UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE HUMANIDADES Y CIENCIAS DE LA EDUCACION .
CARRERA DE BIBLIOTECOLOGIA Y CIENCIAS DE LA INFORMACION

LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL EN EL
INSTITUTO NORMAL SUPERIOR “SIMON BOLIVAR”

TESIS DE GRADO PARA OBTENER
EL TITULOQ DE LICENCIATURA EN
BIBLIOTECOLOGIA Y CIENCIAS DE
LA INFORMACION.

PRESENTADO POR:
ANGELICA BETZABE QUISPE LIMACHI

TUTOR: LIC. OSVALDO MORENO

LA PAZ - BOLIVIA

2007




CON MUCHO AMOR
PARA MiS PADRES

FELIXY REGINA

QUE GRACIAS A SU CARINO,
DEDICACION Y COMPRENSION
ENCONTRE UN FUTURO MEJOR,




AGRADECIMIENTOS

En primer lugar quiero agradecer a Dios que esta en el cielo, por guiar mi vida
y por darme la oportunidad de ser alguien en esta vida. En todo momento fue
el amigo que nunca me fallo.

Al Director Lic. Arzil Aramayo y a los docentes de la carrera de Bibliotecologia
quienes me formaron profesionalmente con sus ensefianzas.

A mis queridos padres Félix Quispe y Regina Limachi por toda {a dedicacion,
orientacion y carifio que me brindaron en cada momento, a ellos todo mi
agradecimiento y carifio.

A mi novio Fernando, que es la persona que apoya y comparte mis alegrias y
tristezas.

A la Lic. Flora Rosso por toda la colaboracion que me brindo para desarrollar el
presente trabajo.

Al Lic. Osvaldo Moreno, por su colaboracion en el desarrolio del tema.,
Al Lic. Hugo Flores por su colaboracion y orientacion desinteresada.

Al Lic. Blithz Lozada, Director General del Instituto Normal Superior “Simdn
Bolivar” por toda la confianza que deposito en mi persona.

A los funcionarios del Instituto Normal Superior “Simén Bolivar”, quienes me
colaboraron en la recuperacion de informacion.

A todas aquellas personas que me ayudaron a concluir la tesis.

Muchas gracias por todo.



TABLA DE CONTENIDO

Agradecimientos

Tabia de conienido

indice de cuadros

Indice de graficos

indice de anexos
CAPITULO X
ASPECTOS GENERALES

1.1. Introduccion

1.2. Justificacion

1.3. Objetivos de ia Investigacion
1.3.1. Objetivo Generali
1.3.2. Objetivos Especificos

1.4, Pianteamiento dei Probiema
1.4.1. Formuiacion dei Probiema
1.4.2. Descripcion del Probiema

1.5. Hipotesis

| 1.6, Variables
1.6.1. variables Independiente
i.6.2. Variable Dependiente

1.7. Metodologia de la Investigacion
1.7.1. Investigacion Descriptiva
1.7.2. Técnicas de Investigacion

CAPITULD 11
MARCO REFERENCIAL
2.1. La educacion en Bolivia

o o h (w3} SN [y | Ui - (%] L¥N) [ e



2.2. La Formacion Docente en Bolivia 10
2.2.1. Centros de Formacion Docente en Bolivia 12

CAPITULO IIX

MARCO TEORICO Y JURIDICO

3.1. Teoria Archivistica 15

3.1.1. Documento 15

3.1.1.1. Concepto de documento de archivo 15

3.1.1.2. Caracteres dei documento de archivo 16

3.1.2 Definicon de Archivo 18

3.1.3. Detinicion de Archivistica 20

3.1.4. Disefic de un programa de gestion documental 23

3.1.4.1. La gestion documental 23

3.1.4.2. Definicion e importancia 23

3.1.4.3. Procesos archivisticos de gestion gocumentai 23

3.1.5. Administracion Archivistica 24
3.1.5.1.Formacion de Archivos segun en qclo vital de ias documentos’4

3.1.5.1.1. Archivo de gestidn o de oficina 25

3.1.5.1.2. Archivo central 2b

3.1.5.1.3. Archive Intermedio 28

3.1.5.1.4. Archivo Historico 29

3.2. Marco Juridico 29

3.2.1. Constitucion Politica del Estado 29

3.2.2. Reglamento Comin de Procedimientos (RCP) 30

3.2.3. Ley de Procedimiento Administrativo (2341) 31

3.2.4, Estatuto del Funcionario Publico (Ley 2027) 33

3.2.5. Ley de Administradon y Controi Gubernamentai (1178) 34

3.2.6. Decreto Supremo N° 23318-A {Reglamento de 1a responsabilidad 34

por ia funcion pubiica)
3.2.7. Decreto Supremo N@ 27329 35



5.54.7. Caja 89
5.5.4.8. Servicios iviédicos 30
CAPITULO VI
ENTREVISTAS Y ENCUESTAS
6.1. Analisis de Datos 92
6.1.1. Resultados de la entrevista y encuesta al interior dei INSSB 92
6.1.1.1. Informacién documentaria 92
6.1.1.2. Analisis de la entrevista 93
6.1.1.3. Anglisis de [a encuesta 93
6.2. Interpretacion de Datos 111
6.2.1. Categoria de Usuarios 111
6.2.2. Interpretacion de la entrevista 111
6.2.3. Interpretacion de la encuesta 111
CAPITULO VII
PROPUESTA

ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL EN EL INSTITUTO
NORMAL SUPERIOR “SIMON BOLIVAR”

7.1. Antecedentes 113
7.2.  Propuesta: ia Organizacion del Archivo Centrai en ei Insiituto Normai
Superior “Simon Bolivar” 114
7.2.1. Alcances 114

7.2.2. Formuladdn del Proyecto en el INSSB 114
7.2.2.1. Ventaas 115
7.2.2.1.1. Para unidades del Area Académica 115

7.2.2.1.2. Para unidades del Area Administrativa 115

7.2.2.1.3. Para las Autoridades 115

7.3. Desarroiio de ia Propuesta ii7
7.3.1. Recuperacion y Centralizacidn de Documentos 117

Vi



5.3.5. Logros en el Area Académica y Administrativa

>.4. Diagnostico de situacian de Unidades Administrativas
5.5. Unidades Administrativas det INSSB
5.5.1. Directorio Técnico de Administracion dei INSSB

5.5.1.1. Asesoria Legal

5.5.2. Direcaon General
5.5.2.1. Auditoria Interna

5.5.2.1.
5.5.2.2.

Reiaciones Pubiicas
Comunicaciones

5.5.3. Direcddn Académica

L

5.53.1.

ool o
Wowowow
¥ 2 I R N N N

U'Imf:.ns.n

oo
wow
w W
~ oo

o o

o
o
w

!
f
]
b

o
w1 L
w
[
-

5.53.12.

Jefatura del nivel primario e inicial
Jefatura dei nivel secundaria
Jefatura de Investigacion
Laboratonio de computacion
Laboratorio de Ciencias
Jefatura de formacion docente
Taller de Arte y Cultura
Consuitorio Psicoidgica
Centro Infantil

. Jefatura de Practica Docente
. Unidad de Biblicteca

Unidad de Arciivo y Kardex

5.5.4. Direccidbn Administrativa Finandiera

5.3.4.1,
5.5.4.2.
5.5.4.3.
5.5.4.4.
5.5.4.5.
5.5.4.6.

unidad de Personal
Unidad de Contabilidad y Presupuestos
Unidad de Infraestructura
Unidad de Bienes y Servicios
Aimacenes
Unidad de Procesamiento de Datos
vV

53
54
56



4,1 E

CAPITULO IV
METODOLOGIA
| método
4.1.1. £l metodo deductivo
4.1.2. El método descriptivo

4.2. Diseno de Investigacion

4.2.1. Delimitacion temdtica
4,2.2. Delimitacion geografica
4.2.3. Delimitacién temporal

4.2.4, Revision de bibliografia e informacion documentai

4.3. Técnicas de Investigacién

4.4 P

5.1,
5.2,
5.3.

4.3.1. £ntrevista
4.3.2. Encuesta
4.3.3. Charias y Consuitas Compiementarias
rocesamiento de Datos
CAPLIIULO V

EL INSTITUTO NORMAL SUPERIOR “SIMON BOLIVAR"

Historia del Instituto Normal Superior “Simon Bolivar”

Estructura Administrativa de las Escuelas Normales (1956).
Ei instituto Normai Supenor “Simon Boiivar’ en ia actuaidad

(Periodo Administracion UMSA)

5.3.1. Mision del INSSB
5.3.2. Visién del INSSB
5.3.3. tstructura Organica del INSSB
5.3.3.1. Organos de Gobiemo del INSSB
5.3.3.1.1. Nivel Directivo
5.3.3.1.2. Nivel Ejecutivo
5.3.4. Personai docente y administrativo
5.3.4.1. Personal docente del INSSB
5.3.4.2. Personai admmistrativo dei INSSS

iv

37
37
38
38
38
38
39
39
39
34
40
4
40



7.3.2. Organizacion (identificar, clasificar, ordenar, valoracion y expurgo
controlado, describir y acondicionar) 118
7.3.3. Disefiar el cuadro de clasificacion del fondo documental del Instituta

Normal Superior “Simon Bolivar”. 136
7.3.4. Elaborar auxiliares descriptivos (catalogos) 137
7.3.5. Servicios que prestara el Archivo Central 137
7.4. Infraestructura del Archivo 138
7.5. Presupuesto 138
7.5.1. Recursos Financieros 138
7.5.2. Recursos Humanos 139
7.5.3. Recursos Matenaies 141

CAPITULO VIII

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones 142
Recomendaciones 143
Bibliografia 144
Anexos 147

vii



INDICE DE CUADROS

Pag.
Cuadro 1. Nomina de directores 1969 a 1999 44
Cuadro 2. Nomina de directores (periodo administracion UMSA) 51
Cuadro 3. Resumen de Entrevistas 91

viii



INDICE DE GRAFICOS

Pag.
Grafico 1. Usuarios que frecuentan el INSSB. 94
Grafico 2. Conocimiento del tema de Archivos en Funcionarios Administrativos. 95
Grafico 3. Opiniones sobre la importancia del Archivo Central en la actualidad. 95
Grafico 4. éCudles son las ventajas del Archivo Central? (Func. Adm.} 96
Grafico 5. éCudles son las desventajas det Archivo Central? (Func. Adm.) 97
Grafico 6. éUsted cree que el Archivo Central ofrece accesibilidad a la Informacion?
{Funcionarios Administrativos) 97
Grafico 7. ¢Usted considera que se debe crear un Archivo Central en el INSSB?
(Funcionarios Administrativos) 98
Grafico 8. Conocimiento del tema de Archivos en Docentes del INSSB. 99
Grafico 9. Opiniones sobre la importancia del Archivo Central en la actualidad. 99
Grafico 10. éCudles son las ventajas del Archivo Central? (Docentes) 100
Grafico 11. éCudles son las desventajas del Archivo Central? (Docentes) 101
Grafico 12. éUsted cree que el Archivo Central ofrece accesibilidad a la Informacion?
(Docentes) 101
Grafico 13. ¢Usted considera que se debe crear un Archivo Central en el INS5B?
(Docentes) 102
Grafico 14. . Conocimiento del tema de Archivos en Directores del INSSB 103
Grafico 15. Dpiniones sobre la importancia del Archivo Central en la actualidad.
(Directores) 103
Grafico 16. ¢éCudles son las ventajas del Archivo Central? (Directores) 104
Grafico 17. éCuales son las desventajas del Archivo Central? (Directores) 105
Grafico 18. ¢Usted cree que el Archivo Central ofrece accesibilidad a la Informacidn?
(Directores) 105
Grafico 19. éUsted cree que el Archivo Central ofrece accesibilidad a la Informacion?
(Directores) 106
Grafico 20. . Conocimiento del tema de Archivos en estudiantes del INSSB 107
Grafico 21. Opiniones sobre la importancia del Archivo Central en la actualidad.
(Estudiantes) 108
Grafico 22. ¢Cuadles son las ventajas del Archivo Central? (Estudiantes) 108
Grafico 23. ¢Cudles son las desventajas del Archivo Central? (Estudiantes) 109
Grafico 24. éUsted cree que el Archivo Central ofrece accesibilidad a la Informacion?
(Estudiantes) 109
Grafico 25. éUsted cree que el Archivo Central ofrece accesibilidad a la Informacidn?
(Estudiantes) 110



INDICE DE ANEXOS

Anexo 1. Resolucion ministerial N° 076/02.

Anexo 2. Resolucion Ministerial N© 203/02.

Anexo 3. Decreto Supremo de 26 de Enero.

Anexo 4 Lista Cronoldgica de Directores de! INSSB.

Anexo 5. Resolucidon Ministerial N° 39/1956.

Anexo 6. Cuadros estadisticos.

Anexo 7. Modelo de Niveles de Clasificacién y ordenacion de un fondo (ISAD-G)
Anexo 8. Formulario de recopilacion de informacion.

Anexo 9. Estructura organica y manual de funciones del INSSB.
Anexo 10. Relacién de entrega de documentos

Anexo 11. Glosario de Terminologia Archivistica.

Anexo 12. Modelo de encuesta.

Anexo 13. Presupuesto.

Anexo 14. Cronograma de Actividades para el desarrollo de la tesis.
Anexo 15. Plano de archivo modelo



CAPITULO 1
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CAPITULO 1
ASPECTOS GENERALES

1.1. INTRODUCCION

A través del tiempo el hombre se convirtid en un personaje clave para el desarrolio
econdmico, social y politico del mundo entero.

El hombre siempre tuvo necesidad de transmitir sus ideas; las representd en forma grafica
mediante diferentes tipos de escritura registrado en tablillas de arcilla, pergaminos y
papiros. Estos soportes fisicos de informacion, a medida que paso el tiempo, se

acumularon mucho més con datos referidos a diversos temas.

Con la invencion del papel, el trabajo de conservacion de la informacidn se aliviand,

convirtiéndose a la fecha en el soporte fisico de informaciéon mundialmente utilizado.

En el papel se registra informacién de diferente indole y a medida que pasa el tiempo, se
va acumulando acorde a las funciones que cumple una determinada institucion publica o
privada. Posteriormente este conjunto de documentos necesita ser organizado para
cumplir con los propdsitos trazados por las autoridades de una institucion, siendo su fugar
de conservacién un archivo de gestion, un archivo central, un archivo intermedio o un

archivo histérico.

Bl Instituto Normal Superior “Simon Bolivar” es una entidad que se ocupa de formar
maestros para los niveles inicial, primario y secundario. Considerando tales funciones el
Instituto cuenta con Archivos de Oficina que conservan documentos desde la gestion 1950
a la fecha, las mismas no estdn organizadas de acuerdo a normas de archivo. En ese
entendido el presente trabajo pretende ofrecer un estudio sobre los problemas
archivisticos en el Instituto Normal Superior "Simdn Bolivar” (INSSB).

A partir de este enfoque, €l objetivo de 1a presente investigacion es proponer la creacion
de un Archivo Central en el Instituto Normal Superior “"Simén Bolivar”, como instancia que

permita ordenar, clasificar, describir, conservar y difundir la informacion a los usuarios.




CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

1.1. INTRODUCCION

A través del tiempo el hombre se convirtid en un personaje dave para el desarrollo

econodmico, social y politico del mundo entero.

El hombre siempre tuvo necesidad de transmitir sus ideas; las representd en forma grafica
mediante diferentes tipos de escritura registrado en tablillas de arcilla, pergaminos y
papiros. Estos soportes fisicos de informacién, a medida que paso el tiempo, se
acumularon mucho mas con datos referidos a diversos temas.

Con la invencién del papel, el trabajo de conservacion de la informacidén se aliviang,

convirtiendose a la fecha en el soporte fisico de informacién mundialmente utilizado.

En el papel se registra informacién de diferente indole y a medida que pasa el tiempo, se
va acumulando acorde a las funciones que cumple una determinada institucion publica o
privada. Posteriormente este conjunto de documentos necesita ser organizado para
cumplir con los propdsitos trazados por las autoridades de una institucion, siendo su fugar
de conservacién un archivo de gestién, un archivo central, un archivo intermedic ¢ un

archivo historico.

El Instituto Normal Superior "Simoén Bolivar” es una entidad que se ocupa de formar
maestros para los niveles inicial, primario y secundario. Considerando tales funciones el
Instituto cuenta con Archivos de Ofidina que conservan documentos desde la gestion 1950
a la fecha, las mismas no estan organizadas de acuerdo & normas de archivo. En ese
entendido el presente trabajo pretende ofrecer un estudio sobre los problemas
archivisticos en el Instituto Normal Superior “Simoén Bolivar” (INSSB).

A partir de este enfoque, el objetivo de la presente investigacion es proponer la creacion
de un Archivo Central en el Instituto Normal Superior “Simén Bolivar”, como instancia que
permita ordenar, clasificar, describir, conservar y difundir la informacion a los usuarios.
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Con tal proposito, en el primer capitulo del trabajo se hace referencia al planteamiento del
problema, su justificacion, los objetivos de la investigacién y la metodologia a seguir.

El segundo capitulo, se refiere al marco referencial, tomando como temas de estudio ia
problematica de la formacién docente en Balivia.

En el tercer capitulo se desarrolla el marco tedrico vy juridico, en donde se especifica la
teoria archivistica y {as leyes, decretos supremos que avalan el acceso a la informacién.

El capitulo cuarto se refiere a la metodologia y técnicas utilizadas para el desarrollo de la
investigacién.

El capitulo quinto se refiere a la historia del INSSB y al estudio de la situacion actual de
cada unidad administrativa del Instituto.

El sexto capitulo trata de la interpretacion de datos, de entrevistas y encuestas realizadas

en el Instituto Normal Superior “Simén Bolivar”.

El séptimo capitulo trata de una propuesta de organizacién del Archive Central en el
Instituto Normal Superior “Simdn Bolivar”.

Por Ultimo en el octavo capitulo se da a conocer las conclusiones y recomendaciones al

tema planteado.

1.2, JUSTIFICACION

Las Instituciones ya sean Plblicas o Privadas, tropiezan con problemas de produccién
exagerada de documentos, por el procesamiento de diferentes tramites en sus Unidades

Administrativas.

Con el pasar del tiempo esta documentacidn queda en las oficinas como respaldo de la
gestion administrativa de funcionarios que sirvieron a la Institucién. En la mayoria de las

.



Instituciones los documentos son organizados de acuerdo a criterio propio de los
funcionarios y en algunos casos la organizacion cuenta con la orientacién de profesionales

del drea de archivo.

Con referencia a la documentacién que produce e Instituto Normal Superior “Simdn
Bolivar”, en su mayoria son documentos referidos a temas académicos y administrativos,
que estan organizados de acuerdo al criterio propio de los funcionarios, este conjunto de
documentos no cuenta con ninguna norma archivistica para su conservacion.

Con tal antecedente, es que se propone 1a organizacidn de documentos del Archivo
Central en el Instituto Normal Superior "Simdn Bolivar”, una vez establecido el mismo. La
propuesta plantea una solucion para la conservaciéon de documentos, los mismos estaran
custodiados de acuerdo a normas archivisticas y seran difundidas por intermedio de

instrumentos de descripcién como ser catalogos.

1.3. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.3.1. Objetivo General
Proponer la creacion de un Archivo Central en el Instituto Normal Superior "Simon
Bolivar”, que permita organizar (ordenar, clasificar, describir, conservar y difundir
la informacidén) para la investigacion de los usuarios.

1.3.2. Objetivos Especificos

%+ Realizar un estudio histdrico de 1a formacién docente en Bolivia y la estructura

administrativa y académica del INSSB.

% Elaborar el diagndstico de la situacidn actual en que se encuentran los

documentos del Instituto Normal Superior "Simén Bolivar”.



< Conocer las series documentales que produce el Instituto Normal Superior

“Simon Bolivar”

“» Proponer, centralizar y transferir los documentos de los Archivos de Oficina al
Archivo Central del Instituto Normal Superior “Simoén Bolivar”.

% Organizar (identificar, clasificar, ordenar, expurgar, describir y acondicionar) los
documentos del Instituto Normal Superior “Simoén Bolivar”

+» Disefar e} cuadro de clasificacion del fondo documental del Instituto Normal

Superior “Simon Bolivar”.

% Elaborar Auxiliares Descriptivos {Catdlogos) del Archivo Central.

1.4. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.4.1. Formulacion del Problema

La inexistencia de un Archivo Central en el Instituto Normal Superior “Simén  Bolivar”
provoca que la documentacion producida no pueda ser conservada de acuerdo a

normas archivisticas.

1.4.2. Descripcién del Problema

La enorme cantidad de documentos que produce cualquier Institucidn det munde y de
Bolivia siempre han sido temas de gran preocupacion, ya que esta representa en todos los

casos la memoria institucional de cualquier organizacion.

El conjunto de documentos que produce cualquier organizacidn no puede cumplir su rol
principal que es la de prestar servicios de informacion, sin ser ordenadas, clasificadas y

descritas segun las normas establecidas.
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En fa actualidad la organizacion de documentos es un tema de gran importancia para la
toma de decisiones de una Institucion. En ese sentido, el tema considera la importancia
que tiene el Instituto Normal Superior “Simén Bolivar” para la educacion y 1a sociedad por
la funcion que cumple. Por ello, toma como pieza principal de estudio el conjunto de
documentos que produce.

1.5. HIPOTESIS

Para la presente investigacién se plantea la siguiente hipdtesis:

La creacion de un Archivo Central en e Instituto Normal Superior “Simén Bolivar”
permitira que ila documentacion producica por los Archivos de Oficina sean conservadas de
forma ordenada y asi la recuperacion y difusion de la informacion serd inmediata y
eficiente.

1.6. VARIABLES

1.6.1. Variable Independiente

La creacion de un Archivo Central en el Instituto Normal Supetior "Sirméon Bolivar”

1.6.2. Variable Dependiente

La recperacion y difusion de la informacion serd inmediata y eficiente.

1.7. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

Para el desarrcllo de la tesis se utilizara el método deductivo, considerando que es

investigacidn descriptiva.
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1.7.1. Investigacion Descriptiva

a) Nivel de Investigacion: Deductivo

1.7.2. Técnicas de Investigacion

a) Técnica: Recopilacion documental
< Aplicacion: La recopilacion documental se apiica en él capitulo II, III y IV; es decir

r

en el marco referencial, marco tedrico e historia del INSSB.

b) Técnica: Observacion Directa
< Aplicacion: La observacion directa y analitica serd utilizada para la obtencidon de
informacion referente al diagnostico del INSSB.

¢) Técnica: Entrevistas, encuestas y charlas complementarias.

c.1) Entrevista

< Aplicacion: Para obtener informacion sobre los tipos documentales que conserva
cada unidad administrativa del INSSB (ver anexo 8).
< Universo: Funcionarios administrativos y jefes de unidad del INSSB.

c.2) Encuesta

< Aplicacion: Para determinar si es necesario 0 no crear un Archivo Central en el
INSSB (ver anexo 12)

% Universo: Directores, docentes, funcionarios administrativos y estudiantes del
INSSB.

< Muestra: Se considera para fines de muestra a 27 funcionarios administrativos de
un total de 58, 8 docentes, 3 directores (Fuente: Unidad de Recursos humanos,
gestion 2005) y 12 estudiantes.

LRI V80
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c.3) Charlas y Consuftas Complementarias

Las consultas complementarias se realizaran con el objetivo de apoyar los datos
proporcionados por las técnicas utilizadas.

H|



CAPITULO II



CAPITULO 11
MARCO REFERENCIAL

2.1. LAEDUCACION EN BOLIVIA

Cuando se proclamd la Republica el 6 de agosto de 1825, la conduccion del Estado estuvo
encabezada por doctores, clérigos y militares que organizaron fas leyes con ideas liberales.

Al asumir el mando, el Libertador Simén Bolivar (11 de agosto de 1825 a 01 de enero de
1826) tiene la preocupacion de educar a ia ciudadania; para elio ejecuta el “"Decreto de 11
de diciembre de 1825, cuya tarea educativa marcaba la formacién de escuelas primarias

en cada capital de departamento y provincias™."

El gobiemno del Mariscal Antonio José de Sucre (01 de enero de 1826 a 18 de abril de abril
de 1828), establece su plan de ensefianza el 09 de enero de 1827. Ef aporte del gobierno
en el tema de educacidon es el funcionamiento de escuelas para el nivel primario y

secundario y la ensenanza de artes y oficios.

El gobierno del Mariscal Andrés de Santa Cruz (04 de mayo de 1829 a 20 de febrero de
1839), dictamind leyes, cuyo aporte se centra en el funcionamiento de escuelas de artes y
oficios, el Colegio Normal para Maestros, las escuelas para huérfanos, las sociedades de
fiteratura, las escuelas provinciales y cantonales, la titulacion de médicos, la creacion del
Colegio General de Medicina y la fundacion del Colegio Militar de Sucre.

Entre el gobierno de José Ballivian (27 de septiembre de 1841) y el gobiemo de don
Severo Fernandez Alonso (1897), hubo una serie aportes en temas educativos, entre estos

tenemaos:

' Medrano Reyes, Guillerme, Lducadores en el Instijuto Normal Superior *$imén Bolivar”™, La Paz-Bolivia. 2003, Pag.11.
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a) Emision del plan de educacion, que sefiala ef sistema escolar en tres etapas: las
escuelas para el nivel primario, los colegios para el nivel secundario v fa formacién
universitaria {(gobiemo de José Ballivian, 1841-1847).

b) Instruccion de primaria, las escuefas de artes y oficios, la educacién de la mujer, Ia
publicacion de textos escolares, la creacion de una escuela Normal en Challapata
(gobiernc de Isidoro Belzu, 1848-1855).

¢) Envio de 12 personas becadas a Santiago de Chile para recibir preparacion docente
(gobierno de Mariano Melgarejo, 1864-1871).

d) Emision de ia Ley de Libre Ensefianza de 22 de diciernbre de 1872 (gobierno de
Agustin Morales, 1871-1872).

e) Emisidn de un Estatuto General de Instruccion Publica, que establecia la creacion
de una Escuela Normal de Institutores por cada sexo en la capital de la Republica
(gobierno de Adolfo Ballivian, 1873-1874).

f) Otro intento de crear una normal en cada departamento se encuentra en el
Estatuto de 1887, durante el gobierno de Gregorio Pacheco (1884-1888), también
en los gobiernos de don Mariano Baptista (1892-1896) y don Severg Fernandez
Alonso (1897).

Otro de los aspectos que mas resalta en temas educativos es fa Revolucidn Nacional de
1952, especificamente el (ddigo de /a Educacion Bolviana, donde “Las bases que ef
Cddigo establece como fundamentos de la educacidn boliviana son: la universalidad, 1a
gratuidad y la obligatoriedad de la educacion entendida como la suprema funcidn del
Estado”. También el referido instrumento legal indica que la educacién es democrética y
Unica, ofreciendo iguales oportunidades a la poblacion en todos los niveles de estudio v las

areas de enseftanza”.’

Como se observa, los gobiernos mencionados comprendian el valor de la educacion, para
sustentar aqueilo, se dictaron leyes importantes; sin embargo, ia politiquerfa, la falta de
maestros profesionales, de fondos econdmicos para locales mobiliario, material didactico,

remuneraciones, becas y bibliotecas, perjudico el desarrollo de la educacidn.

1 orada Pereira. Blithz. La formacion docenle en Bolivia. La Paz —Bolivia. Multimac sl . 2005
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Sobre ef tema de educacion, el gobierno actual plantea “transformar la vision y concepcion
y operacionalizacion de la educacidén en los niveles inicial, primario, secundario, técnico y
universitario .en sus modalidades formal y altemativa; de tal manera que se articule a ia
nueva matriz productiva, al desarrollo sociocomunitario, al proceso de acumulacion y
desarrollo de la ciencia y tecnologia, a ios procesos de construccion de la nueva
estatalidad, a los procesos de reconstitucion de las unidades socioculturales, a los
procesos de reterritorializacion y que responda a la diversidad en sus dimensiones
econdmica, cultural, espiritual, social y politica; y gue en sus procesos de formulacion e
implementacion desarrolle la participacion real y estrategia de las organizacidnes

sectoriales, sociales, territoriales y comunitarias™.

2.2. LA FORMACION DOCENTE EN BOLIVIA

La formacidn docente en Bolivia es un tema de mucha importancia para la educacion de
nuestros hijos, en ese sentido hay que indicar que en la década de 1880 varios colegios y

hospitales fueron fundados por algunas érdenes religiosas.

Los colegios jesuitas se dedicaban a formar exclusivamente futuras élites gobernantes, en
cambio los Salesianos impulsaron la educacion manual para una poblacién mas amplia de
destinatarios aplicando los principios de la “escuela por y para la vida”. La formacién de

las mujeres para ese entonces fue restringida a la instruccion en manualidades.

“Desde la fundacion de ja Republica (1825) no existic un sistema de formacidn docente
sustentable y regular patrocinado por el Estado Boliviano. A lo sumo, ciertos gobiemnos
recurrieron a contratar profesores de Europa para que se hicieran cargo de la educacién

de los hijos de las clases dominantes”.?

Para ese entonces los profesores eran nombrados por los prefectos en mérito
exclusivamente a opiniones personales ¢ a influencias politicas. Realmente Bolivia carecia
de un sistema educativo. Faltaban maestros, los gobernantes estaban mas ocupados en

¥ Ministerio de Plamificacion del Desarrolle. Plan Nacional de Desarrolle. 2006,
* [Lozada Perciry, 3lithz. La formacion decente en B3olivia. La Paz —Bolivia. Multimac srl . 2005, Pag. 23.
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mantenerse en el poder que en construir mejores condiciones educativas para el futuro de
las préximas producciones.

"Durante la primera mitad del siglo XIX se fundaron universidades, colegios para médicos,
instituciones de instruccién militar e inclusive un colegio de maestros, pero no existia
claridad sobre las competencias de cada érea de formacidn. Los planes curriculares
expresaban la herencia colonial centrada en un objetivo terminal escolastico, memoristico
y fatuo, creyendose que las Onicas actividades profesionales relevantes eran las que
realizaban los militares, fos curas, los abogados y los médicos”.®

Al inicio del siglo XX Bolivia tenia un poco mas de un milidn setecientos mil habitantes de
los cuales apenas 123,000 personas habian recibido instruccién primaria (7%), el pais
estaba despobiado, la densidad de poblacion era de un habitante por Km2. (Lozada
Pereira Blithz, 2004).

En las dos primeras deécadas del sigio XX los liberales comenzaron a desarroliar sus ideas
politicas polemizando con ia ideologia conservadora, de manera que una vez consumada
la Revolucion Federal asumieron el gobierno de Bolivia.

Como resultado de estas confrontaciones hubo profundos cambics en la vida social; los
primeros 10 afios fue el tiempo de liquidacién del viejo régimen. Sin embargo, en esta
etapa tampoco hubo cambios educativos fundamentales en el pais, solo se fundaron
unidades escolares para la educacion indigena; no se sustentd ni se proyectd fa creacion
de un sistema de formacién docente para el campo.

La formacién docente en Bolivia se inida con la fundacidn de la Escueia Normal de
Maestros y Preceptores de Sucre en 1909; esta escuela es la primera institucion faica
dedicada a formar los futuros profesores de Bolivia.

Las decisiones educativas del liberalismo no fueron compartidas por todos los intelectuales
botivianos, quienes criticaban el contrato de la misién Rouma y las bases pedagdgicas de

*Op. Cil. Pag. 24
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la primera Escuela Nacional de Maestros, tales criticas se daban desde perspectivas
politicas, filosdficas y pedagdgicas muy diferentes, siendo Franz Tamayo uno de los
opositores mas importantes de la politica liberal.

Franz Tamayo, en su obra Creacidn de la Pedagogia Nacional, plantea que hasta 1910 “la
educacion del indio sencillamente era inexistente. El pais nunca advirtid la energia y la
voluntad del indio; tampoco valord sus cualidades de resistencia y de persistencia, ni lo

visualizé como depositario de las esperanzas de construccidn del proyecto nacional”.®

2.2.1. CENTROS DE FORMACION DOCENTE EN BOLIVIA

Los centros de formacion docente en Bolivia son las escuelas normales (actualmente
institutos normales), que tienen la funcion especifica de formar maestros del nivel inicial,

primario y secundario.

La apertura de la primera Escuela Normal en Bolivia se da en fecha 25 de mayo de 1909,
en homenaie al primer centenario del 25 de mayo de 1809. La misma fue entregada
oficialmente al servicio del pais en fecha 06 de junio de 1909, por el entonces presidente
Dr. Ismael Montes junto a su Ministro Daniel Sanchez Bustamante. Esta escuela normal
iniciaba sus labores con la denominacion de “Escuela Normal de Profesores y Preceptores
de la Replblica” en la fecha mencionada y baio ia Direccidn del pedagogo Belga George
Rouma, con una cantidad total de 28 postulantes.

La transformacion de escuelas normales a institutos normaies se da con ia promulgacién
de la Ley 1565, relacionada con la iey de Reforma Educativa en julio de 1994. Ei proceso
de transformacidn de las escuelas normales urbanas y ruraies en institutos normales

superiores se cristalizo a fines de 1997.

En Bolivia existen 20 institutos normales legalmente establecidos, en los departamentos
de: La Paz: Instituto Normal Superior “Simon Bolivar”, Escueia Normai Superior Técnica

Mariscal Andrés de Santa Cruz y Calahumana, Escuela Nacional Supenor de Actividad

" Lozada Pereira, Blithz, La formacion docente en Bolivia. La Paz —Bolivia. Multimae st . 2005 Pag. 26
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Fisica, Instituto Normal Superior de Educacion Intercultural Bilingiie de Warisata, Instituto
Normal Superior de Educacidn Intercultural Bilinglie Bautista Saavedra; en el
departamento de Oruro: Instituto Normal Superior Angel Mendoza Justiniano, Instituto
Normal Superior de Educacién Intercultural Bilingle Rene Barrientos Ortufio; en ef
departamento de Potosi: Instituto Normal Superior de Educacion Intercuitural Bilinglie
Eduardo Avaroa, Instituto Normal Superior de Educacion Intercultural Bilingiie Franz
Tamayo, Instituto Normal Superior de Educacidn Intercultural Bilinglie Mariscal Andrés de
Santa Cruz; en el departamento de Chuquisaca: Universidad Pedagdgica Nacional Mariscal
Sucre, Instituto Normal Superior de Educacion Intercultural Bilinglie Simén Bolivar; en el
departamento de Santa Cruz: Instituto Normal Superior Enrique Finot, Instituto Normal
Superior Plurietnico para el oriente y el Chaco, Instituto Normal Superior Rafael Chévez
Ortiz; en el departamentc de Beni: Instituto Normal Superior Clara Prada de Pinto,
Instituto Normal Superior de Riberalta; en el departamento de Cochabamba: Instituto
Normal Supenor de Educacidn Intercultural Bilinglie Ismael Montes, Instituto Normal
Superior Manuel Ascencio Villarroel, y en el departamento de Tarija: Instituto Normal
Superior Juan Misael Saracho.

Hasta la gestidn 1994, otros centros de formacidn docente fueron las universidades
bolivianas que contaban con las carreras de Filosoffa y Letras, Idiomas, Ciencias de Ia
Educacidén y Psicologia, que segun fa Resolucidn Ministerial N® 076/02 se visa los
certificados de egreso, tal como lo constata la Resolucidn en su Articulo 1.- “(VISACION).-
Visar los certificados de egreso obtenidos antes del 7 de julic de 1994 de los egresados de
las escuelas de idiomas de ia Universidad de San Francisco Xavier de Chuquisaca y de los
egresados de las facuiltades o escuelas de filosofia y letras, ciencias de la educacién y de
la especialidad de las Universidades Bolivianas™. La Resolucién Ministerial N° 203/02,
amplia io resueito en la anterior Resolucion (ver anexo 1y 2).

Actuaimente las universidades también son centros de formacion docente, va que los
profesionales de diferentes carreras una vez que obtienen el titulo profesional estan
habilitados para ejercer la docencia en centros de educacion superior como son: {as
mismas universidades, institutos normales, institutos de educacidn superior.

7 Ministerio de Bducacién Cultura y Deportes. Resolucion Ministerial 076/02 y 203/02. 2002
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CAPITULO 111
MARCO TEORICO Y JURIDICO

3.1. TEORIA ARCHIVISTICA

3.1.1. Documento

Hablando etimoldgicamente, documento procede del latin “documentum” que derivado
del verbo “docere” significa ensefar e instruir, segin el Diccionario de terminologia
archivistica se entiende por documento “la combinacién de un soporte y la informacién

registrada en él, que puede ser utilizado como prueba © para consulta” 8

El concepto de documento es amplio porque abarca a un conjunto de datos
significativos expresados en un lenguaje natural o convencional, grafico o sonoro,

registrados en cualquier tipo de soporte.

Ei concepto citado en el primer parrafo define al documento en sentido general, en

cambio el documento de archivo posee ciertos elementos diferenciadores como ser:

3.1.1.1. Definicién de documento de archivo

“Un documento de archivo es el testimonio ;e’ material de un hecho o acto elaborado
de acuerdo con unas caracteristicas de tipo material y formal”. DICCIONARIO DE
TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA.

Es decir para hablar de documento de archivo se debe considerar que éste debe
producirse en el curso o ejercicio de una actividad administrativa, las mismas pueden
organizarse en las instituciones publicas o privadas.

“E| archivo nace de manera espontdnea, es el resultado de la sedimentacién natural de
una actividad practica, administrativa juridica” (Ponjuan 1998) Esta por tanto

% Manual de archivistica. Cruz Mundet, José Ramén. Madrid. 1994, Pag. 99,
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constituido por un conjunto de documentos unidos entre si reciprocamente por un
vinculo originario, necesario y determinado.

3.1.1.2. Caracteristicas del documento de archivo

Los documentos tienen una serie de caracteristicas externas o internas, entre estas
podemos citar los siguientes caracteres:

a) Caracteres externos

1. Clase: Es el procedimiento empleado para transmitir la informacion, asi tenemos las
siguiente clases de documentos:

» Textuales: En este tipo de documentos se transmiten la inforrmacion mediante
texto escrito, sea manuscrito o mecanografiado.

« Icnograficos: Transmiten la informacidn con signos no textuales, es decir para
representar mapas, planos, dibujos, fotografias, diapositivas, transparencias y

microformas.

« Sonoros: Para representar la informacidn que producen y graban sonidos, los que

se registran en discos, cintas, magnéticas y discos compactos.
» Audiovisuales: Son los que combinan el sonido e imagen.
« Electronicos o informaticos: Son las cintas magnéticas, disquete y CD ROM.
2. Tipo: Es la caracteristica fisica o externa del documento, que revela tanto el contenido

como su estructuracion del mismo. Estos tipos de caracteres fisicos de los materiales

pueden ser tradicionales y de nuevo tipo.
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« Tradicionales: El papel es el tipo de soporte mas antiguo que data del siglo XII,
en su momento fue el Unico hasta la aparicidn de nuevos soportes, por ello el
papel se define come el material de fabricacién artificial cuyc nombre proviene del
papiro y consiste en hojas delgadas, hechas con pastas de materiales fibrosos,
molidas, blanqueadas y disueltas en agua, luego secadas e inducidas por
procedimientos especiales.

« De nuevo tipo: Su particularidad consiste en la utilizacidn de nuevos soportes o
que le diferencia de los soportes tradicionales, en este grupo tenemos a las
microformas, cintas magnéticas, discos épticos entre otros.

3. Formato: Se refiere a la forma de presentacion de! documento el tamafio o las
dimensiones del mismo. En los soportes tradicionales el formato se refiere a las medidas y
calidad del papel utilizado. En los soportes de nuevo tipo el formato esta en la refacidn a
la extension y/o el programa utilizado para su elaboracién.

4,Calidad juridica: La calidad de los documentos se refiere a su condicion de origirales
y copias. En el lenguaje diplomatico (estudio para establecer fa autenticidad o falsedad del

documertto)

Borrador: Son los documentos elaborados como antecedentes a la refacion definitiva

u original. Los borradores van sufriendo correcciones.

Original: Es el documento final hecho por volurtad del autor vy es conservado en la

materia y forma gue se emitio.

b) Caracteres internos

1. Autor: Persona o institucion que produce el documerto. Existen tres tipos de

autores.

—_
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1. Autor juridico: Es la persona de quien procede el documento y que
mediante |a firma se hace responsable.

2. Autor material: Persona que materialmente lo elabord, se identifica el

documento con una inicial en mindscula en el campo de la referencia.

3. Autor cientifico: Es la persona que redacta el documento aunque no o
firme, se identifica en el documento con las iniciaies en mayusculas en &l
campo de la referencia.

2. Orfgen fundional: Es la razén por la cual se producen los documentos, la funcion
administrativa que tiene atribuida el organismo que los produce y maés
concretamente las actividades especificas en la que se materializa esa funcién de
acuerdo a un procedimiento o un tramite establecido para elio.

3. Contenido: Se identifica con la informacion, es decir el mensaje o noticia que
transmite el documento, el asunto o tema del que se trata.

3.1.2. DEFINICION DE ARCHIVO

Los diferentes autores en su interés de alcanzar consenso en el uso de la terminologia de

archivo plantean las siguientes definiciones:

“Se llama archivos a los fondos documentales producidos y recibidos por los organismos
en la realizacién de sus actividades, y también se llama archivo a la institucion, creada
para conservar, organizar y servir los documentos de una © mas organizaciones, dotada

de personal responsable de los mismos”.?

OPORTO ORDONEZ, plantea que el archivo es la base fundamental de la estructura

archivistica. El archivo tiene tres acepciones que son:

4

Casas de Barran. Alicia y olros. Gestion de documentos del sector publico desde una perspectiva archivistica. Uruguay.
2003, ]



a) Conjunto organico de documentos (carpeta, expediente y legajo)
b) Institucién donde se administran los archivos
c) Deposito donde se almacenan los archivos

CRUZ MUNDET, plantea que los archivos son documentos acumulados por un proceso
natural en el curso de la tramitacion de los asuntos de cualquier tipo, pablico o privado,
en cualquier fecha, y de los asuntos en cuestidn o por sus sucescres. Siendo sus
funciones: reunir, conservar, ordenar, describir y utitizar ios documentos.

Archivo es el “conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos en el ejercicio
de sus funciones por las personas fisicas © juridicas, publicas y privadas”.*®

a) Funciones del Archivo
CRUZ MUNDET, plantea que las funciones del archivo son:
» Organizacion y puesta en servicio de la documentacion administrada, durante ese
periodo de maxima utilidad para la gestion administrativa de las oficinas y para la

toma de decisiones.

» Asegurar la transferencia periddica al archivo de los documentos que ya no son de uso

corriente por parte de las oficinas.

« Aplicar los principios y técnicas modernas de valoracion para, transcurrido un tiempo,
seleccionar los documentos que por su valor van a ser conservados indefinidamente, y

destruir el resto.

+ Clasificar los fondos y mantener ordenada la documentacién en sus distintas etapas,
de acuerdo con los principios de la archivistica.

® Conde Villaverde, Maria Fuisa. Manual de tratamiento de Archivos Administrativos, Madrid, 1992,
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» Describir fa documentacidn para hacer facilmente el accesible la informacidn, mediante
los distintos instrumentos de descripcidn documental y valiéndose de las ventajas
ofrecidas por las riuevas tecnologias.

o Instalar adecuadamente los documentos mediante locales y equipamiento qgue

gararticen su conservacidn integra en el tiempo.

e Asegurar que éstas y cuantas funciones pueda desarroliar el archivo, queden
firmemente establecidas y garantizadas mediante un reglamento del servicio.

3.1.3. DEFINICION DE ARCHIVISTICA

La archivistica es una disciplina relativamente moderna y, con el nombre de Archivologia
nace en €l siglo XIX como una técnica empirica para arreglo y conservacion de jos
archivos. Su corfiguracién como disciplina independiente y su consideracion como ciencia
auxiliar de la Historia es bastante reciente, el despegue de la Archivistica moderna tiene
mucho que ver con la difusién del Manual de los Archiveros Holandeses Muller, Feith y
Fruin, editado en 1898".

EL CONSEJO INTERNACIONAL DE ARCHIVOS (CIA) define a la archivistica como: “el
estudio tedrico y practico de los principios procedimientos y problemas concernientes a las
funciones de fos archivos”. La archivistica es |a disciplina que trata de la organizacion, del

funcionamiento y del estudio de los archivos.

T. R. SCHELLENBERG, en su libro publicado en 1958 plantea que la archivistica es "la
ciencia que trata de los archivos, de su conservacion, administracion clasificacion,
ordenacion, interpretacién de las colecciones de documentos que en los archivos se

conservan como fuente para su conocimiento ulterior y servicio publico.

CASANOVA, autor de un manua! publicado en 1928, define la archivistica como una
"Disciplina que se ocupa de los archivos, no solo de su conservacion sino también de Ia
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construccion, mantenimiento de los locales y de los documentos de su consulta presente y
futura®

1. Aspectos importantes de la archivistica:

a) Ser una fuente de informacion
b) Centro de atencién desde perspectivas diferentes:

» Histdrica, porque desarrolla la literatura, paleografia v diplomacia, plasmado
en la trascripcion de documentos solemnes.

 Juridica, cuando el documento tiene importancia legal se debe tener plena fe
en el y esto debe responder a la autenticidad, va que sirve como prueba,
testimonio de un acto juridico.

e Administrativo, porque el documento es e elements principal para el
funcionamiento de la administracion publica y privada.

2. Objeto, fin y método

El obyjeto, son los archivos, como conjunto de documentos portadores de informacion los
que centran priofitariamente la atencion de esta disciplina, en su objeto no olvida el
edificio donde se instalara ese conjunto documental.

La finalidad, es el servicio de los archivos a la sociedad, materializado en el ofrecimiento
de la informacion ya sea las instituciones productoras, ya sea a los ciudadanos, sean o no

estudiosos.

El método, lo constituyen los procedimientos v tareas llevadas a cabo por e archivero
para conseguir el fin que se pretende, siguiendo ese largo camino cuyas etapas estan ya
suficientemente establecidas de recoger, organizar, conservar y servir 1os documentos.
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3. Principios y Normas de la archivistica

La archivistica se basa en los principios cientificos que la configuran como ciencia, los
cuales estan determinados por el origen jurisdiccional de los archivos que son: el respeto
al orden original, al orden natural y el principio de procedencia. Que segun el Diccionario
de Terminologia Archivistica son principios fundamentales de la archivistica.

a) El Principio de procedencia

El principio de procedencia “consiste en respetar el origen de los fondos, es decir en
mantener agrupados, sin mezclados con otros, los documentos de cualquier naturaleza
procedentes de una entidad, ya sea de una administracidn publica, privada, una persona,
famitia, respetando la estructura o clasificacién propia de dicha entidad”.™

b) Principio de respeto al orden original

El principio de respeto al orden original, establece que no se debe alterar la organizacidn
dada al fondo por la wunidad productora, cualquiera gque esta sea.
Tambien el respeto a la estructura establece que la clasificacién interna de un fondo debe

responder a la organizacion y competencia de {a unidad productora.
3.14. Disefio de un programa de gestion documental
3.1.4.1. La gestion documental

“Es el conjunto de procedimientos administrativos bésicos, que son comunes y

necesarios para el tratamiento uniforme de los asuntos, la comunicacion y [a

coordinacion.” 1

" Crur, Mundet, José Ramén, Manual de Archivistica Madrd. 1994, Pag. 231,
12 Heredia Herrera, Antonia. Archivistica general teoria y practica, Sevilla, 1999. Pag. 70.
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3.1.4.2. Definicion e importancia

El disefio y desarrollo de un programa de gestién documental, obedece un plan de accidn
con lineas concretas que facilite su implementacién de manera efectiva; contempla la
identificacion de problemas, oportunidades vy objetivos; considera el andlisis vy
determinacién de los requerimientos de informacion, mantenimiento, evaluacion y
documentacion del programa como también los planes de mejoramiento y de

contingencia.

3.1.4.3. Procesos archivisticos de gestion documental

Los procesos archivisticos establecen que la gestion de documentos dentro del concepto
de archivos total, comprende procesos tales como la produccidén o recepcion, la
distribucidn, la consuita, la organizacidn, la recuperacion y la disposicidn final de los
documentos.

1. Produccion documental

Consiste en la produccion de documentos de fas instituciones en cumplimiento de sus

funciones.

2. Recepcion de documentos
Comprende el conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucién debe
realizar para la admisién de los documentos que son remitidos por una persona natural o
juridica.

3. Distribucion de documentos

Trata de actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su destino.

)



4. Organizacion de los documentos

Constituye el conjunto de acciones orientadas a la clasificacidn, ordenacidn y descripcion
de ios documentos de una institucidn, como parte integral de los procesos archivisticos.

5. Conservacion de documentos

Advierte el conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para garantizar a
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido.

6. Disposicion final de los documentos

Se refiere a la seleccion de los documentos en cualquier etapa del cicio vital, con miras a
su conservacién temporal, permanente, ¢ a su eliminacién conforme a fo dispuesto en las
tablas de retencion documental y/o tablas de valoracién documental.

3.1.5. Administracion Archivistica
3.1.5.1. Formacion de Archivos segun el ciclo vital de los documentos

En funcidn del ciclo vital de los documentos, principio establecido por la archivistica
norteamericana, l1os documentos pasan por diferentes etapas, desde que se producen en
el Archivo de Oficina hasta que se eliminan o conservan en un Archivo Histérico.

3.1.5.1.1, Archivo de Gestion o de Oficina

“Dentro del ciclo vital de los documentos, es el archivo de la oficina que reline su
documentacion en tramite o sometida a continua utilizacion y consulta administrativa
por las mismas oficinas. En virtud de ia normativa vigente, con caracter general y salvo
excepciones, no pueden custodiar documentos que superen los cinco anos de

antigliedad”.

¥ Subdireccion General de los Archivos Estatales. Diccionario de lenm inologia Archivistica {2da. edicion. Madrid. 1993,
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En esta etapa, los documentos reciben un orden, ef que se mantiene a lo largo de todo
su ciclo vital, adquiriendo valor administrativo, legal y probatorio. De ahi nace la
importancia de aplicar técnicas de manejo y control, ya que de ello dependerd su

correcta conservacion a o largo det tiempo.

1. Cuadro de clasificaciéon documental

Constituye un esquema donde se encuentran estructuradas las series documentales de
cada unidad organica que conforman las secciones de un fondo documental. Es el
resultado de relacionar las clases (series y subseries) entre si y su ubicacién dentro del
contexto general.

El cuadro de clasificacion se elabora por cada unidad orgénica, esto sirve para:

» Determinar las funciones y actividades de la unidad organica.
» Establecer un esquema de acuerdo a la estructura organica.
» Determinar las series, priorizando el asunto gue trata.

» Codificar las series y las subserie en forma correlativa.

2. Cuadro de retencion de series documentales

El cuadro de retencion (conservacién) de series documentales describe el conjunto de
series, de expedientes relativos a las actividades del archivo de oficina y determina los
periodos de conservacion y retencidon, la permanencia o no de su eliminacidn.

3.1.5.1.2. Archivo Central

“Dentro del ciclo vital de los documentos, es el que coordina y controla el
funcionamiento de los distintos archivos de gestion y redne los documentos
transferidos por los mismos, una vez finalizado su tramite y cuando su consulta no es

constante. En virtud de la normativa vigente, con caracter general y salvo



excepciones, no pueden custodiar documentos que superen los 30 afios de
antigiiedad”. "

El archivo central es el eje fundamental de control de todo el sistema archivistico v el
responsable de la aplicacidn de las normas de funcionamiento.

Sus fondos estan constituidos por las series documentales transferidas desde los
distintos archivos de oficina que integran la estructura def organismo de que se

trate.
1. Funciones del Archivo Central

CONDE VILLAVERDE, El archivo central tiere como funcidn principal el control vy
tratamiento de las series documentales en la fase de produccidon. Tomando en
cuenta que la perspectiva giobal de las cuatro operaciones en que se subdivide el
tratamiento y control de los fondos documentales (identificacion, valdracic’nn,
descripcién y difusidon) al Archivo Central le corresponde la forma plena y exclusiva la
etapa de identificacion.

a) La Identificacion

La identificacidn es la primera actividad de la archivistica, que consiste en la
investigacion del sujeto productor y del tipo documental, por tanto su propdsito
es el conocimiento exhaustivo de la Institucion productora del documento, su
evolucidn organica, competencias administrativas y tipos documentales en los

gue se materializan.

La identificacion tiene como objeto la aplicacidn de dos principios basicos de la
Archivistica, que son el respeto a la procedencia y el respeto a la estructura
interna del fondo. El resultado de esta fase sera la organizacidn del fondo con el
establecimiento del cuadro de clasificacion y la ordenacion de series

documeritales.

" Op. Cit.
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Identificacion del Fondo documental

La identificacion de fondo sirve para dar testimonio a la sociedad de las
actividades que se realizan y se realizaran por medio de la custodia e informacién

de sus derechos e intereses.

AREVALO JORDAN, plantea que fondo es “La mayor de las unidades archivisticas
que abarca a la totalidad de los documentos de una sola procedencia y se
compone de series y piezas documentales”.

» Clasificacion de documentos

La clasificacion es la operacion archivistica que se encuentra dentro de la fase de
tratamiento archivistico (identificacion), a la cual podemos conceptuar como:

CONDE VILLAVERDE, “Operacidn intelectual gue consiste en el establecimiento de
las categorias y grupos que reflejan fa estructura jerarquica del fondo”.
» Ordenacion de documentos

El ordenamiento de documentos es la operacidn archivistica gue se encuentra
dentro del proceso de organizacion, que consiste en establecer secuencias dentro
de las categorias y grupos, de acuerdo con las series naturales cronoldgicas y/o

alfabéticas.

b) La Valoracion de documentos

Tiene como objeto investigar y analizar los testimonios administrativos legales,
juridicos e informativos presentes en cada una de las series documentales. E
andlisis que se realiza en esta etapa se deberd centrar en los valores primarios y
sus periodos de prescripcion, los plazos de presentacidn de recursos y su
resolucion y los plazos de reserva que le corresponden en la medida en que el



contenido informativo de los documentos se vea afectado por las disposiciones

vigentes.

» Valor Administrativo

Aquel que posee un documento para la administracion de origen © aquella que le

sucede como testimonio de sus procedimientos y actividades.

o Valor Legal

Aquel que pueden tener todos los documentos que sirvan de testimonio ante [a ley.

o ValorJuridico

Aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales regulados por el derecho

comun.

» Valor Informativo

Aquel que sirve de referencia para la elaboracidn o reconstruccién de cualquier actividad
de la administracidn, y que también pueden ser testimonios de la memoria colectiva.

¢) La conservacion de documentos

El archivo central tiene la responsabilidad de velar por la adecuada conservacion
fisica de los documentos producidos por el organismo al que pertenece y que
todavia no hayan sido transferidos al archivo intermedio, también cuidando por
la adecuada instalacion y acondicionamiento de los fondos, atendiendo al tipo de
soporte, tanto en las oficinas como en los locales que constituyan el depdsito del
archivo. Por ultimo, otra de las actividades que se realiza es la: transferencia de

documentos desde el Archivo Central al Archivo Intermedio.

1
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3.1.5.1.3. Archivo Intermedio

"Es aquel al que se transfieren los documentos desde fos archivos centrales
cuando su consulta por los organismos productores se hace esporadica y en el
que permanecen hasta su eliminacion o transferencia al Archivo Histdrico. Con
caracter general y salvo excepciones, los archivos intermedios no podran
conservar documentos que superen los cincuenta afios de antigliedad.”**

3.1.5.1.4. Archivo Historico

A partir de este momento, la documentacién seleccionada por su valor informativo,
histérico y cultural, se conserva a perpetuidad, en condiciones que garanticen su
integridad y transmision a fas producciones futuras, por cuanto constituye parte del
patrimonio histdrico de las naciones y por ende de la humanidad.

"Dentro del cido vital de los documentos, es aguel al que se ha de transferir desde el
Archivo Intermedio la documentacién que deba conservarse permanentemente, por
no haber sido objeto de dictamen de eliminacion por parte de la Comisién Superior
Calificadora de Documentos Administrativos. También puede conservar documentos
histéricos recibidos por donacidn, depdsito, adquisicién y otros.”'®

3.2. MARCO JURIDICO

Las leyes que respaldan la conservacion y acceso a la informacién en Bolivia son los que
se detallan a continuacion:

3.2.1. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO

La Constitucién plantea:
Titulo Primero: Derechos y deberes de la persona

** Condc Villaverde. Maria Luisa. Manual dc tratamiento de archivos administrativos. Madrid 1992, Pag. 66
'* Op. CiL. 28



Articulo 7° : Toeda persona tiene los siguientes derechos fundamentales, conforme a las
leyes que reglamentan su ejercicio:
g) A formular peticiones individual y colectivamente

3.2.2. REGLAMENTO COMUN DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
DE COMUNICACION DE LOS MINISTERIOS (RCP) ANEXO D.S. N°
23934

“El RCP plantea:’’

Titulo I: Normas generales y normas relativas a la organizacion administrativa.

Capitulo I' Normas Generales

Articulo I El RCP regula los procedimientos administrativos basicos, que son comunes a
los ministerios y necesarios para e tratamiento uniforme de los asuntos, para la

comunicacion y la coordinacion.

Titulo I. Normas generales y normas relativas a la organizacion administrativa.
Capitulo ITE Memoria institucional y biblioteca
Articuio 54.

a) La memona institucional y biblioteca del ministeno, en el marco de la Constitucion
Politica del Estado y disposiciones conexas, tendrdn por objetivo (1) conservar los
expedientes y publicaciones producidos © recibidos por los ministerios; (2) facilitar el
acceso a dichos expedientes; (3) evitar pérdidas y duplicaciones de documentos; Y (4)
documentar la historia de los ministerios.

b} Para su funcionamiento, la unidad responsable de |a memoria institucional y la
biblicteca deberdn contar con suficiente espacio fisico, ser de facil acceso y estar dotadas

de las medidas de seguridad mas adecuada.

Articuio 55: (Plan de archivo para documentacion inactiva) El plan de archivo para la
documentacion inactiva formara parte del plan general de archivos del ministerio (Art. 47).

' Gaceta oficial de Bolivia. Ancxo D. 8. N° 23934, La Paz. Bolivia. 1995 Pag.



La implantacién del plan de archivo para documentacidn inactiva permitira resguardar y
ubicar tales expedientes de manera sistematica.

Articuio 56 {Responsabilidad) El responsable de la administracién y desarrollo del archivo
de documentacion inactiva sera el director o encargado de [a biblioteca.

Articulo 57 (Formacion del Archivo) La documentacion inactiva estard constituida por los
expedientes de aquellos asuntos concluidos definitivamente o por los expedientes de
asuntos para los cuales hubiese vencido el plazo de su permanencia en el archivo de

documentacion activa.

Articuio 58. (Plazos y traslado de expedientes)

a) Los plazos de permanencia en archivo activo seran establecidos por el ministerio
de acuerdo a la naturaleza de sus funciones; vencidos estos plazos, se procedera al
traslado de expedientes desde archivos activos al inactivo. Para dicho traslado,
debera llevarse un registro.

b) El responsable del traslado de expedientes de documentacién activa al archivo
inactivo seréa el jefe de la unidad basica”.

3.2.3. LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (LEY 2341)

La Ley 2341 plantea:

Titulo Prefiminar: Disposiciones Generales
Articulo 1° (Objeto de /a Ley)la presente Ley tiene por objeto:

a) Establecer las normas que regulan la actividad administrativa y el procedimiento
administrativo del sector piblico.

b) Hacer efectivo el ejercicio del derecho de peticién ante fa Administracion Publica.

c) Regular la impugnacion de actuaciones administrativas que afecten derechos
subjetivos o intereses legitimos de los administrados.

** Gaceta oficial de Bolivia, Reglamento comun de procedimicnlos admiinistrativos. La Paz —Bolivia, 1995

30



d) Regular procedimientos especiales.

Articulo 4° : (Principios Generales de Ia Actividad Administrativa)

La actividad administrativa se regira por los siguientes principios:

m) Principio de publicidad: La actividad y actvacion de la administracion
es publica, salvo que esta u otras leyes la limiten.

Seccion Segunda.: Derechos de 13s personas

Articulo 16° (Derechos de las personas)

En refacion con la Administracién Publica, tas personas tienen los siguientes derechos:

a) A formular peticiones ante la Administracion Publica, individual o colectivamente:

f) A obtener certificados y copias de los documentos que estén en poder de la
Administracién Pdblica, con las excepciones que se establezcan expresamente por
ley o disposiciones reglamentarias especiales.

g) A acceder a registros y archivos administrativos en la forma establecida por ley.

Articulo 18. (Acceso a Archivos, Registros y Obtencion de Copias)

I. Las personas tienen derecho a acceder a los archivos, registros pablicos v a los
documentos que obren en poder de la Administracion Plblica, asi como a obtener
certificados o copias legalizadas de tales documentos cualquiera que sea la forma de
expresion, grafica, sonora, en imagen u otras, 0 el tipo de soporte material en que

figuren.

II. Toda limitacion o reserva de la informacion debe ser especifica y estar regulada por
disposiciones legales expresa 0 determinacion de autoridad administrativa con atribucion
legal establecida efecto, identificando el nivel de limitacion. Se salvan las disposiciones
legales que establezcan privilegios de confidencialidad o secreto profesional y aquélias de
orden judicial gue conforme a la ley, determinen medidas sobre el acceso a la informacion.
III. A los efectos previstos en el numeral anterior del derecho de acceso y obtencion de
certificados y copias no podra ser ejercido sobre los siguientes expedientes:

-I
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a) Los que tengan informacion relativa a la defensa nacional, a la seguridad del
Estado o al ejercicio de facultades constitucionales por parte de los poderes del
Estado.

b) Los sujetos a reserva o los pretejidos por los secretos comescial, bancario,
industrial, tecrioldgico y financiero, establecidos en disposiciones legales.

3.2.4, ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO (LEY 2027)

“La Ley 2027 plantea: *°

Titulo Preliminar

Articuto 1° (Principios)
h) Honestidad y ética en el desempefio de los servidores publicos.
J) Responsabilidad por la funcion pblica.

Titulo I1. Servidor PUblico

Capitulo II. Derechos y Deberes,

Articulo 8 (DEBERES). Los servidores publicos tienen los siguientes deberes.

f) Mantener reserva sobre asuntos e informadones previamente establecidos como

confidenciales, conocidos en razéon de su labor funcionaria.

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.

j) Presentar declaraciones juradas de sus bienes y rentas conforme a lo establecido en el
presente Estatuto y disposiciones reglamentarias”.

3.2.5. LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (1178)
“La ley 1178 (SAFCO) plantea: *°
Capitulo I (Finalidad y Ambito de Aplicacion).

' Superintendencia de Servicio Civil. Guia Informativa. La Paz. 2005
“ Op. BIT.
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Articlo 1. La presente ley regula los sistemas de administracidn y de control de los
recursos del Estado y su relacidon con los sistemas nacionales de planificacion e inversidn
publica con el objeto de:

b) Disponer de informacién (til, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los
informes y estados financieros.

¢) Lograr que todo servidor publico, sin distincidn de jerarquia  asuma plena
responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no sdlo de los objetivos a que se
destinaron fos recursos publicos, que le fueron conflados, sino también de la forma y
resultado de su aplicacion.

3.2.6. DECRETO SUPREMO N° 23318-A (REGLAMENTO DE LA
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA)

“El Decreto Supremo plantea; %

Capitufo IT (Terminologia)

Articulo 3. (Responsabilidad)

I. Bl servidor publico tiene el deber de desempefiar sus funciones con eficacia, economia
eficiencia, transparencia v licitud. Su incumplimiento produce responsabilidades juridicas.
Artiaio 5. (Transparencia) El desempeiio transparente de funciones por los servidores
publicos, base de la credibilidad de sus actos, invalucra:

a) Producir y transmitir expeditamente informacidn (til, oportuna, pertinente,
comprensible, confiable, y verificable, a sus superiores jerdrquicos, a las entidades que
proveen los recursos con que trabajan y a cualquier otra persona que esté facultada para
supervisar sus actividades.

b) Preservar y permitir en todo momento el acceso a esta informacién a sus superiores
jerarquicos y a las personas encargadas tanto de realizar el control interno o externo
posterior, como de verificar la eficacia y confiabilidad del sistema de informacicn.

*! Superintendencia de Servicio Civil. Guia Informativa, La Paz. 2005
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c) Difundir informacidn antes, durante y después de la ejecucion de sus actos a fin de
procurar una comprension basica para parte de la sociedad a respecto a lo esencial de la
asignacion y uso de recursos, los principales resultados obtenidos y los factores de
significacion que influyeron en tales resultados.

d) Proporcionar informacion ya procesada a toda persona individual o colectiva que la
solicite y demuestre un legitimo interés. Toda limitacion observa a la transparencia debe
ser especifica para cada clase de informacién y no general para la entidad o alguna de sus
dependencias y estar expresamente establecida por ley, sefialandose claramente ante que
instancia independiente y como debe responderse por actos reservados”.

3.2.7. DECRETO SUPREMO 27329

El Decreto Supremo plantea:

Articulo 2. (Transparendia y acceso a /a informacion gubernamental) Para procurar 1a
transparencia y acceso a /a informacion gubernamental:

a) Se reconopce y se busca el respeto al acceso a la informacion a todas las personas, con
el proposito de buscar, recibir, acceder y difundir informacion publica, como un derecho y
un requisito indispensable para el funcionamiento y fortalecimiento de la democracia.

b) El acceso a la informacion debe ser asegurado a todas las personas sin distincién,

porque provee ef insumo basico para el ejercicio de su propia ciudadania.

Articufo 3. (Acceso a la informacion)

En el marco de transparencia de la gestidn publica que estd impulsando el Gobierno
Nacional, se establece que todas las instituciones del poder ejecutivo tanto a nivel central
como descentralizado, autarquico y desconcentrado deberan hacer publicos, a través de
las respectivas paginas electrénicas y/o por cualquier otro medio afternativo de cada
ministerio, prefectura y entidad desconcentrada, las siguientes caracteristicas e

indicadores.



Presupuesto aprobado por el Tesoro General de la Nacional TGN, el numero
de funcionarios y personal eventual pagados por el TGN asi como por otras
fuentes de financiamiento.

Términos de referencia def personal contratado.

Objetivos y metas planteados en los respectivos programas operativos
anuales.

Reportes de ejecucion presupuestaria, de manera anual.

Planes anuales de contratacion de bienes y servicios enviado al sistema de
informacion de contrataciones del Estado-SICOES.

(]
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CAPITULO 1V
METODOLOGIA

La investigacion que se piantea tiene como finalidad estudiar la organizacion de Archivos
en la Ciudad de La Paz, tomando como tema de investigacion el Archivo del Instituto
Normal Superior "Simoén Bolivar”, considerando ia importancia que tiene la Institucién para
el drea educativa.

Para efectivizar el presente trabajo se ha seguido una serie de pasos, con el Proposito de
cumplir todos los objetivos trazados, a traveés de métodos y técnicas que ayudaron a
cumplir tales objetivos.

Se inicio con el planteamiento del problema, esta problematica abrid las puertas para
indicar los recursos e instrumentos adecuados para sistematizar conceptos y definiciones

que permiten perfeccionar la investigacion.
4.1. EL METODO
4.1.1. El método deductivo

"Bl método deductivo es aquel que por definicion parte de lo general hasta llegar a lo
particular, permitiendo de esta manera el cumplimiento de casos particulares y de esta
forma obtener modelos mateméticos leyes yfo principios”.?

El nivel de investigacion del presente trabajo es deductivo en virtud de que la recoleccion
de informacion se desarrolio tomando dos aspectos generales como son: la educacion y la
archivistica, asi con esos parémetros planteados llegar a un tema especifico como es Ia
organizacion de documentos del archivo central en el Instituto Normal Superior “Siman

Bolivar”.

= Sampieri. Emesto. Metodologia de la Investipacidn. Ed. Mc. Graw Hill. 1999,
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4.1.2. El método descriptivo

La presente investigacion se basa en el método descriptivo porque el contenido del trabaijo
esta relacionado a hechos suscitados en el pasado y en hechos de la realidad, mas aun
porque la investigacion consiste en llegar a conocer las situaciones predominantes en el
area educativa de nuestra ciudad, en lo que se refiere al tema archivistico que tiene
bastante importancia.

La investigacion descriptiva no solo colaboro en fa recoleccidn de datos bibliograficos, sino
que por intermedio de ello se planteo una posible solucién al problema que atraviesa el
Instituto Normal Superior "Simén Bolivar”, que es la exagerada produccién de documentos

por afio.
4.2. DISENO DE INVESTIGACION

En las bibliografias consultadas sobre metodologia de la investigacién no existe un
acuerdo entre los diferentes autores, en lo que respecta a la manera de clasificar ios
estudios descriptivos, para 1a presente investigacidn tomamos algunas propuestas con el

fin de desarrollar nuestra exposicidn.

4.2.1. Delimitacion tematica

El tema de la educacidn y la archivistica son temas complejos y amplios, esta complejidad
nos orienta a delimitar la tematica en la organizacion del Archivo Central en una
Institucion Educativa de nivel Superior.

4,2.2, Delimitacion geografica

El tema planteado en la presente investigacidn son estudiados en la Ciudad de La Paz, en

el Instituto Normal Superior Simén Bolivar” ubicado en fa zona de Alto Obrajes, donde
tiene concentrada sus instalaciones. A v M /%-?/a.s-// O joov/ A
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4.2.3, Delimitacion temporal

Para fines de investigacidn se tomara como referencia datos pasados y de actualidad
tomando como parametros los 1950 — 2005.

4.2.4. Revision de bibliografia e informacién documental

Para desarrollar la presente investigacién, una de ias primeras actividades que se realizo
fue la revision de material bibliografico, es decir se realizo un andlisis de la literatura
nacional acerca del tema. En esta primera etapa de recoleccién bibiiografica se visito
varias Unidades de Informacién relacionadas con el tema, donde se consultarcn fuentes
primarias y secundarias y ademdas para complementar esta actividad se recupero

informacion literaria mediante Internet.
La observacion directa y la experiencia propia que fue vivida en el INSSB por la autora de

tesis, complemento la informacién para realizar €l diagnosticc de la situacién actual y para
determinar los problemas existentes.

4.3. TECNICAS DE INVESTIGACION

El plan de accion de la investigacion se desarrollo a través de procedimientos y técnicas
disefiadas para alcanzar los objetivos. Por ello a continuacién mencionamos las siguientes
tecnicas.

4.3.1. Entrevista

La entrevista fue destinada a funcionarios administrativos y jefes de unidad. La entrevista
se realizo con el objetive de conocer los tipos documentales, la cantidad de documentos

que conserva y produce por ano cada Unidad Administrativa.

a) UNIVERSO: Funcionarios Administrativos y Jefes de Unidad.



b) MUESTRA: Se considero para fines de muestra a 30 funcionatios Administrativos de
58 en gjercicio, (Fuente: Unidad de Recursos humanos, gestidn 200S5)

4.3.2. Encuesta

La encuesta fue destinada a: directores, docentes, funcionarios administrativos vy
estudiantes. La encuesta se realizo con el propdsito de conocer si es necesario 0 no
crear un Archivo Central en el INSSB.

a) UNIVERSOQ: Directores, docentes, funcionarios administrativos y estudiantes.

C) MUESTRA: Se considera para fines de muestra a 27 funcionarios Administrativos, 8
docentes, 3 directores (Fuente: Unidad de Recursos humanos, gestidén 2005) y 12
estudiantes (Fuente: Unidad de Archivo y Kardex)

4.3.3. Charlas y Consultas Complementarias

Para respaldar ios datos recabados anteriormente, la ultima técnica que se utilizo en e
desarrollo dei trabajo fue algunas consultas especificas a Responsables de Unidades
Administrativas, docentes y funcionaras antiguas de la Institucion. Estas consultas
permitieron intercambiar criterios, especialmente sobre problemas de funcionalidad en Ia
INS. Sefialar que este tipo de experiencias fue muy valiosa y enriquecedora, ya que
permitio analizar {a estructura del INSSB en ef pasado.

4.4. PROCESAMIENTO DE DATOS
Luego de recolectar los datos requeridos para esta investigacién, se procedid a la
tabulacidn y sistematizacién de datos (elaboracion de cuadros y graficos) con fa ayuda de

la informatica.

Los graficos v cuadros extraidos como producto de las encuestas, muestran un panorama
mas amplio para la interpretacion de datos obtenidos.

H
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CAPITULO V
EL INSTITUTO NORMAL SUPERIOR “SIMON BOLIVAR”

5.1. HISTORIA DEL INSTITUTO NORMAL SUPERIOR “SIMON BOLIVAR"

El' Instituto Normal Superior “Simdn Bolivar” de La Paz, dependiente la Universidad Mayor
de San Andrés, fue fundado el afio 1917, en el segundo periodo presidencial del Dr.
Ismael Montes, con el proposito de preparar al magisterio de secundaria, mediante el
Decreto del 26 de enero de 1917, que se cumplié el 24 de mayo de 1917,el inspirador
técnico de esta obra fue el pedagogo Belga Don Georges Rouma, también fue guien
organiz6 y dirigié su funcionamiento en el local ubicado entre las calles Jenaro Sanjinés e
Ingavi, donde funciona actualmente el Liceo Venezuela (ver anexo 4).

Segun el Decreto de Creacidn el Instituto Normal Superior se funda con cuatro secciones,

para titular profesores en las diferentes materias:

Seccién Ciencias Naturales y Quimica
Seccion Matematica y Fisica

La Seccion de Ciencias Naturales y Quimica estuvo bajo la Direccion del Dr. Domingo
Cartasegna, de nacionalidad Francesa. La segunda seccion Matematica y Fisica bajo la

Direccidn de Constancio Lurguin, de nacionalidad beiga. (Ayala, Alberto.1967)

Seccién Historia y Geografia
Seccion Filosoffa y Letras
Todas las secciones mencionadas tenian cursos de pedagogia, metodologia e idiomas:

inglés y francés.

En el afio 1918 se cred la Seccion de Educacion Fisica, que es la base para la fundacion de
ta Normal Técnica de Educacién Fisica (1928).



“Estas cuatro secciones del Pedagdgico funcionaron hasta el afio 1921. Los primeros
egresados a fines del afio 1920 obtuvieron sus Diplomas Universitarios y fueron destinados
a diferentes colegios de la Repulblica, ese afio tomé el Poder Supremo el Partido
Republicano, quienes al afio siguiente cancelaron los contratos de los profesores

extranjeros.”®

La tuicién de entregar Diplomas de profesores de Estado, continda hasta 1932. Los
profesores de esa temporada, muchos egresaron de fa misma institucidn, teniendo para su
primera etapa de oro a los ilustres profesores Martin Cardenas, Ermesto Aliaga Sudrez,
Antonio Pastor, José T. del Granado, Antonio Diaz Villamil, Alfonso Claros, Zoilo Delgado.

Al finalizar fa década del treinta, la institucidn prescindié contratos de una gran mayoria de
los pedagogos extranjeros, porque eran remunerados en ddlares y el Estado no podia
cubrir ello, “quedo solamente como su Director el pedagogo Belga Lurquin, quien
finalmente tuvo que ceder su puesto a un profesor Nacional Do Ramdn Retamozd™* (ver

nexo 3)

“En visperas de la Guerra del Chaco, el instituto contaba con unos sesenta alumnos en
todas sus secciones y las condiciones presupuestarias de funcionamiento representaba
una carga bastante onerosa para la universidad que dependia del fisco, tiempo en ef que
el Consejo Universitario de comienzos del afio 1932, a cuya cabeza se encontraba Don
Juan Francisco Bedregal, ex catedratico del Instituto, votd por su dausura sin aducir otras
razones que la falta de recursos econdmicos, provocando la dispersion de alumnos y
docentes, el desmantelamiento de sus instalaciones y fa ocupacion de su local por parte

de la Facultad de Ciencias Medicas”.?

En este periodo es necesario destacar la lucha permanente que iniciaron el catedratico
Don Zoilo Delgado vy el estudiante Alberto Ayala, para evitar el cierre final del Instituto. En

* Ayula C.. Albcrto. Apuntes para una monografia del Instituto Nonmal Superior Simén Bolivar de {.a Paz. La Paz-
Bolivia. 1967.

HOp. Cit.

 idem
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el Gobierno del Dr. Daniel Salamanca se promulgd fa Ley mediante la cual el Instituto
debia continuar, pero a pesar de tal marco legal de funcionamiento el INS dejé de
funcionar porque ios estudiantes debian de inscribirse al Ejército por el estallido de la
Guerra del Chaco (1932).

De acuerdo con la bibliografia consultada, desde el momento de creacién (1917) hasta la
clausura del Instituto el afic (1932), no se tiene referencia alguna de la documentacién
con la que contaban las administraciones de entonces.

Gracias a la campana de reapertura del Instituto, encabezada por el profesor Alberto
Ayala, se reanud¢ actividades en el INS el afio 1946, luego de 14 afios de clausura. En ese
entonces el gobierno cedid su funcionamiento con un presupuesto moderado, en el que
no se incluia e local, sino la planta de catedréticos, el director y su cuerpo administrativo,
siendo Angel Chévez Ruiz, Director; catedraticos Carlos Tapia € Isaac Arce de la Seccidn
Matemaéticas, Alberto Ayala y José Salonerc de Ciencias y Quimica, Lucio Velasquez y
otros”.(Medrano Reyes, Guillermo. 2003)

Se iniciaron actividades con 40 alumnos en secundaria y 20 en primaria, en los pasilios del
actual Colegio Ayacucho, con una carencia de pupitres, escritorios y material didactico. Los
unicos materiales eran la pizarra, la tiza y la voluntad de los maestros que quenan
reanudar actividades en el INS. A pesar del improvisado local llegaron a graduarse en esta
sequnda etapa los primeros maestros de primaria y secundaria, con el Director de
entonces el Sefior Angel Chdvez Ruiz, quien dio prioridad a las materias pedagégicas.

Continuaron las negativas de ayuda econdmica por los ministros de Educacidn, Rico Toro,
Valdez y Sudrez, también estaban las ideas de planteamientos de renovar algunas
catedras del ciclo secundario, que suscitaron e cambio de director por presiones de la
directiva del alumnado de secundana, fruto de ello posesionaron al Prof. Carlos Tapia, que
implanté las materias de especializacion. En esta temporada ef INSSB se ubicd en &l
Instituto de Comercic de la calle Campero, este era el tiempo de las presiones del
alumnado quienes se encargaron de posesionar al Director Sr. Carlos Carrasco Avila. Ef
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Director Carrasco fue el que mas durd en sus funciones, aproximadamente unos ocho

afios, en ese periodo se puede resaltar;

a) Dotacién de un mejor local para Ia Institucion

b) La ensefianza era mixta, de acuerdo al Cddigo de Educacidn.

c) Ya no existia diferencias fundamentales en los egresados de primaria y secundania
mas que en el ciclo.

d) Se crearon nuevas materias y se destinaron mayor nimero de horas para las

materias llamadas generales.

Posteriormente de manera interina se hace cargo de la Direccion el Prof. Alberto Avala,
Quien trata de guiar a los alumnos por el camino de la responsabilidad: este fue
reemplazado por el preceptor normalista Humberto Quezada, quien apoya la didactica de
la ensefianza. Al cabo de unos e Prof. Quezada fue promovido a la Direccidn de fa
Educacién Boliviana, siendo reemplazado por el Prof. Félix Eguino Zabalia, e sucesor
inmediato fue el Prof. Francisco Chavez Portillo.

De acuerdo a la verificacidn de documentos en ia Unidad de Archivo vy Kardex (periodo
actual) entre las gestiones 1969 al 2005, se pudoc evidenciar que los profesionales
nominados & continuacion fueron directores del Instituto: (ver anexo 4).

CUADRON®° 1

NOMINA DE DIRECTORES (1969 A 1999)
RECTOR-DIRECTOR GENERAL | GESTIONES
Prof. Walter Sevilla Diaz 1969-1970
Prof. César Chévez Taborga 1970 - 1971
Prof. Humbero Melean Leclere 1972
Lic. Prof.Felix J. Serrudo Rodriguez {1973
Prof. Jorge Rivera Rivera 1974
Prof. Ruth Garcia de Aparicio 1976
Prof. Hugo Merett Perez 1979
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Prof. Alfonso Landivar S. 1984-1985
Dr. Humberto Ponce A, 1986
Adolfo Verdeja Quiroga 1987
Prof. Bertha L. de Ailldn 1988
Adolfo Alvarez Quiroz 1990-1991
Prof. Enrique Ross Mollinedo 1994
Prof. Vicente Leafio Colomo 1997
Lic. Julio J. Veldsquez Mallea 1999

Fuente: Documentos de fa Unidad de Archivo y Kardex

De acuerdo a la Resolucion Ministerial N© 39, de 29 de febrero de 1956, presentado por el
Director Nacional de Educacion Normal y Mejoramiento Docente, maestro Humberto
Quezada A. es aprobado el “Regiamento General para las Escuelas Normales de /a
Republicd’ que plantea la siguiente estructura organica para el drea administrativa: (ver
anexo 5)

5.2. Estructura Administrativa de las Escuelas Normales (1956)

a) El Director

b) Profesores de escuelas normales

¢) El Consejo de Profesores de las escuelas normales

d) Secretario General de las escuelas normales

e) Inspector-Regente

f) Bibliotecario

g) Personal de Servicio y Vigilancia

h) Habilitado, Administrador y Cajero

i) Los internados
Una vez reanudada actividades en el INSSB desde la gestidn 1946 hacia delante y segin
Resolucién Ministerial N® 39 de 29 de febrero de 1956, la estructura orgdnica que
deberian adoptar todas las normales de Bolivia eran la anteriormente citada. Lo mismo
deberia acatar el Instituto Normal Superior “Simén Bolivar”, para el funcionamiento legal



de sus actividades v, por ende, producir documentos en todas las unidades administrativas
ya mencionadas.

Con referencia a la estructura organica de la gestidn 1980 en adelante, algunas
funcionarias que prestan aun funciones en la institucion, sefialan que la estructura de ese

entonces fue:

G-
1. Rectorado e _i Ny
2. Direccidn Administrativa Financiera

3. Direccion Académica

Jefaturas de carrera

Jefatura de orientacidn

Bienestar estudiantil

“En cuanto a la documentacion que producian las unidades administrativas, en este caso
las oficinas de rectorado, direccion administrativa, jefaturas de basico, primaria,
secundaria, orientacion, bienestar estudiantil y otros, estaban bajo la responsabilidad de
secretarias, quienes por instruccion de autoridades, centralizaron la documentacidn de las

jefaturas en la Unidad de Archivo y Kardex una vez que se cerraron tales oficinas”.”

Con respecto a tal aseveracién, la autora del presente trabajo pudo evidenciar por
experiencia propia como funcionaria de la Unidad de Archive y Kardex que existen
documentos que datan desde la gestidn 1950 al 2005, los cuales en un 95% se refieren a
temas académicos y un 5% se refiere a la correspondencia de la unidad, con respecto a
los documentos del drea administrativa de la institucién sdio se cuenta con documentacién
desde la gestion 1998 hacia adelante; se ignora que paso con el conjunto documental
anterior a ese periodo. También hacer notar que no existe material bibliografico para
cubrir tal posicion, solo se puede consultar &l “Inventario de Documentos de ia Unidad de
Archivo y Kardex”..” /\

N

* Lntrevists 4 1a Sra. Rosario Miranda, Funcionaria INSSB. 2006
* Fuente: Inventario de Dacumentos de 12 Unidad de Archivo y Kardex. INSSB. 2005 /
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Con los antecedentes mencionados, la presente investigacion dard mayor énfasis al
trabajo realizado durante las gestiones 1999 al 2005 (Pericdo Administracién UMSA), ya
que este periodo es el mas claro con respecto a conservacion de documentos. El conjunto
documental de este periodo serd [a base para [a organizacion de documentos del Archivo
Central.

5.3. EL INSTITUTO NORMAL SUPERIOR “SIMON BOLIVAR” EN LA
ACTUALIDAD (PERIODO ADMINISTRACION UMSA)

Luego de varios anos de funcionamiento del INSSB, como escuela de formacién de
profesores del nivel inicial, primario y secundario, bajo la administracién del Ministerio de
Educacion. A partir de la gestion 1999 al 2005 el INSSB pasa a ser administrada
académica y gerencialmente por la Universidad Mayor de San Andrés. El cual para el
desarrollo de sus actividades plantea en las normas bdsicas de funcionamiento lo
siguiente:

El Estatuto Organico del Instituto Normal Superior Simén Bolivar dice:

“Titulo II: Principios, fines y objetivos

Capitulo II; Principios

Art. 2: “El Instituto Normal Superior Simdn Bolivar es una institucién de caracter
cientifico, democratico y participativo. De_sarrolla sus actividades en una constante
interaccion dinédmica con la sociedad v el entorno”.

Capitulo III; Fines

Los fines del Instituto Normal Superior “Simén Bolivar” son los siguientes:

a) Formar profesionales para la educacion nacional capaces de contribuir en la
solucion de fos problemas del sistema educativo y el desarrolio humano.



b} Contribuir a mejorar fa educacién en el departamento de La Paz y en el pais.
¢} Estimufar la investigacion que aporte al cornocimiento cientifico, la innovacién
pedagdgica y el desarrollo técnico, enfrentando los problemas de la educacién.

Capitulo IV: Objetivos
Los objetivos del Instituto Normal Superior “Simdn Bolivar” son:
+ Formar personas encargadas de la educacién, con competendia profesional, calidad
cientifica, capacidad para transmitir valores y cont consistencia moral: ademés con

una sdlida preparacién pedagdgica para realizar su vocacién.

» Desarrollar la investigacién como una actividad imprescindible en fa innovacion
pedagdgica que forme a las personas y transforme la sociedad.

» Desarrollar programas de interaccién social, de modo que el INSSB se vincule con
jos municipios, otras instituciones locales y unidades educativas.

» Lograr una fructifera cooperacidn nacional e internacional para mejorar e

desarrolio curricular y la ingenieria institucional.

» Incorporar en el proceso de formacién de los profesores, |a diversidad de valores

culturales existentes en el pais™?2,

53.1. Mision del INSSB

“Formar docentes de acuerdo al nuevo modelo educativo y coadyuvar

institucionalmente en la formulacion e implantacién de las politicas educativas”.®

* INSSB-UMSA. Reglamentos del INSSB. Sigla srl. La Paz- Bolivia,
* Directorio de Adnunistracion INSSB-UMSA. Provecto Institucional. 2002, 47



5.3.2. Vision del INSSB

* "Ser sistema integrado de educacion superior publica que desarrolle un modelo
educativo de formacién docente basado en principios de diversidad y excelencia
para promover consistentemente la transformacidon de practicas y habitos

educativos”.®

» Una institucion educativa que genere un pensamiento pedagdgico transformador,
capaz de crear, organizar y disponer condiciones y mecanismos altermnativos que
renueven positivamente la Educacion Boliviana.

5.3.3. ESTRUCTURA ORGANICA DEL INSSB

Para el eficaz desarrollo de actividades y cumplimiento de objetivos del Instituto Normal
Superior "Simon Bolivar” en el periodo de Administracion UMSA, adopta la estructura
organica que se especifica en el (anexo 9).

5.3.3.1. ORGANOS DE GOBIERNO DEL INSSB
Los organos de gobierno del Instituto Normal Superior “Simdn Bolivar” son 10s siguientes:
a) El consejo Superior de la Universidad Mayor de San Andrés
b) El Directorio Técnico de Administracion del INSSB
¢) Ei nivel ejecutivo constituido por tres Direcciones
5.3.3.1.1. NIVEL DIRECTIVO
a) El consejo Superior de la Universidad Mayor de San Andrés

“El consejo Superior es la instancia maxima de consuita del Instituto Normai Superior

“Simon Bolivar”. Esté presidido por el Sr. Rector de Ia Universidad Mayor de San Andrés™*

an 2
T Op. Cil
T INSSB-UMSA. Reglamentos del INSSB. Sigla srl. La Paz- Bolivia. Pag. 19.
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b)) El Directorio Técnico de Administracion del INSSB

" El Directorio Técnico de Administracion del INSSB estd constituido por los miembros
elegido por el Honorables Consejo Universitario, considerando su participacion en la
elaboracidn def Proyecto de Integracion de ia Educacidn Superior”. ¥

5.3.3.1.2. NIVEL EJECUTIVQ

"El nivel ejecutivo es la instancia maxima de realizacién de las politicas del Instituto
Normal Superior Simén Bolivar, Esta presidido por el Director General”.®® Y esti constituido
por los siguientes miembros:

a) El titular de la Direccion General.
b) Ei tituiar de la Direccidn Académica.
c) El titular de Ia Direccidén Administrativa y Financiera.

1. Direccion General

"La Direccion General del INSSB planifica, organiza, dirige, controla y evalla las
actividades académicas, gerenciales y las relacionadas con la administracién de bienes y
patrimonio del Instituto, de manera que se aicancen los objetivos sefialados en el Estatuto
del INSSB”,* tiene a su cargo la supervisién de la Direccidn Académica y Direccion

Administrativa Financiera.

El Instituto en el periodo administracion UMSA tuvo los siguientes profesionales en la

Direccidn General.

* INSSB-UMSA. Manual de Funciones. Sigla stl. La Paz-Bolivia. 2003. Pag 11
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CUADRO N° 2
NOMINA DE DIRECTORES (PERIODO ADMINISTRACION UMSA)

| DIRECTOR GENERAL GESTIONES

MSc. Juan Carlos Santelices G. 2000-2001-2002

Lic. Mario Paz Ballivian 2003

Lic. Mercedes Maliea Rada 2004-2005

Lic. Blithz Lozada Pereira Nov. y Dic./2005-Ene. y Feb./2006

Fuente: Documentos de la Unidad de Archivo y Kardex

2. Direccion Académica

La Direccion Academica coadyuva a alcanzar los objetivos institucionales del proyecto
educativo, transforma fa tradicion, construye un instituto moderno y mejora los logros
académicos; planificando, organizando, dirigiendo, controlando y evaluando las actividades
respectivas.’® Supervisar las actividades de las Jefaturas de Primaria, Secundaria, Practica
Docente, Investigacion, Formacidn Docente, Biblioteca, Archivo y Kardex.

3. Direccion Administrativa y Financiera

La Direccion Administrativa y Financiera coadyuva a alcanzar los objetivos institucionales
del proyecto educativo, planificando las tareas administrativas de gestidn y motivando el
continuc cambio y €l mejoramiento Institucional.® Supervisa las actividades de las
unidades administrativas y académicas del INSSB y al personal en general.

5.3.4. PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

5.3.4.1. Personal docente del INSSB

Eil personal “docente del Instituto Normal Superior Simén Bolivar es el profesional que

desarrolla actividades de ensenanza, investigacion, interaccion coadyuvando a realizar la

misidn institucional segdn los fines y objetivos del Instituto”.%

*op. Cit,
** Thid.
U INSSB-UMSA. Reglamentos det INSS1. Sigla srl. La Paz- Bolivia. Pug. 27.
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En el periodo administracion UMSA el personal docente fue contratado de acuerdo a
examen de competencia, contando de esta manera con un plantel docente calificado, apto
y competente para los desafios que presenta la sodedad.

El Reglamento de evaluacion docente dice que: ™ Los profesores que formen parte del
plantel docente del INSSB, seran evaluados reguiarmente en similares condiciones, unos
respecto de otros, independientemente de su antigliedad, categoria o experiencia en el
Instituto. Sin embargo €stos componentes seran valorados previamente en el proceso de
seleccion en sujecion al respectivo Reglamento. Después de la primera evaluacion anual,

el puntaje acumulable servira para la categorizacion docente”. 3

Con respecto a la contratacion de docentes en e periodo administracion UMSA se cuenta
con los siguientes datos estadisticos: gestion 2000 ef grupo de profesionales estaba
conformada por 172, el 2001 por 151, el 2002 por 171, el 2003 por 207, el 2004 por 178,
el 2005 por 160 (ver anexo 6).

5.3.4.2. Personal Administrativo def INSSB

REGLAMENTO DEL INSSB, “Los empleados administrativos desempefan labores de apoyo
a las actividades académicas, de investigacion, practica docente e interaccion social. Estan
sujetos a una remuneracion fija y a una escala salarial especifica”.

En el periodo de administracion UMSA, el personal administrativo fue contratado de
acuerdo a resultados de convocatoria externa, siendo de esta forma el plantel
administrativo, personal calificado, competente y capaz de enfrentar las diferentes

responsabilidades y desafios de cada Unidad Administrativa.

Con respecto a la contratacion de funcionarios administrativos en el periodo
administracion UMSA se cuenta con los siguientes datos estadisticos: gestion 2000 el
plantel administrativo estaba conformado por 38 funcionarios, e 2001 por 54, el 2002 por
57, el 2003 por 58, el 2004 por 52, y el 2005 por 62 (ver anexo 6).

¥ Op. Cit
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5.3.5,  Logros en el Area Académica y Administrativa
a) Area Académica

La administracion UMSA contribuyd con mayor certeza en la orientacidén cientifica y
pedagdgica de los profesores, con la elaboracidn de mallas curriculares acordes a las
exigencias competitivas para el nivel inicial, primario y secundario.

Se implemento la Jefatura de Investigacién con el objetivo de recibir propuestas
pedagdgicas de docentes y estudiantes.

Se elaboraron reglamentos académicos para normar las funciones, responsabilidades,
atribuciones, parametros de evaluacion de los docentes y estudiantes.

b) Area Administrativa

En el area administrativa se elaboraron documentos oficiales como ser: los Reglamentos
del INSSB, Manual de funciones, Manual de Procedimientos, normas que fueron
elaboradas con el objetivo de normar las funciones, obligaciones, responsabilidades,
atribuciones de cada funcionario y Unidad Administrativa de la Institucion.

La elaboracion de reglamertos del INSSB es uno de los aportes que mas resalta del
periodo de administracion UMSA, ya que no existe el suficiente respaldo documental,

respaldo bibliografico referente a las gestiones pasadas antes del afio 1999.

Para el desarrollo de la propuesta seran de gran utilidad los reglamentos, manuaies de
funciones, de procedimientos, que se elaboraron durante el periodo de administracion de
la UMSA.

i)



5.4. Diagnostico de situacion de Unidades Administrativas def INSSB

Considerando que el Instituto Normal Superior “Simdén Bolivar” es la  institucion que se

encarga de formar maestros del nivel inicial, primaric y secundario, en un plazo

determinado de tres afios y medio. Destacar que en el tiempe de formacidn que se sefiala

anteriormente los estudiantes realizan una serie de tramites administrativos relacionados a

diferentes aspectos.

En el proceso de produccion de documentos, participan las autoridades, docentes,

funcionarios administrativos, profesores en ejercicio y estudiantes activos. En este caso es

necesario considerar el papel que juegan los funcionarios administrativos, ya que son las

personas quienes se encargan de procesar fas diferentes solicitudes y también son los

encargados de archivar y conservar los documentos que produce la unidad administrativa

donde presta servicios, entre estos documentos podemos citar:

Boletines de calificaciones

Historiales academicos o Kardex

Actas de defensas de grado

Expedientes personales de estudiantes

Resoluciones académicas

Planillas de personal

Expedientes personales del personal docente y administrativo
Reportes de asistencia

Memorandos de designacién, de baja, de llamadas de atencidn y otros
Pianillas de pago

Reportes del area contable

Reportes financieros

Reportes de bienes y servicios y otros

Los documentos citados anteriprmente son custodiados en  diferentes unidades

administrativas del area academica y administrativa, entre estos podemos citar: Jefatura

de Primaria, Jefatura de Secundaria, Jefatura de Formacion Docente, Jefatura de
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Investigacidn, Jefatura de Practica Docente, Archivo y Kardex, Unidad de Contabilidad,

Unidad de Personal, Unidad de Bienes y Servicios y otros.

Por la importancia que tienen ambas &reas de trabajo para e buen desarrolio de

actividades del Instituto Normal Superior “Simon Bolivar” es necesario mencionar que el

patrimonio documental con el que cuenta la institucion con el pasar del tiempo se

convierte en fuentes primarias de informacion. Por ello cumpie la labor de certificar la

autenticidad de un Titulo Normalista.

Tomando en cuenta la referencia de los anteriores pdrrafos, a continuacion se da a

conocer el resultado del diagnostico de situacion actual del Instituto Normal Superior

"Simon Bolivar”. Haciendo conocer que fas conclusiones que se plantean son fruto de la

investigacion realizada y la experiencia de trabajo de la autora de tesis en la Unidad de

Archivo y Kardex, estas son: .

L7
0.0

*
.‘0

L2
0‘0

No existen reglamentos de funcionamiento del INSSB antes del periodo
administracion UMSA.

El respaldo bibliogréfico de a historia del INSSB es minimo.

En la Unidad de Archivo y Kardex no existen documentos desde la creacidn de la
institucién.

Existe un minimo respaldo documental de las gestiones administrativas antes del
periodo administracion UMSA.

Los archivos de oficina de las unidades Administrativas no tieren organizado su
fondo documental, cada funcionario, archiva sus documentos segln su criterio

personal.

Para respaldar €l diagnostico planteado a continuacién se detalla un esguema de

preguntas con el proposito de conocer los tipos, la cantidad de documentos gue se

conserva y produce por afio en cada unidad administrativa.

<
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5.5. UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL INSSB

Para determinar él diagnostico de situacion actual se entrevisto a 27 Unidad

Administrativas, las mismas son:

5.5.1. DIRECTORIO TECNICO DE ADMINISTRACION DEL INSSB

"El directorio de Administracion del INSSB, es la instancia superior de administracion,
representa fos intereses y la voluntad de ta UMSA vy del Instituto Normal de acuerdo al
contrato suscrito con el Ministerio de Educacion. Estd dirigido y representado por su
presidente, quien vela por el cumplimiento de estatuto del directorio y asume ia
representacion legal del INSSB™

a) Tipo de documentos que produce la unidad
Los documentos que se produce en esta unidad son:
% Contratos de trabajo
% Actas de reuniones de directorio
*» Correspondencia recibida y despachada

b) Orden y ano de los documentos

Los documentos de la oficina de Direclorio, estdn ordenados cronoldgicamente; los
funcionarios de fa unidad conservan su documentacion segin su experiencia de trabajo y

datan de la gestion 1999 a 2005.

c) Conservacion de documentos

Los documentos que produce la unidad son conservados en carpetas de paianca y

carpetas encuadernadas.

¥ INSSB-UMSA. Manual de Funciones. Sigla stl. La Paz-Bolivia. 2003, Pag. 7.
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d) Cantidad de documentos que conserva y produce por afio
La oficina conserva un aproximado de 1 ml de documentos, por afio produce 30 cm.
e) Recursos humanos

La oficina de Directorio es la maxima autoridad de la institucion y esta representado por
12 miembros que son nombrados por el Consejo Superior de la Universidad Mayor de San
Andrés (H.C.U.).

5.5.1.1. ASESORIA LEGAL

La Asesoria Legal apoya al Directorio, y en particular a la Presidencia del Directorio, a la
Direccidn General y a las otras direcciones ejecutivas en o concerniente a temas legales,
tanto en la conduccidn de procesos como en a definicidn de pautas de accién institucional

segun opinidn especializada.*
a) Tipo de documentos que produce la unidad

Los documentos que produce esta unidad son:

< Informes de casos legales

< Documentacion de juicios laborales y por accion civil
%+ Respuestas a reclamos legales

% Correspondencia recibida y despachada

b) Orden y ano de los documentos
Los documentos de la oficina de Asesoria Legal datan de la gestion 1999 a 2005 y estan

ordenados cronoldgicamente; los funcionarios de la unidad conservan la documentacion

segin su experiencia de trabajo.

|‘~ﬂ\
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¢} Conservacion de documentos

Los documentos que produce la oficina son conservados en carpetas de palanca y

carpetas encuadernadas.

d) Cantidad de documentos que conserva y prodiice por aiio
La oficina conserva un aproximado de 1 ml de documentos, por afio produce 20 cm.

e} Recursos humanos
En la oficina prestan servicios dos personas: Una Asistente de directorio, quien realiza el
trabajo coordinacion de reuniones de Directorio y difusidn de resoluciones. La Asesora
Legal se encarga de realizar todo el trabajo de asesoria legal.
5.5.2. DIRECCION GENERAL
“La Direccion General del INSSB planifica, organiza, dirige, controla y evalla las
actividades académicas, gerenciales y las relacionadas con la administracion de bienes y
patrimonio del Instituto, de manera que se alcancen los objetivos sefialados en el en el
Estatuto del INSSB™. "

a) Tipo de documentos que produce la unidad

Los documentos que se produce en esta unidad son:

*
e

Documentos referentes a regimenes disciplinarios

*
f.‘

Resoluciones de directorio, académicas y administrativas.

LA
0.'

Tramites de certificados de egreso y certificados de notas.

0‘0

» Carrespondencia enviada y despachada.

Y op, Cit.
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b) Orden y ano de los documentos

Los documentos de Direccidn General estan ordenados de forma cronoldgica y alfabética,
los funicionarios de la unidad conservan la documentacién segin su experiencia de trabajo,
el conjunto documental data de 1999 a 2005.

¢) Conservacion de documentos

Los documentos que produce la oficina son conservados en carpetas de palanca vy

carpetas encuadernadas.

d) Cantidad de documentos que conserva y produce por ano

La oficina conserva un aproximado de 3 ml de documentos, por afio produce 50 cm.

e) Recursos humanos

La Oficina de Direccion General esta conformada por tres funcionarios que son: el Director
General, quien se encarga de proponer, ejecutar objetivos, politicas y estrategias que
permitan realizar los fines sefialados por ef Directorio, la secretaria y €l mensajero son los
colaboradores de la autoridad, que se encargan de la correspondencia recibida vy
despachada de la oficina.

5.5.2.1. AUDITORIA INTERNA

La unidad de Auditoria Interna evalla, informa y recomienda con criterio profesional
independiente al Directorio y a la Direccion General, acerca de las acciohes correctivas
para mejorar € desempeno y el cumplimiento de los sistemas técnicos, operativos v
administrativos de la institucion. (Manual de Funciones del INSSB, 2003)

£l



f) Tipo de documentos que produce la unidad
Los documentos que produce esta unidad son:
% Informes de auditorias
% Correspondencia recibida y despachada

g) Orden y afio de los documentos

Los documentos de a oficina de Auditoria Interna datan de la gestién 1999 a 2005 y estan

ordenados cronolégicamente.

h) Conservacion de documentos

Los documentos que produce la oficina de auditoria son conservados en carpetas de
palanca.

i) Cantidad de documentos que conserva y produce por afio
La oficina conserva un aproximado de 1 ml de documentos, por afio produce 20 cm.

J} Recursos humanos
En la oficina trabaja el auditor interno, quien realiza todas las funciones de la Unidad.
5.5.2.2. RELACIONES PUBLICAS
La unidad de Relaciones Publicas esta encargada de difundir la informacion institucional
precautelando la imagen del INSSB, y promoviendo una fluida comunicacion con el

publico, ia imagen debe mostrar el compromiso por aicanzar un alto nivel cientifico vy

profesional en la formacion normalista.*?

2 Op. Cit, 59
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a) Tipo de documentos que produce la unidad
Los documentos que se produce en esta unidad son:
% Comunicaciones internas
*» Archivos de prensa
< Documentos de organizacion de eventos
< Correspondencia recibida y despachada
&) Orden y ario de los documentos
Los documentos de la oficina de relaciones publicas, estdn ordenados de forma
cronologica y aifabética, los funcionarios de la unidad conservan su documentacidn segtn
su experiencia de trabajo; & conjunto documental data de la gestion 2000 al 2004,
¢) Conservacion de documentos
Los documentos de la Unidad se conservan en carpetas de palanca.
d} Cantidad de documentos que conserva y produce por aio
La oficina conserva un aproximado de 80 cm. de documentos, por afio produce 15 cm.

&) Recursos humanos

La unidad de Relaciones Pablicas esta conformada por un funcionario, quien se encarga de

dar cumplimiento a las labores de la unidad.

5.5.2.3. COMUNICACIONES

La unidad de Comunicaciones tiene por objeto asegurar la adecuada y oportuna difusion
de la informacidn institucional dentro y fuera del INSSB, precautelando una imagen



Institucional que muestre calidad profesional, responsabilidad de gestidn y continua
vocacion de construccion de una comunidad educativa prestigiosa®.

a) Tipo de documentos que produce la unidad
Los doaumentos que se produce en esta unidad son:

% Publicaciones de prensa
“+ Notas de prensa de la institucion

*

¢ Correspondencia recibida y despachada

b) Orden y afio de los documentos

Los documentos de la unidad de Comunicaciones tienen orden cronoldgico y éstos datan
de las gestiones 2000 a 2004.

¢) Conservacion de documentos

Los documentos de la oficina estan conservados en carpetas de palanca.

d) Cantidad de documentos que conserva y produce por afio

La oficina conserva un aproximado de 70 cm. de documentos, por afio produce 15 cm.

e) Recursos humanos

La unidad de Comunicaciones esta conformada por un funcionario, quien se encarga de

dar cumplimiento a las labores asignadas.

B op. Cit.
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5.5.3. DIRECCION ACADEMICA

La Direccién académica coadyuva a alcanzar los objetivos institucionales del proyecto
educativo, transforma la tradicion, construye un instituto moderno y maneja los logros
académicos, planificando, organizando, controlando vy evaluando las actividades
respectivas*.

a) Tipo de documentos que produce la unidad

Los documentos que se produce son:
< Resoluciones académicas
<+ Documentos de homologaciones (tablas de convalidaciones)
< Documentos de actualizacién de curricuto académico
< Documentos referentes a traspasos internos v externos
< Memorandos de designacion
< Planillas de altas vy bajas del personal docente
<+ Correspondencia recibida vy despachada.
<+ Informes de Archivo vy Kardex

b) Orden y afio de los documentos

Los documentos de la Direccion académica, estan ordenados de forma cronoldgica, 1os
mismos datan de la gestion 1999 al 2005.

¢) Conservacion de documentos

Los documentos de la oficina se conservan en carpetas de palanca y carpetas

encuadernadas.

M Op. Cit, 62



d) Cantidad de documentos que conserva y produce por afio
La oficina conserva un aproximado de 3 mi de documentos, por afio produce 70 cm.

e) Recursos humanos
El plantel administrativo de la Direccidon Académica estd conformado por tres funcionarios
que son: Director Académico, es quien se encarga de ejecutar todas las actividades
académicas de la institucion. La secretaria y mensajero son quienes colaboran en la
gjecucion de las actividades mencionadas.
5.5.3.1. JEFATURA DEL NIVEL PRIMARIO E INICIAL
La jefatura de los niveles de formacion inicial y de primaria tiene por objeto dirigir v
motivar las actiones del personal docente de ambos niveles, con la finalidad de mejorar el
desempefio. (Manual de Funciones def INSSB, 2003)

a) Tipo de documentos que produce la unidad

Los documentos que se produce en esta unidad son:

++ Documentos de partes mensuales de asistencia (docente)

L)

L
..0

Documentos de programas curriculares

L7
...

Actas de calificaciones

-
-
..

Correspondencia recibida y despachada

b) Orden y ado de los documentos

Los documentos de la oficina estan ordenados de forma cronoldgica, ei conjunto
documental data de la gestion 1998 al 2005.

8



c) Conservacion de documentos
Los documentos se conservan en carpetas de palanca y carpetas encuadernadas.

d} Cantidad de documentos que conserva y produce por aino
La oficina conserva un aproximado de 2 ml de documentos, por afio produce 50 cm.

e} Recursos humanos
La Jefatura cuenta dos funcionarios que son: el Jefe de la Unidad, es quien se encarga de
gjecutar todas las actividades académicas de la Institucidn. Y la secretaria es quien
colabora en |a ejecucion de las actividades mencionadas.
5.5.3.2. JEFATURA DEL NIVEL SECUNDARIO
La jefatura del nivel de formacién de Secundaria tiene por objeto dirigir y motivar las
acciones del persorial docente del nivel respectivo, con la finalidad de mejorar su
desempeno. (Manual de Funciones del INSSB, 2003)

a) Tipo de documentos que produce la unidad

Los documentos que se produce en esta unidad son:
% Documentos de partes mensuales de asistencia (docente)

L)
o

Documentos de programas curriculares

Actas de calificaciones

L]
o

e

»  Corresporidenicia recibida y despachada

b) Orden y afo de los documenios

Los documentos de la oficina estdn ordenados de forma cronoldgica, €l conjunto

documental data de la gestion 1998 al 2005.



¢} Conservacion de documentos

Los documentos se conservan en carpetas de palanca y carpetas encuadernadas.

d) Cantidad de documentos que conserva y produce por ano

La oficina conserva un aproximado de 2 ml de documentos, por afio produce 50 cm.

Recursos humanos

La Jefatura cuenta con dos funcionarios que son: el Jefe de la Unidad, es quien se encarga
de ejecutar todas las actividades académicas de la Institucidn. Y la secretaria es quien
colabora en la ejecucidn de las actividades mencionadas.

5.5.3.3. JEFATURA DE INVESTIGACION

“La jefatura de Investigacidn tiene por objeto planificar, ejecutar evaluar y motivar la
produccion intelectual de los docentes del INSSB, de modo que redunde en provecho del
proceso docente educativo y permita alcanzar logros profesionales y prestigio

institucional”.*®

a) Tipo de documentos que produce Ia unidad

Los documentos que se produce en esta unidad son:
<+ Documentos de trabajos de investigacion
< Documentos referentes a publicacion de investigaciones
% Correspondencia recibida y despachada.

b} Orden y afio de los documentos
Los documentos de {a Jefatura de Investigacion, estan ordenados de forma cronoldgica, el

conjunto documental data de la gestion 2000 a 2005.

B op. Cin 65



¢) Conservacion de documentos
Los documentos de correspondencia recibida y despachada se conservan en carpetas de
palanca y carpetas encuadernadas. Con respecto a los trabajos de investigacién, estos son
publicados en libros © bien son conservados en carpetas anilladas.

d) Cantidad de documentos que conserva y produce por aiio
La ofidna conserva un aproximado de 2 ml de documentos, pon afo produce 50 cm.

&) Recursos humanos

En la oficina de Investigacion presta servicios un profesional en Ciencias 0 Humanidades,

Con experiencia en investigacion.

5.5.3.4. LABORATORIO DE COMPUTACION

El Manual de Funciones del INSSB dice: “E! Laboratorio de Computacion permite atender
con suficiencia, los requerimientos académicos concernientes a la capacitacion de los
estudiantes en el uso de las modernas tecnologias contemporaneas de informacion y
comunicacion, fortateciendo sus potencialidades de aprendizaje.

a) Tipo de documentos que produce la unidad

L.os documentos que se produce en esta unidad son:
< Correspondencia Recibida y Despachada e informes.

b) Orden y aiio de los documentos

Los documentos de ia Unidad tienen orden cronotdgico y datan de la gestidn 2003 at 2005,
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¢) Conservacion de documentos

Los documentos se conservan en carpetas de palanca.

d) Cantidad de documentos que conserva y produce por afio

La oficina conserva un aproximado de 30 cm. de documentos, por afio produce 10 cm.

e) Recursos humanos

Ei Laboratorio cuenta con dos encargados, quienes se encargan de velar por el

mantenimiento de equipos y €l servicio a usuarios
5.5.3.5. LABORATORIOQ DE CIENCIAS
El Manual de Funciones del INSSB dice: “La unidad permite atender con suficiencia los
requerimientos academicos concernientes a experimentos, pruebas y servicios cientificos
desarroliados en laboratorio, para fortalecer los procesos de ensefianza y aprendizaje”.
a) Tipo de documentos que produce la unidad
Los documentos que se produce en esta unidad son:
< Documentos de adquisicion de materiales de laboratorio.
% Correspondencia Recibida y Despachada e informes.
) Orden y afio de los documentos
Los documentos de la Unidad tienen un orden cronologico y datan de la gestion 2002 al
2005,

gJ) Conservacion de documentos

Los documentos se conservan en carpetas encuadernadas y carpetas de palanca.
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h) Cantidad de documnentos que conserva y produce por aiio

La oficina conserva un aproximado de 80 cm. de documentos, por afio produce 15 cm.

i) Recursos humanos

El personal asignada para el Laboratorio de Ciencias es de tres personas, de las cuales 2
son encargadas de laboratorio, que prestan servicios en el turno de la mafiana y de la
tarde. Ambos funcionarios cuentan con el apoyo de un Auxiliar de Laboratorio.

5.5.3.6. JEFATURA DE FORMACION DOCENTE

La jefatura de formacion docente tiene por objeto planificar, jecutar, evaluar y motivar la
participacion de los docentes del INSSB, en las actividades de capacitacidn y formacion

continua.*

a) Tipo de documentos que produce la unidad

Los documentos que se produce en esta unidad son:
< Documentos de evaluacién de desarrollo académico
< Documentos de permisos para estudiantes del nivel primano vy
secundario.
<+ Documentos de programacion de actividades semestrales para el nivel

primario y secundario.

f) Orden y ano de los documentos

Los documentos de la Jefatura Docente estan ordenados de forma cronoldgica, el
conjunto documental data de la gestion 2000 al 2005.

®Op. Ct,
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g) Conservacion de documentos
Los documentos se conservan en carpetas de palanca y carpetas encuadernadas.
h) Cantidad de documentos que conserva y produce por aiio
La oficina conserva un aproximado de 2 ml de documentos, por afio produce 50 cm.
Recursos humanos
En la Jefatura Docente prestan servicios dos funcionarios que son: el Jefe de la Unidad, es
quien se encarga de ejecutar todas las actividades académicas de la Institucidr. Y la
secretaria es quien colaboran eri la ejecucion de las actividades mericioriadas.
5.5.3.7. TALLER DE ARTE Y CULTURA
El Taller de Arte y Cultura es una Unidad académica dedicada a fomentar las actividades
artisticas y culturales, posibilitando que las inquietudes de los estudiantes por expresarse
en estos planos se realicen pienamente. (Manual de Funciones del INSSB. 2003)
a) Tipo de documentos que produce la unidad
Los documentos que se produce en esta unidad son:
< Documentos referentes a Programas culturales.
% Correspondencia Recibida y Despachada e informes.

b) Orden y anio de los documentos

Los documentos que conserva el Taller de Arte y Cultura datan de la gestion 2002 al 2005

y estas cuentan con un orden cronoldgico.
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c) Conservacion de documentos

Los documentos se conservan en carpetas encuadernadas y carpetas de palanca.

d) Cantidad de documentos que conserva y produce por afio

La Unidad conserva un aproximado de 80 cm. de documentos, la produccién de
documentacion por afio es de 15 cm.

e} Recursos humanos

De acuerdo al Manual de Funciones, la Unidad cuenta con una encargada del Taller de
Arte y Cultura, esta persona es quien planifica, dirige programas culturales.

5.5.3.8. CONSULTORIO PSICOLOGICO
El Consultorio Psicologico esta encargado de planificar, ejecutar y evaluar las pruebas
psicologicas que se dan en las Instituciones. También orienta profesionalmente a las
personas gue requieren atencion y terapia. (Manual de Funciones del INSSB. 2003)

a) Tipo de documentos que produce la unidad

Los documentos que se produce en esta unidad son:

< Documentos de Bienestar social
» Correspondencia Recibida y Despachada e informes

b} Orden y ano de los documentos

Los documentos de la Unidad tienen un orden cronoldgico y datan de la gestion 2002 al
2005,
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c¢) Conservacion de documentos

Los documentos estan conservados en carpetas encuadernadas y carpetas de palanca.

d) Cantidad de documentos que conserva y produce por afio

La Unidad conserva un aproximado de 80 ¢m. de documentos, la produccidn de
documentos por ano es de 15 ¢cm.

e) Recursos humanos

La Unidad cuenta con un encargado del Consultorio de Psicologia, esta persona es quien

se responsabiliza de todas las funciocnes que cumple el consultorio.

5.5.3.9. CENTRO INFANTIL

&l Centro Infantil del Instituto es una Unidad que presta apoyo y supervision de modo que
se produzca un apropiado e integrado desarrollo y crecimiento de los nifios que asisten.
(Manual de Funciones del INSSB. 2003).

a) Tipo de documentos que produce la unidad
Los documentos que se produce en esta unidad son:
*+ Documentos de administracion del centro infantil
% Carpetas de hominas de nifios
<+ Correspondencia Recibida y Despachada e informes.

b) Orden y aio de los documentos

Los documentos de ia Unidad tienen un orden cronoldgico y son de las gestiones 2000 al
2005.
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¢) Conservacion de documentos

Los documentos se conservan en carpetas encuadernadas y carpetas de palanca.

d) Cantidad de documentos que conserva y produce por afio

la cantidad de documentos que conserva la unidad es de 80 c¢m. la produccidn
documental por ano es de 15 cm.

e) Recursos humanos

En el Centro Infantil prestan servicios 2 responsables de la Unidad, ambas tienen la
funcion de planificar y dirigir la guarderia de la Institucion, en el turno de la mafiana vy la
tarde.

5.5.3.10. JEFATURA DE PRACTICA DOCENTE

La Jefatura de Practica Docente tiene por objeto planificar, ejecutar, evaluar y motivar la
innovacion pedagdgica en aula de los docente del INSSB, de modo que sus iniciativas
redunden en provecho del proceso docente educativo y permitan alcanzar logros
profesionales y prestigio institucional. (Manual de Funciones del INSSB. 2003)

a) Tipo de documentos que produce la unidad

Los documentos que se produce en esta unidad son:
< Documentos de evaluacion de la practica docente
<+ Documentos de organizacion de la practica docente
+«+ Correspondencia Recibida y Despachada

f) Orden y aiio de los documentos
Los documentos estan ordenados en forma cronoldgica y datan de la gestion 2000 al
2005.

5
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c¢) Conservacion de documentos

Los documentos se conservan en carpetas de palanca y carpetas encuadernadas.

d) Cantidad de documentos que conserva y produce por aiio

La Unidad conserva un aproximado de 1 ml de documentos, la produccién documental por
ano es de 20 cm.

e) Recursos humanos
La Unidad cuenta con dos funcionarios: un encargado de la Jefatura de Practica Docente,
quien se encarga de dirigir y planificar las actividades de la Unidad. Y una secretaria quien
colabora en el servicio al piblico.
5.5.3.11. UNIDAD DE BIBLIOTECA
El Manual de Funciones del INSSB dice: “La unidad resguarda y archiva los libros en
custodia, posibilitando satisfacer los requerimientos de los usuarios mediante una atencion
permanente y adecuada”.
a) Tipo de documentos que produce la unidad
Los documentos que se produce en esta unidad son:
< Documentos del Inventario de Libros de {a Biblioteca
< Correspondencia Recibida y Despachada e informes.

b) Orden y aiio de los documentos

Los documentos que conserva la Unidad de Biblioteca tienen orden cronolégico y datan de
la gestidn 1999 a 2005.



¢) Conservacion de documentos

Los documentos mencionados se conservan en carpetas encuadernadas y carpetas de
palanca.

d) Cantidad de documentos que conserva y produce por afio

La Biblioteca conserva un aproximado de 80 cm. de documentos, la produccdn de

documentacion por afio alcanza a 15 cm.

e) Recursos humanos

Oe acuerdo al Manual de Funciones: la Biblioteca cuenta con un encargado de Unidad,
quien se encarga de dirigir, planificar y organizar las actividades de la Oficina y un Auxiliar
de Biblioteca que se encarga de prestar los servicios Bibliotecarios.

5.5.3.12. UNIDAD DE ARCHIVO Y KARDEX

La unidad de Archivo y Kardex esta encargada de satisfacer los requerimientos de
certificacion e informes que provengan de las Unidades del INSSB y de parte de ios
estudiantes. Registra y archiva los datos, garantizando su seguridad, acceso y uso
apropiado. (Manual de Funciones del INSSB. 2003)

La Oficina de Archivo y Kardex es una de las dreas mas importantes del Instituto Normal
Superior "Simdn Bolivar” (INSSB), las multiples actividades que realiza y el amplio espectro
de usuarios, estudiantes y profesores en pleno desempeno de sus labores, hacen que
posea una dinamica muy peculiar, sobretodo cuando el conjunto de los aspectos
académicos se hallan centralizados en esta unidad.¥

Las funciones de Archivo y Kardex también van dirigidas a prestar servicios a ios maestros
que egresaron de esta institucion y que necesitan fas legalizaciones de sus documentos

T INSSB. Administracion UMSA. Memioria Gralica 2004. La Paz - Bolivia 2004,



(certificados de egreso, certificados de notas globales, fotocopias legatizadas, etc.). Por
ello mismo el trabajo depende de otras entidades como el Ministerio de Educacidn, la
Oficina de Distrital de Educacion y la UMSA.

La Oficina atiende trdmites sobre legalizaciones de varios documentos a los profeéores en
gjercicio, entre estos: legalizacion de certificados de egresé original y fotocopia,
legatizacion de certificados de notas globales original y fotocopia, procesamiento de
certificados de egreso, y una serie de certificados que son solicitados por los estudiantes.

También “la Oficina se encarga de elaborar listas, boletines de calificaciones, centralizador
las calificaciones, emitir certificados de notas, autorizar los examenes de grado. Por otra
parte, la Direccidon Académica solicita informes, continuamente, relacionados a:
reincorporaciones, permisos, convalidaciones, cambios de carrera, transferencias,
externas, verficacion de documentos, verificacion de la autenticidad de certificados de
egreso, elaboracidn de estadisticas, con relacion a inscripciones y otros.”®

Internamente esta unidad depende directamente de la Direccion Académica y & trabajo
esta muy relacionado a las directrices que impone. También existe una relacion bastante
estrecha con el area de Contabilidad y Caja y con las Jefaturas de las diferentes carreras
del INSSB, sobretodo en el control y seguimiento del recornido académico de los
estudiantes y los aspectos colaterales que de ello se desprenden.

El Archivo de Gestion del Instituto Normal Superior "Simon Bolivar”, esta conformada por
documentos que fueron producidos en gestiones pasadas por las diferentes Unidades
Administrativas y que a la fecha se centralizan en esta Unidad, fruto de esa actividad
Administrativa podemos indicar que e fondo documental de la Oficina de Archivo y Kardex

asta compuesta por:
a) Tipo de documentos que produce la unidad

% Libros de Inscripcién del nivel Primario y Secundario (1950-1979).

* Op. Cit.
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« Libros de Calificaciones del nivel Primario y Secundario (1957-1975).

< Libros con Registros de Evaluacion del nivel Primario y Secundario
(1970-2005).

% Centralizador de Calificaciones del nivel Primario y Secundario (1972-2005).

<% Libros de Actas de Examen de grado dei nivel Primario y Secundario (1950-2005).

< Boletin de Calificaciones de Examen de Grado del nivel Primario y Secundario
(2001-2005).

« Boletin de Calificaciones del nivel Primario y Secundario (1970-2005).

< Kardex Académico (Historial Académico) del nivel Primario y Secundario {1975
2005).

*» Expedientes personales de estudiantes activos y profesores egresados del nivel
Primario y Secundario (1999-2005),

+ Certificados de Notas del Nivel Primario y Secundario (2003-2005).

<+ Correspondencia recibida y despachada (1995-2005).

b) Orden y afo de los documentos

Los documentos que conserva la Unidad estdn ordenados de forma cronoldgica y
alfabética, estos datan de la gestién 1950 al 2005.

c¢) Conservacion de documento

Los documentos de la Unidad se conservan en carpetas de palanca, carpetas

encuadernadas, folder y cajones de cartdn.

d) Cantidad de documentos que conserva y produce por aio

La Unidad conserva aproximadamente 200 ml de documentos, la produccién documental

por afio es de 1 ml.
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e) Recursos humanos

El personal asignado a la Unidad es de 4 personas: Un encargado de Archivo,

auxiliares de Archivo y una secretaria.

5.5.4. DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

La Direccion Administrativa Financiera coadyuva a alcanzar los objetivos institucionales del
Proyecto Educativo, planificando las tareas administrativas de gestion, y motivando el
continuo cambio y el mejoramiente institucional. (Manual de Funciones del INSSB. 2003)

a) Tipo de documentos que produce la unidad

Los documentos que se produce en esta unidad son:

L7
O’Q

Resoluciones Administrativas

Formularios de Cotizaciones

Memaorandos de Designacion

Memorandos de Liamadas de Atencidn

Formularios de Evaluacion Docente y Administrativo
Planes operativos del INSSB

Correspondencia Recibida y Despachada e informes.

b) Orden y aiio de los documentos

Los documentos que conserva la Direccidn Financiera estdn ordenados de forma

cronoldgica y datan de la gestion 1999 al 2005.

c¢) Conservacion de documentos

Todos los documentos que produce la Unidad se conservan en carpetas encuadernadas y

carpetas de palanca.
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d} Cantidad de documentos que conserva y produce por afio

La Unidad conserva un aproximado de 2 ml de documentos, {a produccion documental
por ano es de 50 cm.

e} Recursos humanos

En fa Direccion Administrativa y Financiera prestan servicios dos personas que son: El
Director Financierc quien planifica, dirige y coadyuva a alcanzar los objetivos
Institucionales. Y la secretaria quien colabora en trabajos relacionados a su profesidn.

5.5.4.1. UNIDAD DE PERSONAL

La Unidad de Control de Personal esta encargada de planificar, ejecutar y evaluar el
desempefio laboral en la institucion. También informa, orienta y estimula sobre el
cumplimiento de las obligaciones de los empleados que realizan funciones administrativas,
docentes y profesionales. (Manual de Funciones del INSSB. 2003)

a) Tipo de documentos que produce la unidad

Los documentos gue se produce en esta unidad son:
< Expedientes Personales de funcionarios del INSSB
< Documentos de contratacion de personal docente y administrativo
< Planillas de personal
< Evaluacidn de desempenio del personal docente y administrativo
< Reportes de control de asistencia
< Documentos de RC — IVA
% Correspondencia Despachada y Recibida
< Reportes de Horarios
% Memorandos de Designacion

% Reportes de Control de Asistencia
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b) Orden y anio de los documentos

Los documentos de la Unidad de Personal tienen orden cronoldgico y orden alfabético,
estas datan de la gestién 1998 al 2005.

¢) Conservacion de documentos

Los documentos se conservan en carpetas encuadernadas y carpetas de palanca.

d) Cantidad de documentos que conserva y produce por aiio

La Unidad conserva un aproximado de 6 ml de documentos, {a produccién documentat
por afio es de 1 ml.

€} Recursos humanos
En la Unidad de Personal prestan servicios dos personas: una Encargada de Personal
quien es responsable de dirigir, planificar, la Unidad y un Auxiliar de Personal quien
coadyuva en las labores de control de personali.
5.5.4.2. CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOQS
La unidad de Contabilidad garantiza la eficiente ejecucidn de los procesos contables en la
institucion. Ademds, ejecuta y sugiere cambios con relacion a los sistemas contables,
posibilitando que se evidencie, transparencia y legalidad en ef conjunto de transacciones
economicas y financieras que se realiza. (Manual de Funciones del INSSB. 2003}

a) Tipo de documentos que produce la unidad

Los documentos que se produce en esta unidad son:

< Planillas de pago



% Comprobantes de pago

% Documentos de caja chica y descargo de entrega de fondos
< Documentos de Certificacidn Presupuestaria

» Documentos de Elaboracidn de ejecucion presupuestaria

< Correspondencia Recibida y Despachada e informes.

) Orden y aio de los documentos

Los documentos de la Unidad tienen orden cronolégico y numérico, los mismos datan de
la gestion 1995 al 2005.

c) Conservacion de documentos

Los documentos se encuentran conservadas en carpetas encuademadas y carpetas de
palanca.

d) Cantidad de documentos que conserva y produce por ano

La Unidad conserva un aproximado de 5 ml de documentos, la produccidn documental

por ano es de 1 ml,

e) Recursos humanos

De acuerdo al Manual de Funciones, el personal asignado para la unidad es de: un
Contador General gue tiene la funcidn de coordinar y ejecutar las actividades de la oficina,
y un Auxiliar de Contabilidad que tiene la funcidn de apoyar en todas las actividades
financieras.

5.5.4.3. INFRAESTRUCTURA

“La unidad de infraestructura presta apoyo profesional y técnico al INSSB para garantizar
las dptimas condiciones de trabajo institucidnal en 10 concerniente al mantenimiento ©
reparacion de edificios e infraestructura”. (Manual de Funciones det INSSB. 2003).



a) Tipo de documentos que produce Ia unidad

Los documentos que se produce en esta unidad son;

»

< Documentos de proyectos de obras mayores y menores

%+ Correspondencia Recibida y Despachada e informes

b) Orden y afio de los documentos

Los documentos de correspondencia tienen orden cronoldgico y datan de la gestion 2000
al 2005,

¢) Conservacion de documentos

Los documentos se conservan en carpetas de palanca y carpetas encuadernadas.

d) Cantidad de documentos que conserva y produce por afio

La Unidad conserva un aproximado de 80 ¢cm de documentos, la produccidn documental

por afo es de 15 cm.

e) Recursos humanos

En la Unidad presta servicios un Encargado de Infraestructura, €s quien dirige y vela

porque existan proyectos mayores y menores de infraestructura.

5.5.4.4. BIENES Y SERVICIOS

La Unidad de Bienes y Servicios tiene {a finalidad de verificar el cumplimiento en el INSSB,
de las Normas Basicas de Administracion de Bienes y Servicios, garantizando la
transparencia y legalidad en la adquisicion de materiales, insumos y bienes; y en la
apropiada contratacion y cumplimiento de servicios. (Manual de Funciones del INSSB.
2003).
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a) Tipo de documentos que produce la unidad

Los documentos que se produce en esta unidad son:

% Reportes de activos

% Kardex de control de aimacenes

< Documentos de adquisicidn de bienes y servicios

< Formularios de salida de materiales.

< Documentos de cotizacion y compra de bienes y servicios

< Correspondencia Recibida y Despachada e informes

b) Orden y afio de los documentos

Los documentos que se conserva en la Unidad tienen un orden cronoldgico y numérico y
estas datan de la gestion 2000 al 2005.

c) Conservacion de documentos
Los documentos de correspondencia, adquisicidon de bienes y otros se conservan en
carpetas encuadernadas y carpetas de palanca. En cambio los reportes de activos se
conservan en carpetas anilladas.

d) Cantidad de documentos que conserva y prodiice por aiio

La Unidad conserva un aproximado de 3 ml de documentos, la produccion documental

por ano es de 80 cm.
e) Recursos humanos
En la Unidad prestan servicios dos personas: un encargado de la Unidad quien se encarga

de dirigir, garantizar, velar por la apropiada contratacidn de servicios y un Auxiliar
Administrativo que apoya en todas las actividades de la unidad.

|



5.5.4.5. ALMACENES

La Unidad de Almacenes esta encargada de prever, almacenar, distribuir y optimizar el
emplec de los materiales, suministros y recursos que la Institucién adquiera para el
funcionamiento institucional. (Manual de Funciones del INSSB. 2003).

5.6. Tipo de documentos que produce Ia unidad

Los documentos que se produce en esta unidad son:
o Documentos de entrega de materiales muebles.
o (Correspondencia Recibida y Despachada e informes

b) Orden y aflo de los documentos

El conjunto documental de la Unidad tiene orden cronoldgico y estas son de la gestidn
2000 at 2005.

c¢) Conservacion de documentos

Los documentos de la unidad se conservan en carpetas encuadernadas y carpetas de
palanca. Para la conservacién de los materiales de almacén y suministros se  utiliza
astantes.

d) Cantidad de documentos que conserva y produce por ano

La Unidad conserva un aproximado de 2 ml de documentos, la produccidn documental

por ano es de 40 cm.

e) Recursos humanos

Para el funcionamiento del Almacén se cuenta con un Auxiliar de Almacenes, quien se

encarga de resguardar y almacenar los bienes materiales de la Institucion.
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5.6.1.1. PROCESAMIENTQ DE DATOS
La Unidad de Procesamiento de Datos esta encargado de que los sistemas de informacién
y los medios electronicos de procesamiento de datos funcionen adecuada, permanente y
eficientemente, garantizando fa seguridad y la actualizacidn. (Manual de Funciones dei
INSSB. 2003).
a) Tipo de documentos gue produce la unidad

Los documentos que se produce en esta unidad son:

<+ Cotizaciones de acCesonos de equipos de computacion

+»» Correspondencia Recibida y Despachada e informes

b) Orden y ario de los documentos

Los documentos que produce la oficina de Procesamiento de Datos tiene un orden
cronotdgico y datan de la gestidén 2002 al 2005.

¢) Conservacion de documentos
{os documentos se conservan en carpetas de palanca.
d) Cantidad de documentos que conserva y produce por afio

La Unidad conserva un aproximado de 60 ¢cm de documentos, fa produccidn documental
por ano es de 15 cm.

e) Recursos humanos

La Unidad cuenta con un Encargado de Procesamiento de Datos quien es responsable de

la administracion técnica del servidor y los equipos de computacion del INSSB.
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5.6.1.2, CAJA

La Unidad esta encargada de satisfacer los requerimientos institucionales concemnientes a
las transacciones y movimiento financiero para recaudar fondos y responder obligaciones
del pago. (Manuat de Funciones del INSSB. 2003).

a) Tipo de documentos que produce la unidad

Los documentos que se produce en esta unidad son:

*
b.b

Documentos de flujo de caje

% Documentos de recaudacion de dinero por venta de valores

<+ Correspondendcia Recibida y Despachada

+ Formularios (matriculas, historiales académicos, certificados de notas )

b) Orden y afo de los documentos
Los documentos de correspondencia tienen orden cronoldgico vy numérico y estas son de
la gestion 1995 al 2005. En cuanto a los formularios que los estudiantes adquieren estos
son ordenados por gestion.

c) Conservacion de documentos

Los documentos de correspondencia se conservan €n carpetas encuademadas y carpetas
de palanca, los formularios que estan a ia venta se conservan en folderes.

d) Cantidad de documentos que conserva y prodiuce por ano

La Unidad conserva un aproximado de 2 mi de documentos, la produccion documentai

por aho es de 40 cm.
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e) Recursos humanos
De acuerdo al Manual de Funciones del INSSB, la Unidad cuenta con una funcionaria que
es la Cajera, esta persona se encarga de velar por las cobranzas, la venta de vaiores, la
custodia de fondos, la informacion de saldos de caja y bancos.
5.6.1.3. SERVICIOS MEDICOS

a) Medico del INSSB

La unidad de Medicina del Instituto ofrece una adecuada y oportuna atencién en salud a
los estudiantes que asi lo requieran. (Manual de Funciones del INSSB. 2003).

b) Odontdlogo del INSSB
La unidad de Odontologia del Instituto busca responder a la demanda de una adecuada y
oportuna atencién dental de parte de los estudiantes que asi los requieran. (Manual de
Funciones del INSSB. 2003).
a) Tipo de documentos que produce la unidad
Los documentos que se produce en esta unidad son:
< Documentos de atencion medica
% Correspondencia Recibida y Despachada e informes

b) Orden y ario de los documentos

Los documentos que producen ambas unidades tienen un orden cronoldgico y son de las
gestiones 2000 at 2005.
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¢) Conservacion de documentos

Los documentos de correspondencia se conservan en carpetas de palanca.

d) Cantidad de documentos que conserva y produce por aiio

Ambas Unidades conservan un aproximado de 80 cm de documentos, la produccidn
documental por ano es de 20 cm..

e) Recursos humanos

La Unidad de Servicios Médicos esta conformada por dos médicos especialistas para
Medicina General y Odontologia, ambas cumplen funciones en diferentes horarios.

CUADRO N° 3
Resumen de Entrevista
N° UNIDADES ADM. CANT. DE DOCUMENTOS | CANT. DE DOCUMENTQS
ENTREVISTADAS QUE CONSERVAN QUE PRODUCE POR ANO
1 28 300 ml 10 ml.
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CAPITULO VI
ENTREVISTAS Y ENCUESTAS

6.1. ANALISIS DE DATOS

6.1.1. Resultados de Ia entrevista y encuesta al interior del Instituto Normal
Superior "Simon Bolivar”

Las connotaciones que se ha podido establecer como resultado de las entrevistas y

encuestas realizadas al interior del Instituto Normal Superior "Simodn Bolivar” son:
6.1.1.1. Informacion documentaria

La informacidn documentaria que existente el Instituto Normal Superior “Simon Bolivar” se
la puede ubicar en la Biblioteca Central y en la Biblioteca especializada de Historia, esta
informacién es de mucha ayuda para la funcidn que cumple el Instituto y no asi para el

trabajo que se plantea.

No existe en el INSSB normativas sobre el manejo de la informacidon que estén aprobadas
por las autoridades de la Institucidn, por autoridades del Ministerio de Educacidn o
Instituciones de Educacion Superior relacionados con el area educativa.

No existe proyectos, investigaciones, donde el INSSB haya participado para proponer
temas tales como el almacenamiento, conservacion y difusién de informacion. Solo se dio
importancia a las investigaciones relacionadas con el area educativa, principalmente a los
proyectos de innovacion pedagdgica para ta formacion de nifos y jovenes del nivel inicial,

primario y secundario.

A la produccidn bibliografica, investigaciones y otros se dio bastante importancia durante
ia Administracidn UMSA (gestiones 1999-2005), A la fecha existe produccién bibliografica




en diferentes areas del conocimiento humano enfocadas a la formacidn de estudiantes del

nivel primario y secundario.

6.1.1.2. Analisis de la entrevista, sobre los tipos documentales y la cantidad de
documentos que conserva y produce cada Unidad Administrativa

La entrevista ha tenido el propdsito de conocer los tipos documentales, la cantidad de
documentos que conserva y produce por ano cada Unidad Administrativa.

« Tipos documentales: Ver el inciso a) de todas las Unidades citadas.

NO UNIDADES ADM. CANT. DE DOCUMENTOS | CANT. DE DOCUMENTOS
ENTREVISTADAS QUE CONSERVAN QUE PRODUCE POR ANO
1 28 300 ml 10 ml.

6.1.1.3. Analisis de la encuesta, sobre fa creacion def Archivo Central.

La encuesta destinada a directores, docentes, funcionarios administrativos y estudiantes
ha tenido el propdsito de conocer si es necesario 0 no crear un Archivo Central en &l
Instituto Normal Superior “Simon Bolivar”, para el mismo se tienen los siguientes

resultados:

RESULTADOS DE ENCUESTA

La pregunta N° 1, esta relacionado con el nivel academico de los usuarios gue
frecuentan el INSSS. Pudiendo establecerse que un 54% son funcionarios administrativos,
16% docentes, 6% directores y 24% estudiantes,. (ver grafico 1)
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GRAFICO 1
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A partir de la pregunta 2 en adelante, las respuestas de los encuestados fueron

clasificadas de acuerdo a la categoria de usuarios.

FUNCIONARIOS ADMINISTRATIVOS

La prequnta N° 2 se refiere al conocimiento del tema de Archivos que tienen los
funcionarios administrativos, determinando que un 40% piensa que el Archivo: es la
oficina que se ocupa de reunir papeles, un 30% piensa que es: &l fondo documental que
esta al servicio de usuarios y un 30% piensa que: en el archivo se agrupan documentos

transferidos por distintos archivos. (ver grafico 2)
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GRAFI('O2
CONGCIMIENTO DEL TEMA DE ARCIIVOS (FUNCIONARIOS
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La pregunta N° 3, se refiere a las opinfones de los funcionarios administrativos sobre la

importancia que tiene el Archivo Cenfral en la Actualidad, donde se llega a establecer que

el 78% piensa que el Archivo SI es importante: por su ayuda en el trabajo, un 0% por

transmitir informacion, un 22% por conservar documentos originales y un 0% dice que NO

es imprescindible, un 0% NO dependemaos de ella, y un 0% Otros (ver grafico 3)
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GRAFICO 3
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La prequnta N° 4, tiene el objetivo de conocer f3s ventajas que tiene el Archivo Centrd,
donde se llega a establecer que un 22% piensa que es por la: Accesibilidad a todo el

fondo documentai, un 22% por fa Confiabilidad en la informacién que se produce a nivel

Institucional, un 34% por la Accesibilidad a los documentos originales, un 22% por la

Accesibilidad de manera amplia a catalogos, inventarios y un 0% por Otros motivos. (ver

grafico 4)
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GRAFICO 4
;CUALES SON LAS VENTAJAS DEL ARCHIVO CENTRAL?
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La prequnta N© 5, se refiere a las desventajas que tiene el Archivo Central donde un

26% de encuestados piensa que es por el factor econdmico, un 37% por problemas de

salud, un 33% por pérdida de grandes ambientes o terrenos, un 4% por otros motivos.

(ver grafico 5)
GRAFICO S
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La pregunta N° 6, se plantea con el propésito de conocer las opiniones que tienen los
funcionarios administrativos sobre la  accesibilidad a 1a informacion que ofrece el Archivo
Central, donde se llega a establecer que un 70% piensa que SI ofrece accesibilidad y un
30% piensa que NO ofrece accesibilidad. (ver grafico 6)
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GRAFICO 6
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La prequnta N© 7, se plantea con el fin de conocer la opiniones que tienen ios
funcionarios administrativos sobre la creacidn de un Archivo Central en e INSSB, en el
cual se liega a establecer que un 74% piensa que SI se debe crear y un 26% piensa que

NO se debe crear. (ver grafico 7)
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La pregunta N° 2, esta relacionada con el conocimiento del tema de Archivos en
Docentes del INSSB. En este caso se establece que un 50% piensa que el Archivo es: Es la
oficina que se ocupa de reunir papeles, un 19% piensa que es: Fondo documental que
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esta al servicio de usuarios y un 31% piensa que: En el archivo se agrupan documentos

transferidos por distintos archivos. (ver grafico 8)

GRAFICOS
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La prequnta N° 3, se refiere a las opiniones de los funcionarios administrativos sobre la
importancia gue tiene e Archivo Central en la Actualidad, donde se llega a establecer que
un 62% piensa que el Archivo SI es importante: por su ayuda en €l trabajo, un 0% por
transmitir informacion, un 25% por conservar documentos originales y un 13% dice que
no es imprescindible, un 0% no dependemos de ella, y un 0% Otros (ver grafico 9)
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La pregunta N° 4, se refiere a las veriaas que tiene & Archivo (entral, en este caso se
llega a establecer gue un 0% piensa que es por la: Accesibilidad a todo el fondo
documental, un 49% por la Confiabilidad en la informacion gque se produce a nivel
Institucional, un 38% por la Accesibilidad a los documentos originales, un 13% por la

Accesibilidad de manera amplia a catdlogos, inventarios y un 0% por Otros motivos. (ver

grafico 10)
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La prequnta N9 5, esta relacionada con las desventajas que tiene el Archivo Central,
donde se llega a determinar gue un 13% piensa que es por el: Factor econdmico, un 49%
por problemas de salud, un 38% por pérdida de grandes ambientes o terrenos, un 0% por

otros motivos. (ver grafico 11)
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La prequnta N° 6, tiene el objetivo de conocer las opiniones gque tienen los docentes
sobre la accesibilidad a la informacion que offece el Archive Central, donde se llega a
establecer que un 87% piensa que SI ofrece accesibilidad y un 13% piensa gue NO ofrece
accesibilidad. (ver grafico 12)

GRAFICO 12
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La pregunta N° 7, se refiere a la opinidn gue tienen los docentes sobre la creacidn de un

Archivo Central en ef INSSB, sobre el caso, un 87% piensa gue SI se debe crear y un 13%
piensa gue NO se debe crear. (ver grafico 13.)
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La pregunta N© 2 esta relacionada con el conocimiento def tema de Archivos en
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que se ocupa de reunir papeles, un 0% piensa que es: Fondo documental que esta al
servicio de usuarios y un 67% piensa que: En el archivo se agrupan documentos
transferidos por distintos archivos. (ver grafico 14)
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La pregunta_N° 3, se refiere a fas opiniones que tienen los encuestados sobre [a
importancia que tiene el Archivo Central en la Actualidad , donde se llega a establecer que
un 33% piensa que el Archivo es importante: (SI) Por su ayuda en el trabajo, un 0% (SI)
Por transmitir informacion, un 67% (SI) Por conservar documentos originales , un 0% dice
que (NO) es imprescindible, un 0% (NO) dependemos de ella, y un 0% Otros (ver grafico
15)
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La pregunta N° 4, se refiere a las ventajas que tiene el Archivo Central, donde se llega a
establecer que un 0% piensa que es por la: Accesibilidad a todo el fondo documental, un
67% por la Confiabilidad en la informacién que se produce a nivel Institucional, un 33%
por la Accesibilidad a los documentos originales, un 0% por la Accesibilidad de manera
amplia a catlogos, inventarios y un 0% por Otros motivos. (ver grafico 16)
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La pregunta N° 5, tiene el proposito de conocer las desventajas que tiene el Archivo

Central, sobre el caso, los docentes piensan en un 0% que es por el: Factor econémico,
un 67% por problemas de salud, un 33% por pérdida de grandes ambientes o terrenos,
un Q% por otros motivos. (ver grafico 17)
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La pregunta N° 6, se refiere a las opiniones que tienen los directores sobre la
accesibilidad a la inforracion que ofrece ef Archive Central, en este grupo se establece
que un 100% piensa que SI ofrece accesibilidad y un 0% piensa que NO ofrece
accesibilidad. (ver grafico 18)
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La pregunta N°© 7, se refiere a las opiniones que tienen los directores sobre la creacion

de un Archivo Central en el INSSB, en el cual se llega a establecer que un 100% piensa
que SI se debe crear y un 0% piensa que NO se debe crear. (ver grafico 19)
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ESTUDIANTES

La pregunta N¢ 2 esta relacionada con el Conocimiento del tema de Archivos en
Estudiantes del INSSB. Llegando a establecerse que un 38% piensa que el Archivo es. £5
la oficina que se ocupa de reunir papeles, un 33% piensa que es: Fondo documental que
esta al servicio de usuarios y un 29% piensa que. En el archivo se agrupan documentos

transferidos por distintos archivos. (ver grafico 20)
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La pregunta NC 3, se refiere a las opiniones que tienen los encuestados sobre la
importancia que tiene el Archivo Central en Ja Actualidad , se llega a establecer que un
59% piensa que el Archivo SI es importante: por su ayuda en el trabajo, un 0% por
transmitir informacién, un 8% por conservar documentos originales , un 33% dice que NO

es imprescindible, un 0% no dependemos de ella, y un 0% Otros (ver grafico 21)
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La_pregunta N© 4, se refiere a las ventajas que tiene el Archivo Central, donde se llega a
establecer que un 12% piensa que es por la: Accesibilidad a todo el fondo documental, un

33% por la Confiabilidad en la informacion que se produce a nivel Institucional, un 29%

por la Accesibilidad a los documentos originales, un 24% por la Accesibilidad de manera

amplia a catalogos, inventarios y un 0% por Otros motivos. (ver grafico 22)
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La pregunta N° 5, se refiere a las desventajas que tiene el Archivo Central, donde se

llega a establecer que un 47% piensa que es por el: 1) Factor econdmico, un 23% por

problemas de salud, un 15% por pérdida de grandes ambientes o terrenos, un 0% por

otros motivos. (ver grafico 23)
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La pregunta N° 6, tiene el propdsito de conocer la opinion que tienen los estudiantes

sobre la accesibilidad a la informacion que ofrece el Archivo Central, donde se llega a

establecer que un 92% piensa que SI ofrece accesibilidad y un 8% piensa que NO ofrece

accesibilidad. (ver grafico 24)
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ta prequnta N° 7, tiene ef objetivo de conocer la opinidn que tienen los estudiantes
sobre /a creacion de un Archivo Central en el INSSB, donde se llega a establecer que un

92% piensa que SI se debe crear y un 8% piensa que NO se debe crear. (ver grafico 25)
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6.2. INTERPRETACION DE DATOS
Para determinar si es necesario crear un Archivo Central en el Instituto Normal Superior

“Simén Bolivar”, se realizara ur estudio de los usuarios encuestados.

6.2.1. Categoria de Usuarios

Es importante categorizar en este trabajo a los usuarios estudiados, para ello se dlasifica a

los mismos en: directores, docentes, funcionarios administrativos y estudiantes.

6.2.2. Interpretacién de la entrevista, sobre los tipos documentales y la
cantidad de documentos que conserva y produce cada unidad administrativa

Los resultados de la entrevista revelan que los tipos documentales que se produce a nivel
Institucional, son en un 85% documentos del drea académica y un 15% son del area

administrativa.
La cantidad de documentos que conserva cada Unidad Administrativa del INSSE, alcanza a

300 metros lineales de documentacion.

La produccién de documentos a nivel Institucional por cada gestion, alcanza a 10 metros

lineales.
6.2.3. Interpretacion de la encuesta, sobre la creacidn del Archivo Central.

Los resultados de la encuesta revelan que los usuarios frecuentes del Instituto Normal

son: los directores, docertes, furicionarios administrativos y estudiantes.

Los resultados de la pregunta 2 revelan que los funcionarios administrativos, docentes vy
estudiantes rio tienen corocimiento de la definicién de Archivo Central, sin embargo los

directores si tienen conocimiento del tema.
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Todos los encuestados sefialan que el Archivo Central es importante en la actualidad; por
su ayuda en el trabajo y porque conserva documentos originales. En cambio algunos
estudiantes y docentes indican que no es imprescindible un Archivo Central en el INSSE.

Los funcionarios administrativos y estudiantes sefatan que una de las ventajas del Archivo
Central es su accesibilidad a todo e fondo documental. En cambio los directores,
docentes, funcionarios administrativos y estudiantes indican que otras de las ventajas del
Archivo Central son: la confiabilidad en |a informacion que produce a nivel Institucional y
la accesibilidad a documentos originales

Algunos funcionarios administrativos, docentes y estudiantes piensan que una de las
desventajas del Archivo Central es el factor econdmico. Sin embargo todos los
encuestados piensan que las desventajas del Archivo Central son: los problemas de salud
y fa pérdida de grandes ambientes o terrenos.

Los directores, docentes, funcionarios administrativos y estudiantes, sefalan que el

Archivo Central SI ofrece accesibilidad a la informacidn.

Y por uitimo todos los usuarios encuestados sefialan que SI se debe crear un Archivo

Central en el Instituto Normal Superior “Simén Bolivar”

Finalmente como se podré observar, los resultados obtenidos en cada pregunta apoyan la
idea de Crear un Archivo Central en el Instituto Normal Superior “Simon Bolivar”



CAPITULO VII
PROPUESTA
ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL EN EL
INSTITUTO NORMAL SUPERIOR “SIMON BOLIVAR”

7.1. ANTECEDENTES

£l Instituito Normal Superior “Simén Bolivar” juega un papel primordial en e desarrollo
educativo del pais, ya que se encarga de la formacion de maestros normalistas del nivel
inicial, primario y secundario. Siendo de esta forma una de las Instituciones principales del

area educativa.

Hasta la gestion 1999 la dependencia Administrativa de los diferentes Institutos Normaies
estuvo a cargo del Ministerio de Educacién, pero a partir de la misma gestion de acuerdo
a instrucciones de gobierno, los Institutos Normales pasan a depender para su
administracion de las Universidades Publicas y Privadas.

Es por ello que a partir de la gestion 1999 el Instituto Normal Superior “Simdn Bolivar” es
administrado por la Universidad Mayor de San Andrés, por un periodo consecutivo de 6
afios. El mismo tiene como vision, ser un sistema integrado de educacion superior publica
que desarrolle un modelo educativo de formacidn docente basado en principios de
diversidad y excelencia para promover consistentemente la transformacién de practicas y
habitos educativos

El INSSB se encuentra en pleno proceso de cambio de administracién, por ello es gue con
el afan de mejorar o mantener la calidad de formacion que obtuvo durante la
Administracion de la UMSA, se plantea que este proceso de cambio sirva para establecer
un Archivo Central en la Institucidr.

—_—
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7.2. PROPUESTA: LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL EN EL
INSTITUTO NORMAL SUPERIOR “SIMON BOLIVAR”

La conformacion del Archivo Central en el Instituto Normal Superior “Simén Bolivar”
permitira gue la documentacion que produce cada Unidad Administrativa sea conservada
de manera adecuada, es decir de acuerdo a normas archivisticas.

7.2.1. ALCANCES

La tesis propone la creacion de un Archivo Central en el Instituto Normal Superior “Simdn
Bolivar”, una vez establecido el mismo se propone organizar la documentacion del Archivo,
para ello se plantea 5 etapas de organizacion de documentos.

7.2.2. Formulacién del Proyecto en el INSSB

Con la formulacion del proyecto en el Instituto Normatl Superior “*Simdn Bolivar” se sentara
bases para establecer la Unidad de Archivo Central, que tendra la funcién de identificar,
clasificar, ordenar, expurgar y conservar los documentos de la Institucion.

Al establecer el Archivo Central se propondran bases para el establecimiento de un
Sistema Archivistico que permita la gestion global e integrada de la documentacion,
elaborando auxiliares de descripcion y garantizando el acceso a sus fondos a todos los
miembros de la planta Administrativa del INSSB.

En ese sentido la propuesta sefiala que una vez establecido el Archivo Central, tendra la
funcion de elaborar reglamentos que normaran los procedimientos de organizacion de los
documentos en los Archivos de Oficina, también se establecerdn normas para la
transferencia de las senes documentaies.

Como sucede en la actualidad, los Ministerios trabajan con el documento normativo RCP,

que es el reglamento basico para la manipulacion y conservacion de documentos, el cual

1
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tiene la funcion de “regular ios procedimientos administrativos basicos, que son comunes
en los Ministerios y necesarios para el tratamiento uniforme de los asuntos, para la

comunicacion y la coordinacién™

7.2.3. VENTAIJAS

De acuerdo a la funcién que cumple el Instituto Normal Superior * Simon Bolivar” las
personas que se beneficiaran con la ejecucion del proyecto seran las autoridades del
Instituto, docentes, funcionarios administrativos, profesores en ejercicio y estudiantes. Ya
gue la documentacidén que producen los personajes citados son basicamente documentos

del area académica y administrativa.

7.2.3.1. Para el Area Académica

En el area académica, el Archivo Central realizara uno de los mejores logros, ya que es {a
principal actividad que realiza el Instituto, considerando que la mayor parte del fondo
documental esta relacionado con documentos de profesores gque se graduaron en el
INSSB. Del area académica se podrd recuperar documentos como: centralizador de
calificaciones, boletines de calificaciones, expedientes personales de egresados vy
estudiantes, historiales académicos (Kardex), actas de examen de grado, resoluciones
académicas, tablas de convalidaciones, planes curriculares, inventarios de libros de
biblioteca y trabajos de grado.

7.2.3.2. Para el Area Administrativa

En el area administrativa, el Archivo Central proporcionara documentos como: regimenes
disciplinarios, archivos de prensa, planes operativos, expedientes personales de
funcionarios, planillas de personal, boletas de pago, formularios de RC IVA, reportes de
control de asistencia, memorandos de designacion, evaluaciones de desempefio,

conciliaciones bancarias, documentos de caja chica, planillas de pago, certificaciones

! (Gaceta Oticial de Bolivia, Reglamento Comnin de Procedimientos Administrativos v de Comunicacion de los
Ministerios. 1995



presupuestarias, proyectos de obras mayores y menores, documentos de adquisicién de
bienes y servicios, cotizaciones de compra de bienes, documentos de flujo de caja,
informes de recaudacion de dinero y documentos de atencidn medica.

7.2.3.3. Para las Autoridades

Los resultados que se obtenga del area académica y administrativa lo podrén evidenciar
las autoridades del Instituto, este resultado influird en la toma de decisiones de cualquier
area sefialada.

7.3. DESARROLLO DE LA PROPUESTA

Propuesta 1: Centralizar y transferir documentos de los Archivos de Oficina al Archivo
Central.

Propuesta 2: Organizar (identificar, clasificar, ordenar, expurgar, describir vy
acondicionar) los documentos del Instituto Normal Superior “Simon Bolivar”

Propuesta 3: Disenar el cuadro de dasificacion del fondo documental del Instituto

Normal Superior “Simon Bolivar”.

Propuesta 4: Elaborar Auxiliares Descriptivos (Catalogos) del Archivo Central.

Propuesta 5: Prestar servicios de difusion de informacidn del Instituto Normal Superior
“Simdn Bolivar”.

7.3.1. Centralizar y transferir documentos de los Archivos de Oficina al Archivo
Central del Instituto Normal Superior “Simén Bolivar”.

Para formar el fondo documental del Archivo Central del INSSB, la primera actividad que
se realizara en el procesc de organizacion de documentos es la centralizacion de la



documentacion de los 24 Archivos de Oficina del INSSB al Archivo Central, para ello se

realizaran las siguientes actividades:

a) Solicitar a la maxima autoridad del INSSB la emisidn de una resofucidn
administrativa que autorice la transferencia de documentos de las 24 unidades
administrativas de la Institucion al Archivo Central.

b) Con la instruccién correspondiente, la Unidad Administrativa detallara en el
"FORMULARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS”, los tipos documentales
para ser derivados al Archivo Central, el mismo puede tomar el siguiente modelo
que tiene la firma y sello de los encargados de entrega y recepcion de los
documentos. Que de acuerdo a ley corresponden al archivo administrativo. (ver

anexo 14)

c) Una vez transferida la documentacion al archivo central, el encargado de la
recepcion de documentos del mencionado archivo procedera a elaborar la relacion
de entrega de documentos que tendra [os (anexo 10.)

7.3.2. Organizacion (identificar, clasificar, ordenar, valoracion y expurgo
controlado, describir y acondicionar)

Una vez centralizados los documentos en el Archivo Central, se procederd a [a
correspondiente  organizacién, respetando los pasos de identificacion, clasificacion,
ordenacion, valoracién y expurgo controlado, descripcién y acondicionamiento.

7.3.2.1. Identificacion

“Es la fase del tratamiento archivistico que consiste en la investigacion y sistematizacion
de las categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura de un

fondo”.?

* Conde Villaverde, Maria Luisa Manual dc tratamiento de archivos administrativos. Madrid. 1992, Pag. 72.



En esta etapa se procederd a identificar los tipos de documentos que fueron transferidos

al Archivo Central, esto con el propdsito de conocer las series documentales por los que

estara compuesto el fondo documental de! Archivo del INS “Simdn Bolivar”.

En esta etapa se determinara el fondo, subfondo, series, subseries, expedientes y

unidades documentales, para la estructura mencionada se debe tomar en cuenta:

<+ La identificacidn del sujeto productor.

estructura intema)

% Identificar las funciones de cada Unidad Administrativa.

% Identificar los tipos documentales de cada Unidad Administrativa.

* Aplicar los dos principios de archivo (principio de procedencia vy respeto a la

IDENTIFICACION DE FUNCIONES Y TIPOS DOCUMENTALES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL INSSB

SUJETO PRODUCTOR: Institutc Normal Supenior “Simén Bolivar”
UNIDADES ADMINISTRATIVAS (GESTIONES 1950 A 1998)

No UNIDAD FUNCION DE LA UNIDAD TIPOS
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA DOCUMENTALES
1 RECTORADO Y DIRECCIONEl Rectorado y la Direccion administrativa | Resoluciones académicas y
ADMINISTRATIVA planifica, organiza, y dirige las actividades del|administrativas.
FINANCIERA INSSB. Corvespondencia Despachada y
Recibida
2 OIRECCION ACAOEMICA Maneja los logros académicos, planificando, { Correspondencia Despachada y
organizando, controlando y evaluando las | Recibida
actividades respectivas Circulares, comunicados,
instructivos v otros.
2.1. | JEFATURAS DE CARRERA Coordinacion de actividades académicas. Planillas del plantel docente
Actas de calificaciones
2.2, 1 JEFATURA DE ORIENTACIDN Coordinacién de actividades académicas. Solicitud de estudiantes
2.3. | BIENESTAR ESTUDIANTIL Coordinacion de actividades con estudiantes. Solicitud de estudiantes

z|




UNIDADES ADMINISTRATIVAS (GESTIONES 1999 A 2005)

NO UNIDAD FUNCION DE LA UNIDAD TIPOS DOCUMENTALES
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA
1. DIRECTORIO TECNICO [Es la instancia superior de adrministracion, | Contratos de trabajo
DE ADMINISTRACION | quien vela por el cumplimiento de estatuto det| Actas de reuniones de directorio
DEL INSSB directorio y asume la representacion legat del
INSSB
1.1, ASESORIA LEGAL Asesorar, orientar a las direcciones ejecutivas | Informes de casos legales
en lo concerniente a temas legales, Documentacién de juicios laborales
¥ pOr accion civil
2 DIRECCION GENERAL ta Direccion General del INSSB planifica, | Resoluciones de directorio,
organiza, dirige, controla y evalla las|académicas y administrativas.
actividades académicas Tramites de certificados de egreso y
certificados de notas,
21 AUDITORIA INTERNA ta unidad evalia, informa y recomienda un | Informes de auditoria.
criterio profesional.
2.2, RELACIONES PUBLICAS Unidad encargada de difundir la informacion| Documentos de Archivos de Prensa
institucional Docunentos de organizacion de
eventos
‘1237 | CDMUNICACIONES Asegurar la adecuada y oportuna difusion de la | Documentos referentes a
informacién Institucional. produccién de materiales de prersa
Documentos de notas de prensa de
la Institucién
3 DIRECCION maneja los logros académicos, planificando, | Resoluciones Académicas
ACADEMICA arganizando, controlande y evaluando las| Documentos de convalidaciones.
actividades respectivas Documentos de actualizacion de
Curriculo Académico,
Documentos referentes a traspasos
internos y externos
Memorandos de designacion
Planillas de altas y bajas del
personat docente
31, JEFATURA DEL  NIVEL|la jefatura dirige y motiva las acciones del | Documentos de evaluacion
PRIMARIO E INICIAL personal docente, docente.
Planes curriculares
Actas de calificaciones
3.2, JEFATURA  DEL  NIVEL|La jefatura dirige y motiva las acciones del| Documentos de evaluacidn
SECUNDARIO personal docente. docente,

|




Planes curriculares
Actas de calificaciones

33. JEFATURA DE{ La jefatura planifica, ejecuta evalia y motiva fa} Documentos de trabajos de equipos
INVESTIGACION produccion intelectual de los docentes del | de investigacion
INSSB Documentos de publicacién de
investigaciones
3.3.1 LABDRATORIO DE|El laboratorio atiende con suficiencia los | Cartas de solicitud de estudiantes.
COMPUTACION requerimientos acacémicos.
3.3.2 LABORATORIO DE}ia unidad atiende Ilos requerimientos | Documentos de adquisicion de
CIENCIAS académicos de experimentos en laboratorio. materiales de laboratorio.
3.4 JEFATURA DE FORMACION | La jefatura planifica, ejecuta, evalGa y motiva |a | Documentos de Evaluacion
DOCENTE participacién de los docentes del INSSB docente.
Documentos de programacion de
actividades semestrales para €l nivel
primario y secundario.
34.1. TALLER DE ARTE Y |Unidad académica dedicada a fomentar las|Documentos referentes a Programas
CULTURA actividades artisticas y culturales culturales,
34.2. CONSULTORIO Encargado de planificar, ejecutar y evaluar las | Documentos de pruebas
PSICOLOGICO pruebas psicoldgicas que se dan en las | psicologicas.
Instituciones
3.4.3. CENTRO INFANTIL Unidad que presta apoyo y supervision de|Documentos de respaldo de ia
modo que se produzca un  apropiado e administracién del centro infantil
integrado desarrollo y crecimiento de los nifios. | Registro de listas de nifios
3.5, JEFATURA PRACTICA | La Jefatura planifica, ejecuta, evalda y motiva | Documentos de evaluacion de |a
DOCENTE la innovacién pedagdgica en aula de Jos| practica docente.
docentes del INSSB. Documentos de organizacion de la
practica docente
3.6. UNIDAD DE BIBLIOTECA |la unidad resguarda y archiva los lbros en| Documentos del Inventario de
custodia, posibilitando satisfacerlos | Libros de la Biblioteca
requerimientos de los usuarios
3.7. UNIDAD DE ARCHIVO Y|La unidad esta encargada de satisfacer los{Libros con Registros de Evaluacidn

KARDEX

requerimientos de certificacion e informes que
provengan de las Unidades del INSSB y de
parte de los estudiantes

del nivel Primario y Secundario
(1599-2005).

Centralizador de Calificaciones del
nivel Primario y Secundario (1999-
2005).

Libros de Actas de Examen de grado
del nivel Primario y Secundario
{1999-2005).
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Boletin de Calificaciones de Fxamen
de Grado del nivel Primario y
Secundario (2001-2005},

Boletin de Calificaciones del nivel
Primario y Secundario (1999-2009).
Kardex Académico (Historial
Académico) del nivel Primario y
Secundario (1999-2005).
Expedientes personales de
estudiantes activos y profesores
egresados del nive! Primario y
Secundario (1999-2005).
Certificados de Notas del Nivel
Primario y Secundario (2003-2005).

4. DIRECCION La Direccion coadyuva a alcanzar Jos objetivos | Resoluciones Administrativas
ADMINISTRATIVA institucionales,  planificando  las  tareas | Formularios de Cotizaciones
FINANCIERA adminisrativas de gestion, y motivando el | Memorandos de Designacion

continuo cambio y el mejoramiento institucional | Memorandos de Liamadas de
Atencién
Formutarios de Evaluacion Docente
y Administrativo
Planes operativos del INSSB
4.1. UNIDAD DE PERSDNAL La Unidad esta encargada de planificar, | Expedientes Personales de

ejecutar y evaiuar el desempefio laboral en ia
insttucion,

funcionarios del INSSB
Documentos de ¢contratacion de
personat docente y administrativo
Planillas de personal

Evaluacidn de desempefio del
personal docente y administrativo
Reportes de control de asistencia
Documentos de RC - IVA
Correspondencia Despachada vy
Recibida

Reportes de Horarios
Memorandos de Designacion
Reportes de Control de Asistencia
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4.2.

UNIDAD
CONTABILIDAD
PRESUPLESTDS

DE
Y

La unidad de Contabilidad garantiza la eficiente
ejecucidn de los procesos contables en la
institucion,

Planillas de pago
Comprobantes de pago
Documentos de caja chica y
descargo de entrega de fondos
Documentos de Certificacion
Presupuestaria

Documentos de Elaboracién de
ejecucion presupuestaria

4.3,

UNIDAD
INFRAESTRUCTURA

DE

La unidad garantiza las dptimas condiciohes de
trabajo institucional en lo concemiente al
mantenimiento o reparacion de edificios e
infraestructura

Documentos de proyectos de obras
mayores y menores

4.4.

UNIDAD DE BIENES Y

SERVICIOS

La Unidad garantiza la transparencia y legalidad
en la adquisiciSn de materiales, insumos vy
bienes; y en la apropiada contratacién y

cumplimiento de servicios.

Reportes de activos

Kardex de control de almacenes
Documentos de adquisicion de
bienes y servicios

Formularios de salida de materiales,
Documentos de cotizacion y compra
de bienes y servicios

44.1.

ALMACENES

La Unidad esta
almacenar, distribuir y optimizar el empleo de

encargada de prever,

los materiales, suministros y recursos que la

Institucidon adquiera.

Documentos de administracion de
vaiores

Documentos de entrega de
materiales muebles,

4.5,

LUNIDAD
PROCESAMIENTO
DATOS

DE
DE

La Unidad esta encargado de que los sistemnas
de informacion y ios medios electronicos de
datos

procesamiento de funcionen

adecuadamente.

Cotizaciones de accesorios de
equipos de computacién

4.6.

CAIA

la Unidad esta encargada de satisfacer los
requerimientos institucicnales concernientes a

ias transacciones y movimiento financiero.

Documentos de fiujo de caja
Documentos de recaudacion de
dineroc por venta de valores
Correspondencia Recibida y Desp.
Formularios (matriculas, historiales
académicos, certificados de notas )

4.7.

SERVICIDS MEDICQOS

La unidad ofrece una adecuada y oportuna
atencitn en salud a los estudiantes.

Documentos de atencién medica
Correspondencia Recibida y
Despachada e informes




7.3.2.2,

Clasificacion

CONDE VILLAVERDE “La dlasificacidn consiste en agrupar jerarquicamente los documentos

de un fondo mediante agregados o clases, desde los mas amplios a los mas especificos,

de acuerdo con los principios de procedencia y orden originai”,

En ese sentido los documentos del Instituto Normal Superior Simén Bolivar se clasificaran

en cuatro etapas que son:

1. Etapas de Clasificacion:

ETAPAS DE " RESULTADO DE
CLASIFICACION | ACTIVIDAD A REALIZAR ACTIVIDAD
1lra. Clasificacion  por  fechas | Identificacidon de
extremas. Subfondos
2da. Clasificacion por direcciones | Identificacion de  series
administrativas. documentales.
i 3ra. Clasificacién por Unidades | Identificacion de subseries.
administrativas.
4ta. Clasificacién ~ por  tipos | Identificacion de
documentales. expedientes.

2. Desarrollo de Etapas de Clasificacion

SUBFONDOS
N° | UNIDADES PRODUCTORAS |GESTIONES | VOLUMEN TIPO DE
DE DOCUMENTOS CLASIFICACION

1 |Documentos de  Unidades | 1950 a 1998 | 200 ml. Subfondo (1)
Administrativas.

2 Documentos de  Unidades| 1999 a 2005 | 100 ml. Subfondo (2)
Administrativas (Periodo
Administracién UMSA)

—_
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SERIES DOCUMENTALES

Subfondo (1)
TIPO DE CLASIFICACION
N | UNIDADES PRODUCTORAS | GESTIQONES | VOLUMEN
DE DOCUMENTOS SUBFONDO SERIE
i RECTORADO Y DIRECCIDN | 1970-1998 16 ml. Subfondo (1) Serie (1)
ADMINISTRATIVA FINANCIERA
2 DJIRECCION ACADEMICA 1995-1998 190 ml. Subfondo (1) Serie (2)
Subfondo (2)
DIRECCION GENERAL 1999-2005 10 mk. Subfondo (2} Serie (1)
DIRECCION ACADEMICA 1999-20605 70 mt. Subfondo (2} Serie (2)
6 DIRECCION ADMINISTRATIVA | 1999-2005 20 ml. Subfondo (2} Serie (3)
FINANCIERA
SUBSERIES Y EXPEDIENTES
TIPO DE CLASIFICACION
N'| GESTION DIRECCION UNIDADES SUBFONDO SERIE SUBSERIE EXPEDIENTES
ADMINISTRATIVA | PRODUCTORAS
DE DOCUMENTOS
1 }1950-1998 | RECTORADO Y Subfondo (1) Serie (1) | Subseries (1) Tipos
documentales que
DIRECCION producen las
ADMINISTRATIVA unidades
FINANCIERA administrativas.
2 1950 -1998 DIRECCION JEFATURAS DE | Subfondo (1) Serie (2} | Subseries (2) Tipos
documentales que
ACADEMICA CARRERA producen las
JEFATURA DE unidades
ORIENTACION administrativas.
BIENESTAR
ESTUDIANTIL
4 |[1999-2005 DIRECCION AUDITORIA Subfondo (2) Serie (2) | Subseries (2) Tipos
documentales que
GENERAL INTERNA producen fas
RELACIONES unidades
PUBLICAS administrativas.
COMUNICACIONES
5 | 1999-2005 DIRECCIGN JEFATURA DEL | Subfondo (2) Serie {3) | Subseries (3) Tipos
documentales que
ACADEMICA NIVEL PRIMARIC E producen as
INICIAL unidades
JEFATURA DEL administrativas.

—
—
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NIVEL SECUNDARID

JEFATURA DE

TNVESTIGACION

JEFATURA DE

FORMACION

DOCENTE

JEFATURA

PRACTICA DOCENTE

UNIDAD DE

BIBLIOTECA

UNIDAD DE

ARCHIVD Y KARDEX

1999-2005 | DIRECCION UNIDAD DE | Subfondo (2) | Serie (4) | Subseries (4) | Tipos

ADMINISTRATIVA | PERSONAL gfggﬂ?ﬁ'is que
FINANCIERA UNIDAD DE unidades

CONTABILIDAD Y administrativas.

PRESUPUESTOS

UNIDAD DE

INFRAESTRUCTURA

UNIDAD BIENES Y

SERVICIDS

UNIDAD

PROCESAMIENTO

DE DATOS

CAJA

SERVICIOS

MEDICOS

En el proceso de clasificacion de documentos se debe considerar los tipos de documentos
por los que estard compuesto el fondo documental, en ese sentido se clasifica a los

documentos en:

a) Clasificacion de documentos corrientes

En este grupo se clasificara los tipos documentates comUnmente llamados documentos
corrientes, las mismas son.

1. Circulares

—
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2. Comunicados
3. Instructivos

b) Clasificacion por asunto

En este grupo se clasificaran los tipos documentales que son producidos por cada unidad
administrativa como producto de la funcién que desempefia cada una de estas en el
Instituto Normal Superior "Simén Bolivar”, siendo las mismas:

<+ Boletines de calificaciones

+ Historiales académicos o Kardex

+» Actas de defensas de grado

“+ Expedientes personales de estudiantes

< Resoluciones atadémicas

< Planillas de personal

% Expedientes personales del personal docente y administrativo
“+ Reportes de asistencia

< Memorandos de designacion, de baja, de llamadas de atencion y otros
% Planilias de pago

» Reportes del area contable

< Reportes financieros

*» Reportes de bienes y servicios y otros

7.3.2.3. Ordenacion

*Operacion archivistica realizada dentro del proceso de organizacidn, gue consiste en
establecer secuencias dentro de las categorias y grupos, de acuerdo con las series

naturales cronologicas y/o alfabéticas”.

Una vez identificada y dasificada la documentacion de todas 1a Unidades Administrativas
se procedera a la ordenacidn de documentos, gue es la etapa de suma importancia para

el acceso a los documentos, en ese sentido el orden para los documentos sera:



ORDEN CRONOLOGICO
+ Boletines de Calificaciones

» Actas de defensas de grado
o Planillas de Personal y planiilas de pago
+ Correspondencia recibida y despachada

ORDEN ALFABETICO
= Expedientes personales de estudiantes y egresados

¢ Expedientes personales de docentes

ORDEN CRONOLOGICO Y ALFABETICO
» Historiales Académicos

7.3.2.4. Valoracion y expurgo controlado

Posterior al proceso de clasificacion, se procedera al trabajo de valoracion y expurgo
controlado de documentos, con esta actividad se determinara si es necesario a no

eliminar documentos.

Al realizar el trabajo de valoracion, se deberd tomar en cuenta los valores
administrativos, legales, juridicos e informativos de cada unidad documental vy
expediente, para la ejecucion de esta actividad se debe considerar:

e Los plazos de conservacion de los documentos estdn dados por su valor
administrativo, legal, fiscal y valor probatorio.

» Verificar que este reunido todo el conjunto documental

¢ Formar un comité que realice este trabajo, el mismo debe estar compuesto

por cuatro autoridades de la institucion.

—
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7.3.2.5. Descripcion Archivistica

Es la elaboracidn de una representacion exacta de la unidad de descripcion vy, en su
caso, de las partes gue ia componen mediante fa recopilacion, analisis, organizacion y
registro de la informacion que sirve para identificar, gestionar, localizar y explicar los
documentos de archivo, asi como su contexto y €l sistema que los ha producido”.

En esta etapa se debe considerar los siguientes aspectos:

» Descripcion de la estructura del fondo documental y las series, subseries que
integran la misma.

» La descripcion se basa en cuatro reglas fundamentales que son: descripcién de
tos generat a lo particular; informacién pertinente para el nivel de descripcion;
vinculacion de las descripdones; no repeticion de la informacion.

Para el trabajo de descripcion archivistica se utilizara como herramienta de trabajo la
Norma internacional general de descripcidn ISAD (G), la cual tiene las siguientes

caracteristicas:

1. La norma ISAD (G)

“La norma ISAD {(G) constituye una guia general para la elaboracién de descripciones
archivisticas. Siendo la finalidad de la descripcidén archivistica identificar, explicar el
contexto y el contenido de los documentos de archivo con el fin de hacerlos

accesibles” ?

Esta norma esta planteada como un sistema de descripcion multinivel que abarca el
fondo y sus partes, de acuerdo con la jerarquia establecida. También plantea
veinticinco elementos que pueden ser combinados para construir fa descripcién de una

unidad archivistica, agrupados en cinco areas de informacién (ver anexo 15).

* Ministcrio de educacion cultura v deportes. ISAD (G)Norma internacional gencral de descripeion
archivistica. Madrid. 2000. Pag. 10.



a) Area de Identificacion

b) Area de Contexto

¢) Area de contenido y estructura

d) Area de Condiciones de Acceso y Utilizacién
e) Area de documentacion asociada

f) Area de notas

g) Area de control de la descripcidn

Z7.3.2.6. Acondicionamiento

Conjunto de operaciones materiales realizadas para la instalacion adecuada de los

documentos.

El acondicionamiento de documentos del INSSB, ya sean estos conservados en: legajos,
cajas, encuadernados, expedientes personales y otros, seran ubicadas en los estantes y
archivadores metalicos de cuatro cajas, las cuales estaran instaladas en forma horizontal o
vertical, donde estara detallada la signatura topografica, a continuacién un modelo del

mismao.

INSTITUTO NORMAL SUPERIOR
“SIMON BOLIVAR”
DIRECCION GENERAL
UNIDAD DE PERSONAL

CODIGO DE SERIE
DOCUMENTAL

DETALLE DE LA SERIE
DOCUMENTAL

GESTION 2007

—
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7.3.2.7. Conservacion de Documentos

Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar, por una parte, la
prevencion de posibles alteraciones fisicas en los documentos, y por otra, la restauracion
de estos cuando ia alteracidn se ha producido.

1. Unidades de Conservacion

Para la eficiente conservacion del fondo archivistico del Instituto Normal Superior “Simén
Bolivar” se utilizara archivadores metdlicos, carpetas, cajones de conservacién, legajos y
otros. En cuanto al material de las Unidades de conservacién estas deben estar elaboradas
en caron neutro, la cual garantizara su durabilidad.

2. Condiciones Ambientales y Técnicas de Conservacion

Los edificios destinados a albergar material de archivo deben cumplir con las condiciones
ambientales que incluyen manejo de temperatura, humedad relativa, ventilacidn,
contaminacion atmosférica e lluminacidn, como se describe a continuacion:

a) Temperatura: De 15° a 20 °C

b) Humedad Relativa: De 45% a 60%

¢) Iluminacién: Debe ser menor o igual a 100 ux
d) Extinguidores

3. Mobiliario

Para la instalacién de documentos ya organizados se debe contar con el mobiliano que
reuna las caracteristicas de:
» Resistencia, solidez estructural, recubrimientos, aisltamiento y seguridad
» Distribucidn adecuada de la estanteria utilizada, la misma debe estar construida en
laminas metaticas sdlidas, resistentes y estables,
« Cada bandeja deberd soportar un peso minimo de 100 Kg.



7.3.3. Diseiiar el cuadro de clasificacién del fondo documental del Instituto
Normal Superior “Simon Bolivar”.

CUADRQ DE CLASIFICACION DEL FONDQ DOCUMENTAL DEL INSSB

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA SIG. TOP.
SUB FONDQ (1) DOCUMENTQS 1917-1998 SF1/50-98
1. RECTORADO Y DIRECCION ADMINSITRATIVA FINANCIERA SF1/RDA-1
2. DIRECCION ACADEMICA SF1/DA-2
2.1. JEFATURAS DE CARRERA SF1/DA-JC
2.2. JEFATURAS DE ORIENTACION SF1/DA-JO
2.3. BIENESTAR ESTUDIANTIL SF1/DA-BE
SUB FONDO (2) DOCUMENTOS 1999-2005 (PERIODO UMSA) SF2/99-05
1. DIRECCION GENERAL SF2/DG-1
t. 1. DIRECTORIO DE ADMINISTRACION SF2/DG-DA/-1
1.2. ASESORIA LEGAL SF2/DG-AL/M-2
1.3. AUDITORIA INTERNA SF2/DG-Al/1-3
1.4, RELACIONES PUBLICAS SF/DG-CO/1-4
L5, COMUNICACIONES SF2/DG-RPM-5
2. DIRECCION ACADEMICA SF2/DA-2
2.1. JEFATURA DEL NIVEL PRIMARIO E INICIAL SF2/DA-JP/2-1
2.2, JEFATURA DEL NIVEL SECUNDARIO SF2/DA-JS12-2
2.3. JEFATURA DE INVESTIGACION SF2/DA-JIf2-3
2.3.1. LABORATORIO DE COMPUTACION SF2/DA-JI-LC/2-3-1
23.2.  LABORATORIO DE CIENCIAS SF2/DA-JI-LC/2-3-2
2.4. JEFATURA DE FORMACION DOCENTE SFIDA-JFI2-4
2.4.1. CENTRO INFANTIL SF2/DA-JF-Cl2-4-1
24.2. TALLERDE ARTEY CULTURA SF2/DA-JF-TA/2-4-2
2.43.  CONSULTORIO PSICOLOGICO SF2/DA-JF-CP/2-4-3
2.5, JEFATURA DE PRACTICA DOCENTE SF2/DA-JP{2-5
2.6. UNIDAD DE BIBLIOTECA SF2/DA-UB/2-6
2.7. UNIDAD DE ARCHIVO Y KARDEX SF2/DA-UAR-T
3. DIRECCION ABPMINISTRATIVA FINANCIERA SF2/DAF-3
3.1. UNIDAD DE PERSONAL SF2/DAF-UP/3-1
3.2. UNIDAD DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS SF2/DAF-UC/3-2
3.3. UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA SF2/DAF-UI3-3
3.4. UNIDAD DE BIENES Y SERVICIOS SF2/DAF-UB/3-4
1.4.1 ALMACENES SF2/DAF-UB-AL/3-4-1
3.5. UNIDAD DE PROCESAMIENTO DE DATQOS SF2/DAF-UP/3-5
3.6, CAJA SF2/DAF-CA/3-8




7.3.4. Elaborar Auxiliares Descriptivos (catalogos)

Para la elaboracion de auxiliares descriptivos, no existe una Base de datos recomendable,
que este basado en las normas ISAD-G. Por ello la elaboracién de catdlogos estara
disefiada y almacenada en una Base de Datos de Microsoft Excel, en la cual se elaboraran
los siguientes catdlogos {ver anexo 13).

« (Catalogo de documentos por gestiones.
» (Catalogo de documentos por Direcciones Administrativas.

7.3.5. Servicios que prestara el Archivo Central

Una vez organizado el fondo documental, prosigue la labor principal del Archivo Central,
que es, prestar los servicios de difusion de informacidn a los usuarios, para este fin el

Archivo Central realizara los siguientes servicios:

e Préstamo de auxiliares de descripcion {catalogos)

s Préstamo de documentos en sala

» Servicios de Reprografia de documentos

e Servicios de difusion de informacion via Internet y correo electrénico.

En cuanto a servicios posteriores que pueda prestar el Archivo Central considerando la
importancia, la necesidad y los resuitados que se vayan obteniendo no se descarta la
posibilidad de que la oficina se transforme en una Unidad fedataria, que se encargue de
legalizar documentos oficiales que emite la Institucidn.

Pero hasta la etapa mencionada el proyecto solo plantea la creacion de un Archivo Central
que cumpla la funcién basica de conservacidén y recuperacién de informacion, por el
mismo hecho de que a la fecha existe una Unidad destinada a cumplir esa labor de

legatizar documentos.
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7.4. Infraestructura del Archivo

La infraestructura adecuada para la instalacion de un Archivo de documentos debe cumplir
una serie de requisitos, pero considerando que el INSSB es una Institucidn que carece de
ambientes |o suficientemente amplios, se considerara para la primera etapa de ejecucién
del proyecto el ambiente mas amplio con el que cuente, a la cual se le habilitara las

siguientes dreas que son basicas en una Archivo.

Area de Depdsito o de Almacenamiento de Documentos.
Area de seguimiento archivistico.

Area de Prestacién de servicios.

Area de investigacion.

A

Area de recepcion al publico (sala de conferencias, cafeteria, bafios)

Una de las caracteristicas principales que el Area de Deposito debe reunir es la condicion
tecnico ambiental por razones de seguridad. También debe ser un terreno sin riesgos de
humedad o problemas de inundacidn, los pisos, muros, techos y puertas deben estar
construidos con material de alta resistencia, l0s pisos deben estar dimensionados para

soportar una carga minima de 1200 Kg.
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7.5. PRESUPUESTO

De acuerdo a los requerimientos basicos para ia implementacion del proyecto se ha
elaborado el resumen presupuestario: (ver anexo 13)

7.5.1. Recursos Financieros

Los recursos financieros destinados a este proyecto, serdn incluidos en el presupuesto del
Plan Operativo Anual de la Institucidn.

7.5.2. Recursos humanos
Se debera contar con personal calificado, que conozca sobre los procesos de organizacion
de Archivos, asi como los servicios que debe prestar, ya que el Archivo Centrat serd la
matriz principal de conservacién de documentos de la Institucién. Por ello las actividades
que reatizaran los funcionarios de la Unidad seré:
a) Responsable de Archivo
»  Recopilacion de la documentacion existente en las diversas Unidades
Administrativas del INSSB. en o que se refiere a documentos en
carpetas empastada, carpetas de palanca, folderes, cajas y otros
»  Planificar y dirigir las labores de organizacion de documentos.

> Elaborar bases de datos para fa descripcidn archivistica.

»  Capacitar al personal que presta servicios en estas Unidades de

informacion.

Elaborar anualmente el calendario de transferencias que deben realizar

v

las archivos de oficina.



» Elaborar manual de funciones de ia Unidad.

> Elaborar reglamentos para la ordenacién de documentos

A\

Controlar {a ordenacidn y el inventario de los documentos.

»  Elaborar informes al jefe inmediato superior de la institucidn.

b) Tecnico de Archivo I

Recopilacidn de la documentacidn existente en las diversas Unidades

G

Administrativas del INSSB, que estan conservados en carpetas de
palanca, legajos, félderes, cajas y otros.

»  Organizar (identificar, clasificar, expurgar, ordenar y describir) los

documentos.

v

Revisar informacion sobre valor primario y secundario de las series y

prescripcion para remitir al archivo intermedio.

»  Controlar el inventario de todas las gestiones para evitar su extravid

Llenar los datos en los formularios de relacion de entrega.

‘(‘f

¢} Técnico de Archivo IT

»  Recopilacion de fa documentacidn existente en las diversas Unidades
Administrativas del INSSB, que estdn conservados en carpetas de

palanca, legajos, folderes, cajas y otros.

—
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»  Organizar (identificar, clasificar, expurgar, ordenar vy describir) los
documentos.

#  Revisar informacidn sobre valor primario y secundario de las series vy

prescripcion para remitir al archivo intermedio.

»  Acondicionar los documentos de acuerdo al organigrama del INSSB y
utilizar en los lomos diferentes colores para su visualizacion.
d) Secretaria de Archivo

»  Colaborar en las labores de organizacion de documentos.

»  Recepcidn y Despacho de correspondencia.

7.5.3. Recursos Materiales

En lo referido a materiales, se deberd contar con los siguientes:

» 30 metros lincales de estanteria para el ordenamiento adecuado de

documentos.

20 archivadores metalicos de cuatro gavetas.

Y

2 mesas de 2 mts. X 80 cm. Para el tratamiento archivistico de los

v

documentos
# 12 sillas.
» 1 mueble de madera para la atencion al publico
» 1 equipo de fotocopias
» 3 Computadoras
#» 4 escritorios

# 1 scanner

> Materiales de escritorio

—r
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CAPITULO VIII



CAPITULO VIII
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES
Los datos del presente trabajo nos permitieron arribar en las siguientes conclusiones:

La Educacion en Bolivia es un tema de gran importancia para el desarrollo econdmico,
social y politico de nuestra Nacion.

Los Centros de Formacion de Docente tales como fos Institutos Normales son uno de los
centros mas concurridos por bachilleres que acabaron la etapa colegial, por el hecho de
que esta profesion ofrece estabilidad laboral.

Los Institutos Normales actualmente juegan un papel primordial para la formacién docente
es que se pretende crear del Archivo Central en el Instituto con el cual aumentara la
eficiencia en cuanto a prestacidn de servicios en las Unidades Administrativas, ya que
estas se encargan de brindar informacién, verbal y escrita a maestros en ejercicio,

funcionarios y ex funcionarios del INSSB.

Los archivos de cualquier Institucion publica o privada son Unidades Administrativas de
gran importancia para el buen desarrollo de actividades y los objetivos trazados
Institucionalmente. Ya que un archivo organizado de acuerdo a normas correspondientes

permite que la memoria Instituciona! se conserve adecuadamente.

Las autoridades del Instituto deben estar conscientes de la importancia que tiene el
archivo central para la institucién para la sociedad y principalmente para un conjunto de

profesionales que son fos profesores.
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Por elio con la organizacion del fondo documental del Instituto Normal Superior “Simon
Bolivar” la recuperacion de informacion en cualquiera de sus areas serd inmediata, esto
permitira que 10s servicios que presta sean efidents.

Los resultados que se obtuvo en los capitulos anteriores sefialan que en el Instituto
Normal Superior “Simon Bolivar” es necesario crear un Archivo Centrat; por su ayuda en e

trabajo y por la confiabilidad en fa informacién que produce.

Los elementos citados a continuacién demuestran nuestra hipdtesis y sus variables
planteadas:

Primero: Es necesario plantear como alternativa la creacién de un Archivo Central en el
Instituto Normal Superior “Simén Bolivar” (variable independiente) concebido como un
sistema archivistico que utiliza normas para la adecuada conservacion vy difusion de
informacidn, permitiendo ayudar en la toma de decisiones de las autoridades y por ende
presta un servicio eficiente a los usuarios que frecuentan la Institucidn.

Segundo: Se puede dedr que el éxito del o el efecto de la creacién de un Archivo Central
en el Instituto Normal Superior “Simdn Bolivar” debe necesariamente mejorar los servicios
de recuperacién y difusién de informacién (variable independiente).

RECOMENDACIONES
El Instituto debe estar consciente del estado cadtico en que se encuentra la
documentacion de todas las Unidades Administrativas, en consecuencia debe asumir la

posible solucion al problema que atraviesan las oficinas de la Institucién.

Las autoridades deben considerar la aprobacién de normativas especificas sobre €l uso,

manejo, conservacion y acceso a la informacion.

|
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