Registro y Seguimiento de Correspondencia cuyo formato se describird mas adelante.

Mobiliario y Material

El Area de Control de Ingreso y Despacho de Correspondencia cuenta con:

» Una computadora con capacidad para manejar sin problemas el software informatico de
correspondencia “SATCOR”, en el que llevara el registro de ingreso, seguimiento y
despacho de correspondencia,

= Un fax

= Una fotocopiadora

» [ina central telefonica

Se incluye el mobiliario, material de escritorio y separadores de documentos identificados

claramente con etiquetas legibles.
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2.2, Funciones del Area de Control de Ingreso y Despacho de Correspondencia

¢ Registrar la correspondencia recibida y emitida que esté en cualquier soporte: texto, impreso,

medio magnético y otros.

+ Entregar oportunamente la correspondencia recibida a la Maxima Autoridad Ejecutiva

(MAE).

¢ Verificar la documentacion a ser despachada, controlando las copias oficiales respectivas,

copia de entrega a cliente externo y sus anexos.
+ Controlar las boletas de entrega de documentacion por parte del courrier a cliente externo.

+ Proporcionar informacidén a todo usuario interno o externo sobre la ubicacién fisica de su

tramite.

2.3. Categoria de Funciones

Depende de: Maxma Autorldad Ejecutnva (MAE) G
visada por: Un:dad de Admmxstracnon Fmanc:era
Control de Funclones Area de Archivo. Super\nsa el cumpllmlento de funcsones y

procedﬁmlentos al recepc:on:sta ¥y mensajero.
rordinacién con: Unidad de Administracién FlnanCIera

2.4. Personal

El Area de Control de Ingreso y Despacho de Correspondencia estd conformada por los

siguientes funcionarios:

= 1 recepcionista para control de ingreso y despacho de correspondencia

Ll 1 mensajero
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2.5. Funciones Especificas

2.5.1. Funciones del recepcionista

> * * <+ @

Recibir toda la correspondencia externa.

Controlar del flujo de documentacion

Verificar ¢l indice y orden de cada carpeta

Organizar las carpetas para informacién de las Unidades correspondientes.
Verificar el numero de anexos, de hojas y otros de la correspondencia recibida

antes de colocar ¢l sello de recepeidn.

Sellar la copia del documento recibido, con la fecha y hora de recepcion.

Registrar toda la correspondencia recibida en el Sistema de Correspondencia del

SAT — SATCOR, revisando el nimero de registro, anexos o adjuntos.
Imprimir los datos correspondientes en la hoja de ruta.
Registrar los datos de la correspondencia a ser despacha en el SATCOR.

Sellar la copia de la correspondencia despachada, una vez verificada la entrega de

los originales en destino.

Archivar las copias de la correspondencia despachada en el archivo correlativo de
correspondencia para referencia y certificaciéon de que cliente externo recibié los

documentos.

Proveer orientacién continua o contestar preguntas de la documentacién en

tramite,
Guardar confidencialidad de la informacién y/o documentacién interna.

Recibir, clasificar y distribuir correspondencia, segun su destino para el 4rea Jocal:
por institucién y luego por zonas; a nivel nacional: por departamento, ciudad y por

institucién; a nivel internacional: por pais, ciudad y destinatario o institucion;

Archivar provisionalmente las copias que van con sello de la MAE de la

correspondencia entregada al courrier, hasta la entrega definitiva al destinatario.
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2.5.2. Funciones del mensajero

¢ Despachar y recoger la documentacidn relacionada con el SAT
¢ Entregar la correspondencia del SAT en el area urbana.

¢ Distribuir la correspondencia que ingresa a las diferentes unidades administrativas
y destinatarios, utilizando el Libro de Registro y Seguimiento de Correspondencia.
Cuando sea derivada a un determinado destinatario se debe hacer firmar en el libro

como constancia de recepcidn.
+ Colaborar en el lacrado de sobres de la correspondencia a ser despachada.

¢ Guardar confidencialidad de la informacion y/o documentacion del SAT.

2.6. Instrumentos de apoyo para el registro

El recepcionista y el mensajero utilizan para ¢l control de la correspondencia recibida y

despachada los siguientes instrumentos:

>4 Sistema de Correspondencia del SAT (SATCOR) que la base de datos que facilita el
control del flujo documental por las diferentes unidades administrativas de la
institucion.

Y Los registros manuales que apoyan al SATCOR son: Hoja de Ruta, Libro de Registro
de Ingreso y Seguimiento de Correspondencia’, la Hoja de Despacho de
Correspondencia que lo usard generalmente el mensajero. Cuando la correspondencia
sea remitida via courrier se utilizaran las Hojas de registro de recibos sellados, donde

iran anotados datos del recibo de constancia de entrega.

Los siguientes graficos muestran ¢l formato de cada una de las herramientas de registro descritas

en los parrafos anteriores.

L m - . - . . -
Se utiliza este registro manual porque es necesario tener una constancia de que el funcionario ha recibido el
documento, para este fin plasma su firma como prueba de ser responsable del documento que se le entrega.
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a) Formato del Libro de Registro de Ingreso y Seguimiento de Correspondencia
Fecha de No. de Organizacion y | Descripcion No. de HR Firma No requiere Derivado A:
Ingreso del Referencia y Nombre det (Anexos, tipo | asignado por | Recibido por respuestay [ Nombre de 2°
decumento al Fecha del Remitente de soporte, SATCOR | Secretaria de la | serd derivade | destinatario
SAT documento unidades MAE al encargado
documentales, (ler. de Archivo
No. de Hojas) Destinatario}
Firma y fecha| Derivado A: | Firma y fecha | Derivado A: Firmay fecha | Para revisién | Enviado a | Enviado a
Recibido  2° | Nombre de 3° | Recibido  3°| Nombrede4® | Recibidod® |ge MAE recepcionista | Archivo
Destinatario destinatario Destinatario destinatario Destinatario | (Firma de | (Firma de | (Firma de
recibido y | recibido y | recibido v
fecha} fecha} fecha)

Nota.- El recepeionista verificard todos los documentos que esta recibiendo antes de sellar la copia

de cliente externo, con el objeto de evitar situaciones de confusion y tener seguridad y exactitud de

todo 1o que ingresa a la institucion.

b) Formato de la Hoja de Registro de Despacho de Correspondencia (para uso exclusivo del

mensajeroe)

Fecha de
Despacho

No. de Referencia y

Fecha del documento

Firma y Sello de

Cliente Extemo

c) Formato de la Hoja de Registro de recibos sellados de courrier (para uso exclusivo de

courrier)

No. De Referencia y

Fecha del documento

Nombre

de Destino

Fecha de entrega a

courrier

Firma courrier

Fecha de entrega de
recibo al SAT

Iniciales y Firma

del Receptor

Nota.- Cuando los documentos no estan en el sobre, el mensajero ayudara a anotar los datos en esta

hoja, para que en el momento que el courrier los lleve estén sellados y lacrados.
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2.6. Hoja de Ruta

SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA - SAT

Sisterma de Control de Correspondencia HOJA DE RUTA

No. Entrada :
Asignado a : MAE
Datos del documento que ingresa:
Tipo Documental: CAR
No. de Referencia:
Remitente: Organizacion:
Fecha del documento:
Dirigido a:
Asunte:
Tipo de correspondencia :  Urgente{ ) Coriente ( ) Confidencial { )
Hojas/Anexos:
Datos de la Institucion:
Fecha de Ingreso al SAT :
Fecha Limite:
Derivado A: Fecha Recepeidn:
Instrucciones:
Firma:
Firma: Fecha: Plazo:
Derivado A: Fecha Recepeion:
Instrucciones:
Firma:
Firma: Fecha: Plazo:
Derivado A: Fecha Recepeidn:
Instrucciones:
Firma:
Firma: Fecha: Plazc:
Derivado A: Fecha Recepcion:
Instrucciones:
Firma:
Firma: Fecha; Plazo:
Derivado A: Fecha Recepeidn:
Instruceiones:
Firma:
Firma: Fecha: Plazo:
Norequiere respuesta [ ] Firma: Fecha:
No. de Respuesta
Derivado A: Archive[ ] Biblioteca[ ] Fecha Recepcidn:
Instrucciones:
Firma:
Firma: Fecha:
Fecha y Hora de Registro en SATCOR: ............ Fecha y Hora de Tmpresion: ............. Registrado por: ...

Elaborado por Nilsen Alborta e Jsabel Mercado
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2.7 Instructivo para el llenado de la Hoja de Ruta
La Hoja de Ruta estd compuesta de dos partes: la primera destinada al uso de la Seccién de

Control de Ingreso y Despacho de Correspondencia y la segunda, disefiada para el uso de los

diferentes destinatarios.

2.7.1. Primera Parte

La hoja de ruta es impresa automaticamente con los datos registrados en el SATCOR.

No. de Entrada: El sistema SATCOR otorgara a la documentacién un “Numero correlativo de
ingreso”, que figura impreso en la Hoja de Ruta como No. de Enfrada y se

constituird en el dnico nimero identificatorio de la Hoja de Ruta.

Datos del documento que ingresa:

Tipo documental: Es el formato en el que se encuentra la informacién del documento,

pueden ser cartas, notas, memorandums, fax, etc.

No. de Referencia: Nota breve que resume y describe el contenido del documento que

permite su interpretacién rapida. En caso que el documento no incluya la

referencia o sea ambigua, la persona que registra debe acudir al Encargado

de Archivo.

Remitente: Colocar el nombre de la persona que firma el documento.

Organizacion: Se registra el nombre o razdn social de la institucién a la cual pertenece el
remitente.

Fecha del documento:  Se anotara la fecha que figura en el documento, cuyo formato para todas las
fechas es (dd/mm/aa).
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Dirigido a:

Asunto:

Tipo de correspondencia;

Hojas/Anexos:

Datos de la Institucion:

Fecha de Ingreso al SAT:

Fecha Limite:

Es el nombre del destinatario del SAT a quien remite la
documentacién, generalmente en el encabezado ird el nombre de la

MAE.

Es el propésito para el cual se mandé la documentacidn, que indica la

materia o tema que frata.

Determinar si la documentacién requiere accién inmediata (urgente),

si es general (corriente) o de caracter reservado (confidencial).

Cantidad de hojas y anexos comprendidos en el documento y/o
correspondencia que ingresa. Si es muy voluminoso colocar €l numero
aproximado. Describir en qué consisten los anexos, pueden ser que
vengan adjuntos en diferentes soportes (libros, informes, legajos,
unidades de instalacion, folletos, disquetes, discos compactos, planos,

etc.)

Introducir la fecha del sello de recepcion del SAT que colocod el

recepcionista al momento de recibir los documentos.

Es el término de dias que tiene la documentacion para tomar alguna
accién y responder al cliente externo; el SATCOR contabilizara
automaticamente la fecha limite a partir de la fecha de registro del

documento en el sistema.

Es tarea exclusiva del recepcionista ingresar los datos en esta primera parte. El mismo cumple

funciones en la Seccion de Control de Ingreso y Despacho de Correspondencia, ningun otro

funcionario esta autorizado a registrar.

Antes de la impresion de la hoja de ruta, la persona que ingresa los datos debe verificarlos para no tener

ningun error, porque una vez que se da la orden de registrar los datos en sistema no se podran corregir.
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2.7.2. Segunda Parte

El resto de los campos contenidos en la Hoja de Ruta son para el uso exclusivo de los diferentes

destinatarios, quienes ilenaran estos campos en forma manual.

Cuando la MAE designa un segundo destinatario:

Derivado a: Una vez que la MAE designa el siguiente destinatario, colocara su nombre, si €s
necesario la unidad, con instrucciones para las acciones correspondientes a seguir.
Coloca su firma, la fecha en que remite y el plazo de contestacién que tiene el

siguiente destinatario.

La segunda columna seré llenada por el siguiente destinatario asignado, quien colocara la fecha en que

recibe la documentacion y su firma en sefial de conformidad.
Cuando se deriva a los subsiguientes destinatarios:

El procedimiento es el mismo, cambia el nombre del que deriva la documentacion, coloca la firma,
fecha y plazo de contestacion. La segunda columna esta destinada a la firma del siguiente emisor, con

la fecha en que recibe la documentacion y asi sucesivamente.

Es necesario notar que generalmente hasta cuatro destinatarios como estarin a cargo de la revision de
un determinado asunto, porque la institucién cuenta con 33 funcionarios y cuatro unidad que dependen

de una jefatura de unidad.
No requiere respuesta [ ] : Se marcara con una X este parégrafo, en caso de que uno de los

destinatarios decida no tomar accion alguna y firmara con la fecha

respectiva.
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No. de Respuesta: En el momento que el funcionario que esta claborando la respuesta,

solicitard al SATCOR un numero de salida; este niimero asignado se
anotard en esta parte el cual constituird el No. de referencia del

documento de respuesta.

Derivado A:  Archivo [ ] Biblioteca [ ]

En ambos casos la documentacién de archivo o el material bibliografico seran entregada al Encargado

de Archivo.
Este recuadro serd llenado por las siguientes personas:
Por el destinatario que tom6 la decision de no dar respuesta a la documentacion.

Por ¢l destinatario que tuvo conocimiento de algin material bibliografico que llego y lo deriva

a la Biblioteca.

Por la secretaria de la MAE que una vez recibida la constancia de entrega de respuesta a cliente

externo, envia toda la documentaciéon completa a archivo.

En todos los casos los remitentes colocaran su firma y fecha de envio.

Fecha y firma de Recepcion: Es de uso exclusivo del Encargado de Archivo, quien estampara
su firma y pondrd la fecha que recibe los documentos o

materiales destinados a archivo o a la biblioteca,

P e — ]

2.8. Flujo del procedimiento de Ingreso de Correspondencia
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Creacidn del Sistema Digitalizado de Correspondencia del SAT
Univ. Nilsen Alborta Gonzales Carvera de Bibliotecologia
Univ. {sabel Mercado Camacho UMSA

2.9. Descripcion literal del procedimiento: Ingreso de correspondencia

2.9.1 Objetivo

El proceso de ingreso de correspondencia estard a cargo de la persona que trabaje en
Recepcion del SAT y serd el recepcionista, quien recibirda directamente toda la
correspondencia, identificando las entradas via fax y por e-mail, verificando sus anexos para

inmediatamente remitirla a la Secretaria de 1a MAE (Maxima Autoridad Ejecutiva) del SAT.

2.9.2. Ambito de Aplicacion

El procedimiento se llevara a cabo dentro de la institucion.

2.9.3. Concepto.- El ingreso de correspondencia es la que se genera en diferentes instituciones
externas como por ejemplo el Banco Interamericano de Desarrollo, Ministerio de
Desarrollo Economico, Ministerio de Trabajo, etc. y es recibida en
instalaciones del SAT. Dentro de este proceso se identifican los directos

responsables de llevar las actividades y tareas asignadas.

2.9.4. Personal que interviene en la actividad:

> Cliente externo
» Recepcionista
> Secretaria de la MAE

2.9.5. Descripcion de la Actividad

\J

s+ Cliente Externo

=  Entrega la correspondencia a recepcionista del SAT

66



Creacidn del Sistema Digitalizado de Correspondencia del SAT
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Univ. Isabel Mercado Camacho UMSA
«+ Recepcionista

Si la correspondencia es por fax saca fotocopia y adjunta al fax, si es por e-mail imprime
la nota principal y si incluye anexos también debe imprimirlos

Si la correspondencia es impresa, verifica el No. de hojas que compone la misma.

Si son mas de 100 hojas o vienen en varias unidades de instalacion, se deben contar
cuantas son v el nimero aproximado de hojas que lleva cada una de ellas.

Especifica en qué consisten los anexos (planos, discos compactos, videos, cuadros, etc.)
Coloca el sello de “RECIBIDO” en la copia, recibo u otro que es la constancia del
cliente externo, ademas de sellar la primera hoja de la correspondencia. Cuando el
cliente externo es courrier, la documentaciéon se encontrard en sobres cerrados, de la
misma forma sellara los recibos de entrega.

Anota en el Libro de Registro de Ingreso de Correspondencia toda 1a documentacion que
estd recibiendo, llenando los parametros sefialados en el numeral 2.6. Instrumentos de
apoyo para el registro.

Ingresa los datos en los campos que se presentaran en la pantalla de la computadora.
Para ello el Sistema de Correspondencia del SAT (SATCOR) esta disefiado una hoja de
registro de datos, este software informéitico servird de instrumento tecnoldgico
disponible a consultas de los funcionarios del SAT.

Nota.- Dentro de la correspondencia ingresard documentacidén como circulares,
invitaciones, notas de agradecimiento, las cuales no tendrdn respuesta o no se iniciara
ningun tramite; este tipo de documentacién no requerira ser registrado en el SATCOR y
bastara derivarlo a la MAE para su conocimiento. Para este propésito €l recepcionista
deberi tener capacidad de discriminar la documentacidn.

Paralelamente al ingresar los datos al sistema SATCOR el recepeionista sella con un
fechero en la parte superior de la nota la fecha en que ingresa los datos.

Una vez que el registro estd completo para derivacion, el segundo sello es el numerador
automitico, que coincide con el nimero correlative de entrada que da el SATCOR. El
SATCOR indicar en pantalla el Numero de entrada la cual constituye en el Nimero de

Hoja de Ruta con la que ingresa la documentacion. A cada nota externa le correspondera
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un unico Numero de Hoja de Ruta con el cual se hara el seguimiento del documento
dentro de la institucion.

=>  Cuando son llenados los campos del registro de Hoja de Ruta el recepcionista verifica si
llené los campos con los datos correctos, luego da la orden de imprimir los datos
transcritos en 1a Hoja de Ruta. Se debe registrar siempre a la MAE como primer
destinatario de acuerdo con las normas nternas del SAT.

=>  Adjunta la Hoja de Ruta a la documentacién, que es un identificador del documento que
lleva la descripcién necesaria para facilitar el encaminamiento del documento a través de
los diferentes destinatarios.

=>  Envia la documentacion con el mensajero a la secretaria de la MAE.

%+ Secretaria de la MAE

=>  Recibida la correspondencia, la secretaria de la MAE revisa si cada documentacion esta
a su vez con su respectiva Hoja de Ruta, ademas compara el sello del nimero de entrada
con el nimero que figura en la hoja de ruta impresa.

= Si la correspondencia estd en orden, firma el libro de registro colocando la fecha y
aceptando que la correspondencia ha sido recibida en la oficina de la MAE,

=> Ingresa en SATCOR la fecha en que ha sido recibida en oficina de la MAE, lo cual
indica en el sistema que la correspondencia sera revisada por la MAE, sujeto a cualquier
instruccidn que esta autoridad disponga y para conocimiento de todos los usuarios
internos.

—  Entrega la correspondencia a la MAE para su revisién y derivacion.

Fin del procedimiento

2.10. Flujo del Seguimiento de la Correspondencia
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Creacioén del Sistema Digitalizado de Correspondencia del SAT
Univ. Nilsen Alborta Gonzales Carrera de Bibliotecologia
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2.11. Descripcion literal del procedimiento: Seguimiento de la correspondencia

2.11.1. Objetivo
Lograr un control eficiente del recorrido de los documentos dentro de la institucién, utilizando
correctamente las herramientas de registro para ubicar con rapidez y exactitud el documento en

cualquier instancia en el que se encuentre.

2.11.2. Ambito de Aplicacién

El procedimiento registra actividades que se efectiian dentro de la institucion.

2.11.3. Personal que interviene en la actividad

MAE (Maxima Autoridad Ejecutiva)
Secretaria de la MAE

Destinatario

Y V¥V VvV VY

Encargado de archivo

2.11.4.Descripcién de la Actividad ;

% MAE

=  Cuando recibe la documentacidon, procede a revisar el contenido y el asunto, y luego
deriva a un segundo destinatario si es necesario tomar alguna accién o resolver un
tramite.

=  Sino es asi, es correspondencia dirigida exclusivamente a la MAE, por tanto analizara si
requiere respuesta o no.

=  Si la respuesta debe darla directamente la MAE, entonces elabora nota, pide en sisterna
No. de Cite (también puede decirse No. de Salida o Respuesta a Hoja de Ruta), imprime

la respuesta con dos copias oficiales y una copia.
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Nota.- Todas las notas de respuesta que se elaboren deben ser impresas con dos copias oficiales

y una copia. En las dos copias oficiales estara signado la firma de la MAE certificando
asi la originalidad de 1a nota, una copia oficial estara adjunta a documentacion destinada
a cliente externo, la otra copia es para mandarlo a archivo, tendra la diferencia de que en
la parte inferior de la nota indicara Copia oficial de Archivo.
En la tercera copia llevara el sello de la MAE que dice “Original firmado por...” y el
nombre de la autoridad que en ese momento ejerce como Méxima Autoridad Ejecutiva
del SAT, cuyo objetivo es servir como constancia de entrega de correspondencia a
cliente externo.

=  FElaborada la respuesta, entrega toda la documentacién (hoja de ruta y anexos con
respuesta) a la secretaria, quien remitira la documentacién a recepcion para despacho.

= Si la documentacion no requiere respuesta colocard un signo en la hoja de ruta en la
parte impresa “No requiere Respuesta ( X )”, completa en SATCOR: 1a hoja de ruta “No
Requiere Respuesta” y deriva directamente al Encargado de Archivo.

=  Cuando la MAE decide que la documentacidn serd derivada a otro destinatario (en este
caso segundo destinatario) emite instruccion en hoja de ruta y el nombre del destinatario.

= La hoja de ruta con nombre del siguiente destinatario e instruccién es devuelta a

secretaria para su registro en SATCOR.

+» Secretaria de la MAE

=  En la pantalla de registro de correspondencia de entrada, el SATCOR tendra una opeidn
o ventana para escanear la nota del cliente externo, este procedimiento tendré lugar una
vez que la MAE haya asignado al destinatario (s6lo se escaneara a las personas
interesadas), de esta manera se optimizara el tiempo de respuesta y el funcionario tenga
presente el tema o asunto del documento una vez que llegue a sus manos.

=  Introduce en SATCOR el nombre del destinatario que instruyd la MAE con la fecha en
de envio.

=  Remite documentacion a destinatario.
Nota.- La correspondencia debe ser entregada a destinatario en el dia que salid de la

oficina de la MAE.
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++ Destinatario

— Recibe la documentacién, ingresa en SATCOR que hoja de ruta fue recibida por su
persona, con fecha de recepcion; paralelamente firma en el Libro de Registro y
Seguimiento también con fecha de recepcion.

= Analiza el tema o asunto que trata la documentacion, de esta manera tomar una decision
acerca de la accion correspondiente.

= Si la documentacién necesita derivarse a otro destinatario, ingresa en SATCOR el nombre
del otro destinatario con fecha de envio y se repite desde el primer paso descrito en esta
seccion.

Nota.- El emisor de la documentacion es responsable de hacer llegar la documentacion
oportunamente al otro destinatario sin hacer pasar mas de un dia en el envio, fecha y
nombre del destinatario que envia o recibe es registrado en el SATCOR.

= Si la documentacién no serd remitida a otro destinatario entonces analiza si requiere
respucsta.

= 8i no requiere respuesta marca con un signo ¢n hoja de ruta “No requiere respuesta” y la
completa en SATCOR el registro de la hoja de ruta para ser derivado al encargado de
archivo.

= Si requiere respuesta solicita nimero correlativo al SATCOR que se constituye en el
mimero de cite de lanota de respuesta.

= En otros casos la nota externa solicita al destinatario la elaboraciéon de un producto
(informes semestrales, balances, estados financieros, informes de diferente indole, etc.),
entonces estos irdn como anexos a la nota de respuesta que se remitira al cliente externo.

= Toda nota de respuesta debe imprimirse con dos originales (copias oficiales) y una copia
(llevara el sello de la MAE) que servira como constancia de entrega a cliente externo,
todas las copias estarin signadas con las firmas de la(s) persona(s) que elaboraron el
producto.

= Las notas con sus copias, el producto elaborado, la hoja de ruta y anexos respondidos se

devolveran a MAE para su aprobacion.
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%+ Secretaria de la MAE

=

=

Recibe documentacién (producto ~ y la hoja de ruta™), firma en libro de registro de
seguimiento y llena en SATCOR el registro de la hoja de ruta “Recibide por la MAE para
aprobacion” con la fecha respectiva.

Entrega documentacién a MAE.

% MAE

=

=

Revisa producto elaborado y si esta de acuerdo firma las dos copias oficiales y sella la
copia, emite proveido de “Aceptado para despacho”.

Devuelve toda la documentacién (producto aprobado y hoja de ruta) a la secretaria.

% Secretaria de la MAE

j—

Una vez que recibe toda la documentacion de la MAE, procede a hacer la separacion de:
producto con una copia oficial para cliente externo, la otra copia oficial de archivo, la
copia con sello de MAE y la hoja de ruta.

En un separador coloca la hoja de ruta para esperar la constancia de entrega, al cliente
externo, debe esperar la devolucion de la copia oficial de archivo con sello “Entregado a
Cliente Externo’”.

Llena en SATCOR el registro de la hoja de ruta que nota de respuesta con adjuntos que se
envid a recepeion para despacho a cliente externo.

Remite al recepcionista: producto aprobado, copia oficial de archivo y la copia con sello de
MAE.

Una vez que la copia oficial de archivo es devuelta, procede a adjuntarla a la hoja de ruta

que le corresponde.

EL

Denominamos producto al resultado de un proceso de elaboracién de una actividad intelectual plasmados en
documentos como: planillas, estados financieros, convenios, informes, etc. En este punto del procedimiento
el producto consta de: nota de respuesta (2 copias oficiales, 1 copia) y adjuntos si los tuviere.

La hoja de ruta consta de nota externa recibida y anexos que fueron respondidos.
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= Ingresa en SATCOR que documento se derivé a encargado de archivo en fecha
(dd/mm/aa) vy remite fos documentos fisicos.

"7

¢ Encargado de Archivo

= Recibe la documentacidn, verifica si estd con todos los documentos, firma en el libro de
registro y completa en SATCOR el registro de la hoja de ruta, indicando que fue recibida
en archivo en fecha (dd/mm/aa).

=> Realiza los procedimientos archivisticos: seleccion, clasificacion, ordenacidn para guardar

los documentos en las unidades de instalacion correspondientes.

Fin del procedimiento.

2.12. Flujo procedimiento de Despacho de Correspondencia
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2.13. Descripcion literal del procedimiento: Despacho de Correspondencia

2.13.1. Objetivo
Supervisar la entrega de documentos en forma oportuna, verificando que la entrega este
respaldada por la hora y firma (signadas en el sello del receptor), para coordinar estas

actividades es necesario cumplir con los horarios de despacho de correspondencia.

2.13.2. Ambito de Aplicacion

El procedimiento se llevaré a cabo dentro y fuera de la institucion.

2.13.3. Concepto.- Despacho de correspondencia es remitir o expedir un documento a un destinatario
externo especifico, ubicado en el 4area central urbana, local, nacional e
internacional. Toda correspondencia debe ser despachada en el dia para no
retrasar la atencion de los asuntos o tramites y en especial deberan tener

preponderancia los asuntos urgentes.

2.13.4 Personal que interviene en la actividad

Recepcionista
Mensajero

Cliente Externo

vV ¥V ¥V VY

Courrier

2.13.5. Deseripeidn de la Actividad :

< Recepcionista

=  Recibe la documentacion que consta de: producto elaborado que aprobé la MAE con su

respectiva copia oficial para cliente externo, la copia oficial de archivo y la copia (con
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sello de MAE: “Original firmado por:..”) en el cual ird el sello de cliente externo y
servird como constancia de entrega a éste ultimo.

Revisa la documentacion y datos minimos como: los rotulos en los sobres, direccion,
teléfono, institucién y nombre del destinatario.

Si la documentacién estd ordenada, entonces registra en SATCOR “Aceptado para
Despacho™; en caso contrario, devuelve la documentacion a secretaria de [a MAE con
una pequefia nota que indique subsanar la irregularidad identificada.

Nota.- Si en el sistema una documentacién que enird a secretaria de la MAE no figura
“Aceptado para Despacho”, quiere decir que la respuesta no fue aprobada por MAE y se
devolvié para su correccidn o complementacion a la documentacion.

Clasifica la correspondencia para la zona central urbana’, zona local, nacional ¢
internacional.

Si es para la zona urbana la enviard con ¢l mensajero, entonces separa la documentacion
a ser despachada, la copia para sello de entrega y coloca en el separador la copia oficial
de archivo para esperar la constancia de entrega a cliente externo.

Entrega la correspondencia al mensajero para que lo distribuya.

Mensajero

=>  Ordena la correspondencia para facilitar la distribucién
=  Registra datos en la Hoja de Registro de Despacho

=>  Distribuye y entrega la correspondencia a cliente externo

Cliente Externo

=  Recibe la correspondencia del mensajero, sella copia de la nota (constancia de entrega)

Firma o sella en Hoja de Registro de Despacho y devuelve al mensajero copia con sello.

Mensajero

" Para este procedimiento manual y con fines de ayuda se contard con una lista de destinatarios cuya direccion
esté en la zona urbana de la ciudad de La Paz y El Alto; el resto es clasificado para el courrier.
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J
e

=>  Entrega al recepcionista las copias selladas para constancia que el cliente externo recibid

la documentacion.

Recepcionista

Recibe las copias selladas de constancia de entrega al cliente externo, verificando que
todas lleven los sellos correspondientes

Sella ™ en copia oficial de archivo (esta copia estaba en espera de la constancia de
entrega), que indique “Entregado a cliente externo®; el propésito de este sello es asegurar
que la documentacién fue recibida por el cliente externo y asi la secretaria de la MAE
con plena seguridad adjuntard esta copia oficial de archivo a su hoja de ruta y
documentacion correspondiente para enviar la documentacién completa al encargado de
archivo.

Guarda las copias selladas en las unidades de instalacién que pertenecen al archivo
cronolégico de correspondencia despachada.

Si la correspondencia es local, nacional e internacional, el recepcionista la enviara via
courrier; quien recibe la documentacion de correspondencia y firma en Hoja de Registro
de Despacho via courrier.

Separa de correspondencia la copia oficial para archivo y la copia, colocandolas ambas
en un separador para espera a recibo de entrega.

Entrega correspondencia a courrier

Courrier

= Ordena los recibos de constancias de entrega a cliente externo.

= Entrega constancias semanalmente a la recepcionista del SAT

Recepcionista

= Verifica la entrega de correspondencia al cliente externo con los recibos que respaldan que

recibid conforme la documentacion.

** Este sello debe colocarse en forma estética y legible, en un espacio que no confunda la estructura de la nota,
como ser en la parte inferior derecha.
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= Completa la hoja de registro de despacho via courrier de acuerdo a los recibos de entrega y
pone sus iniciales en sefial de aceptacion.
= Completa en SATCOR el registro de hoja de ruta indicando que respuesta fue entregada a
cliente externo.
=> Guarda los recibos de entrega
= Sella “Entregado a Cliente Externo” en la copia oficial de archivo y la copia que se
guardaron temporalmente.
= Envia a secretaria de la MAE la copia oficial para archivo con sello de entrega.
=» Guarda las copias sclladas en las unidades de instalacién que pertenecen al archivo

cronologico de correspondencia despachada.

Fin del Procedimiento

2.13.4. Despacho de correspondencia por e-mail y fax

1.

2.

Via e-mail

Si la correspondencia tiene que mandarse por este medio, el funcionario debe tener la
aprobacion de la MAE para el efecto, es asi que cuando el funcionario envia
correspondencia por e-mail, constatando que el destinatario recibié correctamente el e-mail
(con anexos si tuviere), inmediatamente imprimird los anexos, a las notas oficiales (cuyos
numeros correlativos fueron solicitados al SATCOR constituyendo el No. de Cite de la
nota) deberdn ser firmadas oportunamente por la MAE para que vayan al archivo junto a

fos anexos impresos y la otra para la copia cronoldgica de correspondencia.

Via fax

Si tiene aprobacion de la MAE, una vez verificado que el destinatario recibi¢ el fax, el
funcionario deberd adjuntar la constancia de entrega a cliente externo (esta constancia son
datos que imprime la maquina del fax al finahizar el procedimiento de copiado de los
documentos) a la nota oficial de archivo, cuando se envie al encargado de archivo todos los

documentos despachados.
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Los procedimientos de despacho son los mismos que para el despacho de cualquier

correspondencia impresa.

Nota.- En la documentacién generada directamente por los funcionarios del SAT, el
tratamiento de despacho es el mismo porque el SATCOR controlara su salida a través del
nimero de cite (namero de salida en SATCOR) que da automaticamente el sistema de

correspondencia.

Para facilitar 1a consulta de los usuarios, el sistema SATCOR tiene tres opciones de consulta: ingreso
de 1a documentacién, seguimiento y para consultar la salida de correspondencia, todos estan integrados

mediante el nimero de hoja de ruta.

PLAN DE CAPACITACION

1. Propésito: transmitir conocimientos y habilidades al personal del Servicio de Asistencia Técnica
de las normas de Archivo, en el marco legal seglin la Constitucion Politica del Estado, RCP, Ley
1178, Estatuto del Funcionario Pablico, Ley del Procedimiento Administrativo; para alcanzar
niveles adecuados de eficacia y eficiencia de Archivo para el buen desenvolvimiento de la

Institucion.

2. La capacitacién comenzara con personal del Servicio de Asistencia Técnica, desde la MAE hasta

el portero, en todas las areas y se llevardn a cabo en nuestras dependencias.

3. La forma de verificar e] impacto de esta capacitacién, serd la evaluacién de todo el personal de]

SAT.

Grupo Objetivo.- Todo el personal del Servicio de Asistencia Técnica

Duracion: 2 dias

El plan se detalla en los siguientes cuadros:
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3.1 INFORMACION Y CAPACITACION: g
ACTIVIDADES RESPONSABLES
A.1. Capacitar al equipo de MANANA ]
Profesionales Archivistas
trabajadores del SAT 8:30a12:30
A.2. Dotacién de material LUNES TARDE
A. Personal del SAT Profesionales Archivistas
Manual de funciones 14.30 a 16:30
B.2. Talleres o reuniones ampliadas, { LUNES TARDE ]
Profesionales Archivistas
para su evaluacién. 16.30 a 18:30

3.2. PROMOCION Y DIFUSION

tenemos en el SAT

‘ 1 HEMPO " RESPONSABLES
A MEDIOS LUNES _ -
A.1. Distribucién de Boletin Interno Profesionales Archivistas
IMPRESOS DEL 8:30 a 9:30
SISTEMA DE
CORRESPONDENCIA | A.2. Boletines def Programa 9:30a 11:30 Profesionales Archivistas
DIGITALIZADO
B. BOLETIN DIGITAL | B.1. Bistribucién de material elaborado
EXCLUSIVO como ser volantes con el procedimiento de .
1130 a Alborta Nilsen
DEL SISTEMA DE manejar el Manual
ARCHIVO de funciones
DIGITALIZADO
B.2. Distribucion mediante 1a intranet del
12:30 Mercado Isabel
SAT
C. PANELES C.1. Distribuir en el espacio del panel
TARDE _ .
[NFORMATIVOS DEL | para la difusion del, Manual de 1430 Profesionales Archivistas
. a
SISTEMA Correspondencia impreso y digital
DIGITALIZADO DE
C.2. Actualizar eriddicamente  la .
ARCHIVO P Profesionales Archivistas
mformacidn en el panel
D.1. Estudiar el disefio un espacio en la
D. Disefio de . . R
) pégina web para esta informacion que Vice Ministerio del Pequefio Productor-
Informacidn

E. Publicidad

E.1. Entrevistas

Notas de prensa

Vice Ministerio de Desarrollo Econdmico y el
Encargado de Promocidn y Difusion del SAT

{Bruce Allen Fernandez)
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OBSERVACIONES.- La presente capacitacién debe considerar dos aspectos para su cumplimiento:

1) Antes de lanzar esta campafia de promocién del servicio de Asistencia T¢cenica, ¢l Plan servicio
debe estar claramente definido y funcionando, asimismo, los funcionarios del SAT deben
interiorizarse mediante el intranet sobre todos los aspectos abordados en el Manual de funciones de

Correspondencia Digitalizada.

2) Los tiempos propuestos, estan sujetos a definiciones en cuanto al lanzamiento del Sistema.

6.5. Cronograma
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6.6. Presupuesto

Los costos que implicardn la ejecucion del proyecto han sido calculados teniendo en

cuenta la capacidad organizacional que tiene el SAT, todas las fases del proyecto se

desarrollan dentro de los ambientes de la institucidn; por tanto el local, mobiliario, equipos

de fotocopiadora, equipos de exposicidon como proyectora, data show y el servidor central

para las terminales son recursos existentes,

Las fases 1 al 4 previstos en €l cronograma de actividades requieren de los mismos

recursos para Hlevarse a cabo, es asi que se hizo un solo presupuesto para [as mismas.

Los siguientes cuadros contemplan los recursos econdmicos a utilizarse:

Cuadro 1: (Fases 1 al 4)

Tipo de cambio: | $us = 7.75 Bs.

Ttem Descripcion Cantidad Unidad Monto Bs. Monto $us.
1.1 Equipo de computacion e 1| Pieza 11.520,00 1.486,45
impresora
1.2 Scanner 1| Pieza 1.152,00 148,64
Accesorios para el equipo
de computacién
1.3 CD 25| Pieza 150,00 19,35
1.4 Diskettes 100 | Pieza 250,00 32,26
1.5 Cartridges 2 | Pieza 700,00 90,32
Material de Escritorio
1.7 Papel band 10000 | Hoja 500,00 64,52
1.8 Boligrafos 12 | Pieza 36,00 4,65
1.9 Lépices 6 | Pieza 12,00 1,55
1.10 Resaltadores 6 | Pieza 24,00 3,10
1.11 Gomas de Borrar 3 | Pieza 6,00 0,77
1.12 Papel Sédbana 100 Hoja 50,00 6,45
1.13 Cinta Masquin 3 Pieza 21,00 2,70
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Recursos de Informacion
para investigacion tedrica
1.14 Consultas a paceta, bibliografia, 1.000,00 129,03
transporte, fotocopias, etc.
1.15 Imprevistos 1.106,21 142,74
Total en Bolivianos y Dolares 16.527,21 2.132,53
Cuadro 2: Fase 5
Item Descripcion Cantidad Unidad Monto Bs. Monto Sus.
2.1 Consultor Informatico 1 [ Persona 46.080,00 5.945,81
Total en Bolivianos y Dolares 46.080,00 5.945,81
Cuadro 3: Fase 6
Item Descripcion Cantidad Unidad Monto Bs. Monto Sus.
31 Consultor Informaitico 1 | Persona 600,00 77,42
32 Material para exposicion. Cartulina,
acetatos, fotocopias, etc.
500,00 64,52
Total en Bolivianos y Délares 1.100,00 141,94
TOTAL PRESUPUESTO EN BOLIVIANOS Y DOLARES 63.707,21 8.220,23

6.7. Indicadores de Evaluacion

Para medir los resultados alcanzados por este proyecto, es muy importante tener en cuenta
los indicadores de evaluacién que son los instrumentos que permiten medir la progresion
hacia las metas propuestas, o como indica Arlette Pichardo: “se entiende como sefiales,
signos, muestras o marcas de algun suceso, acontecimiento o proceso, que ponen en

evidencia la magnitud e intensidad de un problema o el grado de impacto alcanzado en su
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atencion y que constituyen el eje ceniral de la evaluacion” . Estos indicadores permitiran

realizar una evaluacion adecuada, enmarcados en los objetivos propuestos.

La siguiente tabla detalla los indicadores:

Indicador

Ejemplo de Medicion

0O Nivel de satisfaccion de las necesidades del usuario.

En un corto tiempo todos los funcionarios resolveran sus

problemas desde la puesta en marcha del software.

0 Eficiencia en las tareas que realizan los funcionarios

Se incrementard significativamente el namero registros

correctamente llenados en la base de datos.

00 Reduccion de costos en la localizacidn de

informacion clave

Cualquier funcionario sabri ripidamente en menos de un
minuto en qué oficina funcional se encuentra determinada

documentacion.

0 Disponibilidad inmediata de la informacidn a partir

de una entrada

Todo destinatario de la documentacion gue ingresa, tendrd en
su pantalla 12 nota de referencia anfes de que lo tenga

fisicamente.

0 Control de los canales de recepcion de documentos

La informacién que ingresa o sale via fax o e-mail podra

registrarse y controlarse.

O Incremento de la eficiencia y productividad

organizacional

La recepcionista podré brindar informacion pertinente en vez

de asignar manualmente el nimero de cite en las notas.

Q Mejoramiento en el manejo documental

Reduccion total de documentos desmembrados.

Indice de costo-eficacia

El funcionario ya no gastard en fotocopias adicionales y podré

responder rapidamente los requerimientos de un asunto.

0 Indice de costo-beneficio

Ya no se formarin los archivos duplicados, lo que constituye
en la disminucidén de montones de papeles en cada escritorio,

lo que implica mas espacio.

0 Perfeccionamiento en la integracién de la gestidn
documental, la administracion de archivos y la

gestion tecnoldgica.

Cada funcionario sabri a cabalidad qué tareas o actividades
debe realizar en cada procedimiento, con la ayuda documental
(manual), tecnoldgica (base de datos) para que el documento

llegue completo a archivo.

QO Pertinencia de actividades

Asignacion de funciones segin el cargo, pic. Solo el

recepcionista ingresa los datos de la correspondencia recibida.

0 Oportunidad de las salidas

Disminucion significativa en el tiempo de toma de decisiones.

3 pichardo Mufiiz, Arlette. Evaluacién del Impacto Social Buenos Aires: Lumen-Hvumanitas, [997. p. 244
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O Accesibilidad a la informacién

En cada terminal estard instalada la base de datos para

cualquier consulta.

O Eficacia del producto (base de datos)

El SATCOR brindara reportes inmediatos de los registros de

entrada y salida.

0O Calidad del producto documental

El Manual de Correspondencia es comprensible, entendible,

preciso en sus términos y objetivos.

O Calidad de servicios de la base de datos

La base de datos es precisa, confiable y comprensible para

todo uso.

0O Formacion de usuarios

Cada funcionario estd consciente del valor informacional del

patrimonio documental de su institucidn,

0O Nivel de satisfaccion de las salidas

Todos los usuarios encuentran la informacion necesaria en los

reportes.

Calidad del trabajo

Cumplimiento de las asignaciones bien hechas.

Avance y actvalidad del trabajo

Los tramites no quedardn estancados en los escritorios de los

funcionarios, tendrdn una accidn inmediata.

0O Nivel de impacto del proyecto

Qué transformaciones se han dado a partir de la ejecucion del

proyecto en los niveles: organizacional, admintstrativo.

O Capacitaci6n oportuna

Nivel de aprendizaje en el cumplimiento de las normas,
reglamentos administrativos, uso de instrumentos de trabajo,

etc.

1 Coordinacion de funciones

Disminucion de errores en la realizacién de actividades entre

dos o mas funcionarios.

0O Gestion documental eficiente y eficaz

Conocintiento exacto de la generacion, entrada, seguimiento y

salida de los documentos.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Con la elaboracién de una norma archivistica como el Manual de Correspondencia, ¢l cual se
complementa con un instrumento tecnoldgico, pensamos haber satisfecho a las necesidades mas
urgentes que tienen los trabajadores del SAT; ademas de reflejar esta empresa como un sistema, cuyas
entradas v su procesamiento correcto da como resultado salidas Wtiles; estas partes importantes de
cualquier sistema archivistico estin representados por documentos que llegan y salen a través de la

correspondencia diaria.

Ademés un elemento dinamico es el curso sobre el manejo de la documentacién, que por medio del
Plan de Capacitacién programado coadyuvara en el cumplimiento de los objetivos y metas trazados,

para mejorar la cultura organtzacional de la institucion.

También queremos puntualizar que el desarrollo de cada una de las etapas de este proyecto se pudo
llevar a cabo por la predisposicién de todos los funcionarios del SAT, quienes aportaron con sus

inquictudes y sugerencias, asi también permitieron al acceso de la informacién administrativa interna.

Una buena aplicacién de la gestién documental durante todo el ciclo vital de los documentos,
beneficiard en varios aspectos al SAT tales como la eficiencia en el trabajo, eficacia en el logro de
resultados, aumenta la confianza de los usuarios en la seguridad de sus consultas seran respondidas
oportunamente y algo importante, es apoyar significativamente al Encargado de Archivo a llevar una

administracion archivistica correcta.

Sin embargo para que esta propuesta llegue a ser realidad, recomendamos continuar con una actitud de

cambio para que la ejecucién del proyecto tenga buenas perspectivas de encaminarse adecuadamente.

El equipo de trabajo del Proyecto de creacién del Sistema Digitalizado de Correspondencia del
Servicio de Asistencia Técnica (SATCOR), debe ser encargado de liderar el proceso, como dice el
Manual de Correspondencia propuesto por los Profesionales Archivistas, donde estin detalladas las
actividades a cumplirse y como los productos deben ser generados, dentro de los cuales regira como
norma las recomendaciones presentadas en cada uno de los analisis de los diagramas de flujo de

Correspondencia.

88



10

11

12

13

14

15

Creacion del Sistema Digitalizado de Correspondencia del SAT
Univ. Nilsen Alborta Gonzales Carrera de Bibliotecologia
Univ. Isabel Mercado Camacho UMSA

BIBLIOGRAFIA

Albertch | Fugueras: Los sistemas de gestion integral de documentos como aliados de las politicas de
eficiencia y rentabilidad en los ayuntamientos. Ponencia presentada en las primeras jomadas de gestion de
patrimonio local, Barcelona 2000

Arandia Saravia, Lexin. Métodos y Técnicas de Investigacion y Aprendizajes. : Catacora, 19893.p. 80

Barrios, Norma Apuntes Médulo Gestion de la Informacion Diplomado en Gestion y documentacion en las
Organizaciones. La Paz septiembre - octubre 2002

Canela Carayoa, Montserrat. Gestion de la documentacion (Apuntes Il Master en Archivistica). Barcelona:
Universidad Autdénoma de Barcelona, 1998.5.p.

Claver, Pedro. Tratado Practico de correspondencia Cochabamba: Serrano, 1988. P.11.

Conde Villaverde, Maria Luisa. Manual de tratamiento de archivos Administrativos. Madrid: Direccién de
Archivos Estatales.

Cruz Mundet, Ramoén. Manual de Archivistica. Madrid: Piramide, 1984.
Chiavenato Idalberto. Administracion de recursos Humanos. Santa Fe de Bogota: MacGrawHill, 2001.

Diccionario de Terminologia Archivistica. Comisién de Terminologia de la Direccién de Archivos Estatales
(Madrid: Direccién de Archivos Estatales, 1993)

Diccionario Enciclopédico Universal Aula Siglo XX1. Madrid: Cultural S.A., 2002.

Fuster Ruiz, Francisco: Archivista, archivo documento de archivo...Necesidad de clarificar los conceptos.
En: Anales de Documentacion N° 2. Murcia, 1999,

Hernandez, Roberto Fernandez, Carlos Baptista, Pilar Metodologia de la Investigacion. Bogota: MaxGraw-
Hill, 1885,

Johansen Bertoglio, Oscar. Introduccién a la Teoria General de Sistemas. Mexico: Limusa, 1991.

Lardent, Alberto; Gémez, Manuel; Loro, Alberto. Técnicas de Organizacion de Sistemas y Métodos. Buenos
Aires: Club Estudio, 1992.

México. DF. Centro de Ayuda Regional Técnica. Procedimientos de Archivo. Mexico: AID, 1998,

89



17

18

19

20

21

22

Creacion del Sistema Digitalizado de Correspondencia del SAT
Univ. Nilsen Alborta Gonzales Carrera de Bibliotecologia
Univ. Isabel Mercado Camacho UMSA

Ormna, E. Cit. Por Ponjuan Dante Gloria, Gestién de Informacion en las Organizaciones, Principios,
Conceptos y Aplicaciones, edt.cit.

Pichardo Muriz, Aleteé, Evaluacion del Impacto Sacial. Buenos Aires: Lumen-Humanitas, 1997

Pinto, Roci6. Gestion Gerencial de Unidades de Informacion. En: Revista de Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacion. Vol. 6 N° 9, L.a Paz: UMSA, 2001.

Ponjuan Dante, Gloria. Gestion de Informacion en las Organizaciones. Principios, Conceptos y
Aplicacicnes. Santiago: CECPCI, 1998.

Ramos, P.A.B.A. Gestién y Organizacion de Unidades de Informacion. En: Ciencia de la Informacion. La
Habana.

Villadefrancos, Maria del carmen. Apuntes Moédulo ti. Diplomado en Gestion y Documentacion en las
Organizaciones. La Paz:, septiembre-cctubre.2002.

Otras fuentes fueron investigadas en Internet, Folletos. Tripticos, bipticos publicados por el SAT

Para la recopilacion de Leyes, Decretos y Reglamentos, se consulto en Publicaciones Oficiales como la
Gaceta Oficial de Bolivia, Ley 1178, Art. N° 28 Estatuto del Funcionario Publico y ef Cédigo civil.

P PPPPEP

90



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65
	Page 66
	Page 67
	Page 68
	Page 69
	Page 70
	Page 71
	Page 72
	Page 73
	Page 74
	Page 75
	Page 76
	Page 77
	Page 78
	Page 79
	Page 80
	Page 81
	Page 82
	Page 83
	Page 84
	Page 85
	Page 86
	Page 87
	Page 88
	Page 89
	Page 90
	Page 91
	Page 92
	Page 93
	Page 94
	Page 95
	Page 96
	Page 97
	Page 98
	Page 99
	Page 100
	Page 101
	Page 102
	Page 103

