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Resumen Ejecutivo

El presente proyecto es una propuesta de Implementacion de un Sistema de Archivo Digital
en el Fondo Nacional de Desarrollo Regional con el fin de proporcionar soluciones al
problema planteado. La propuesta consiste en convertir a formato digital los documentos

existentes en el Archivo Central para su posterior difusién a través de medios tecnologicos.

Asi mismo, para su desarrollo se aplicaron varios métodos investigativos como: la revision
bibliografica, el analisis y la recopilacion informativa, y la observacion de los procesos
documentales; de igual forma se utilizd Ja entrevista y la encuesta como técnicas

investigativas para el recojo de informacion y testimonios orales.

La implementacién del Sistema de Archivo Digital sera gran beneficio para los
funcionarios del Fondo Nacional de Desarrollo Regional, quienes podran tener acceso a
toda la documentacién conservada en el Archivo Central, que consiste en documentos y
expedientes de programas y proyectos financiados en el marco del Plan de Desarrolio
Nacional propuesto por el Gobiemno Central y expedientes administrativos, documentacion
que al mismo tiempo sera beneficiada con la aplicacion de mejores técnicas para su gestion

y mejores mecanismos para su conservacion y preservacion dentro del Archivo Central.

Descriptores: Digitalizacin, Procesos de Digitalizacion, Gestién de Documentos
Electronicos, Sistemas de Gestion de Documentos, Gestion Documental.
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Implementacion de Sistema de Archivo Digital en el FNDR

INTRODUCCION

Se dice que estamos en el siglo de la informacién y del conocimiento y que, tanto en las
empresas como en las instituciones del Estado, deberian estar encaminadas al manejo
constante de las tecnologias de la Informacion y de las Telecomunicaciones, y que estos
deberian ocupar un lugar destacado con el fin de brindar servicios de informacion, eficientes y

eficaces.

Para conseguir una buena gestion de la informacion, se debe contar primero con una buena
gestion documental. La gestion documental persigue que el trabajo con los documentos sea
mas facil, de manera que una persona sepa qué documentos guardar, cuando, como, y donde,

con el fin de localizarlos cuando los necesita.

La aplicacién de tecnologias de informacion dentro de la gestion documental significa una
mejora evidenie en la gestion administrativa, control de transferencias, de préstamos y
consultas, almacenamiento y conservacién de la documentacion, para la difusion de fondos de

archivo y concretamente para aumentar la eficacia y efectividad de los servicios de archivo.

En la actuatidad la tecnologia digital ha alcanzado una gran avance respecto al manejo de
documentos digitales, asi como su almacenamiento y difusion para asegurar su permanencia
en el tiempo, el manejo de archivos digitales posee amplias ventajas, pero las mas importantes
en relacién a los documentos son: facil acceso, bajo costo en su almacenaje y a diferencia del

papel no se deterioran por su uso.

Si bien se puede ver que los documentos digitales poseen grandes ventajas con respecto a sus
pares en version impresa, estos necesitan de un medio especifico para su difusién, si bien no se
deterioran fisicamente el formato en €l que se guarda o conservan tiende a sufnir obsolescencia

tecnoldgica.




Implementacion de Sistema de Archivo Digital en el FNDR

En este contexto, con todos sus aciertos y desaciertos, la implementacion de un Sistema de
Archivo Digital dentro de una institucion, no deja de ser la mejor opcion para mejorar la

administracion documental y los servicios dirigidos al usuario.
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Implementacion de Sistema de Archive Digital en el FNDR

1. ASPECTOS GENERALES

1.1. Antecedentes

E! Fondo Nacional de Desarrollo Regional (FNDR), como una instituciéon descentralizada,
financiera, publica, no bancaria que se encuenira bajo tuicion del Ministerio de Planificacion
del Desarrollo (MPD), financia a través de operaciones de créditos y/o transferencias la

ejecucion de planes, programas y proyectos enmarcados en ¢l Plan Nacional de Desarrollo

(PND).

El Archivo Central del Fonde Nacional de Desarrollo Regional (FNDR) estd constituido por
tres Sub Fondos claramente diferenciados: Programas y Proyectos, Descentralizado y

Mejoramiento de Barrios.

Cuadro 1. Estructura del Archivo Central del FNDR

Fondo; Archivo
Central del FNDR

Sub Fondo: Sub Fondo: Sub Fondo:
Programas y Descentralizado Mejoramiento de
Proyectos Bamios

Fuente: Elaboracion propia

1.1.1. Sub fondo: Programas y Proyectos

Fl Sub Fondo de Programas y Proyectos, tiene por objeto conservar la documentacion relativa
a los programas y proyectos financiados y ejecutados por ¢l FNDR a nivel nacional, de tal
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! tengan una referencia clara para lograr una

manera que todas las etapas del “ciclo financiero
adecuada gestion archivistica, a través de la organizacién eficiente y eficaz de Jos
correspondientes expedientes, cuenta con 1038 metros lineales de documentacién, un
aproximado de 17.358 unidades documentales, (entre unidades documentales estan: carpetas,

carpetillas, legajos, anillados y empastados), con fechas extremas desde 1988 al 2013.

1.1.2. Sub fondo: Descentralizado

Conserva toda la documentacion relativa a los documentos administratives y financieros del

FNDR, cuenta con 1236 metros lineales de documentacion.
£1 Sub fondo Descentralizado conserva las siguientes series documentales:
a) Tipos documentales comunes para todas las dreas y departamentos organizacionales:
1. Relacionamiento interno (documentacion corriente o simple)

Relacionamiento externo (documentacion corriente o simple)

Fxpedientes de asuntos especificos (documentacion compuesta)

el AN

Docwmnentos informativos (documentos de apoyo informativo)

b) Tipos documentales especitficos de las areas y departamentos organizacionales, para los
cuales se¢ han utilizado las tablas de clasificacion y codigos respectivos para su

ordenamiento (Ver anexo 1)
1.1.3. Sub fondo: Mejoramiento de Barrios

Segun el Contrato de préstamo No 1006/SF-BO, Suscrito entre Ia Republica de Bolivia y el
Banco Interamericano de Desarrollo — BID, destinado a la ¢jecucion del Subprograma
Mejoramiento de Barrios, suscrito entre et Minisierio de Hacienda — Mingsterio de Vivienda y

Servicios Basicos — Fondo Nacional de Desarrollo Regional.

' Ciclo Financiero es el proceso por et cual et FNDR capta recursos, coloca, recupera y cumptle con el servicio de
deuda.
5
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El Programa de Mejoramiento de Bartios tenia el objetivo de contribuir a mejorar las
condiciones de habitabilidad y de sancamiento basico de la poblacion de bajos ingresos con
necesidades basicas insatisfechas, en ciudades con mas de 8.000 habitantes, mediante el

financiamiento de proyectos integrales de mejoramiento de barrios a nivel nacional.

Los documentos acumulados antes, durante y después de la ejecucion del proyecto forman
parte del archivo sub fondo de Mejoramiento de Barrios, cuenta con 1255 metros lineales de
documentacion. Este sub fondo fue organizado y cerrado bajo supervision del Banco
Interamericano de Desarrollo — BID, ya cuenta con las cuatro etapas de cierre: técnico,
financiero, legal v administrativo, vy toda la documentacion esta instalada en cajas cerradas

como s¢ muestra en la fotografia N° 1.

Fotografia 1. Ubicacién fisica del sub fondo Mejoramiento de Barrios

Ei sub fondo de Mejoramiento de Barrios fue administrado y organizado de acuerdo a
politicas y normas del BID.

Fuente: Imagen propia
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1.2. Planteamiento del Problema

En las actividades diarias que se realizan en el FNDR, generalmente el personal se enfrenfa a
situaciones donde carece de instrumentos y herramientas de trabajo suficientes que le permitan
efectuar de manera mas sencilla y eficiente sus funciones, origindndose de esta manera

problemas en la atencion de tramites.

Por otro lado la locatizacion de documentos se convierte en una tarea muy dificil tomando en
cuenta el tiempo en que se tarda un usuvario en conseguirlo para el cumplimiento de sus

funciones, debido a la gran cantidad de documentacion existente en 1os archivos.

El Archivo Centrat del FNDR cuenta con basta documentacion originada desde su creacion, es
decir, desde 1988, actualmente cuenta con alrededor de 2274 meiros lineales de
documentacién, organizada y conservada en dos ambientes, los cuales son administrados por
tres funcionarios de los cuales solamente 1 tiene nociones bésicas sobre ¢l manejo de archivos.
A esto se suma la demanda de informacién puesto que un documento puede ser requerido al

mismo tiempo por 2 funcionarios.

Las estraiegias de trabajo que se puedan implementar en institucion para mejorar las tareas
administrativas, deben asegurar Ja agilizacién y capacidad de respuesta ante los tramites;
considerandose de vital importancia la implementacion de nuevas herramientas y politicas

para la gestion de los documentos.

En este contexto podemos apreciar que el FNDR requiere contar con una herramienta que
permita mejorar y optimizar los procesos de trabajo por ende el ejercicio de funciones, con la

finalidad de mejorar la efectividad en la gestion administrativa de todas sus areas.
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1.3. Formulacion del problema

;De qué manera la digitalizacién del fondo documental existente en el Archivo Central del
FNDR beneficiaria a los usuarios en la localizacién oportuna, eficaz y eficiente de la

informacion requerida para la gestion administrativa?
1.4. Justificacién

Desde ¢l siglo XIX el analisis documental y la bisqueda de informacién ha evolucionado de
acuerdo al desarrollo de los nuevos soportes documentales y la creciente demanda de
conocimiento, ello explica la configuracién de nuevos sistemas de archivos basados en ]a

utilizacién de la tecnologia como herramienta de base.

Hoy en dia tanto en las instituciones privadas como pitblicas basan sus posibilidades de éxito
en una cuidadosa programacion del trabajo y en un conocimiento preciso de las actividades
que desarrollan. Toda institucion tiende a producir una coleccion de documentos entre:
informes, resoluciones, contratos, desembolsos, actas, etc., todo esto debe conscrvarse y
administrarse bajo un método, orden y precision, puesto que ademds debe ser insertado

posteriormente en esa memoria institucional que es llamado “Archivo”.

Es asi que la funcién de un archivo resulta fundamental en la vida institucional, y requiere
para su desenvolvimiento, herramientas tecnolégicas, metodologias y técnicas adecuadas, con

esto logramos que toda documentacion administrada cumpla sus cometidos inmediatos.

Es en este contexto que se requiere implementar en el FNDR un Sistema de Archivo Digital,
que le permita a la institucion administrar adecuadamente su documentacidn, sobre todo que le

permita acceder a la informacién de forma 4gil y oporfuna.

El crear un Archivo Digital trae consigo muchas ventajas como: el ahorro de papel y
materiales de oficina, permite una portabilidad del Archivo, una distribucion instantanea, la

conservacion intacta de los documentos y esto permite un proceso de bisqueda de mayor

8
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efectividad y rapidez que de la forma tradicional.

Conscientes de esta realidad, con el presente proyecto se propone la aplicacién de un analisis
documental del Archivo Central el cual tiene como fin el de digitalizar el Fondo Documental
del Archivo Central del Fondo Nacional de Desarrollo Regional con el objetivo de dar
solucion a problemas como: acceso a los documentos de manera inmediaia, deterioro y
conservacion de unidades documentales, ya que de ello dependera la toma de decisiones

precisas y oportunas de cada funcionario.
LS. Objetivos
1.5.1. Objetivo general
Desarrollar un Sistema de Archivo Digital que satisfaga las necesidades y requerimientos

funcionales e institucionales, que optimice los canales de acceso a la informacion y consulta

de documentos existentes en el Archivo Central del FNDR.

1.5.2. Objetivos especificos

% Disponer de una herramienta informatica que garantice la eficiencia y la cahidad

de los servicios de consulta del Archivo Central.

» Contar con un archivo de documentos digitales que permita mejorar los
mecanismos de conservacion y proteccién de los documentos existentes en el

Archivo Central.

» Modernizar y optimizar los procesos de gestion documental y flujo documental

del Archivo Central.

% Disminuir 10s costos econdmicos empleados en la administracion del Archivo

Central v 10s espacios que ocupa.
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1.6. Metodologia de la investigacion

Metodologia: “es una ciencia que tiene por objeto de estudio los métodos, por lo tanto es la
ciencia que estudia los métodos, y se considera el enlace entre el sujeto y el objeto de
investigacion™.’

Investigacion: “...investigar es resolver problemas o comprender ¢ interpretar experiencias.
En otras palabras, la investigacién es una “indagacion o examen cuidadoso o critico en la

bisqueda de hechos o principios; una diligente pesquisa para averiguar algo™?

Esta metodologia ofrece los métodos v procedimientos para realizar la actividad aentifico
investigativa con calidad; estd basado en un aparato conceptual determinado y en reglas que
permiten avanzar en €l proceso de conocimiento, desde lo conocido a lo desconecido, de la

ignorancia a la creacidn.

Para la elaboracidon del presente proyecto se utilizard el método documental y método

analitico.
1.6.1. Método documental

Los estudios documentales sirven como base a la investigacion, como punto de partida, va que
sithan los limites de investigaciones precedentes. Este método tiene como objetivo examinar o
estudiar un tema o aspecto poco estudiado o abordado, se centra en el manejo y localizacion
de fuentes de informacién adecuadas para el desarrolle de la investigacién, es decir, para el

establecimiento del marco tedrico.

La caracteristica primordial de este método es la revision literaria, consistente en detectar,

obtener y consultar la bibliografia y otros materiales, que puedan ser itiles para el propodsito

* Mejia fbafiez, Ratl L. Metodologia de la investigacién: Como realizar y presentar trabajos de investigacién,
tesis, tesinas y monografias. 3 ed. La Paz: Artes Graficas Sagitario SRL. 2009 p. 11.
* Bartagan, Rossana {et al.) Guia para la formulacién y ejecucion de proyectos de investigacion. 4 ed. La Paz:
Fundacién PIEB, 2607. p. 4.
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del proyecto, asi como la extraccion y recopilacion de la informacion relevante y necesaria

que corresponde al problema de la investigacion.

1.6.2. Método analitico

Para el presente proyecto se tuvo en cuenta tres etapas:

1.

Consulta y analisis de la informacidn; en esta etapa se determinara la importancia y
utilizacion de la informacion localizada, vy la adecnada valoracion de la
informacion a ser utilizada. La literatura consultada debe seguir la secuencia de la

estructura del Proyecto.

Extraccion y recopilacion de la informacion: en esta etapa es importante la
capacidad de concentracion para poder discernir la informacioén til y adecuada, ¢s
imprescindible anotar la referencia completa de donde se obtuvo la informacion,

sean libros, articulos de revistas, ponencias u otros documentos.

Elaboracion del marco tedrico: una vez realizadas las anteriores etapas, es decir, se
ha extraido y recopilado la informacion que interesa, se elabora el marco tedrico, se
trata de ofrecer una vision sistemdtica vy actualizada sobre el marco cientifico de la

investigacion que se aborda.

1.6.3. Método de observacion

El acto de observar “suele estar asociadoe al proceso de mirar con cierta atencion una cosa 0

actividad; o sea, concentrar la capacidad sensitiva en algo por lo cual estamos particularmente

interesados. La observacion es fundamental en cualquier investigacidon cualitativa. Observar

no es, sin embargo, solo mirar; se trata de hacerlo en forma sistematica, y en lo posible, de

manera “controlada” y precisa’

24

* Baragin, Rossana {Coord.). Guia para la formulacion de proyectos de invesiigacion. 4 ed. La Paz: Fundacion
PIEB, 2067, p. 126.
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“gbservar implica tomar notas sistematicamente sobre eventos, comportamientos, objetos, etc.,
encontrados en el lugar de estudio. De ahi el instrumento fundamental llamado “cuaderno de
notas de campo”, ¢l cual constituye el soporte en el que se realizan las descripciones de lo que

se ha observado™.

1.7. Técnicas de investigacion

‘En este orden de ideas podemos hablar de técnicas de investigacion para referirnos a
procedimientos como los de seleccion de problemas, formulacion de hipotesis, planeacion de

trabajos, recoleccion de informacion, preparacion de graficas y redaccion de informes®.

Dentro de las técnicas que se utilizaran para el desarrollo del presente proyecto se tomd ¢n

cuenta la entrevista y encuesta.

a) Entrevista: “es un contacto interpersonal que tiene por objeto el acopio de

- . ’7
testimonios orales”™”.

Las entrevistas son conversaciones cuya finalidad es obtener informacion en tormo a un tema,
Son sujetos de entrevista para el presente proyecto todas las unidades como ser: Direccion

Ejecutiva, Gerencia Gestion y Sistemas, Gerencia de Finanzas y Gerente de Operaciones.

b) Encuesta: “se caracteriza por la recopilacion de testimonios, orales o escrios,
provocados y dirigidos, con el propdsito de averiguar hechos, opiniones ©

actitudes™.

Son sujetos de encuesta para el presente proyecto los siguientes funcionarios: Gerencia de

operaciones, jefes de departamento, profesionales y téenicos.

5 -
thidem.
§ Garza Mercado, Ario. Manual de técnicas de investigacion para estudiantes de ciencias sociales. 6 ed. México:
Colegio de Mézico, Biblioteca Daniel Cosio Villegas, 2002. p. 4.
7 Thid, p. 226
¥ fbid, p. 217
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1.7.1. Entrevista

Muchas son las definiciones que s¢ pueden dar de la entrevista en profundidad como
instrumento de observacion cientifica. “La entrevista en profundidad es una entrevista
persomnal, directa y no estructurada en la que un entrevistador hace una indagacion exhaustiva
para lograr que un encuestado hable libremente y exprese en fomma detallada sus

motivaciones, creencias y sentimientos sobre un tema™.

Inicialmente se entrevisté de forma verbal al personal de Departamento de Sistemas (Jefe de
Dpto. y un téenico) para coordinar la implementacién del Sistema de Archivo Digital, s
quedé que como base para el nuevo sistema se va utilizar el Sistema de Multidoc que cuenta

con toda las herramientas necesarias para implementar un Archivo Digital.

Se realizo entrevista al personal que trabaja en el Archivo Central, es decir: al Encargado de
Archivo y 2 técnicos archivistas, la encuesta involucra preguntas relacionadas al tratamiento
documental dentro del archivo, como también a los servicios de préstamos y consuita que
brinda ¢f Archivo. Todas las personas entrevistadas coincidieron gue 1a implementacion de un
Archivo Digital serfa la mejor opcidn para mejorar las tareas archivisticas, al igual que los

servicios dirigidos a los usuarios. Los resultados obtenidos en la entrevista son los siguientes:

En esta entrevista se realizaron las siguientes preguntas a los tres funcionarios de Archivo

Central:
1. ;Cusal es su profesion?
Se tiene la siguiente conclusién: del personal que trabaja en el Archivo Central nadie tiene

profesion Archivista, se fiene: un Comunicador social, un técnico medio en secretariado y un

estudiante en sistemas, haciendo un total de 3 personas que trabajan en el Archivo.

® Scribano, Adrian Oscar. El proceso de investigacion social cualitativa. Buenos Aires: Prometeo Libros, 2008. p.
72
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2. ;Considera que la informacién y los documentos generados son parte importante

para la toma de decisiones?

A pesar que el personal de Archivo Central no son de profesién Archivista, todos ellos
consideran que el trabajo archivistico realizado antes y ahora con la documentacion y por ente
1a informacion existente en el archivo es un elemento importante y deferminante a la hora de

tomar decistones en la institucion,

3. ;Cémo ésta organizada la documentacién que resguarda el Archivo Central?

El personal del Archivo Central no identifica con claridad la existencia de los 3 sub fendos,
une considera que el Archive Central tiene un solo fonde documental y des ven la existencia
de dos sub fondos, el Archivo Central estd constituido por tres sub fondos que son: Sub fondo

Descentralizado, Proyectos v Mejoramiento de Barios.

4. ;Cuil es el instrumento de conirol documental en el Archivo Central?

El instrumento que se utiliza para la administracién del fonde documental es el Sistema

Multidoc, que les facilita en el proceso de registro y realizar préstamos de documentos.

5. ;Resguarda el Archivo Central documentos de valor permanente?

El Archivo Central resguarda toda Ia documentacion desde su fundacién del FNDR, todos
consideran importante la conservacion de Jos expedientes por su valor informativo, legal ¢
historico.

6. ;Existen eriterios para la conservacién de documentos?

Sobre Ta conservacion de los documentos desconecen la existencia de criterios establecidos o

que nunca realizaron dicha actividad.

i4
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7. ¢Considera necesario la implementacién del Archivo Digital?

A pesar de que el personal que trabaja en el Archivo Central no tiene formacién Archivistica,
todos creen muy importante la implementacion del Archivo Digital y consideran que les
facilitara en 1a adminisiracion como en el servicio de préstamo, porque ya no perderian tiempo

en la ubicacion de documentos, el Archivo Central estd en sotano.

1.7.2. Encuesta

La encuesta “es el instrumento de recoleccion de datos propiamente dicho utilizando en [a
técnica de encuestas. Es importanie tener en cuenta que su elaboracion no consiste en disefiar
un simple listado de preguntas, por el conirario, su estructura tiene una logica que es

convenignte respetar” e

La encuesta se la realizo a usuarios del Archivo Central, es decir, funcionarios de la
institucién; de un total de 100 funcionarios se tomo una muestra de 20 personas de las distintas
unidades que conforman el FNDR; la encuesta involucra preguntas relacionadas al tratamiento
documental dentro del archivo, como también a los servicios de préstamos y consulta que

brinda el Archivo. (Ver anexo 2).

Todas las personas encuestadas coincidieron que la implementacion de un Archivo Digital
serta la mejor opcion para mejorar las tareas archivisticas, al igual que los servieios dirigidos a
los usuarios, ya que esto les permitira acceder a la informacion de manera inmediata tanto para

desembolsos, reuniones con los sujetos de credito, ¢ic.

Los resultados obtenidos en la encuesta son los siguientes:

¥ Marradi, Alberto (et 311}, Metodologia de las ciencias sociales, Buenos Aires: Cengage Learning, 2010. p. 187,
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1. ¢(Con que frecuencia consunita documentos del Archivo Central?

Frecuencia de consulta

Mensual

29% Anuat

Diario
57%

La mayoria de los funcionarios consulta algin expediente o documentos del archivo en forma
mensual, pero también las consultas en forma diaria tienen su importancia, podemos notar que

el Archivo Central es una unidad bastante frecuentada por los funcionarios.

2. ;Como se solicita la documentacién al Archivo Central?

Solicitud de documentacién

E-mail
0%

De acuerdo a la normativa existente las solicitudes de informacion al Archivo Central se las
puede realizar en forma verbal dirigiéndose personalmente al archivo, pero el requisito
indispensable para contar con el expediente requerido es el lleno del formulario de préstamo.
En el resultado de la encuesta podemos percibir que la mayoria de los funcionarios opta por

hacer su solicitud de documentacion de forma verbal.

16




Implementacion de Sistema de Archive Digital en el FNDR

3. ;Cémo califica el trato en el Archivo Ceniral?

Trato del personal

Excelente Malo
OGAJ 01%

'Regd!_ar

Los usuarios que solicitan documentacion, sienten la cordialidad y amabilidad por arte de los
funcionarios de archivo, en su mayoria consideran que reciben suficiente atenciéon a su
solicitud y son atendidos adecuadamente por los funcionarios del archivo. Es importante que
constantemente se capacite al personal de archivo en temas referidos a la atencion al cliente, y
puedan desarrollar acciones que esten encaminadas brindar servicios de excelencia y eliminar

cualquier porcentaje de inconformismo por parte de 1os usuarios.

4. ;E1Archivo Central da respuesta ripida a las solicitudes de informacion?

Atencion rapida

17
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Siendo coherentes con la amabilidad y cordialidad que proporcionan los funcionarios del
archivo a sus usuarios se demuestra que el tiempo que ellos emplean para satisfacer las
necesidades de los usuarios solo alcanza a satisfacer a casi la mitad de los encuestados, los
funcionarios que no concuerdan con esta opinion esperan que en un futuro inmediato los
funcionarios presten mayor atencién y tiempo en la atencion a sus necesidades. Esta claro que
es indispensable llegar a la excelencia y reducir al minimo el ticmpo que se emplea en dar

respuesta al usuario.

5. ;Donde realiza la consulta de documentos?

Consulta de documentos

Salade
Consulta
20%

Cficina
BO%

A pesar que el Archivo Central cuenta con espacion destinados a la consulta documental, ia
mayoria de los funcionario solicita los documentos para ser consultados en sus oficinas debido
a que la informacion requerida es impresindible para confinuar con sus funciones. No obstante
es necesario que el archivo siempre disponga de espacios amplios, calidos, acogedores v
tranquilos para mantener el interés de los usuarios en realizar sus consultas y revisiones

documentales eit el archivo.

18
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6. ;Cuil es el tiempo que generalmente emplea para la bisqueda y obtencion de

documentos del Archivo Central?

Tiempo empleado

Pese al esfuerzo y dedicacion que poren los funcionarios del archivo, se puede notar que
actualmente la mayoria de las solicitudes de informacién son atendidas entre una a dos horas,
en segundo lugar vemos que, pese a contar con medios tecnologicos, existen solicitudes que

son atendidas en un dia.

7. ;Considera que Archive Central va mejorando en cuanto a su oferta de servicios?

Mejoramiento del servicio

La mayoria de los funcionarios consideran que con el transcurso de los afios el Archivo
Central ha ido mejorando en diferentes aspectos, primordialmente el de ofrecer mayores

canales de acceso a la informacion apoyandose en el uso de tecnologias, como la creacién de
19
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la plataforma Multidoc. No obstante deberia seguir mejorandose los servicios ofrecidos por el

archivo sobre todo aquellos ligados al uso de tecnologias para su mejor difusion.

8. ;Cuil es su grado de satisfaccion respecto a los servicios de consulta y préstamo

ofrecidos por el Archivo Central?

Grado de satisfaccion

Excelente
0%

- Begulér
h 60%

En este cuadro notamos que la mayoria de los funcionarios actualmente se encuentran
medianamente satisfechos con los servicios que brinda el Archivo Central, lo que significa que

urge el analisis y mejoramiento de los servicios continnamente.

9. ;Cree que la plataforma informéitica MULTIDOC facilita el acceso a Ia informacion

existente en el Archivo Central?

Multidoc
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Siendo coherentes con el mejoramiento percibido por los funcionarios, podemos notar que la
plataforma Muiltidoc a mejorado sustancialmente el acceso a los documentos del Archivo
Central, no obstante los funcionarios solicitan el mejoramiento de esta plataforma para que
todas las solicitudes sean atendidas con efectividad v al menor tiempo posible, de esta forma
ellos puedan contar no solo con documentos si no con toda la informacion que necesitan para

llevar a cabo, de mejor manera, sus funciones y actividades diarias.

10 ;Considera necesario la implementacién de un Sistema de Archivo Digital, para

mejorar sus funciones diarias?

Implementacion del
Archivo Digital

No
0%

Todos los encuestados concuerdan en su totalidad que la implementacion del sistema de
archivo digital facilitaria enormemente su trabajo, ya que contarian de forma inmediata con

toda la informacién requerida.
11. ;Qué sugerencias nos daria para la implementacién de un archivo digital?

Todos concuerdan en que la implementacion del Archivo Digital sea a la brevedad posible,
también sugieren el empaste de documentos para evitar futuras perdidas, de igual forma
consideran imporiante la capacitacion del personal en lo referido al manejo de la plataforma

MULTIDOC una vez implementado ¢l Archivo Digital.
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Por otro lado algunos funcionarios describen la posibilidad de acceder a los documentos
digitales las 24 horas del dia.

Finalmente en su mayoria proponen la digitalizacién de la totalidad de los documentos que
componen los expedientes de Programas y Proyectos por su valor administrativo, financiero y
legal.
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2. MARCO TEORICO

2.1. Archivo

Se define al archivo como “conjunto de documentos sean cuales sean su fecha, su formay su
soporte maierial, producidos o recibidos por toda persona fisica o moral, y por todo servicio u

organismo pablico o privado, en €l gjercicio de su actividad, y son, ya conservados por sus

creadores o por sus sucesores para sus propias necesidades, ya transmitidos a la mstitucién de

. . g mall
archivos competente en razon de su valor archivistico™ .

En este entendido, el término archivo ha sido concebido desde tres dmbitos:
» Conjunto de documentos sean cuales sean su fecha, su forma y su soporte matenal,
producidos o recibidos por toda persona o institucion piblica o privada, en ejercicio de

sus funciones.

> Institucion responsable de la documentacion la cual se¢ encarga de recepcion,

tratamiento, inventariado, conservacion y servicio de los documentos.
> Edificio o parte de edificio donde los documentos son conservados y servidos.
2.2.  Sistema archivistico (tipologia de archivos)
Segiin la teoria archivistica existen cuatro tipos de archivos para la administracion archivistica:
2.2.1. Archivo de¢ gestién u oficina
También conocido como archivo administrativo, es aqui donde s¢ crea y/o se origina la

documentacién v 1lega a formar parte de un expediente y se define como: “Unidad basica de

archivo, existente en cada oficina de la institucion que gestiona y administra documentacion

B Cruz Mundet, José Ramén, Manual de Archivistica, Madrid: Fundacion German Sanchez Tuipérez, 1994, p.
92
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activa. Pueden existir un namero indeterminado de archivos de gestién, dependiendo de la
complejidad v el desarrollo organizacional alcanzade por la entidad”'*. A partir de estas
unidades se regulara el manegjo de las series documentales para su mejor administracion y
conservacion de la documentacion mientras dure su tramite o la necesidad de utilizacion es

constante™

“Ta organizacion que se le dé a los documentos en esta primera etapa determinard las
posibilidades de tratamiento de todas las demds. Esta organizacidn debe basarse
exclusivamente en mantener diferenciados los distintos tipos de expedientes en los que se

materializan las competencias que tiene asignadas la oficina productora” ¥

2.2.2. Archivo central o memoria institucional

El Archive Central o también lamado Memoria Institucional es la fase mas importante por
que concentra toda la documentacion de una institucion y es aqui donde se realiza actividades
como coordinacién con los archivos de gestion, procesos técnicos y administracidn del
archivo, 1a teoria archivistica define como: “Fs €] lugar donde se conservan los documentos
transferidos desde los diferentes archivos de gestion de las distintas unidades, oficinas
regionales, y las reparticiones que dependen de ellas, una vez que han finalizado su tramite y
cuando la consulta es poco frecuente. Dentro del ciclo vital de tos documentos es el que

coordina v controla el funcionaimiento de los distintos Archives de oficina o gestién”ls.

2.2.3. Archivo intermedio

El archivo intermedio no ha sido tomado en cuenta como esencial en las instituciones mas que
todo por falta de recursos econémicos... “Recibe la documentacion transferida por los
archivos centrales de los distintos organismos cuando las necesidades de consulta por parte de

2 Diccionarico de Terminologia Archivistica. Madrid: Direccion de Archivos Estatales, 1993, p. 20,
13 Conde Villaverde, Maria Luisa. Manual de tratamiento de archivos administrativos. Madrid: Direccion de
archivos estatales, 1992, p. 20.
“ Ibid, p. 21.
1 Cuba Quispe, Simon. Manual de gestion documental y adminisiracion de archives 1. La Paz, Milenium, 2011.
p. 139,
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la administracion productora son solo esporadicas. Si al desaparecer la vigencia administrativa
no se han desarrollado otros valores que determinen su conservacién permanente, la
documeﬁtacién debe ser climinada de acuerdo con las normas técnicas establecidas, €n caso
contrario, caso contrario, los documentos deben ser transferidos al archive historico que

corresponda”’®,
2.2.4. Archivo historico

Es la ultima fase del procese archivistico, solo recibe transferencias con valor permanente y se
define dentro del ciclo vital de los documentos “es aquel al que ha de transferir desde el
archivo intermedio la documentacién que debia conservarse permanentemenie, por no haber
sido objeto de dictamen de eliminacién. También puede conservar documentos historicos

recibidos por donacion, deposito, adquisicion, etc. 17

2.3. Documento

Se entiende por documento: “La combinacion de un soporte y la informacion registrada en ¢l

que puede ser utilizado como prueba o para consulta™®.

Podemos sefialar que se entiende por documento “Toda expresion en lenguaje natural o
convencional y cualquier otra expresion grafica, sonora o en imagen, recogida en cualquier

tipo de soporte, incluso los soportes informaticos™”.

2.4. Ciclp vital del documento

“Todo documento tiene una vida similar a la de un organismo bioldgico, €l cual nace, vive y

muere. Etapas por las que sucesivamente atraviesan los documentos desde que se producen en

1 Conde Villaverde, op. cit., p. 20
7 Diccionasio de Terminologia Archivistica. Madrid, Direccion de Archivos Estatales, 1995. p 30.

8 Cruz Mondet, op. cit, pp. 111-112.
 Cuba Quispe, Simén. Manual de gestién documental y administracién de archivos 1 3a ed. La Paz, Cuba

Ediciones, 2011, p. 34,
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el archivo de gestion y pasan por el archivo central y/o intermedio, hasta que la eliminan o se

conservan de manera permanente en un archivo historico™".

Segnin esta definicién los documentos pasan por las siguientes fases:

2.4.1. Documentos activos

Es la fase activa donde se producen diarjamente y se encuentran eén uso actual, para el

cumplimiento de las funciones y actividades de las entidades.

2.4.2. Documentos inactivos

Es la fase donde la documentacion ingresa en receso, no siendo va necesario para ¢l uso

administrativo, son fransfendos a los archivos centrales.

2.4.3. Documentos permanentes

En esta fase los documentos son valorados para su elimmacién o adquieren valor permanente

y de investigacion cientifica, siendo su custodio el Archivo Historico.

* 1bid, p. 40
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Cuadro 2. Ciclo vital de los documentos

[ CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS ]

ARCHIVO DE — ARCHIVO o ARCHIVO ; — ARCHIVO
GESTION CENTRAL INTERMEDIO HISTORICO
DOCLUMENTOS DOCUMENTOS DOCUMENTOS DOCUMENTOS

ACTIVOS SEMIACTIVOS SEMIACTIVOS PERMANENTES
Formaeitn, selecoion, Conservacion, Conservacion, Congervacion
conservacion y identificacion, vaoracion, seleccion, permanenie y
servicio valoracion y servicio eliminacion v servicic servicio
T T
// \\ / W\\
/S VMORES /° VALORES
; PRIMARIOS Y {  SECUNDARIOS
Administrativo } ( Histérico
la Contable Clentifico
\ Fisoal / \ Culturel
Legal
" \
\‘“\_._._..-«—* o

Fuente: Elaboracién propia
2.5. Principios rectores

La relacién que existe entre los archives administratives y les archives centrales, se expresan

en los siguientes principios que son:
2.5.1. Principio de procedencia

Establece que los documentos producidos por una institucién u organismo no deben mezclarse
razén por el cual “¢l principio de procedencia o de respeto al origen va a determinar la clara

delimitacion del fondo como agrupacion comin y mas general de los documentos de archivo

de cualquier institucion 0 persona™’,

%' Heredia Herrera, Antonia. Fl principio de procedencia y los otros principios de la archivistica. Sao Paulo:
Asociacion de Archivistas de Sao Paulo, 2003.p. 6
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Este es ¢l principio fundamental de la practica archivistica, ya que establece que los

documentos de un archivo no deben ser mezclados con los de otros.
2.5.2. Principio de respeto al orden original

“Este principio establece que no se debe alterar la organizacion dada al fondo por la unidad
productora, cualquiera que sea dicha organizacion™... “del principio de tespeto al orden
natural se derivard la ordenacion de las series y la ordenacion interna de cada unidad

documental perteneciente a una serie”?,

Este principio sostiene que los documentos deben ser mantenidos en el orden y con las

caracteristicas que se recibieron, este orden se da en archivo de gestion y/o administrativo.
2.6. Valoracién docemental

Segim ¢l Diccionario de Terminologia Archivistica es la “fase del tratamiento archivistico que
consiste en analizar y determinar los valores primarios y secundaries de las series
documentales, fijando los plazos de transferencia, acceso y conservacion o eliminacion total o

parcial”“.

Con esta definicion puede entenderse a la valeracion documental come una tarea cuidadosa de
analisis del documento, y como resultado de dicho andlisis se establezca sus valores y se
determinen los plazos de permanencia en los archivos respectivos y/o su posterior eliminacion.
1a valomacién documental se constituye en una parte sustancial del tratamiento archivistico, ha
sido asociado con los términos de seleccion, descarte y expurgo, no obstante diferentes autores
fa definen como: “Proceso intelectual por el que se estudia la documentacién, determinando
sus valores primarios y secundarios, y las fechas de permanencia en los archivos del

sistema™ .

22 113 Maestria en Gestién Documental y Administracion de Archivos. Universidad Internacional de Andalucia,

Octubre 2006. p. 50.

 Heredia Herrera, op. cit., p. 7.

* Diccionario de Terminologia Archivistica, op. cit., p. 58.

25 1 a Torre Merino, José Luis. Metodologia para la Identificacion y valoracion de fondos documentales. Madrid:
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Por otro lado la valoracién documental permite conocer otros aspectos que implican al
documento tales como: el tiempo o época en la que ha sido creado, el impacto social que
puede tener, bajo que funciones o actividades fue creado, el o los documentos con los que

tiene directa o indirecta relacion, como parte de un expediente, ete.

2.6.1. Valores primarios

El valor primario es “aquél que va unido a la finalidad inmediata por la cual ¢l documento se

ha producido por la institucion de caracter fiscal, judicial, juridico administrativo, etc. 26

Dentro de los valores primarios se establecen los siguientes:

> Valor administrativo: es aquél que se relaciona con el documento producido y recibido
que responde a los procesos administrafivos de la entidad, fungen como festimonio de
sus procedimientos y actividades.

» Valor legal: es aquél que sustente un derecho para el Estado o la persona, sitve como
testimonio ante la ley, deriva de los derechos u obligaciones legales reguladas por ¢l

derecho comun,

» Valor fiscal o contable: es aquél que tienen los documentos que pueden servir de

testimonio del cumplimiento de las obligaciones tributarias.

» Valor probatorio: es aquel que tienen los documentos que pueden servir de prueba €n

cualquier asunto judicial, legal o coactivo fiscal.

2.6.2. Valores secundarios

El valor secundario es “aquel que obedece a otras motivaciones que no son la propia finalidad

: LA s s 22 2
del documento, tales como el valor historico e informatvo™. 7

Escuela Ibercamericana de Archivos, 2000. p. 29
% Ibid. p. 57
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Dentro de los valores secundarios se establecen los siguientes:

> Valor informativo: es aquél que da cuenta de los fendmenos sociales o institucionales,

lo que sirva de referencia para la elaboracion o reconstruccion de cualquier actividad.

> Valor permanente: es aquél que posee un documento como fuente primaria para la

historia por su importancia para los intereses de la sociedad civil.
2.7. Gestién documental

La gestion documental o gestion de documentos “es un concepto y una actividad cuyos
origenes se sitian a comienzos de los afios treinta del siglo XX en los Estados Unidos de
Norteamérica, cuando se configura el sistema archivistico nacional” *® La Gestion documental
revolucioné toda la practica archivistica que se venia realizando hasta entonces, ya que

introduce ¢l ciclo vital de los documentos de lo cual no se conocia hasta ese momento.

La gestion documental s¢ ha convertido en una necesidad y en un problema para las
organizaciones, representados en gastos en locales y almacenes, infracstructuras para
garantizar el estado de conservacion, tiempo dedicado a la organizacion y busqueda de

documentos, duplicaciones, gastos de fotocopias, fax, etc.

Gestién Documental se entiende como “conjunto de tareas y procedimientos orientados a
lograr una mayor eficacia y economia en la explotacién de los documentos por parte de las
organizaciones se extiende al ciclo de vida completo de los documentos, desde su produccién

hasta su eliminacion final o su envid al archivo para su conservacion permanente.

El objeto esta dirigido a asegurar una documentacion adecuada, evitar lo no esencial,
siaplificar los sistemas de creacién y uso de papeleo, mejorar la forma de organizar y

recuperar los documentos, proporcionar el cuidado adecuado y el deposito a bajo coste de los

77 1bid, p. 38.
* Cruz Mundet, op.cit., p. 18,
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documentos en los archivos intermedios, y asegurar el expurgo adecuado de los documentos

que no se necesitan desde hace tiempo en la gestion de Los asuntos del momento™.

Podemos decir entonces que, la gestion documental abarca el ciclo de vida completo de los
documentos, es decir, el tratamiento secuencial y coherente que se da a los documentos desde
que se producen o reciben en las distintas unidades hasta el momento en que son eliminados o
conservados, en funcién de su valor testimonial o historico como fuente para el conocimiento

de la trayectoria institucional.
2.8. Gestion de documentos electrénicos

“Aunque estén relacionadas y tiendan a ser utilizadas como sin6nimos, no es lo mismo la
gestion electrénica de documentos que la gestion de documentos electronicos. Gestion
electronica de documentos: enfatiza 1a aplicacion de las tecnologias para la administracién de
documentos en cualquier formato. Gestion de documentos electronicos: pone énfasis en la

naturaleza de los documentos creados, utilizados y conservados en entornos tecnologicos.™

La pestion de documentos, tradicionalmente una operacion realizada cuidadosamente en los
archivos, en los Gltimos afios gracias al avance tecnol6gico se ha convertido en un elemento

importante en la estrategia de gestién de la informacidn y por ende de la documentacion en las

OTganizaciones.

En la actualidad para la mayoria de las instituciones necesitan acceder y consultar de forma
frecuente la informacién archivada. En otros es la importancia de los documentos o el
volumen de informacion lo que estimula a buscar nuevas soluciones innovadoras que ofrezcan
ventajas y valor afiadido sobre los sistemas tradicionales de archivo, almacenamiento y

consulta.

® Cruz Mundet, op. cit., p. 17.
* Toid, pp. 119 120
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Deniro del ambito archivistico Cruz Mundet define a los documentos electrénicos como un
“conjunto consistente de datos registrados en un soporte, o bien fragmento de informacidn
registrada, generada, reunida o recibida desde el comienzo, durante el seguimiento y hasta la
finalizacion de una actividad institucional o personal, y que comprende un contenido, un

contexto y una estructura suficiente para constituir una prueba de esta actividad™"!

Son varias las razones que hacen que los documentos electronicos sean valiosos para los
organismos, la administracion publica y para teda la comunidad en general, razones de
caricter administrativo, legal y econdmico, que justifican también ademds de su valor, por ello
la nmecesidad de organizar, describir y recuperar informacion archivistica plasmada en

diferentes soportes y formatos.

Cuadro 3. Formatoes y soportes para el almacenamiento

Fuente: Elaboracion propia

Los objetivos basicos para la implantacion de un sistema de Gestion de Documentos

Electronicos son:

> Simplificar el archivo de documentos, eliminando todos aquellos que no tengan valor

legal (lo que proporciona un gran ahorro de espacio en nuestras oficinas).
> Megjorar la forma de organizar y recuperar la informacion.

> Evitar lo no esencial y la informacién duplicada.

*! Cruz Mundet, op. cit,, p. 4.
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> Proporcionar el cuidado adecuado de los documentos originales.

» Almacenar a bajo costo tos documentos.

2.9. Digitalizacién

Se define a la digitalizacion como “proceso de representar una informacion compuesta por
datos no discretos en formato digital. Por ejemplo, se produce un proceso de digitalizacion de
una fotografia y almacenatla en un archivo de ordenador para su posterior reproduccion en

pantalla o en un nuevo impreso.”

En otras palabras digitalizar es traducir informacién plasmada en textos, imagenes o sonidos, a
un formato que puedan entender los computadores o microprocesadores, y €stos solo estan
capacitados para manejar los valores del sisterna binario es decir que solamente aceptan los

valores: 0 v 1.

Seglin 1a Norma ISO/TR 13028 establece que la digitalizacion es la “forma de convertir
documentos impresos o no digitales a formato digital”. Tambi¢n sefiala que la digitalizacion es
el proceso de convertir documentos impresos o de otros soporte no digital a un formato digital.
Puede suponer tfomar fotografias digitales de los documentos originales o escanearlos {crear

imagenes digitales).

Con la digitalizacion, se puede transferir informacion y conocimiento en una dimension
digital, que es la que manejan las computadoras y los equipos de telecomunicacion
actualmente. La digitalizacién permite buscar datos especificos en volamenes muy grandes de
informacion; también permite procesar la informacién de una base de datos para ofrecer
productos acordes a los intereses particulares de los procesos y actores que la ejecutan; gracias

a las telecomunicaciones se accede a ella de manera cast instantanea.

* Diccionario Enciclopédico de Ciencias de la Documentacion. Lépez Yepes, José. Editorial Sintesis S.A,,
Madrid. 2004, p. 436.
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2.9.1. Digitalizacion de documentos

Se entiende por digitalizacién de documentos como: “El proceso de transformar algo analogo

en algo digital a través de un ordenador™®,

La digitalizacion de documentos es el mecanismo més sencillo, eficiente y rentable para
almacenar, administrar v consultar grandes volumenes de documentos, en forma de imagenes
digitales, puede convertirse en un mecanismo {til, sencillo y eficiente para mejorar la gestidn
documental puesto que ademas brinda la posibilidad de consultar grandes cantidades de
documentos por su capacidad de almacenamiento, tanto de documentos simples como de

expedientes integros.

Un documento original sofo puede ser visto por una persona a la vez, en tanto que un
documento digitalizado puede ser consultado en forma simultanea por cualquier cantidad de

usuarios en cualquier parte y a cualquier momento.

Cuadro 4. Digitalizacion de documentos

Fuente: Elaboracion propia

%3 § ara Pacheco, Gonzalo. (et. al.) Digitalizacion de Colecciones. México D.F.: UNAM, 2000. p. 100.
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Dentro de una organizacion, la digitalizacion de documentos ayuda a administrar y recuperar
la informacion de forma precisa, veloz, y desde varios puntos simultincamente; acortando los

tiempos de busqueda, brindando seguridad y eficiencia en la gestién de la documentacion.
Nuestro sisterna almacenara los documentos de forma ordenada, donde la base de datos pueda
indicar su ubicacién precisa. Permitira tener acceso en forma instantinea al archivo digital de
manera rapida, practica y segura, teniendo ademas la opcion de descargarla.

2.9.2. Beneficios y riesgos de la digitalizacién

2.9.2.1. Beneficio de la digitalizacion

Segiin la Norma ISO/TR 13028, la digitalizacién ofrece los siguientes potenciales beneficios a
las organizaciones:

» La capacidad de que més de una persona acceda a las imagenes a la vez.

% Flacceso en red desde cualquier tugar en cualquier momento.

» Una mayor integracion con las aplicaciones de gestion.

» La capacidad de transmitir las imagenes dentro de un flujo de trabajo estructurado, para

facilitarlo,

$ La eliminacion de sistemas hibridos (en papel v digitales) que pueden confundir a los

usuarios que quieran acceder a todo ef historial de un asunto.

» La capacidad de reutilizar los recursos existentes limitados por su formato, como
mapas muy grandes o material guardado en microfilms o cinfas magnéticas.
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La aplicacién de métodos de clasificacion e indexacion coherentes para la recuperacion

de documentos, sobre todo para expedientes hibridos.

\«_}’

» La integracion con los procedimientos de la organizacion para recuperacion ante

desastres v copias de seguridad.
> Laobtencion de una copia protegida y segura.
> La potencial reduccién del espacio de almacenamiento fisico
> La posibilidad de aumentar Ia productividad de la organizacion.
2.9.2.2. Riesgos de la digitalizacion
Hay una serie de ricsgos asociados a la implementacién de un proceso de digitalizacion:

> FEl ahorro a corto plazo de costes en espacio puede verse anulado al considerar los
gastos a mas largo plazo incluyendo el mantenimiento de la accesibilidad a las

imégenes digitales durante mucho tiempo.

» La tecnologia y las normas técnicas empleadas para crear imagenes digitales afectaran

considerablemente a la longevidad y la capacidad de reutilizar las imagenes en ¢l

futuro.

» Los requisitos que pueden ser legales o regulatorios, para mantener representaciones
auténticas vy fiables de los documentos originales no digitales puede limitar la

capacidad de aplicar funciones de digitalizacion habituales (como la mampulacién de

imigenes , e1c.)

% Podria resultar inadecuado destruir los documentos originales no digitales tras el
procso de digitalizacion, especialmente cuando hay motivos justificados para conservar
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los documentos en su formato no digital, per ¢jemplo documentos de importancia para

1a identidad nacional o personal o de trascndencia social o cultural.

% Podria no resultar permisible destruir los documentos originales no digitales tras el

proceso de digitalizacién por motivos de legislacion.
2.10. Documente digital

“Fl que contiene informacion codificada en forma de digitos binarios que puede ser capturada,
almacenada, analizada, distribuida y presentada por medio de sistemas informdticos. Aquel
cuyos caracteres o sefiales instantaneas a diferencia de las analdgicas, se pueden cuantificar en
valores discretos, propios de la informatica y las telecomunicaciones. Caracteristica suya es la
de poder ser copiadas exactamente sin pérdida de calidad y pueden ser procesadas por el
ordenador™*.

Los documentos digitales tienen caracteristicas particulares que los diferencian de otros, por
ejemplo tiene caracter interactivo porque su lectura es totalmente dindmica, tambicn caracter
multimediatico porque permiten integrar en un solo ambiente informacion textual, imagenes
en movimiento v sonido, también cardcter hipertextual porque en este tipo de documentos ¢s
posible establecer relaciones entre palabras, frases, imagenes, sonidos, etc., v finalmente tiene
caricter omniaccesible porque existe la posibilidad de establecer hiperrelaciones entre
documentos ubicados en distintos sitios Web, que pueden ser accedidos desde cualquier parte

y en cualquier momento,

Considerando que un documento de archivo ¢s un registro de informacién producida o
recibida por una persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico e histérico, bajo este fundamento podemos
decir que cualquier informacion registrada en forma digital, automdticamente s¢ convierte en

un documento de archivo en formato digital, se puede concluir que ¢l documento digital es

3 Diccionario Enciclopédico de Clencias de la Documentacion, op. cit., p. 481.
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aquel documento registrado y almacenado en forma digital, producido por una entidad o

persona en razon de sus funciones y que por sus valores especificos debe ser conservado.

Es necesario aclarar que todo documento digital es un documento electronico pero no todo
documento electronico es un documento digital. Un documento electronico requiere
dispositivos de reproduccion segun el tipo de informacion que contenga, ejemplo: un casett.
Un documento digital para veslo o grabarlo precisa de un dispositivo que trasmita mformacion
en bits, generalmente para esto se utiliza el computador que puede mostrar cualquier

documento que este en cualquier formato digital, ejemplo: un video digital.

Un documento puede valerse de cualquier medio para existir, este se gestiona como una
unidad de informacién independientemente de su formato o el medio en que se almacene o se
reproduzca. Por ejemplo, una carta dirigida a un cliente de la organizacion puede ser un
documento de papel, un archivo creado con un procesador de textos o una imagen digital de
una carta impresa, pero de cualquier manera podra considerarse siempre como un documento

creado para transmitir determinada informacion.
2.11. Metadatos

Se define como el “dato que proporciona informacion sobre otros datos con el objetivo de

facilitar su almacenamiento, mantenimiento, recuperacion y uso. »35

Podemos decir que la creacién o asignacion de metadatos, surge de 1a necesidad de etiquetar,
describir o de definir aspectos informativos del documento digital junto al propio documento,
o de aportar datos sobre los propios datos, son elementos ligados intimamente a la

recuperacion de la informacién y aplicable a cada tipo de documento digital.

Los metadatos pueden decirse en forma genérica que son datos estructurados sobre los datos,
sirven para describir todo tipo de documentos, proporcionan eniaces 16gicos entre los

documentos, manteniéndolos de forma estructurada, fiable e inteligente.

% Diccionario Enciclopédico de Ciencias de la Documentacidn, op. cit., £ 2 p. 183,
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Respecto al documento digital podemos establecer que s “la creacion de elementos de datos

que ayudan a describir, rastrear, organizar y/o mantener una imagen digital™®
Ejemplos de metadatos:

> El érgano productor de un documento
» Lafecha de creacion de un documento
» Coémo y cuando se tomo foto digital

% Quién elaboro un plano o maqueta .

Entre Jos mis utilizados en el 4mbito archivistico tenemos: los metadatos administrativos, los

metadatos descriptivos y metadatos estructurales.
2.11.1. Metadatos administrativos

“Hste tipo de metadatos documenta requerimientos de acceso a los recursos escaneados,
algunos determinados por regulaciones de derechos, criterios de seleccion establecidos en los
procesos de valoracion archivistica, trazas de auditorias, y acciones desarrolladas en los

procesos de captura de las ima’.gcnes”.?’7

2.11.2, Metadatos descriptivos

“Hstos metadatos describen los tradicionales elementos de forma fisica ¢ intelectual de Jos
documentos, sea a través de resimenes o de puntos de acceso permitiendo descubrirlos o
identificarlos y establecer las relaciones intelectuales o jerarquicas entre los recursos de

informacion’™".

36 Guzman, Leonardo. Guia de procedimientos Digitalizacion de Archivos: una aproximacion 4l tema. Bogotd
D.C.: Alcaldia Mayor de Bogota, 2008, p. 20.
37 Barnard Amozorruia, Alicia (Coord). Archivos electrénicos. Texios y Contextos IL México D F.: Benemérita
Autonoma Universidad de Puebla, Archivo Histérico Uiniversitario, 2013. p. 30,
38 =
Ibid, p. 29.
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2.11.3. Metadatos estructurales

“1 4 funcionalidad de los metadatos estructurales de enlazar las diferentes partes de un recurso
digital resulta de especial importancia para facilitar el mantenimiento de las interrelaciones
jerarquicas de los documentos archivisticos, asi como expresar la complejidad estructural, por
ejemplo, de los expedientes cuyos componentes pueden ser documentos en diferentes formas,

textuales, fotografias, objetos sonoros € imagenes en movimiento™’.

2.12. Medios tecnol6gicos para la digitalizacién de documentos

Dentro de los dispositivos utilizados actualmente para la digitalizacion de documentos

tenemos: el scanner y la fotografia digital.
2.12.1. Escaner

Se define al escaner como el “dispositivo éptico de entrada de datos que permite leer por
medio de una cabeza lectora sensible a la luz, los patrenes de luces y sombras (en paginas en
blanco v negro) de color (en paginas en color) de una pagina impresa y convertirlos
digitalizandolos por medio de un software en una imagen grafica digital, expresada en alguno

de los diversos formatos de imagen™.

En otras palabras es un equipo de entrada que nos ayuda a introducir informacion, desde un
material fisico o impreso y obtener la imagen en formato digital, esta disefiado para registrar
caracteres escritos o graficos en forma de fotografias o dibujos, impresos en papel, eic.,
facilitando su introduccién en la computadora, convirtiéndolos en informacién binaria

comprensible y legible para esta.

¥ Ibid, p. 31. o i \}.}.

“ Diccionatio Enciclopédico de Ciencias de la Documentacion, op. cit., p. 514.
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Tenemos los siguientes tipos de escaner:

a)

b)

d)

Escianer de mano: Estos scanner son dispositivos manuales que son
arrastrados sobre la superficie de la imagen a escanear, son eficaces para el
escaneo rapido de fotos de libros encuadernados, articulos de periédicos,

facturas y toda clase de pequefias imigenes.

Escéner plano o de sobre mesa: estan formados por una superficie plana
de vidrio sobre la que se sitha el documento para ser escaneado. Mas
productividad para equipos de trabajo, compartiendo en red, este escaner
conectado a PC permite escanear documentos de varias paginas, a una o a

dos caras, en forma agil.

Escaner de trayectoria: permite escanear volimenes encuadernados con
las hojas hacia arriba gracias a que su fuente de luz se encuentra

ensamblado a un brazo de trayectoria aérea.

Fscineres de tambor: Son dispositivos de alta calidad wusados
generalmente por la industria de la impresion, emplean tubos foto
multiplicadores como detectores, son los que mds fielmente reproduce un
documento original, va que producen digitalizaciones de gran resolucion y
calidad.

Escéner de microfilms: Son dispositivos altamente especializados para la
digitalizacion de peliculas, microfichas y tarjetas de apertura, no obstante la
calidad y condicion de la pelicula puede determinar la calidad de la imagen
escaneada,

Escaner para trasparencias: Son dispositivos utilizados para ¢l escaneo

de diapositivas, negativos fotograficos y documentos que no son adeg@g}os
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para el escaneo directo, pueden trabajar con varios formatos de pelicula, ya

sean negativos o positivos, a color o blanco y negro.

¢) Escaner a base de cimaras digitales: Utilizan un enfoque diferente
ltamado una solucién en forma de V. La combinacion de un soporte para
libros en forma de V y una platina en forma de V mantiene el libro abierto
en un dngulo de no mayor a 120 grados para escanear por dos camaras de

alta velocidad v resolucion.

Cuadro 5. Tipos de¢ escineres

e

Escaner de mano Escéner piano o de sobremesa Escaner de trayectoria aérea

- .

Escaner de tambor Escaner para microfilms Escaner para fransparencias

Escaner a base de camaras digitales

Fuente: Flaboracidn propia
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Los formatos en que se digitaliza un documento, determinan la manera de ¢omo serd
administrado v consultado un documento, es 1a forma en que se codifica la informacion para

almacenarla en el computador, s asi que tenemos los siguientes formatos estandares:

Cuadro 6. Descripcion de formatos para archivos digitales

Formato Descripeidn
PDF (Portable Es un formato que despliega texto ¢ imagen,
Document Format) generalmente es utilizado para textos impresos.
PG (Jomnt Es un formato que despliega texto ¢ imagen de buena
Photographic Experts | calidad, generalmente es utilizado en archivos
Group) fotograficos.
PNG (Portable FEs un formato que despliega texto ¢ imagen,
Network Graphics) generalmente es utilizado en disefio grafico.
TIFF (Tegeed Image | Es un formato que despliega solamente imagen en un
File Format ) tamafio reducido, generalmente es utilizado en el
disefio grafico.
GIF (Graphics Es un formato que despliega solamente imagen.
Interchange format)
BMP (Mapa De Bits) | Es un formato que despliega solamente magen.
Fuente: Elaboracidn propia
2.12.2, Camaras digitales

Se define como el “aparato destinado a la obtencion de documentos digitales, es decir,
codificados en digitos binarios. Las cimaras digitales se componen de unidades fisicas
sensibles CCD que al rtecibir Ja luz producen sebales eléciricas convertible en valores

s a4l
binarios.

# Diccionario Enciclopédico de Ciencias de 1a Documentacion, op. cit,, p. 238,
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Las camaras digitales utilizan principios fotograficos heredados de la camara fotografica
tradicional o convencional, es decir, la camara digital en vez de captar y almacenar fotografias
en peliculas captura la imagen a través de un sensor eléctrico y la almacena en una memoria
digital. Es un dispositivo que permite tomar fotos que posteriormente se pueden visnalizar ¢

imprimir utilizando una computadora.

Tenemos los siguiente tipos de camaras:

a) Camaras digitales estidndar: Son camaras que se caracterizan por su manejo

simple, generalmente de uso doméstico.

b) Camaras digitales de alta resolucidén: son cémaras que se caracterizan por el

zoom 6ptico que posee, permite obtener imagenes con alta calidad y son de uso

profesional,
Cuadro 7. Tipos de cAmaras fotogrificas
e
ol
Camara digital estandar Camara digital de zoom Camara digital de zita resolucion

Fuente: Elaboracion propia
2.13. Conservaci6n y preservacién de documentos digitales

La UNESCO ha reconocido la importancia del problema de la conservacién de los
documentos electrénicos y por ¢llos a redactado la Carta para la preservacion el patrimonio
digital gue en sus articulos 2, 3 ¥ 9, como s¢ muestra a continuacién y para ver mas detalie

{Ver anexo 3).
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Articulo 2 - Acceso al patrimonio digital

“El objetivo de la conservacion del patrimonio digital es que éste sea accesible para el publico.
Por consiguiente, el acceso a los elementos del patrimonio digital, especialmente los de
dominio péblico, no deberia estar sujeto a requisitos poco razonables. Al mismo tiempo,
deberfa garantizarse la proteccién de la informacién delicada o de caracter privado conira
2542

cualquier forma de intrusion.

Este articulo Teconoce que €s Decesario contar con mecanismos de acceso a los documentos

digitales.
Articulo 3 - El peligro de pérdida

“F} patrimonio digital del mundo corre el peligro de perderse para la posteridad. Contribuyen
a ello, entre ofros factores, la rapida obsolescencia de los equipos y programas informaticos
que le dan vida, Jas incertidumbres existentes en torno a los recursos, la responsabilidad y los
métodos para su mantenimiento y conservacion y la falta de legislacion que armnpare estos

procesos.”™ .

Este articulo nos habla de los riesgos de pérdida de los documentos digitales.

Articulo 9 - Preservar el patrimonio cultural

“Por definicion, el patrimonio digital no estd sujeto a limites temporales, geograficos,
culturales o de formato. Aunqgue sea especifico de una cultura, cualquier persona del mundo es

un usuario en potencia. Las minorias pueden dingirse a las mayorias y los individuos a un

piiblico de dimension mundial™**.

Este articulo nos habla de la importancia de la preservacion del documento digital.

2 UNESCO, Conferencia General 322 Reunién, Paris 2003. Anexo 1 pag. 2

# Thidem.
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En conclusién para el cumplimiento de estos articulos es necesario el establecimiento de roles
y responsabilidades en la institucion, donde se involucre a todos: secrctarias, asistentes,
gerentes de area, técnicos, etc., todos tienen un papel importante en la conservacion de
documentos y archivos digitales. Es necesaria su coordinacion y cooperacion, porque todos se

ven afectados mutuamente por las decisiones que se tomen respecto a ellos.

Puesto que “a diferencia de los documentos no electrdnicos, que conservan su autenticidad s1
se les mantiene en la misma forma y estado de transmisién en el que ha sido creados, recibidos
o guardado, los electronicos conservan su autenticidad mediante la renovacion constante y la

migeacion periddica™, elementos determinados en las politicas institucionales.

En conclusion la conservacion y preservacion son la parte de la gestion de documentos
electrémicos que tratan de conservar y preservar tanto el contenido como la apanencia de los

mismos, en base a la definicion de politicas y procedimientos al interior de una institucion.

¥ Cruz Mundet, op. cit, p. 122.
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3. MARCO INSTITUCIONAL
3.1. Antecedentes

La profunda crisis economica que afecto al pais en la década de los 80 y las politicas de ajuste
estructural adaptadas a partir de 1985, a través de Decreto Supremo N° 21060 durante el
gobiemo de Victor Paz Estenssoro, tuvieron un costo social muy elevado y afectaron

principatmente a las familias de bajos ingresos.

La creacién de los fondos Fondo Nacional de Desarrollo Regional (FNDR) y Fondo de
Inversion Productiva y Social (FPS), fue una respuesta del Gobierno para atender, sobrellevar
y atenuar los costos sociales a los procesos de implantacion del nuevo modelo de desarrollo en

el Pais.

Bajo este contexto se creé ¢l Fondo Nacional de Desarrollo Regional —~ FNDR, mediante la
Ley N° 926 del 25 de marzo de 1987~ como una entidad financiera publica, dependiente de la
Presidencia de la Repiiblica y su funcionamiento fue reglamentado por el Decreto Supremo N°

21964 de fecha 01 de julio de 1988.

Sin embargo, las politicas de desarrollo sobre las cuales los fondos trazaban su estrategia
operativa, no eran de las mas adecuadas para affontar el nuevo contexto social de nuestro pais.
Fruto de este marco y bajo el contexto del “dislogo nacional 2000, se decidié que los Fondos
de Desarrollo, debian iniciar procesos de cambio institucional para poder adecuarse a la nueva

contextura nacional.

La Ley N° 2235 “Ley de Dialogo Nacional 2000” definié el marco institucional para la
Estrategia Boliviana de Reduccion de la Pobreza. Mediante esta Ley, se establece que ¢l
ENDR es una entidad financiera no bancaria de desamrollo del gobiemo de cardcter
centralizado, con personeria juridica propia, autonoma de gestion administrativa, técnica y
financiera, con patrimonio propio y duracion indefinida y se instruye que el Directorio Unico

de Fondos — DUF se constituya en la instancia designada a definir politicas, coordinar, normar
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y fiscalizar las acciones del Fondo Nacional de Desarrollo Regional - FNDR.

En ese marco legal se definieron tres pilares fundamentales de desarrollo, los cuales

involucran las siguientes acciones:

1. La ejecucién de una Politica Nacional de Compensacién (PNC) como un mecanismo
de transferencia de recursos del programa ampliado de alivio a la deuda, recursos de
financiamiento no reembolsables (donacion) y recursos de financiamiento

reembolsables (créditos) a las regiones y principalmente a los gobiernos municipales.

2 La fusién de los directorios del Fondo Nacional de Desarrollo Regional y del Fondo

Nacional de Inversién Productiva Social en un Directorio Unico de Fondos — DUF.

3. La institucionalizacién del Dialogo Nacional como mecanismo permanente de
participacion social en el disefio, seguimiento y ajuste de las politicas destinadas a la

reduccion de la pobreza.

De esta manera, el rol del FNDR no cambio de manera sustancial en relacién al rol que
desempefiaba antes del dialogo nacional (Fondo de Desarrollo que otorgaba créditos para
palear las manifestaciones de pobreza en el territorio nacional), salvo porque €l conjunto de
sujetos de crédito se redujo a prefecturas, mancomunidades municipales y gobiernos
municipales, sus operaciones debian ser exclusivamente créditos y se transformaba en una

entidad financiera no bancaria del Gobiemo Nacional.

El Fondo Nacional de Desarrollo Regional es una institucién financiera publica no bancaria
que inicio sus operaciones bajo modelos asistencialistas de lucha contra la pobreza. A partir de
enero de 2006 ha comenzado un proceso de transformacion en procura de convertirse en una
entidad que sea parte del proceso de cambio y que trabaje por el “Vivir Bien” de todo los

bolivianos, en especial de los mas pobres.
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Bajo ¢l Decreto Supremo N° 25441 de 23 de junio de 1999 que suprime el Directorio del
Fondo Nacional de Desarrollo Regional y se crea ¢l Directorio Unico de Fondos (DUF) para
coordinar las actividades del mismo. Y Mediante Ley 2235 de 31 de julio de 2001, se
establece que ¢l FNDR tiene como objetivo contribuir al desarrollo local y regional del pais
mediante operaciones exclusivas de crédito a los municipios, gobernaciones, mancomunidades
municipales, otras entidades territoriales auténomas, cooperativas de servicios pablicos y
empresas publicas, la ejecucion de planes, programas y proyectos enmarcados en el Plan

Nacionat de Desarrollo - PND, algunos de los programas son:

" PROGRAMA FONDO VIAL

PROGRAMA DE RECUPERACION
DE INVERSIONES DEL JAPON (PRIJ)

Decreto Supremo 28631 de 8 de marzo del 2006, en el cual se establece que El Ministerio de
Planificacion del Desarrollo tiene bajo su tuicion al Directorio Unico de Fondos (DUF), Fondo

de Inversién Productiva y Social (FPS) y Fondo Nacional de Desarrollo Regional (FNDR).

El Decreto Supremo N° 29272, de 12 septiembre de 2007, por el cual aprueba el Plan Nacional
de Desarrollo “Bolivia Digna, Soberana, Productiva y Democritica para Vivir Bien:
Lineamientos Estratégicos”, 2006 — 2011, el cual establece que los planes de desarrolio del
pafs, en todos los ambitos sectoriaies y territoriales, seghn sus caracteristicas, deberan

incorporar la estructura, objetivos y composicién de los pilares del PND.
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3.2. Rolinstitucional

Fl FNDR, es una entidad de intermediacion financiera gubernamental, dependiente del -
Ministerio de Planificacién del Desarrollo, que contribuye con el desarrollo econémico y
social de nuestro pais a través del financiamiento de bienes y servicios publicos en favor de
programas y proyectos productivos y de desarrollo; propuestas amparadas bajo el marco

operativo descrito en el PND, mismo que es propuesto por el Gobierno Central.

Por lo tanto, el FNDR es un ente facilitador para la gjecucion de programas y proyectos de
desarrolio local, regional y nacional, consolidandose como un brazo operativo de canalizacion
de recursos financieros a favor de la poblacién boliviana representada a través de sus

autoridades.
3.3. Politicas del FNDR

El FNDR es una institucion que forzosamente debe enfocar sus politicas y planes

institucionales al nuevo contexto nacional.

A partir de la gestion 2012, se inicio la reformulacion del Plan Estratégico Institucional
vigente que arrojé como resultado el Plan Institucional de Mediano Plazo (PIM) del FNDR
2012 - 2016.

El PIM define el escenario propicio para las politicas institucionales, con una nucva visidn y
visién, enmarcadas en el cambio y en los objetivos estratégicos ¢ institucionales que

responden a criterios técnicos aplicables, medibles y verificables en el tiempo.
3.4. Plan institucional de mediano plazo

El Plan de desarrollo institucional de mediano plazo fue definido y aprobado por el comité de
directorio gjecutivo del FNDR en la gestion 2012, a traves de ese plan, se formulan los
objetivos operacionales y estratégicos institucionales que trazan la ruta sobre la cual el

esquema operativo desarrollara sus actividades.
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3.5. Visién institucional

La vision establece la forma en la cual la institucion desea ser vista en el contexto nacional. Es
decir, enuncia la forma en la cual se desea que ¢l FNDR se muestre al pais al final del periodo

establecide por el PIM.

“Ser una entidad que cuente con una oferta de recursos que sea sostenible, diversificada,
efectiva y oportuna, que permita e} acceso de los actores regionales al financiamiento,
coadynvando al Gobierno Nacional en la gjecucion de sus programas de inversion de apoyo al

proceso productivo™
3.6. Mision institucional

EL PIM, define la misién institucional del FNDR para los proximos cinco afios. Esta mision
debe estar acorde a las politicas de desarrollo gubernamentales expresadas a través del Plan de

Desarrollo Nacional (PND).

“Contribuir al crecimiento economico equitativo en el marco del Plan Nacional de Desarrollo,
mediante operaciones financieras, en forma oportuna y transparente a través de planes,

programas y proyectos de invetsion en infraestructura productiva y social”.

Esta misién establece la razon de ser de toda la institucién es decir., define el objetivo
principal que busca lograr el FNDR los proximos afios. Para ello, establecen los

procedimientos necesarios para cumplir con esta mision.
3.7. Objetivos estratégicos del FNDR

Los objetivos definides en el PIM son los que permiten delinear el rumbo institucional en cada
uno de los periodos anuales y los logros que responden a dichos objetivos. Es en este sentido
que es importante mencionar cuales han side las principales acciones realizadas para su

cumplimiento, aspecto que a continuacion se puntualiza:
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> “Ejecutar recursos disponibles en forma oportuna, eficaz, eficiente y transparenie”.

E1 FNDR recibe recursos de diversos programas de desarrollo asi como tambi¢n de programas
provenientes de recursos propios. Estos programas disponen de montos que deben ser
ejecutados cada afio, y el objetivo es asignar ¢stos recursos de la mejor forma posible,

estableciendo procedimientos simples y eficientes.

> “Ordenar la informacion, registros y gestion institucional de tal manera que se logre

mayor eficiencia y se genere mayor confianza enire los clientes de la institucion™.

Muchas veces, algunos cronogramas de desembolso se ejecutan tarde, perjudicando en la
ejecucion misma de los proyectos que se estén financiando. Estos hechos causan que algunos
clientes sientan un grado de desconfianza hacia el FNDR, y decidan buscar otros medios de
financiamiento alternativos. Para evitar esto, los procedimientos intemos para la otorgacion de
crédito, deben ser lo mas simples posibles, pero precisos., de tal forma que los clientes sientan

un compromiso profundo con ellos y que sus necesidades son nuestras preocupaciones.

5 “Profundizar el andlisis de un nuevo modelo organizacional (entidad financiera que se
adecuado a las necesidades de la politica nacional de desarrollo, a las pecesidades de
los clientes y las oportunidades y amenazas previstas dentro det marco de la
intermediacion financiera en inversion piblica, de tal manera que se facilite la

fransicion a este nuevo modelo”.

Nuevos aspectos como ¢l control social, valoracién por categorias de municipio, tasas
diferenciales y términos de contrato de contrato mas flexibles para municipios pobres, son solo
algunas medidas tomadas por €l FNDR para adecuar su estructura operativa a la nueva
realidad del contexto nacional. Ahora el analisis no solamente ¢s netamente financiero, sino
que se busca distribuir los recursos que administra el FNDR de tal forma que ios rECursos

lleguen a los mas necesitados.
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3.8. Perspectivas futuras del FNDR

Tras la reciente aprobacion de la Nueva Constitucion Politica del Estado (CPE) el 25 de enero
de 2009, el FNDR busca; “Disefiar y proponer una nueva arquitectura normativa/institucional
en marcada en la CPE que recoja lo mejor del FNDR, y plantear una entidad acorde a las
demandas de financiamiento para el desarrollo, tomando en cuemia las nuevas estructuras

organizativas de las sociedad en el marco de las diferentes competencias territoriales.
3.9. Estructura organizacional y funcional del FNDR
3.9.1. Generalidades

El FNDR, es un organismo gubemamental con personeria propi, que destina recursos

piblicos al financiamiento de programas y proyectos productives en nuestro pais.

Para cumplir con esta funcién el FNDR estableci6 a través del manual de organizacion y
funciones; ¢l marco institucional en la cval se desarrollaran las actividades del FNDR que se
encuentran estructuradas tomando en cuenta su actividad rectora y division natural del trabajo,

con el proposito de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

3.9.2. Principios de la estructura organizacional

La estructura de la organizacion es el arreglo o disposicion de las diversas partes de una
institucion; de nota el mivel jerarquico de los puestos que la integran, los niveles y unidades
dependientes y las obligaciones de awtoridad — responsabilidad existentes. En atencion a

parametros de organizacion administrativa generalmente aceptados.
3.9.3. Sistema de organizacion

El sistema de organizacion establecido en la institucién corresponde al tipo lineal — funcional,

cuya representacion es vertical, en la que la autoridad y responsabilidad correlativas se
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transmiten integramente para cada persona o grupo.

Es lineal, porque cada servidor publico tiene un solo jefe, este principio establece que cada

subordinado no puede recibir érdenes provenientes de dos personas distintas.

Es funcional porque un cargo o unidad funcional tiene autoridad sobre otra en un campo

restringido y especializado.

3.9.4. Organigrama institucional

Cuadro 8. Organigrama del FNDR

BIRECCION EJECUTIVA

AUDITORIA INTERNA
ASESORIA LEGAL
TRANSPARENCIA
GERENCIA DE GERENCIA DE GERENGIA DE
FINANZAS COPERACIONES GESTION ¥ SISTCMAS
i i i
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO REGION DEPA NTC D
LINEAS, CARTERAY NOR QESTE -— ;;?AEHSAS i
RIESGE0
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO REGION OEPARTAMENTO DE
FINANZAS - GENTRO - PLANIFICACION Y —
GESTION
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO REGION || GESTION DE REGURSOS |
SUD ESTE HUMANQS
DEPARTAMENTODE | |
ADMINISTRACION

Fuenie: Memoria Institucional FNDR 2010

56




Implementacion de Sistema de Archivo Digital en el FNDR

CAPITULO 1V

DIAGNOSTICO DEL
ARCHIVO CENTRAL

/
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4. DIAGNOSTICO DEL ARCHIVO CENTRAL

4.1, Archivo Central

Fl Archivo Central del Fondo Nacional de Desarrollo Regional (FNDR) esta constituido por
tres Sub Fondos claramente diferenciados: Programas y Proyectos, Descentralizado y

Mejoramiento de Barrios.

El sistema de archivos esti medianamente organizado, carece de actualizacion y aplicacion de
nuevas tecnologias para un manejo cficiente de la documentacion, desde la oficina de
recepcion y despacho de correspondencia (ORDC), pasando por las oficinas administrativas y
concluyendo en el Archivo Central, por ende hay deficiencia en el mancjo del expediente, y a
esto se adiciona la gran cantidad de documentos que se genera anualinente un aproximado de

50 metros lineales.

En este contexto se ha decidido la implementacién de un Archivo Digital que otorgue mayores
ventajas y beneficios en la gestion documentat de la institucion. En una primera instancia se ha
determinado la implementacion del mencionado sistema en el Archivo Central, es decir
digitalizar todo ¢! fondo documental, debido a la alta demanda de consulta por los
funcionarios del FNDR, personal externo y sujetos de financiamiento (Gobiernos auténomos
departamentales, gobiernos auténomos municipales, mancomunidades  municipales,

cooperativas de servicios piblicos y otras entidades territoriales autonomas).
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Cuadro 9. Estructura det Archive Central del FNDR

Fondo:; Archivo
Cenfral del FNDR
Sub Fondo: Sub Fondo: Sub Fondo:
Programas y Descentralizado Mejoramiento de
Proyectos Barrios

Fuente: Elaboracién propia
4.1.1. Sub fondo: Programas y Proyectos

El Sub fondo de Programas v Proyectos, tiene por objeto conservar la documentacion relativa
a los programas y proyectos financiados y ejecutados por el FNDR a nivel nacional, de tal
manera que todas las etapas del ciclo financiero, tengan una referencia clara para lograr una
adecuada gestion archivistica, a través de la organizacion eficiente y eficaz de los
comrespondientes expedientes, cuenta con 1038 metros lineales de documentacién, un
aproximado de 17.358 unidades documentales, (entre unidades documentales estan; carpetas,
carpetillas, legajos, anillados y empastados), con fechas extremas desde 1988 al 2013.

En el Archivo de Programas y Proyectos tenemos la siguiente cantidad de unidades

documentales que se refleja en el siguiente cuadro:
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Cuadro 10. Cuantificacién de unidades documentales, Sub fondo Programas y Proyectos

Cuantificacién de unidades documentales

DEPARTAMENTO N°DE UNIDAD PROYECTOS
PROYECTOS [ DOCUMENTAL | CON CIERRE
ADM

BENI 199 2320 17
CHUQUISACA 64 820 16
COCHABAMBA 108 2440 36
LA PAZ 161 3120 59
ORURO 65 1208 12
PANDO 32 352 5
POTOSI 57 1460 13
SANTA CRUZ 179 4078 48
TARIJA 40 1560 6
TOTAL 905 17.358 212

e Estos datos se obtuvieron del sistema MULTIDOC

Tuente: Elaboracién propia
4.1.2. Sub fondo: Descentralizado

Conserva toda la documentacién relativa a los documentos administrativos y financieros del

FNDR, cuenta con 1236 metros lineales de documentacion.
Fl Sub fondo Descentralizado conserva las siguientes series documentales:
a) Tipos documentales comunes para todas las dreas y departamentos organizaciopales:
Relacionamiento interno (documentacion corriente o simple)
Relacionamiento externo (documentacién corriente o simple)

Expedientes de asuntos especificos (documentacién compuesta)
Documentos informativos (documentos de apoyo informativo)

Ll A
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b) Tipos documentales especificos de las 4reas y departamentos organizacionales, para los
cuales se han utilizado las tablas de clasificacion y codigos respectivos para su

ordenamiento {Ver anexo 1)

Fn el Sub fondo Descentralizado tenemos la signiente cantidad de unidades documentales que

se refleja en el siguiente cuadro:

Cuadro 11. Cuantificacion de unidades documentales, Sub fondo Descentralizado

Cuantificacién de unidades documentales
UNIDAD UNIPDADES OBSERVACIONES
ADMINISTRATIVA |DOCUMENTALES
DIRECCION
2.110 85% Empastado
EJECUTIVA
GERENCIA DE
5224 80% Empastado
FINANZAS
GERENCIA DE
3.669 87% Empastado
OPERACIONES
GE CiA DE 4122 80% Empastado
. . m;
GESTION Y SISTEMAS
TOTAL 15.125
Estos datos se obtuvieron del sistema MULTIDOC

Fuente: Flaboracién propis
4.1.3. Sub fondo: Mejoramiento de Barrios
Segim el Contrato de préstamo No 1006/SF-BO, Suscrito entre ia Republica de Bolivia y el
Banco Interamericano de Desarrollo ~ BID, destinado a la ejecucion del Subprograma

Mejoramiento del Barrios, suscrito entre el Ministerio de Hacienda — Ministerio de Vivienda y

Servicios Basicos — Fondo Nacional de Desarrotio Regional.
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E! Programa de Mejoramiento de Barrios tenia el objetivo de contribuir a mejorar las
condiciones de habitabilidad vy de saneamiento basico de ta poblacion de bajos ingresos con
necesidades basicas insatisfechas, en ciudades con m4s de 8.000 habitantes, mediante el

financiamiento de proyectos integrales de mejoramiento de barrios a nivel nacional.

Los documentos acumulados antes, durante y después de la ejecucién det proyecto forman
parte del archive sub fondo de Mejoramiento de Barrios, cuenta con 1255 metros lineales de
documentacion. Este sub fondo fue organizado y cerrado bajo supervision del Banco
Interamericano de Desarrollo — BID, ya cuenta con las cuatro etapas de cierre: técnico,
financiero, legal v administrativo, y toda la documentacion estd instalada en cajas cerradas

come se muestra en la fotografia 2.

Fotografia 2. Ubicacion fisica del sub fondo Mejoramiento de Barrios

El sub fondo de Mejoramiento de Barrios fue administrado y organizado de acuerdo a politicas
y normas del BID.

Fuente: Imagen propia
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4.2. Dependencia y responsabilidades

La normativa, supervision y otros aspectos logisticos del Archivo Central, dependen
organicamente de la Gerencia de Gestion y Sistemas, Departamento de Administracion, siendo
el Archivo Central el responsable de la custodia de los documento, el FNDR cuenta con la
siguiente estructura jerarquica:

Cuadro 12. Estructura jerdrquica Gerencia de Gestion y Sistemas

Aistere d 1;ea*et?ria de Gerencia }
Gerendia ESAELD
wensaiem I
<l Ol & lg‘lleaf:i‘ﬁnczl;mdey outints | Jefe Dptez de
Sstemas Gestién Administration
I Semelaria ge Secrelaria de Seotary de
Departamenta Degartamenia Departamests
Responsable
b= detalnidad
de Gesticn
Prolesiorl ; Protzanal = -
ey | | Frofsimalen | ek Praksiotal on
| 1 Prograssder te (h‘ﬁ[lramy Rmcursces i Hesesy —
Sl Mitodns r— Banvicks Teaticode | |
Archive
SN B Pl Pratesonal et
Propamadiny o en Adribiskaciti e —
| Decarclade ™ Procesos | Reawsas TEFHICEEH :
Sty Homanes — Bienesy Tiomicnme | |
Senddos Ackivos Figs
Palind Profesional e -
2 Wevall L Panfeiny Tm?
Baoasda s Proggamasidn | | Ereargaioen Tarkos | |
Hrchive Aknacenes
Tecnico en
| | Tésin Sopars | estinee
2 Ui Recursos
Hoeiga
L Tedatonisia
|| Tz | | Canteide Al e Arhisn
Frogamacich Perstnal Ausiar 1 en Recepciin y Despacho de Cufegpendenda
JAuifar en Recepeion y Despacho de Correspondencia
Thefer - Metrseta ()
Electicita ¥ Hsigtente i Hantenindento Ganercd
et Gonedir de Portern (3
Redes

Fuente: Memoria Institucional FNDR 2010
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4.3. Ubiecacion fisica del Archivo Central

Fl Archive Central se encuentra ubicado en las instalaciones propias del Fondo Nacional de
Desarrollo Regional, el edificio est4 ubicado en la calle Pedro Salazar N° 631 esquina Andrés
Mufioz - Sopocachi, en Ia ciudad de La Paz.

Fotografia 3. Edificio del FNDR

- Tl T

Vista panoramica del edificio del FNDR

Fuente: Imagen propia
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4.4. Infraestructura fisica, condiciones ambientales y seguridad

4.4.1. Infraestruetura fisica

El Archive Central ocupa una planta en el subsuelo del edificio de aproximadamente 300
metros cuadrados, estos ambientes inicialmente eran depésito y parqueo del FNDR, dichos
ambientes han sido adaptados y ampliados a medida que la documentacion se iban
incrementando debido a la ausencia de espacios destinados a la conservacion de documentos,

razém por el cual no cuenta con las seguridades que debe contar un archivo.

Cuadro 13. Plano de distribucion Archivo Central - Piso 1
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Fuente: Coleccién de planos arquitectonicos FNDR
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El segundo esta ubicado en subsuelo (sotano) cuenta con cuatro ambientes destinados para

custodia de los archivos de proyecto, mejoramiento de barrios, descentralizado y procesos

téenicos, este 1ltimo no es apto para realizar tareas de procesos técnicos por la humedad y frio.

Caadro 14. Plano de distribucién Archivo Central - Subsuelo
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Fuente; Coleccién de planos arquitecténicos FNDR
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Fotografia 4. Ingreso principal al Archive Central (sétano)

Subsuelo: Ingreso principal al Archivo Central

Fuente: Imagen propia
4.4.2. Condicienes ambientales
Las instalaciones del Archivo Central posee una escasa iluminacion, un niimero reducide de
sistemas de ventilacion, sus ambientes muestran temperaturas bajas y alta humedad. No cuenta

con normas para la conservacion de documentos, mucho menos equipos deshumificadores,

termoémetros, sistemas de calefaccion, etc. que reduzcan los riesgos a los cuales son expuestos.
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Fotografia 5. Estanteria Archive Central

Ubicacion fisica de documentos

Fuente: Imagen propia

4.43. Seguridad

El Archivo Central estd equipado con sistemas de seguridad como: alarmas, detectores de
incendios v ventiladores, lastimosamente a la fecha solamente se encuentran en pleno

funcionamiento los ventiladores.

4.5. Organizacion del Archive Central

“La organizacion de un archivo responde a la necesidad de proporcionar una estructura logica
al fondo documental, de manera que represente la naturaleza del organismo reflejado en él,y
facilite |a localizacion intelectual de los documentos™®. El Archivo Central tiene el siguiente
tratamiento archivistico:

4 Cuba Quispe, op. ¢it., p. 107,
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4.5.1, Clasificacién documental:

a) El Sub fondo de Programas y Proyectos, tiene una clasificacién dividida en

secciones y series, como se muestra en el siguiente cuadro:

Cuadro 15. Clasificacién documental — Sub fondo Programas y Proyectos

Sub fondo [ PROGRAMAS Y PROYECTOS
Seccién LAPAZ CBBA STA CRUZ ORURO PGTOSI CHUQUI- TAREA BENI PANDO
Lp CcB 8C OR PO SACA-CH TA BE PA
- I
EXPEDIENTES DE
Serie < PROGRAMAS Y
PROYECTQS
W
.
Unidad ADQUISICION
Qocumental 4 MAGUINARIA Y
EQUIPO - GAMSCS.
W
Soliciudes de N
[ CERRE FINANCIERO ]
Tipos
Cocumentales <
[ CIERRE LEGAL ]
[ CIERRE ADMINISTRATIVO ]
S

Fuente: Elaboracién propia
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Fotografia 6. Estanteria Sub fondoe Programas y Proyectos

AR

TSR

TIETREET

‘ |

THL

Ubicacion fisica de los documentos del sub fondo Programas y Proyectos
Fuente: Imagen propia

Fotografia 7. Expedientes Sub fondo Programas y Proyectos
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Formacion de expedientes de programas y proyectos

Fuente: Imagen propia
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b) El Sub fondo Descentralizados: tiene una clasificacion dividida en secciones y

sub secciones, como se muestra en el siguiente cuadro:

Cuadro 16. Clasificacion documental — Sub fondo Descentralizado

Subfondo { [ DESCENTRALIZADD ]
T [ -
Seccion DIRECCION GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA DE GESTION
EJECUTIVA FINANZAS DPERACIONES DE SISTEMAS
Ty e T ™ ™
) ASESORIA DPTO. DE LINEAS, DPTO. REGIONAL DPTO. BE
Subseccitn LEGAL CARTERAY NOR OESTE SISTEMAS
RIESGO
A W, W,
1. CORRESPONDENCIA Orden
INTERNA 4N
Serie < 2. CORRESPONDENCIA Orden
Cocumental EXTERNA AN
3. EXPEDIENTES DE Drden
\ EVALUAGION FINANGIERA A
4. EXPEDIENTES DE Ordsn
DESEMBDLSDS c
J

Fuente: Elaboracidn propia
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iy

Fotografia 8. Estanteria Sub fondo Descentralizado

Ubicacién fisica del sub forndo descentralizado

Fuente: Imagen propia

Fotografia 9. Expedientes Sub fondo Descentralizado
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Expedientes de Archivo descentralizado

Fuente: Imagen propia
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4.5.2. Ordenamiento de los expedientes documentales

Sub fondo de Programas y Proyectos: Dentro de cada expediente podemos encontrar

distintas tipologias documentales organizadas cronologica y geografica.

Ejemplo de un expediente:

Titulo: Adquisicion de Maguinaria y Equipo Pesado

Contenido documental:

¥ ¥ Y ¥

Y Y ¥ ¥V ¥V V¥V V¥V ¥ ¥V YV V¥

Soticitud de Financiamiento det Sujeto de Financiamiento
Resolucion del Concejo Municipal

Plan de Participacion del Control Social

Informe de Evaluacion Financiera y de [Riesgo y Verificacién
Requisitos de Elegibilidad.

Resolucién de Comité de Financiamiento

Contrato de Financiamiento

Testimonio det Contrato de Financiamiento Protocolizado
Resolucion de adjudicacion por parte del Sujeto de Financiamiento
Conformidad del Control Social

Contrato especifico o Minuta de Contrato (Si corresponde)
Desembolsos Solicitados por el Sujeto de Financiamiento

Informe del Sujeto de Financiamiento sobre uso de recursos

Actas de Recepcion del o fos Bienes

Certificacion de Aporte Nominal

Confermidad del Control Secial

de
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Fotografia 10. Descripcion de lomo expediente Sub fondo Programas y Proyectos

GERENCIA DE
QPERACIONES

PRODEML

OGRS LY CV ARAH L LY
Ao A

F anvLciormica o baLoacion 8

1
FROCLSO e PTCITAGION

PUENTE
VEHICULAR
JUABN XXUE -

TARISA

Tt

1994 - JO02

Descripcion del lomo de programas y proyectos

Fuente: Imagea propia.

Adicionalmente a estas tipologias documentales se encuentran los informes de cierre, es decir,
informes que describen brevemente bajo qué condiciones ha concluido o cerrado el expediente

del programa o proyecto financiado por el FNDR:

a) Cierre técnico: es la culminacion del proceso de ejecucion y el momento de
hacer el balance del mismo, un proyecto ha finalizado desde el punto de vista
técnico, cuando todas las actividades de ejecucion han sido finalizadas por

completo.

b) Cierre financiero; constituye una comparacion de la estructura de
financiamiento inicial y final, efectuando conciliaciones de los aportes locales,
revision de las condiciones financieras del préstamo, y emision del informe de

cierre financiero que incluye la estructura final de cierre.
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¢) Cierre legal: constituye la definicién de los aspectos contractuales entre ¢l
FNDR vy el sujeto de financiamiento, en el mismo se determinan los ajustes
necesarios a partir de los cuales continuard el proceso de recuperacion del
préstamo, se definen los montos con base en la estructura final de cierre

elaborada durante el cierre financiero.

d) Cierre administrativo: constituye la compilacion final de la documentacion del
proyecto, verificando el cierre técnico, ¢l cierre financiero y el cierre legal, en
el mismo se realiza una verificacion integral documentaria y €l ordenamiento

final de las carpetas y resimenes del proyecto.

Sub fondo Descentralizado: Dentro de cada expediente podemos encontrar distintas

tipologias documentales organizadas cronologicamente.

Ejemplo de un Expediente:

Titulo: Correspondencia inierna

Contenido Documental:

» Notas Internas

+ [nformes

» Solicitudes de Bienes y Servicios
» Capacitacion

» Activos F1jos

15
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4.5.3.

Fotografia 11, Descripcion de lomo expediente Sub fonde Descentralizado
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Descripcion de lomo de sub fondo descentralizado
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Codificacion o signatura

Fuente: Imagen propia

El cédigo o signatura propios de las carpetas o los expedientes de proyectos son de caricter

alfanumérico y estd compuesto por: el nombre del departamento abreviado, el nimero

correlativo de proyecto y niimero de unidades documentales:

Ejemplo de un expediente de Programas y Proyectos:

BE - 0001 -

| |

0005

|

CODIGO DEL N° DE PROYECTD
DEPARTAMENTO

N°® UNIDADES
DOCUMENTALES

Fuente: Elaboracion propia
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Ejemplo de un expediente de Descentralizado:

DE - AL10 - 0004
CODIGO DE CODIGO DE UMDAD N° UNIDADES
UN:CAD DE DEPENDENCIA PRODUCTORA Y ANO DDCUMENTALES

Fuente: Elaboracion propia
4.5.4. Normas de descripcion documental

“Is la fase del tratamiento archivistico, destinada a la elaboracion de instrumentos de consulta
para facilitar el acceso, conocimiento, control y uso de las documentaciones existentes en el
Archivo™’. La descripcion de los expedientes, carpetas, legajos o unidades documentales del
Archivo Central se basa en las directrices establecidas en la Norma Internacional (General) de
Descripcion Archivistica ISAD G.

4.5.5. Valoracion documental

El proceso de valoracién documental en el FNDR es una actividad que establece valores
primarios y secundarios a los documentos producidos, mediante esta valoracion se ha
establecido plazos de permanencia para cada serie y expediente en los archivos de oficina de
acuerdo a su edad, tomando como base el ciclo vital de los documentos y el funcionamiento

institucional.
4.5.6. Transferencia documental

Las transferencias se basan en el esquema del sistema cldsico de archivo “para garantizar su

eficacia se basa en las transferencias intra archivisticas, que establecen con claridad los limites

47 Oporto Qrdofiez, Luis, Gestion Documental y Organizacion de Archivos Administrativos, Management SRL.
La Paz, 2605. p. 42.
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y jurisdicciones entre las distintas documentaciones y los diferentes tipos de archivo al que

dan tugar™.

“Por lo tanto, las transferencias intra archivisticas son fundamentales y cruciales para

garantizar la eficacia del sistema clésico de archivo institucional™”.

a)

b)

Transferencia de los expedientes de Programas y Proyecto:, 1a transferencia de
estos expedientes es de forma constante, debido al cumplimiento de politicas
administrativas, que indican que una vez concluido el cieme técmico de un
expediente el mismo debe ser entregado en forma inmediata al Archivo Central, sin
esperar ¢l tiempo de conservacién en archivo de gestion que generalmente es de 2
afios, a fin de preservar su integridad y evitar cualquier tipo de pérdida o dafio
fisico de estos documentos. A medida que se van concluyendo con los demas
cierres, estos también son transferidos de igual forma al Archivo Central para ir
conformando de forma progresiva los expedientes de Programas y/o Proyectos,

cada uno en varias unidades documentales.

Por lo indicado anteriormente, es que se¢ ha visto la necesidad de inicialmente
arrancar el proyecto de digitalizacion de expedientes de los Programas y Proyectos
que financia el FNDR, porque ademas la frecuencia de consulta de estos
expedientes es extremadamente alta en comparacion a los otros sub fondos que

posee el Archivo Central

Transferencia de los expedientes de dreas descentralizadas: a diferencia de los
expedientes de programas y proyectos, estos si cumplen la normativa archivistica y
permanecen en Archivos de Gestion dos afios luego de su cierre y posteriormente

son transferidos al Archivo Central para su conservacion y consulia.

“ Ibid. p. 45.
* Ibidem.
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Cuadro 17. Formularie de fransferencia de documentos

FPORALULARIO DE TRANSFTRENCIA DX DOCTMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL
FORMULARIO ARCHEINO CESTRAL]
AL AUTON
AL ARCHIVO CENTRAL
Tipe Decnrmxtal
TUBITO DE| LRIDAD UL | CANITDAL CORTERTILG
Na. SERIE INSTALACION e erawead 2 Goxsraly
t
Narbres Firem:
RECERCION PROVISIONAL CONTORMIDAD RECEPCION DEFINITIVA EN
ARCHEIVO CEXTRAL El ALCHIVO CENTRAL
| Wam¥rc dd Nambre 44
VYuribopdar: Venfoadas:
. Farasa dol Farrza &=
Versbcadar; Venbcadur:
! Lzzar » focks Lazar s fockm
dc cegroen: dc cawrzga:

Fuente: Manual de Archivo

4.5.7. Servicio de acceso a la informacién (decrete supremo de acceso y

tramsparencia a la infermacién piblica)
El FNDR como una institucién piiblica gubernamental con base en el decreto supremo Acceso

y Transparencia a la informacion establece sus servicios de acceso a la informacién a través de

su sitio Web.
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El Decreto Supremo N° 28168, decreta Articulo 1 (OBJETO), el presente decreto supremo
tiene por objeto garantizar el acceso a la informacidon, como derecho fundamental de toda

persona y la transparencia en la gestion del Poder Ejecutivo, para mas detalle (Ver anexo 4),

4.5.8. Servicio de préstamo documental

El servicio de préstamo de documentos del Archivo Central se apoya en una herramienta
tecnolégica como es el MULTIDOC, este servicio es de cardcter personal donde cada
funcionarios puede solicitar su préstamo desde su estacion de trabajo, primero haciendo la
biisqueda correspondiente en este sistema, una vez enconirado el documento requerido, se
registra la solicitud de préstamo y guarda la opcion. Seguidamente en Archivo Central
recepciona esta solicitud a través del sistema, hace la verificacion de la solicitud, imprime la

boleta de préstamo comrespondiente, ubica el documento y se lo entrega al usuario.

Cuadro 18. Formulario de préstamo de documentos

o WY o
wr ) ™ Fn d r UNIDAD [E ARCHIVO GENTRAL

Fansdde Bacanal de Ui rolln Hepana? HOJA DE PRESTAMD
Prestamo nymeroa: 2974 solicitznte: Jhonny Huanea Tito
Fecha del prestama: Z4/87(14
Fecha maxima de develucion: {0814
Autarizada por. Bemarde Barron Rivero Firma
Signatra Tituto
LP-128-0881 ADGQUISICION DE MAGUINARIA ¥ EQUIPO - GM DE COPACABANA
LP-920-0002 ADGUISICICN DE MADUINARIA ¥ EQUIPC - GM DE COPACABANA
LP-120-0003 ADQUISICION DE MAQUINARIA Y EQUIPO - GM DE COPACABANA
LP-168-0001 ADQUISICION DE MAQUINARIA Y EQUIPY - GAM COPACABANA (2A DOTACION)
LP-168-0002 ADOUISICION DE MAGUINARIA ¥ EQUIFD - GAM COPACABANA {2 DOTACIKAN}
LP-165.-0000 ADOUISICION DE MACUINARIA Y EQUAPQ - GAM COPACABANA (2A DOTACION)

Fuente: Sistema Multidoc

4.6. Recursos humanos

El Archivo Central cuenta con tres items para su administracion, los mimes estan distribuidos

de la siguiente manera:
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» Un encargado de Archivo.
¥» Un Técnico en Archivo.

% Un auxiliar en Archivo

De los tres ninguno es de profesion archivista, el cual genera dificultades en Ja administracion
y servicio de préstamo del Fondo Documental.

La mayor parte del tiempo estos items se encuentran ocupados por profesionales de otras

especialidades.

4.7. Registro documental

El registro de los expedientes ingresados al Archive Central se lo realiza en el Sistema
MULTIDOC, que es un sistema de registro y descripcion de documentos para el Archivo

Central. Se constituye como plataforma para la base de datos documental.

Cuadro 19. Ventana de ingreso al Sistema MULTIDOC

1VIUL"'|V oCT 2 -0

i
Cuerts Contrasefa [P ]

Fuente: Sistema Multidoc
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Cuadro 20. Ventana de ingreso al registro de expedientes

eny princinal 1] Omar{Archivi) Garcia Chavara | Leaout

Fuente: Sistema Multidoc

82




Implementacion de Sistema de Archivo Digital en el FNDR

4.8. Andlisis FODA
ANALISIS FODA
FORTALEZAS OPORTUNIDADES
Cuenta con un sistema para el registro > Alta demanda de préstamo de

de expedientes de programas v/o
proyectos y expedientes
descentralizados.

La orgamizacion documental cuenta con

criterios y normas archivisticas basicas.

documentos  por  funcionarios
internos y sujetos de financiamiento.
Control social por parte de sujetos de
financiamiento.

Solicitudes de financiamiento.
Captacion de recursos de los
programas gubernamentales y 1o

gubermamentales y entes financieros.

DEBILIDADES

AMENAZAS

Espacio fisico reducido e insuficiente.
Ubicacion fisica inapropiada para la
conservacion de la documentacion.
Ambientes con ausencia de normas
ambientales, expuestas a agentes
contaminantes y destructores de
documentos.

Cuenta con recursos ccondmicos
minimos.

Ausencia de sistemas y controles de
seguridad.

Falta de uniformidad y homogenizacion
de soporteé de conservacion.

Demora en los procesos de préstamo y
acceso a documentos.

No cuenta con recursos humanos

especializados.

Extravio de documentos en calidad
de préstamo a funcionarios infernos 0
sujetos de financiamiento.

Reduccién de recursos econdmicos
destinados al Archivo.

Deterioro o pérdida total de
documentos debido a la falta de un

plan de niesgos.
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~ ™

CAPITULO V

PROPUESTA DE
IMPLEMENTACION DE
ARCHIVO DIGITAL

- /
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5. PROPUESTA DE IMPLEMENTACION DE SISTEMA DE ARCHIVO DIGITAL
EN EL FONDO NACIONAL DE DESARROLLO REGIONAL - FNDR

5.1. Introduccidn

Luego de haber realizado el diagnostico de la situacién actual del Archivo Central de] FNDR,
se evidencio que la falencia principal del archivo es Ia ausencia de elementos que faciliten el
acceso la informacion existente en los expedientes y documentos en el archivo, y optimicen

los procesos de gestion documental.

Ante estos resultados y con el fin de corregir v mejorar los factores arriba descritos es
necesario implementar de forma inmediata un mecanismo tecnoldgico que permita brindar un

mejor servicto a los usuarios internos y facilite las tareas archivisticas.

La aplicacion de tecnologias de informacion dentro de la gestion documental significa una
mejora evidente en la gestion administrativa, control de transferencias, de préstamos y
consultas, almacenamiento vy conservacion de la documentacion, para la difusion de fondos de

archivo y concretamente para aumentar la eficacia y efectividad de los servicios de archivo.
Para ello se pretende desarrollar un Sistema de Archive Digital que de respuesta a los
objetivos planteados en el presente proyecto, donde fueron considerados los distintos
requerimientos suministrados por los usuarios internos en cada uno de los instrumentos de
recoleccion de datos aplicados y la informacion tedrica recopilada.

5.2. Mision, visidn, objetivos y valores

5.2.1. Mision

Gestionar eficientemente el Sistema de Archivo Digital mediante la operatividad de sistemas y

nuevas tecnologias para mejorar la preservaciéon documental y facilitar el acceso a recursos de
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informacion, con el fin de optimizar la capacidad de gestion administrativa y planificacion

financicra, de esta manera aportar al logro de los objetivos y metas insitucionales

5.2.2. Visién

Establecer al Sistema de Archivo Dagital como un referente en la gestidon documentaria, que
contribuya al desarrollo archivistico dentro de la administracion puablica, promoviendo
mayores canales de acceso a la informacién en forma agil, oportuna y exacta, logrando asi la

excelencia en un servicio integral con valor agregado.
3.2.3. Objetivo general
Desarroilar un Sistema de Archivo Digital que satisfaga las necesidades y requerimientos

functonales e institucionales, que optimice los canales de acceso a la informacion y consulta

de documentos existentes en el Archivo Central del FNDR.

5.2.4. Objetivos especificos

> Disponer de una herramienta informatica que garantice la eficiencia y 1a calidad

de los servicios de consulta del Archivo Central,
¥ Contar con un archivo de documentos digitales que permita mejorar los
mecanismos de conservacién y proteccion de los documentos existentes en el

Archivo Central.

» Modernizar y optimizar los procesos de gestién documental y flyjo documental

de] Archivo Central.

> Disminuir los costos econdmicos empleados en la administracion del Archivo

Central y los espacios que ocupa.
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5.2.5. Valores

Respecto al ambito social y laboral los valores en los que €l Archivo Central pone especial

interés son:
> Responsabilidad: En la gjecucion de las funciones y tareas encomendadas.
> FEtica: Aplicando los principios étices y de conducta en nuestras actuaciones.

» Compromiso; La atencidn al publico y la prestacion de servicios a los usuarios son

el gje de nuestra actividad.

> Trabajo en equipo;: Compartir tiempo, recursos y conocimientos favorece un buen

clima de trabajo v repercute en la calidad de los servicios que prestamos.

5.3. Implemeniacion del area de digitalizacion.

El 4rea de digitalizacion para la presente propuesta la definimos como el espacio dedicado ala
generacion de documentos en formato digital, su implementacion junto al desarrollo de nuevos
métodos y procedimientos para el tratamiento documentario en el Archivo Central son la
respuesta tecnoldgica a la necesidad que tiene la institucion (sociedad civil, sujetos de

financiamiento y financiadores) de contar con mejores canales de acceso a 1a informacion.

Los procesos de digitalizacién que se desarrollaran en esta 4rea nos permitird primero difundir
informacion a bajo costo, hacer un seguimiento de las actividades de los procesos mediante el
seguimiento a los documentos, distribuir 1a carga laboral en forma automatica, incrementar la

seguridad del archivo y eliminar el tiempo perdido buscando documentos o expedientes.
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5.3.1. Instalaciones e infraestructura

Actualmente ¢l Archivo Central del FNDR cuenta con dos ambientes los cuales estan

distribuidas de la siguiente manera;

El primero esta ubicade en ¢l piso uno en el cual estan ubicados tres ambientes Ios cuales son
oficina central, sala de procesos técnicos y sala de servicios. La sala de procesos técnicos se
ampliara para digitalizar la documentacién.

5.3.2. Estructura orginica de ia drea de digitalizacion

Se plantea la implementacion del Area de Digitalizacién dentro del Archivo Central, con la
siguiente estructura organica:

Cuadro 21. Estructura orgdnica area de digitalizacién

Coordinador de
Digitalizacién

Técnico Digitalizador de Operador de
Archivistico Documentos Control de Calidad

Fuente: Elaboracién propia
5.3.3. Cargos y funciones primordiales

a) Coordinador de Digitalizacion: Su funcion primordial es la de dirigir, supervisar €l
fimcionamiento del Area de Digitalizacién, velar por la instalacion y equipamiento
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adecuado de dicha area. De €l depende el cumplimiento de los procedimientos del

drea para €l camplimiento de los objetivos propuestos.

b) Técnico Nivel I - Archivista: Su funcién primordial preservar la integridad fisica
de cada documento, proporcionar a los documentos condiciones necesarias para su

manipulacién y prepararlos adecuadamente para su paso por el escaner.

¢) Técnico Nivel 2 - Digitalizador de Documentos: Su funcion primordial es la de
escanear los documentos, estos operadores son a la vez inspectores, ya que también
deben verificar que los documentos sean escaneados correctamente, bajo los
parametros que cada documento requiera. También tendra la funcion de indexar los
documentos por serie documental, cada serie documental tiene una serie de

atributos.

d) Técnico Nivel 3 - Controlador de documentos: Su funcién primordial es la de
realizar un control al documento digital, visualiza las imagenes vy los indices con el
fin de comprobar la calidad de los documentos digitales producidos antes de su

almacenamiento en 12 base de datos y/o el servidor,

5.4. Equipamiento del drea de digitalizacién

5.4.1. Seleccion de scaneres

Los elementos mas utilizados que se deben tomar en cuenta para la seleccidn de un scaner de

calidad, son las siguientes:

a) Resoluciéon optica: Numero sensores CCDs (pixeles reales) situados en la cabeza
de lectura horizontal del escaner por cada pulgada (2,54 cm). Esta resolucidn dptica

implica los limites fisicos de calidad del escéner expresado en DPI.
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b} Resolucion interpolada: Consiste en superar los limites que impone la resolucion
Optica, mediante la estimacion matematica (interpolacion) de cudles podrian ser los
valores infermedios de la imagen. Mientras que las resoluciones oOpticas estan
acotadas normalmente en un margen de 300 a 2.400 ppp, existen en el mercado

escaneres que permiten alcanzar resoluciones interpoladas de hasta 24.000 ppp.

¢) Resolucién de escaneado: Aquella que seleccionamos en el momento de la
digitalizacion para capturar una imagen concreta. Esta resolucion sera la adecuada
al medio de reproduccion a la que esté destinada. Por gjemplo, una fotografia color
que se vaya a publicar en Web, tendra suficiente con una resolucién de 72 ppp, si

debe imprimirse, una resolucion de 150 ppp sera la adecuada.

d) Area de exploracion: Determina las caras y el tamafio de los documentos a
digitalizar. Puede ser de una cara o doble cara (adverso y reverso de una hoja) y de
dimensiones variables: de 24 x 36 mm para diapositivas, de A4 o A3 para fondos
documentales en papel, de 36 X 44 cm para radiografias y de hasta A0 para
originales de gran formato.

e) Velocidad de captura: Tiempo requerido para digitalizar la imagen o documento.
Depende directamente del tipo de expioracion (binaria, grises, color) y de la
resolucion. Se puede encontrar escineres con una velocidad de exploracion entre

0,4 y 120 segundos/pagina (s/pag). En SGED son nomales velocidades de t a 5
s/pag.

f) Profundidad de color: Este valor indica la capacidad del escéner para procesar la
profindidad de color y el contraste de una imagen, expresado en bits. A mayor
profundidad de color (bits) , mayor precision en los detalles, lo que permite, en las

imagenes de gran tamafio, capturar en la digitalizacién todo su rango cromatico.
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g} Formatos de archive: Los formatos mas comunes, proporcionados directamente
por el escaner son: PDF, GIF, JPEG y TIFF. Su seleccion dependera del tipo de

documento y destino de visualizacion/impresion del mismo.

h) Consumo de energia: Expresado en watts.

Cuadro 22. Formulario para la seleccion de esciner

Formulario de cumplimiento de requisitos técnicos de scaner
Scaner Canon
. HP DeskJet Ink

Detalle Scaner HP 5590 Lide 210 Advantage 4645
Resolucin optica: 2400 dpi 4800 dpi 4800 x 1200 dpi
Resolucion interpolada: |- 19200 dpi
Resolucion de

2400 dpi 4800 dpi 4800 x 1200 dpi
escaneado:
Area de exploracién: 216 mm x 279 mm 250 mm x 279 mm 216 X 297 mm
Velocidad de captura: | 80 PPm 10 ppm. 8 ppm
Profundidad de color | 48 bits. 48 bits 24 bits
PDF, TIFF, ARCHIVOS | PDF, TiFF, ARCHIVOS
. PDF, JPG, TIFF.

Formatos de archivo: MULTI PAGINAS MULTI PAGINAS
Consumo d energia: 36 watts méx. 11 watls 25 watts .

Fuente: Elaboracion propia

5.4.2. Ofros equipos

Adicionalmente se considera la adquisicion de los siguientes materiales:

« Computader: Sus caracteristicas mas adecuadas dependeran del volumen de

produccion estimado. Por ejemplo, para producir 5.000 paginas mensuales, se
o1
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puede utilizar una computadora con las siguientes caracteristicas minimas: Pentium
III o similar, Memoria RAM de 128 MB, Disco duro de 20 GB, Quemador de CD
y/0o DVD para efectuar respaldos y Capacidad alta en términos de velocidad de

procesamienio y almacenamiento.

* Impresora: Se deben cubnir las necesidades basicas de impresion, para ello se
puede utilizar una impresora lasser que tenga las siguientes caracieristicas
minimas: trabajo bajo sistema operativo Windows, con velocidad de impresion de
12 paginas por mimuto y con resolucién de impresion de 600 x 600 ppp con

tecnologia de resolucion mejorada,

5.4.3. Medios tecnologicos

Gracias al conjunto de conocimientos cientificos y de técnicas que hacen posible el
tratamiento automatico de la informacion por medio de computadoras y todos sus equipos

perifénicos, debemos tener en cuenta algunos conceptos sobre las TICs, comeo ser:

5.4.3.1. Red

Red es la “estructura de lineas eléctricas, cuyo objetivo es vehicular sefiales, mensajes y
documentos entre usuarios separados geograficamente. Mediante la red, los usuarios de
ordenadores con ferminales remotos o estacionales pueden comunicarse entre si, 0 con un
ordenador central. También puede considerarse el hardware y software que permiten hacer la

- . . . . y 250
conexion de varios ordenadores para el intercambio de informaciony de recursos™ .

Conjunio de técnicas, conexiones fisicas y programas informaticos empleados para conectar
dos 0 mas computadoras. Los usuarios de una red pueden compartir ficheros, impresoras y

otros recursos, enviar mensajes electréonicos y ejecutar programas en ofras computadoras.

* Diccionario Enciclopédico de Ciencias de la Documentacidn, op. cit., p. 373.
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Red de drea local LAN es “sistema de redes circunscrito a un edificio, empresa u organismo,
que permite a 10s usuarios compartir los recursos informaticos, asi como el acceso y la

transmision de informacién entre 1os mismos™ ",

El FNDR dispone de una red de area local (LAN), también llamada red de acceso por que se
utiliza para tener acceso a una red extendida. Las oficinas cuentan con un cableado
estructurado categoria SFTP-T568B, los equipos de comunicacién tienen capacidad para
transferencia de datos de 10 Mbps a 100 Mbps. La red LAN cuenta con cableado de fibra

optica.
5.4.3.2. Intranet

Basicamente el intranet es una pequefia internet con informacidn corporativa confidencial

accesible tan solo desde 1a propia red de 1a organizacion.

Se considera también una “red privada de una organizacion compuesta por distintas redes de
arca local o remota (LAN o WAN), y que se caracteriza por utilizar los protocolos de internet
(TCP/IP), especialmente el protocolo HTTP — para compartir la informacion v los recursos
informaticos entre sus miembros, permitiendo el trabajo en grupo, €l acceso a bases de datos
compartidas, realizar videoconferencias, etc. Ademas, desde 1a propia Intranet sus miembros

pueden acceder a Internet de forma segura a través de cortafuegos (firewalls)”>,

El concepto de intranet se aplica cuando una organizacion implanta la tecnologia Web para el
acceso a la informacion. La intranet es una réplica de World Wide Web que permite que cada
usuane obtenga la informacion necesaria para realizar su trabajo de una forma mas ripida y

sencilla.

En el ambito de la informacion los efectos del aumento de 1a produccion documental v de la

utilizacion de las nuevas tecnologias se han hecho notar en diferentes aspectos, uno de los

*! Ibid. p. 374.
*2 Diccionario Enciclopédico de Ciencias de fa Documentacion, op. cit., p. 91.
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cuales es la multiplicidad de soportes documentales que se deben preservar y conservar para

su consulta.

La intranet dentro de lo que es ¢l FNDR cuenta con diferentes instancias en su estructura: la
documentacion, la seccion de boletines y noticias, mensajes, calendario de actividades,
instructivos, circular y otros que faciliten la conexidon interna. Este medio es un elemento
esencral que permitira que por medio de este los usnarios tengan un acceso facil y rapido a los

documentos digitales del Archivo Central,
5.43.3. Extranet

La Extranet es una pagina Web a la que solo tiene acceso un grupo de personas escogidas por

la empresa.

La Extranet ofrece la posibilidad de crear una serie de aplicaciones que permiten el acceso a la
pagina web a sus asociados y clientes, pero no al pablico en general, todo esto a través del uso

de un sistema de codificacién y contrasefias de acceso.

La Extranet puede automatizar el intercambio de informacion entre empresas y usuarios al
controlar el acceso a las bases de datos internas, a diferencia del Intranet esta red es accesible a

cualquiera que tenga conexion al World Wide Web.

El uso de la intranet en el FNDR esta disponible para fortalecer el flujo de informacién interna
de forma externa, para la investigacion en materia administrativa, el apoyo a las diferentes

tareas encomendadas en pro del mejoramiento de funciones.
3.5.  Proceso de digitalizacion de documentos

El proceso de digitalizacion que se llevara a cabo en €l Archivo Central consistird en convertir
documentos en formato tradicional a documentos en formato digital, permitiendo ademas

acceder a estos documentos en tiempo real y desde cualquier lugar geografico. Los
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documentos que se convertirdn se encuentran en diferentes soportes: cartas, resoluciones,

mapas, planos, etc.

A continuacion se muestra el proceso de digitalizacion a ser implementado para el tratamiento

de expedientes y series documentales existentes en el Archivo Central.

Cuadro 23. Proceso de digitalizacién de documentos

- - ‘h R W Sem e ————pa—— i Y
s . L — L
Le// \% ’
PREPARACION ggnguEg 0
FSICA

CONSULTA

CONTROL DE CALIDAD

Fuente: Elaboracion propia

Todo proceso completo de digitalizacién, independiente de las caracteristicas especificas del
mismo, de donde se realice, de como se realice y de quienes sean las personas encargadas de
lievarlo a cabo, cuenta con un conjunto de etapas claramente diferenciadas, con el fin de

garantizar el éxito del mismo.

En el proceso de digitalizacion a llevarse a cabo es indispensable tener a la mano herramientas
de trabajo dirigidas al tratamiento y gestion archivistica de los documentos, es asi que la parte
fundamental del proceso de digitalizacion que es la etapa de seleccion documental se

a5
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considera necesario la utilizacién de una tabla de seleccion documental que considere los
critertos establecidos para la digitalizaciéon de documentos. A continuacién se propone la
siguiente tabla.
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En todo proceso de digitalizacion es aconsejable utilizar algin sisterna de control en la
produccion de documentos, a fin de monitorear el estatus en que s¢ encuentra cada uno de los
documentos seleccionados, generar un reporte estadistico/histdérico de todos los documentos
digitalizados y contar con un sisttma de informacion que permita realizar diversas consultas

sobre los documentos ya digitalizados o que estan en proceso de serlo.

S¢ definen los siguientes campos o variables:

Cuadro 25, Sistema de control de documentos digitales

SISTEMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS DIGITALES

1D det Tipologia N MULTIDOC Técnico

No. | Fondo | Sere | o onto | documental | Fojas | FS¥US digitalizador

Fuente: Elaboracion Propia

Todo proyecto de digitalizacion debe contemplar tres fases diferentes pere estrechamente
ligadas entre si:

» Fase archivistica
» Fase tecnologica
» Fase legal

5.5.1. ¥Fase archivistica

Si se digitalizan los documentos sin una preparacion adecuada, es decir, sin orden, método y
sin una descripcion precisa para recuperar la informacion, lo que se obtendra como resultado
es 1 caos electronico costoso y peligroso, siendo mas dificil acceder a upa informacién
almacenada en un disco éptico que sbarca varias decenas de millares de imagenes que a

documentos conservados en cajas debidamente rotuladas.
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La digitalizacion propiamente dicha es un asunto de segundos, pero la preparacion de los
documentos seleccionados, la puesta en marcha del proceso v el control de calidad de los

resultados requiere de mucho tiempo y tratamiento archivistico especializado.

3.5.1L1. Identificacion de documentos

La identificacion entendida como una tarea de tipo intelectual, tiene como objetivo el
conocimiento exhaustivo de la documentacion que ha producido el FNDR en el ejercicio de

sus funciones.
El técnico responsable debe analizar cuidadosamente las series y expedientes documentales
existentes en el archivo y determinar aquellos que seran objeto de digitalizacdn, ya que la

identificacion de estos documentos es clave determinante para el proceso de digitalizacién

completo.

Las tareas a realizar en esta etapa son:

1. Dingirse al Archivo Central e identificar donde se encuentran los sub fondos

2. Tdentificar la seccion y sub seccion donde se iniciara la digitalizacion de documentos.

3. Determinar si todos los documentos son parte de una senie, subseric y tipologia

documental.

4. Registrar el expediente o serie ingresada en ¢l sistema de control de documentos, como

se muestra en el siguiente ejemplo:
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Cuadro 26. Llenado del Sistema de Control de Documentos Digitales

SISTEMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS DIGITALES

Subfonde | Serie iD del | Tipologia N Estatus MULTIDOC | Téenico
documento documental Fojas digitalizador

Programas | Adquisicién de | LP-0021-0003 | Solicitud de | 2 Digitalizado | Alta Jhonny

i 4 Equipo y financiamiento Hunca
Proyectos | Magquinaria

Programas | Adquisicién de ; BE-0D51-0005 | Confrato de |5 En proceso - Wendy

y Equipo y Adjudicacion Salgado
Proyectos | Maquinaria

Fuente: Elaboracién propia

Cuadro 27. Flujograma: Proceso de identificacion de documentos

Técnico Nivel 1
Archivista

{  INICIO )

h 4

Tdentifica donde se
encuentran los
documentos

¥ 2

Identifica fo seccidn,
subseccidn al que

pertenecen

L 4

Determina si son parte
de una serie, subserie y
tipalogia documental

h 4

Cm )

Fuente: Elaboracion propia
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5.5.1.2. Seleccion de documentos

La seleccion documental es el proceso mediante el cual se debe determinar ¢l destino final de
la documentacion del Archivo Central, en este caso sera para la digitalizacién, nos permitird

ademas obtener control del contenido de las senies v expedientes documentales digitalizados.

El responsable debera seleccionar y ordenar los documentos antes de proceder a su captura, no
solo para garantizar ¢l éxito de la digitalizacion sino para facilitar las fases posteriores de la

misma,

Los criterios de seleccion para el inicio del proceso de seleccion de documentos para su
digitalizacion varian de acuerdo con el propdsito o mision de cada institucidn; en este sentido

es ésta quien debe establecer los parametros a seguir.

Para orientar esta decision se enumeran a continuacion los siguientes criterios:

* Deocumentos cuyo valor primario sea legal, fiscal o contable, como resoluciones

administrativas, contratos, informes de evaluacion financiera, etc.

s Documentos de valor permanente o probatorio, que contengan informacion relevante,

como son los libros de actas, libros de acuerdos, documentacion del catastro, etc.

= Uso de la documentacion en términos de porcentaje de utilizacion periodica de
determinadas series v expedientes, también alternativas para una consulta diferente al

us0 de la informacion original.

s Estado de conservacion de los documentos en términos de estabilidad fisica de los
soportes que contienen la informacidn y su grado de vulnerabilidad frente a factores de
dafio tanto externos como internos, por gjemplo, papeles delicados, papeles que
muestran envejecimiento progresivo o bien aquellos que ya han comenzado a suftir los

efectos de un agente degradante {como humedad, hongos, roturas, etc. ).
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Del establecimiento de estos criterios a continuacién se presenta la Tabla de Seleccion de

Documentos para la Digitalizacion - TSDOC, herramienta que nos permitird detenminar cudles

son los documentos sujetos de digitalizacion. Dicha tabla debera aplicarse al Sub fondo de

Programas y Proyectos, y el Sub fondo Descentralizado.

A continuacion se detallan algunos de los documentos mas relevantes en el Archivo Central,

debido a su importancia dentro de las tareas de gestién administrativa del FNDR, v deberian

ser los primeros a considerar en proceso de digitalizacion.

Cuadro 28. Tabla de documentos claves para la digitalizacién
Sub fondo: Programas y Proyectos

Fndr

Fom:lo Nach'.mal de Desarrollo Regional

Sub Fondo Programas y Proyectos
Tabla de documentos clave para Ia digitalizacion

. , Valor Caracteristic
E I
tapa ) Tipeologia documenta Documental |a
1 Solicitud de Financiamiento del Sweto de Administrative y
Financiamiento Contable Original
2 |Resolucién del Concejo Municipal Legal Original
Evaluacion | 3 |Plan de Participacion del Control Social Administrativo, .
Contable Copia
4 Infortme de Evaluacion Financiera y de Riesgoy  { Administrative y
Vertficacidén de Requisitos de Elegibilidad. contable Original
5 |Resolucion de Comité de Financiamiento Legal Original
6 |Contrato de Financiamiento Legal Original
Contrato 7 Testimonio del Contrato de Financiamiento Legat
Protocolizado Originat
8 Resolucidn de adjudicacion por parte del Sujeto | Legal
de Financiamiento Original
Legal y Contable Original o
Licitacion 9 [ Conformidad del Conirol Social copia
legalizada
10 Contrato especifico o Minuta de Contrato Legal
{S1 corresponde) QOriginal
11 Desembolsos Solicitados por €] Sujeto de Administrativo y Copia
Eiecucid Financiamiento contable legalizada
J on 12 Informe del Sujeto de Financiamiento sobre uso | Administrativo
de recursos Original
Requisitos | 13 | Actas de Recepci6n del o los Bienes Legal Original
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altima . y . Administrativo y
Plamill 14 | Certificacién de Aporte Nominal contable Original
15 | Conformidad del Control Social Administrativo Original
: . . . Administrativo,
16 | Informe de Cierre Financiero Legal y Contable Original
Informes de . Administrativo,
Cierre 17 | Informe de Cierre Legal Legal y Contable Original
. .. . Administrativo,
18 | Informe de Cierre Administrativo Legal y Contable Original
Cuadro 29. Tabla de series claves para la digitatizacion
Sub fondo: Descentralizado
F d Sub fondo: Descentratizado
n r Tabla de series clave para la digitalizacion
anln Nacional de Desarrofa Regional
Cédigo de . Valor , ..
Unidad | . Serie Documental Documentg) | Caracteristica
1 |[Resoluciones del FNDR Legal Original
DE-AL 2 {Reglamentos y normas Legal Original
3 | Contratos, testimonios y convenios Legal Original
1 |Rendicién de cuentas Contable Original
DE-TR £
2 | Control social Contable Onginal
DE-AI 1 |informes de anditoria Contable Original
1 |Planillas salariales y escala salarial | Contable Original
2 Planillas de subsidios y muitas fondo Contable
GGS-RH rotatoro Original
. iy o Legal
3 | Convenios para formacion académica g Original
. Legal
4 | Proceso de rechitamiento personal 5 Original
GGS-PG 1 [Reglamentos, manuales Legal Original
1 | Contratacién de servicios Legal Original
. . - Legal v Contable
2 jServicios basicos cgaty Original
‘b Legal v Contable
CGSAD 3 | Contratacién directa galy Orniginal
- iy Sy Legal y Contable
4 | Confratacion por cotizacion cgaly Original
5 Contratacién por requerimientos de Legal y Contable
propuestas técnicas Original
6 | Contratacion por lcitacion publica Legal y Contable Original
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7 {Contratacion por excepeion Legal y Contable Original
3 Contratacion menor de firmas Legal v Contable
consuitoras Oniginal
GGS-AR 1 | Transferencias Original
; - Contable
1 |Inventarios de materiales Original
; Contable
GGS-AL 2 (Ingreso de materiales Original
3 |Salida de materiales Contable Original
1 Inventario de activos fijos dela Legal y Contable
mstitucion Original
2 Expediente det edificio (DD.RR., Legal y Contable
imnpuestos y compras) Original
3 | Expedientes de Vehiculos Legal y Contable |\ e
: Legal y Contable L
GGS-AF 4 | Expedientes de comodato | Original
5 | Transferencia de muebles Legal y Contable Original
6 [ Altas y bajas de activos Legal y Contable Original
7 Actas de conformidad de Legal y Contable
mantenimiento del edificio QOniginal
: - . Legal y Contable o
8 |Ingresos y salidas de activos fijos Original
1 {Estados de proyectos financiados Contable Original
GOP 2 | Seguimiento al cierre de proyectos Contable Original
3 | Programas y/o lineas de financiamiento Contable Original
1 | Presupuesio Anual Contable Original
2 | Modificaciones presupuestarias Contable Original
3 [Certificaciones presupuestarias Contabie Original
GEF 4 | Expedientes financieros Contable Original
5 | Expedientes contables Contable Original
. : Contable ..
6 |Expedientes de asuntos financieros Original
7 Desembolsos, cobros, ordencs de Contable
cambio v servicio de la deuda Original

Mencionado anteriormente en esta etapa se empleara la Tarjeta de Seleccion de Documentos
para la Digitalizaciéon — TSDOC. Esta tabla debe ser llenada cuidadosamente por el técnico
responsable de la seleccién documental, apoyandose en la tabla de valoracion documental que

posee el Archivo Central.
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Es asi que los pasos a realizar en esta etapa son:

10.

. Venficar si los criterios de seleccion establecidos, en la Tabla de Seleccidn de

Documentos para la Digitalizacion - TSDOC,

Determinar el valor documental de las series, subseries y tipologia documental

establecidos en el Archtvo Central.

Determminar la frecuencia de consulta de ta series, sub series y las tipologia documental.

Determinar en la disposicion si ¢l documento ¢s sujeto de digitalizacién.

Determinar la unidad de conservacién en las que estdn almacenados los documentos

fisicamente, es decir: carpetas o empastes.

Determinar el o los tipos de dispositivos a ser utilizados para la digitalizaciéon de los

determinados documentos, es decir, tipo de scaner.

Describir en procedimientos a seguir de acuerdo al tipo de dispositivo a ser utilizado

para la digitalizacion de los documentos.

En caso de que ¢l o los documentos no cumplan los criterios establecidos para su

digitalizacion los mismos deben ser apartados para su correspondiente devolucion,

Buscar la aprobacion de la Tarjeta de Seleccion de Documentos para la Digitalizacion
TSDOC por el Coordinador de Digitalizacion.

Una vez aprobada la TSDOC, los documentos seleccionados deberan ser registrados en
el Sistema de Control de Documentos Digitales, como se muestra en el cuadro N° 26.
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Cuadro 30. Flujograma: Proceso de seleccion de documentos

Coordinador de Técnico Nivel 1
Digitalizacién Archivista

Verifica los criterios de
seleccidn en la TSDOC

¢ 2

Determina el valor
documentol

L 4 3

Determina la frecuencio
de consulta

h 4 4

Determina la disposicidn
documentol

L &

Determing la unidad de
conservacion

I

Determina los tipas de
dispositivos {escdner) a
ser utilizadoes

b

S
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Coatinuacion: Flujograma: Proceso de seleccién de documentos

Coordinador de Técnico Nivel 1
Digitalizacién Archivista
7
Describe los

procedimientos a seguir

Cumple
todos los
Criterios?

Aprueba seleccién s
documental en la TSDOC | 4

Aparta los documentas
para su devolucidn

Registra documentos en el
Sistema de Control de
Documentos Digitalizados

'
Cem )

Fuente: Elaboracién propia

k J
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5.5.1.3. Preparacion fisica de los documentos

En esta fase se prepara la documentacion a capturar, revisando uno a uno los documentos,
deshaciéndose de cualquier elemento que impide la 4gil captura de las mismas o que puedan

entorpecer o imposibilitar el proceso de digitalizacion.

Se establecen las siguientes tareas para la preparacion de documentos para su digitalizacion;

a) Limpieza documental: La limpieza documental tiene como proposito eliminar
la suciedad acumulada que dificulta la lectura de los documentos. También es
una buena oportunidad para eliminar todo los documentos duplicados,

borradores y documentos que no son parte del expediente.

b) Limpieza de manchas consistentes: Se debe tomar en cuenta que en algunos
casos pueden existir manchas que para su disminucién o eliminacion requieren
procedimientos mas especializados los cuales deben ser realizados por un
espectalista en la materia que pueda estudiar cada caso en particular, sobre todo

en documentos historicos.

¢) Union de cortes y desgarros: Los cortes y desgarros son deterioros que afectan
la estructura del soporte del documento (papel) haciéndelo propenso a mayores
dafios como la fragmentacion. Generalmente estos dafios se producen por la

incorrecta manipulacion o almacenamiento deficiente.
d) Foliado de documentos: Se debe foliar los documentos del mismo expediente
para permitir la comprobacion y la verificacion de que todo los documentos

originales se han incluido en el proceso de digitalizacion.

A continuacion se enumeran los materiales basicos necesarios para la preparacion fisica de los

documentos;
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Borradores en polvo

Borradores en barra

Brochas de cerdas suaves

Cintas autoadhesivas transparentes

Cintas autoadhesivas color blanco

Y ¥ ¥ ¥V ¥ ¥

Lapiees color negro
Guantes de latex
Barbijo
Guardapolvo

Y ¥ V¥

En este contexto se establecen las siguientes tareas especificas a realizar en esta etapa;

1. Se debe revisar cada documento para asegurar de que presentan las condiciones aptas
para su digitalizacion, para este proposito se pueden emplear brochas de cerdas suaves,

borradores de polvo o borradores de barra.

2. Separar aquellos documentos con varias paginas o unidades, girar las pagina que se

encuentren invertidas y revisar el stiandar de los documentos.

3. Se debe proceder con el retiro de material metalico como grapas, clips, eic., también
notas adhesivas como post-it y todo aquello que pueda obstaculizar el paso del

documento por el escaner y generar un dafio durante el proceso de digializacion.

4. Unir las partes rotas por medio de pequefios trozos de cinta, se cortan secciones de
cinta y se colocan a corta distancia, cubriendo de esta madera la rasgadura, es
necesario utilizar cintas autoadhesivas que no provoquen manchas ni algin otro dafio

en los documentos.

5. Ingresar al Sistema de Control de Documentos Digitales y registra el nimero de fojas
de cada documento, como se muestra en el Cuadro N° 26 del presente proyecto.
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6. Finalmente se entrega los documentos al técnico digitalizador para su escaneo.

Cuadro 32. Flujograma: Proceso de preparacion fisica de los documentos

Técnico Nivel 1 Archivista

Determinar condiciones
fisicas del documento

- 2
Separar los documentos
para el procesa de
digitalizacidn

3 3
Retirar toda material
metdiico, notas adhesivas
y otros.

El doc. se
encuerntra
inteara?

8l

Reparar partes rotas y
rasgaduras

v ;

Registror el nimera de
fojas en el Sistema de
Contral de Documentos

v &
Remitir documento al
técnico digitalizador

Fuente: Elaboracion propia

h
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5.5.2. Fase Tecnologica

5.5.2.1.

Captura o escaneo

La fase de digitalizacion, también conocida como de captura o escaneo, ¢s en la que s¢ obtiene

la irnagen digital del documento original en soporte papel. Esta fase variara significativamente

si los documentos se capturan uno a uno o si cada lote preparado se sitia en la bandeja del

escaner para proceder a la captura de todo el conjunto de los documentos que componen el

lote, para la obtencidn de imagenes de calidad es necesario tomar en cuenta las

especificaciones correspondientes a cada tipo documental en la tabla que se presemta a

continuacion.

Cuadro 33. Tabla de especificaciones para la digitalizacion de documentos textuales

Formato

Yolumen

Tipologia Caracteristicas | Resolucién de Archivo Modes de
Docamental del original captura o color
(tamaiio)

Carta Texto impreso | 200 ppp PDF sin 14,7 MB Color, a 24
A2 comprimir bits
(42x59,4 cm)
B/N

Carta Texto impreso | 200 ppp PDFsin |74 MB Color,a 24
A3 comprinir bits
(29,7x42  cm)
B/N

Carta Texto impreso | 300 ppp PDFsin | 83 MB Color, a 24
A4 comprimir bits
(21X29,7 cm)
B/N

Oficio Texto impreso | 300 ppp PDF sin 9,3 MB Color, a 24
A4 comprimir bits
(21X29,7 cmy)

B/N
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Cuadro 34. Tabla de especificaciones para la digitalizacién de documentos grificos

Tipologia Caracteristicas | Resolucién de Formato Xolul‘nen Modos de
Documental | del original tura rchivo lor
gma cap - colo
(tamaiio)

Fotografias Papel 1200 ppp TIFF sin | 68 MB Color, 224
{positivos) 9x12 cm comprimir bits
Fotografias Papel 1200 ppp TIFF sin | 94 MB Color, a 24
(positivos) 10x15 cm comprimir bits
Fotografias Papel 1000 ppp TIFF sin | 103 MB Color, a 24
{positivos) 13x18 cm comprimir bits

15x20 ¢m
Fotografias Papel 600 ppp TIFF sin | 70 MB Color, a 24
(positivos) 18x24cm comprimir bits
Fotografias Papel 600 ppp TIFF sin | 80 MB Color, a24
(positivos) 20x25¢m comprimir bits
Fotografias Papel 600 ppp TIFF sm | 114 MB Color, a24
{positivos) 24x30cm comprimir bits
Planos Texto 200 ppp TIFF sin | 44 MB Color, a 24
mapas manuscrito A2 comprimir bits

(42x594 cm)

Color
Planos Texto 200 ppp TIFFsin | 22 MB Color, a 24
mapas manuscrito A3 comprimir bits

( 29,7x42 cm)

Color
Planos Texto 360 ppp TIFF sin | 24,9 MB Color,a 24
mapas manuscrito A4 comprimir bits

(21X29,7 cm)

Color

(Protocolos

Notariales... )

A la hora de escanear documentos es importante que los documentos digitales obtenidos de
este proceso posean un nombre con parametros estindares que permitan su recuperacion. Es

decir, que de alguna manera estos sean facilmente identificables el momento de almacenarlos

en el sistema.

En este proceso los documentos digitalizados se va guardar en una carpeta con el mismo
nombre y signatura topografica del documento fisico, posteriormente se indexara, ver el

siguiente cuadro.
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Cuadre 35. Almacenamiento del documento digitalizade

FArohen  Edeidn Weor  Favoeritos  Henraeientos  Ayoda

Q firds v ? Bimqueds - Capetss Tt 5 Sironizaudn de carpetas
. Db HUanca 12DIC1HDES00 DV INORHY- LD AL IZACTON-PROMECTOS

Tareas de archivo y corpeta 2 AGA0SS-0001 SC-170-0001 501710061

I R e
e Foiar om w3 wph

By ATOTIRAN C2fE Cacta

»

Ltros sibios

\;I LA S

Fuente: Elaboracion propia

A continuacion se tiene digitalizacion completa de un expediente de programas y proyectos
que pertencce a la serie de Adguisicion de maquinaria y equipo pesado de GM Comarapa, ver

siguiente cuadro.

Cuaadro 36. Documentos digitales en PDE

DitdHtianca | 26621 SDTSCO DL IMONNY - LADIGIT A-PRESC 1 70-0001

" _ _
n ~ Z.Resolucio wipal. -~ 3 ificacis licil
Eareas de arcidwo ¥ carpeta 2 m‘ . Iﬂ?\ - ?SDL_Imn mun:lpa pd‘ &?\ gﬂ;ﬁ' ml;mag;nd}atm
Sl o AT o
= - METM - 5. Perfd de propecto.p A7TH - 6. Catficanin
. R : s $eesupestario pdf
A5 - 7. IncusibnenPOA v FOM.pd STI - 2. Plan participacion de contrad JZO - 9. Eveluacidn financrera. pof
DI o s soriah.pdf B AP DRI
e ke e
AT - 0. Srforme evaluaciin.pd ST - 11, Comité Fnanciamiento I - 1z Contrato Fnantiamiento
R A Tesdlucon pdf i memmpd‘
LT - 13 Testiaonio da AT . 14 Jovemoitensttucond 5T - 15, Tertficadon proceso
. prokocoizanin de contrato. ook L pIrA OpErSDNN ¥ SORerd. . i Setandn o
b ; ! s ! . e
LM - 16, Opirien lesal process KT - 7. Corfermidad adiuisicion RS- 19, Solickud desembotso plandla
. liaciénpdf & iaduinariz.pdf i Unica.pdf
& s de oo frite ' i ’ bt '
ETI- 9. Tforme siaiepd TR - 20. Acta g entragapdf HGIW - 21 acta de recepaisn o
Detalles 2  tebe e e
. _ — = s Adobe Aoobat 7.0 Dot
7MW - 22, Plan para uso demequinars SGTM - 23, conespondencia m b ;:ﬁj& de moetficanan: i?,-'g;l;ZDl.? U319
o+ Pesada, comespondencia rac.. & endadz.pdf =} Tamana: 154 ¥E
e ’ t . Tnpde T Cz
- A3l - 25, Informe Fnal sobre o v AT - 75, Cortificacion aporte ool 5 - 27 Estado de osentas
N apbicacion de recursts obor... ;o narsral. pdf K Axiliares, pf
Cnbe ) “ “sibr :
1. Solk f S ndf = . . .
Arabe Acrohat 7.0 Droument AZW - 28 Infoeme derre teonico.pdf W B EE.dorx
i N el
Fecha ge modifcacon: Martes, 17 e
e Al e 2012, 10:45 a.m. * o

Tamario: |94 FE

Fuente: Elaboracion propia
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A continuacion se establece la siguiente normativa para cada caso.

a) Documento digitalizado de un Expediente del Sub Fondo Programas y Proyectos:

Nuamero de documento seguin chek list del expediente y nombre del documento.

Ejemplo:

SC-170-5-Adquisicion de equipo y maquinaria

b) Documento digitalizado de un Expediente del Sub Fondo Descentralizado: Cédigo
de la Unidad de Dependencia, Cédigo de la unidad Productora y nombre del

documento,

Ejemplo:

DE-AL10-5-Contratacion directa

Las tareas a realizarse en este proceso son las sigujentes:

1. Inicialmente se creard la carpeta correspondiente al expediente o a la serie
correspondiente de acuerdo a la estructura del cuadro de clasificacion documental
que posee el Archivo Central. Ejemplo: SC-170-001 {Adquisicion de maquinaria y
equipo GAM de Comarapa).

2. Se debe definir el formato del documento de acuerdo a las tablas de
especificaciones, que es la imagen digitalizada del documento original en papel.
Para la carga de un documento textual en el archivo digital es recomendable que el

formato final del mismo sea un PDF (con una o varias paginas).
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. Se establecen estos parametros de digitalizacion en el escaner (resolucion,
profundidad de bits, etc.) de acuerdo a las especificaciones dirigidas a cada tipo

documental,

Se debe guardar el documento escaneado en la respectiva carpeta utilizando la
nomenclatura establecida para cada caso.

. Una vez escaneado se debe revisar que el documento digitalizado esté completo,
con una secuencia idgica y con el mismo nimero de paginas que el documento

IMpreso.

. De igual manera se debe revisar que el documento digitalizado ha sido guardado en

1a carpeta del expediente o serie correspondiente.
Seguidamente se debe ingresar al Sistema de Control de Documentos Digitales,

como se muestra en ¢l Cuadro N° 26 y cambiar el estatus del documento a
digitalizado.
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Cuadro 37. Flujograma: Proceso de captura o escaneo de documentos

Técnico Nivel 2
Digitalizador de documentos

INICTO

Crea la carpeta
carrespondiente al
documento

! .

Verifica especificaciones
de acuerdo a cada tipo
dacumental

¥ s

Configura pardmetros en
¢l escdner de acuerdo a
las especificaciones

: .,

Guarda el documenta en
la carpeta
carpespondiente

¢ ;

Revisa los documentas
escaneados

Y 6

Revisa que los
documentos esténen ja
carpeta correspondiente

¥ ;

Carabia el status del
documento en el Sistema
de Cantrol de Documentas

Fuente: Elaboracion propia
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5522, Indexacién

El componente de indexacién es el encargade de capturar metadatos de un decumento v luego
agregarlo al indice creado para futuras busquedas. Con el apoyo de la fecnologia, la
indexacién puede convertirse en una parte automatica del proceso de digitalizacién, una vez
digitalizado ¢l documento los datos de estos s¢ almacenan en sistema para hacer bisguedas y

dar con ¢l documento exacto.

CUANTO + EFECTIVA ES LA CLASIFICACION E
INDEXACION DE LOS DOCUMENTOS

En esta etapa se debe obtener toda la documentacion necesaria para Su registro y
almacenamiento ¢n ¢l sistema. Los metadatos para el registro de expedientes han sido
determinados en base a la norma ISAD-G, una guia para elaboracion de descripciones
archivisticas, que en la actualidad se encuentra vigente en su segunda version publicada en
1999, cuya estructura es la siguiente:
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Cuadro 38. Tabia de metadatos

1. Area de identificacién

1.1 Cédigo de referencia Obligatorio
1.2 Titulo Obligatorio
1.3 Fecha(s) Obligatorio
1.4 Nivel de descripcion Obligatorio
1.5 Volumen y soporte de la unidad de descrnipeidon Obligatorio
(cantidad, tamafio o dimensiones)

2. Area de contexto Obligatorio
2.1 Nombre del o de los productores Obligatorio
2.2 Historia institucional/Resefia biografica Obligatorio
2.3 Histonia archivistica Obligatorio
2.4 Forma de ingreso Obligatorio
3. Area de contenido y estructura

3.1 Alcance y contenido Obligatorio
3.2 Valoracion, seleccidn y eliminacidon Obligatorio
3.3 Nuevos ingresos Obligatorio
3.4 Organizacion Obligatorio
4. Area de Aceeso y utilizacién

4.1 Condiciones de acceso Obligatorio
4.2 Condiciones de reproduccién Obligatorio
4.3 Lengua/escritura de la documentacion Obligatorio
4 4 Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos para consulta Obligatorio
4.5 Instrumentos de descripcion Obligatorio
5, Area de documentacién asociada Obligatorio
5.1 Existencia y localizacién de originales Obligatorio
5.2 Existencia y localizacion de copias Obligatorio
5.3 Umdades de descripcion relacionadas Obligatorio
5.4 Nota de publicaciones Obligatorio
6. Area de notas

6.1 Notas Obligatorio
7. Area de control de descripcion

7.1 Nota del archivero Obligatorio
7.2 Reglas vy normas Obligatorio
7.3 Fecha de las descripciones para futuras actualizaciones Obligatorio

Fuente: Elaboracidn propia
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Cuadro: 39. Flujograma: Proceso de indexacion (Metadatos)

Técnico Nivel 2
Digitalizador de documentos

INICTIO

Ingresar al sistema de
captura de metadatos

' 2

Registra metadatos en el
sistema de acuerdo a la
MNorma

v 3
Buscar decumernto
digitalizeda para
incarporar af sistema

Ne

Se encontrd
el
documento?

Cargar el document o al
Sistema

k4 5

Guardar el archive
resultante de la
indexacién y del escaneo

Fuente: Elaboracida propia
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5.5.23. Control de calidad

El mismo abarca procedimientos y técnicas para verificar la calidad, precision y consistencia
de los documentos digitales. Si durante esta fase se determinara que la digitalizacion no ha
sido correcta (por ejemplo, que el documento no es legible o no presenta la calidad minima

suficiente) se realizard una nueva captura.

El minimo estdndar que se debe exigir en la digitalizacién de un documento, es que dicho
documento digital se pueda leer y que todos los detalles importantes de dicho documento estén
claramente expresados en su version digital, es decir, que el documento digital sea un fiel
copia del original en papel permitiendo mostrar de forma integra toda la informacion que
poseia el onginal, claro que esto dependera de la calidad en que se encuentre el original, ver

un documento digital de acuerdo a conirol de calidad
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Cuadro 40. Documento digitalizado

. - P + . .
[T STRERE L
B LT L B i L N e e s AT R 0t e ettt 4 N

ALY BE REUEPOION

PRAANHITONIME L ABROR Y Y T 5%y RESROM N A Wi PARVTE GOHEERNO
MUNICEPAT, BE D OAM ARy

[ BRTL DR I O I I PR T Y UET RN
Cheovorp e YHERPD M e 0 e by Moedele Sing
[ T B T4 L1 Y E e S P A A S VSR I T B PO L SR N IS I T RT) YT TS I L RYT SIS
T O L TS T R PP UL Y R AN B T B TR S B
- LI A T N L S LA U - R N LY I L AN I

TR S R L Y

o sdeahide Muaictgd Ropewnianty 4 r'pim'n b I NING D AT

Fogp Yt

Visgualizacion de un dociimento digitalizado
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En este contexto se establecen los siguientes elementos para el control de la calidad de imagen

son la resolucién y el color.

» Resolucion: La resolucion es el factor clave en Ja determinacién de la calidad de imagen
de materiales de texto y otras representaciones con base de bordes definidas. Para los
materiales graficos, especialmente imagenes de tono continuo, la profundidad de bits, la
representacion del color, y €] rango dindmico, se combinan con la resolucion para
determinar la calidad. Los atributos de la resolucion que deben ser inspeccionados son la

legibilidad, itegridad, oscuridad, contraste, nitidez, v uniformidad.

» Color: Para las imagenes en color, a escala de grises, v para algunas imagenes
monocromaticas, la reproduccion del color y del tono son indicadores significativos de la
calidad, complementando el "detalle” proporcionado por la resolucién. El objetivo que se
persigue al hacer la valoracion de la apariencia del color y del tono es determinar en qué
medida una imagen transmite la misma apariencia al tiempo que el color vy el tono varian
respecto del documento original (o del intermedio utilizado). La valoracion del color
puede ser altamente subjetiva y cambiante de acuerdo con ¢l entorno de visualizacion y las

caracteristicas de los monitores y de las impresoras.

Los parametros de control de registros generalmente hacen énfasis en la identificacion, el
almacenamiento, la proteccién, la recuperacion en sistema.

El control de calidad debe aplicarse en los documentos y registros, resultado del proceso de
digitalizacién, consistird en verificar que tanto la calidad de la imagen digital como los datos
registrados, son fieles al documento original en papel sean facilmente identificables y sobre

todo cumplan los criterios amriba mencionados.

Las tareas que deben realizarse en este proceso son:

t. El &cnico de contro] de calidad debe ingresar al Sistema MULTIDOC, previo

registro de su pasword y revisar de forma individual cada registro.
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10.

Debe revisar que el llenado de los datos requeridos cumplan las normas ISAD-

G.

Es necesario llevar un registro de los tipos de errores encontrados en ¢l registro
de datos en el Sistema MULTIDOC.

Se debe revisar que el decumento digital cumpla los criterios de calidad de

imagen establecidos para Ia digitalizaciéon de documentos.

Al igual que el registro de datos erroneos, también se debe Hevar un registro de

los errores encontrados en el documento digital respecto a la calidad de imagen.

Una vez realizado el control de calidad tanto del registro como det documento
digital, se debe notificar al técnico digitalizador respecto a los errores

identificados asi como ¢! desglose de los mismos para su comreccién.

El técnico digitalizador debe corregir los errores comunicados de a cuerdo al
proceso establecido tanto para el proceso de escaneo o captura de documentos y

el proceso de a mdexacion,
Comunica al técnico ce control de calidad las correcciones realizadas.

Una vez notificado por el técnico digitalizador que las correcciones han sido
superadas, el técnico de control de calidad debe verificar que ¢l trabajo

notificado haya sido corregido.

Luego de que un documento haya cumplido con todos los requisitos, se debe
dar de alta el respectivo registro en el Sistema MULTIDOC, para que el mismo
esté disponible a los usuarios y pueda ser consultado en cualgquier momento,

fmalmente registra el nuevo estatus en el Sistema de Control.
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Cuadro 41. Flujograma: Proceso de control de calidad

Técnico Nivel 2 Técnico Nivel 3
Digitalizador de documentos Control de calidad

Ingresa al Sistema
MULTIDOC

v 2

Revisa que los datos del
registro de acuerdo a ia
Norma

Cumple la
Norma?

Registra tos datos
errdneos encamtradas en
el sistema

L 4
Revisa la calidad de

imagen del documento de
acverdo a ecriterios

. 4

Cumple los
criterios?
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Continuacién. Flujograma: Proceso de control de calidad

Técnico Nivel 2
Digitalizador de documentos

Técnico Nivel 3
Control de calidad

7

Recibe notificaciones y

Registra los errores
encontrados respectoa
la imagen del documento

&

h

MNotifica al Técnico

realiza correcciones «

Y ¢

Notifica ol Téenica de
control de colidad las

digitalizador errores de
-registro e imagen .

h 4

correcciones realizadas

.

Verifica que errores
netificadas han sido

 corregidos criterios

Cumple
todos los
Criterios?

Da alta en el Sistema
MULTIDOC y Registra
eh el Sistema de Contral

Fuente: Elaboracidn propia
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5.5.2.4. Almacenamiento en el Sistema MULTIDOC

Una vez que se dispone de todos los metadatos necesarios para cargar el documento y el
propio fichero que contiene la imagen digital del mismo, se puede proceder a la carga de toda
esta documentacion en ¢l MULTIDOC y subirla al servidor para que la documentacién se

encuentre disponible a consulta de los usuarios, via intranet.
Cuadro 42. Ingreso Sistema Multidoc

MuTiPoc £.0

Cugnta  jhumnc Cirtasea oo

Fuente: Sistema Multidoc
En el menu principal ingresando a la opcion “Registrar Archivo de Proyecto” aparece en

pantalla el formulario “Registro de archivos de proyectos” en el cual se realiza el registro del

documento en formato tradictonal como en digital,

Cuadro 43. Registro de expedientes Sistema Multidoc

fdary princ s [?] ARCHWC | Logoitt

Registro de archivos de proyectos

Catge Sae | Buscar Codigo SAP
*Signawrz for =1 [

iy i r

MivDescripcior: [Unisad Documert Simple f Documente ]
Ursdat! [
Crgrizsc.ona, |9*o0m Sl =
Woluzren: [Gies =]
Fechas: |

Forma ge ingreso.

Cortenida Digital

ausrgst | Lietpiar Ragias |

Fuente: Sistema Multidoc
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Cada epigrafe se genera autométicamente a partir de la carga del archivo digital (nombre del
archivo PDF) desde ef boton “Examinar™.

Cuadro 44. Almacenamiento del contenido digital

- Examirw_l

Zorfenids Zioital o ]
Limgiar Canbesido

Carga de acchivos L]

Buscx erc [ SCA71-00M1 =l y =0

ﬁ_ Ev.ghacion financiera. pof

- T Protocolizacion del cortrate odf

- [™_&ctade recepcion dafinitiva, pdf

[ _saliotud de desemboizo. pdf

. [T acta fing de entrega.pdf

I Contato.pdf

o [*_Maguinaria Gak Fernandez Alonzo.pudf

" ™ Resolcidin de conite de finardanvento, pf
Sabcitod de binanziar.s ¥

Hombxe.  [Sedicinud ds fnancicrients ook ] L e D
.: ) -:J

Tipo | Yodes bos mehweos
7 laguinaria GAM Famandez Ao pdf I 1 Examinat.. |
g s soliciud de fingneiamientn ded Sujto de

.‘.l p .|. Jl .{" ) . . . -
Cortenidd DA £ aniento pf Livptar Contenida

Fuente: Elaboracion propia

55.2.5. Consulta en el Sistema MULTIDOC

Todos los usuarios podran realizar consultas y basquedas de informacién desde sus estaciones
de trabajo la intranet o la extranet. En el caso hacerlo a través de la intranet el usuario
Gnicamente podra ingresas al sistema en horarios de oficina. En el caso de hacerlo a través de
la extranet el usuario puede tener acceso al sistema desde fuera de su estacién de trabajo, y a
cualquier hora del dia, lo tnico que se necesita en este caso es que el usuario pueda contar con

Internet. Como se muestra en el cuadro siguiente:
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Cuadre 45. Pagina Web del FNDR

£ Intranel (NDR Foada Macianal de Desarealio Regionst - Whndaws Intermet Eplor N o ab@ i
T T e PA RIS T #
| Favokes .o B - - 2 . 2 SKMA
___i-jﬂasuunm; | : travee R - Fancei.. x[ ! RIS = - Pighav Seguilat - rmamienas - g- 7

Fondo Nacionat de Desarrolle Regional

DIRECTORIO COHYQCAIORIAS DOCUMENTOS
TELEFONTD TEITILRC AN TRENSPARERCIA GOF GEF GGS DE WSO GENERAL

War

HER O 2617
¢l de

prte de ver Vel Wer Ver
pric

cl. de

e de
phacidn de — - Lista de Precins {Tomedod)
i;c = Chastfipador Sectorial
mfe ver Wer Wer Vet Normas SABS y {tras
LLtieg Normas BID

hatos da Flan Matianal dg Desamulin
occarmients Ve Ver Ver Ve i
SUTEE ver ver Preaypun sio FNDR 2012
Futrra lrfpgrafia Presupuesto 2013
Memona FNDR 2011
dlares Var
e 1has Wiy Logus FNDR ’ .l:l

Fuente: Pagina Web

5.5.3. Fase legal

La Ley Nro 164. LEY GENERAL DE TELECOMUNICACIONES, TECNOLOGIAS
DE INFORMACION Y COMUNICACION — de 08 de agosto de 2011.

A continuacién se indican algunos articulos que respaldan el presente proyecto.
Articulo 71. (PRIORIDAD NACIONAL).

Se declara de prioridad nacional la promocion del uso de las tecnologias de informacion y

comunicacion para procurar el vivir bien de todas las bolivianas y bolivianos.
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Articulo 72, (ROL DEL ESTADQ).

IL. Las entidades puablicas deberan adoptar todas las medidas necesarias para garantizar el
maximo aprovechamiento de las tecnologias de informacién y comunicacion en el desarrollo

de sus funciones.

II. El Estado promoverad de manera prioritaria el desarrollo de contenidos, aplicaciones y

servicios de las tecnologias de informacion y comunicacién en las siguientes 4reas:

DECRETQO SUPREMO N° 27329 DECRETO SOBRE LA TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION - aprobado el 31 de enero de 2004

A continuacion se indican algunos articulos que respaldan el presente proyecto.

Articulo 2. (TRANSPARENCA Y ACCESO A LA INFORMACION
GUBERNAMENTAL)

Para procurar la transparencia y acceso a la informacion gubemamental:

a) Se reconoce y se busca lograr el respeto al acceso a la informacidn a todas las
personas, con ¢l proposito de buscar, recibir, acceder y difundir informacion
pablica, como un derecho v un requisito indispensable para el funcionamiento y

fortalecimiento de la democracia.

b) Ll acceso a la informacién debe ser asegurado a todas las personas sin

distincion, porque provee el insumo basico para el ejercicio de su propia

ciudadania.
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Articulo 3. (ACCESO A LA INFORMACION)

En el marco de transparencia de la gestion pablica que est4 impulsando el gobierno nacional,
se establece que todas las instituciones del poder ejecutivo tanto a nivel central como
descentralizado, autrquico y desconcentrado, deberan hacer publicos a través de las
respectivas paginas electronicas y/o por cualquier otro medio alternativo de cada Ministerio,

Prefectura y entidad desconcentrada, las siguientes caracteristicas e indicadores:

» Presupuesto aprobado por el Tesoro General de la Nacién — TGN, el niimero de
funcionarios y persenal eventual pagados por el TGN asi como por otras fuentes de
financtamiento.

> Térmunos de referencia del Personal Contratado.

> QObjetivos y metas planteados en los respectivos Programas Operativos Anuales.

> Reportes de ejecucion presupuestaria, de manera anual.,

» Planes Anuales de Contratacion de Bienes v Servicios envidado al Sistema de

Informacion de Contrataciones det Estado — SICOES.
5.6. Conservacion y preservacion de documentos digitales

El problema de la conservacién de documentos digitales es arduo v complicado, no obstante es
importante notar que al producir un documento se puede facilitar la tarea desde el momento

mismo de la creacion del documento en formato digital.
La conservacion de documentos digitales se hace de forma mas eficiente cuando se pone

atencion en las cuestiones de consistencta, formatos, normalizacién y descripcion en los

primeros pasos del ciclo de vida del documento. Por elio, se enfatiza en la importancia de
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considerar buenas practicas de conservacion de todos los estados del ciclo de vida en la
gestion documental.

En ese sentido se propone cuatro métodos para garantizar la accesibilidad fitura de los
documentos digitales del Sistema de Archivo Digital de]l FNDR.

a) Preservacion de la tecnologia: 1.a primera opcion es conservar la tecnologia de
la cual depende el documento. Para mantener el contexto tecnolégico de accesibilidad
de los documentos digitales es necesario conservar tanto €l hardware como el software
originales, y ocuparse de fenerlos en funcionamiento incluso cuando su obsolescencia
sea ya completa, es una medida extrema que debe tomarse en caso de que no sea

posible migrarla a un nuevo entorno tecnolégico actual.

b} Migracion de la documentacion digital: Es un recurso bastante prictico para la
creacion y el mantenimiento de archivos digitales, donde los documentos deben ser
accesibles a partir de los sistemas informaticos existentes, se debe realizar una
migracion periddicamente a formatos nuevos previamente programada, actualmente
existen software adaptado a un determinado tipo de documento digital.

c) Cambio de medio: Esta alternativa consiste en un recopiado periodico de los
documentos digitales a soportes mas estables {por ejemplo, de soporte magnético a
optico). En su forma mas extrema incluye la impresion en papel o la microfilmacién de
los documentos digitales con tal de conservar la accesibilidad o legibilidad del
confenido, aun a costa de perder todas las funcionalidades del documento digital
original,

d) Compatibilidad retroactiva: Generalmente en la actualidad la mayoria de los
programas existentes en nuestro medio permite a menudo leer documentos creados con
versiones anteriores de una misma familia de programas, asi como su migraciéon a la
versidn actual. La compatibilidad retroactiva, sin embargo, estd alternativa estd sujeta a

los cambios en la estrategia comercial de la empresa productora del software. En este
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alternativa es necesario cerciorarse de que la compatibilidad no genere alteraciones no
deseables en la estructura interna de los documentos digitales o que atenten a la
autenticidad del documento original.

5.7. Fortalecimiento tecnolégico del Sistema Maitidoc

El sistema MULTIDQC es una plataforma informatica creada inicialmente para el registro de

documentos del Archivo Central, funcién que actualmente cumple.

El Multidoc es un sistema de descripeion para el Archivo Central, que se constituye como
plataforma para la base de datos documental. El sistema permite realizar el registro de
expedientes y series documentales en funcion a una seleccién minima de los campos de la
norma ISAD (G) y otros con denominacién propia, obtenidos de los requerimientos

mstitucionales.
Este sistema permite realizar busquedas y prestamos, también genera reportes y estadisticas.

De acuerdo a los resultados obtenidos de la evaluacién a dicho sistema conjuntamente con el
Departamento de Sistemas se propone utilizar el mismo sistema ya que todos los funcionarios
del FNDR cuentan con dicho sistema instalado en sus computadores y estan muy

familianzados con su uso.

La mejor opcidn en este caso el fortalecimiento del sistema mediante la incorporacién de
normas y procedimientos archivisticos estandarizados para su mejor funcionamiento, y asi,
contar con un sistema de registro y digitalizacion de documentos que dé origen a un Archivo
Digital.

Lo que primero se establecié es la incorporacion de los campos establecidos en las normas

ISAD-G, luego la incorporacion de nuevos tablas de busqueda de documentos y presentacién

de resultados, se implementd el médulo de documentos digitales que es el drea donde se
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muestra €l contenido digital de todos los documentos que componen un expediente o serie

“documental segin corresponda.

Se ajustaron las tablas de reportes y estadisticas incorporando mas elementos que muestren el
flujo documental diario del Archivo Central, lo que permitira contar con datos més precisos

para mejorar la gestion adnmunistrativa del archivo.
5.8. Sistema MULTIDOC

A continuacion describimos las principales caracteristicas del sistema Multidoc en cuanto a su

operativa y administracion:

L. Ingreso al Sistema Multidoc: El ingreso al sistema Multidoc se realiza a travez de un

navegador web e ingresando a la direccion http://omega/multidoc/index.php, o tambien por el

link en la intranet de la institucién, posteriormente aparecera la siguiente pagina principal.

2. Cuenta (Usuario): El nombre de usuario es el que el Administrador de red le dio para
ingresar a su equipo y conectarse a la red del FNDR.

Muiivoc 2.0

Cuenta  ihvancs Conrasefia sessass FE——

134



Implementacion de Sistemn de Archivo Digital en el FNIIR

3. Contraseiia: La contrasefia de usuario es una clave de acceso utiliza para ingresar a su

equipo y conectarse a la red del FNDR.

4, Meni Principal: Una vez que el usuario ingreso correctamente al sistema, se

!53

encontrard con el siguiente memi, que variara de acuerdo al rof”” asignado al usuano:

S | Carrito 17 Miguel & Caizada viega | Logout
g

ALt bl
ARl bl M

Usuarios con rol de consulta

[7] Omar{Archive) Garcia Chavarria [ Lizgout

i

Usuario con rol de administracion

5. Registro de Expedientes de Programas y Proyectos: En el menu principal

ingresando a la opcion “Registrar Archivo de Proyecto” aparece en pantalla el formulario

** Tipo de usnario que una persona desempefia en el sistema
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“Registro de archivos de proyectos” en el cual se realiza el registro del documento en formato
tradicional como en digital.

Registro de archivos de proyectos

*Cadigs Sap B ) Suaal Lol SAF

Farhag

Forma de ingrasg  Transferensiy

Conemide

Formulario de registro de decumentos

tedanu principel [?] ARCHIVC | Logot

Reglstro de archlvos de proyectos

*Zodign Sap: | Bustar Codigo SAP
*Signatse Lp 7] |
=Tituly
MEvDesCipion |Unidad Documental Simile / Totumentn =]
Lnidad P
Jrganizacienal Fhszsona Genaral -
voluman [oten >}
Fechas: |
Famna de ingresa [Trecermeda
Conanids L o —_
I - - HH_-H""'“H.._
T r“ Evarninar. ™
#Conten3c Digiar A
vy
S L _,//
S Gusrdar | Limpiar Registo | e

Formulario de registro de documentos digitales

Los datos necesarios para realizar el registro de documentos se realiza de 1a siguiente manera:

136




Implementacion de Sistema de Archive Digital en el FNDR

6. Cédigo SAP: Es el codigo alfanumérico Unico que identifica cada provecto obtenido a
partit de una base de datos.

Registro de archivos de proyectos

“Comiga Sa0. FORGo0A000a:

LRt L LU e O

o b B g !

| NEERTRTT IR LNy R S TR T S TR Z T 3 1Y NERR TR Ry I ;
T L R R P I VR N T S S W T i

l' Pl T Il]-‘u-m R Ry RS | U IS

+1__ L T L R R I I A I TR

IR P TR TS
Frogecie rwa.:w-‘l
et

ST s e s

e NI TP

- Titsle

Pasos para obtener el codigo SAP

7. Sigmatura Topografica, Signatura topografica y/o codigo de ubicacion fisica son

elementos esenciales de descripeidn.

Este codigo es convencional vy definido al interior del Archivo Cenfral, los mismos que deben

ser aplicados estrictamente.

El codigo o signatura propios de umidades documentales o expedientes de proyectos son de
caracter alfanumérico v esta compuesto por: ¢l nombre del departamento abreviade (BE, CH,
CB, LP, OR, PA, PO, SC y TA), el nimero correlativo de proyecto y nimero de unidades

documentales {(ambos constan de 4 digitos).
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S @ |

8. Titulo: El registro del Titulo se extrae Automaticamente del Sistema SAP, En caso de

no estar registrado en SAP el titulo formal, puede extraerse de manera precisa y textual de la

unidad de descripcion.

“Cothgo Sap;  FURIZE41E12

e, - g
LTINS DE WG HeRl2 Y B2 - 21 COLIaR<F -
Tty

9. Nivel de descripcién: Se debe registrar el nivel de la unidad de descripeion, dentro de

las categorias documentales predefinidas en el sistema.

Para identificar el nivel de descripcion, se debe visualizar las categorias documentales

predefinidas en ¢l sistema.
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En el campo se presenta una lista predefinida de las categorias de nivel de descripcion.

10.  Unidad organizacional: En este campo se debe registrar el o los nombres de los

productores de la unidad que se describe de manera normalizada.

En ¢l campo se presenta una lista predefinida de todas Jas umdades organizacionales
productoras, la inisma que puede permitir incorporar nuevas y/o antiguas unidades

organizacionales.

Unidad |9
Qrganizacional
B e s T e e N -
etk de Operaciones. - ; il et

11.  Volumen: En este campo se debe describir la extension fisica o 16gtca del soporte, en

su cantidad, volumen o tamafio

Volumen'
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12.  Fechas extremas: En este campo debe estar registrado la fecha o fechas extremas de ia
wnidad documental a describir

VU TISH.

Fochag  Ene2d0-Jun2012

13.  Forma de ingresa: Se debe registrar en este campo la forma de adquisicién y/o
transferencia realizada al Archivo Central ademas de la fecha de la misma encerrada entre
paréntesis. Transferencia N° 01/12 (May/12) deposito provisional {Feb/12). Registrar siempre
la modalidad de ingreso seguido de la fecha entre paréntesis.

Foma de ngreso,  Tnskena

14.  Contenido no digital: El objetive de este campo es dar al Usuvario Infermacion

necesana y precisa para apreciar €l valor potencial de la unidad que se describe.

La informacion a registrar debe ser aquella que esta figurando en el contenido de la unidad de

descripcion,

Nota: Cada epigrafe que se redacta, debe estar separado por punto y coma (;)

Gabierno municipal de Comarapa; Antecedentes: Evaluacidn:
Aprobacidn. Procesa de rditacion vy erecuddn. Carta de souaiud de
financiamiento. Resalucion municipal 442010 Designacidn de un
respansable ieonico de seguimients al proyecto, Cenificadian de
registre de imClo de coperasienes de crédite oubtico Perfiide
provecto; Certificacion presupuestariaCentificacian de inclusion en
POA v PDM; Plan de participacidn del controt sacial; Anafisis
‘rstitucional financiaro del sujeto de finanaiamienta; Informe de

Contendo evaipacidn; Aprob_acidr‘sf Res-:_a!uci-:’m_de c-:;mité de franciamienta

= © o MAE2010; Contrato de firanciamienio de inversion 012:2010;
Tesimaonie 497:2010: Pratocolizacion del contrata: Convenia
tennstiiuoional para ia aperac on ¥ mantenimienta det provecta:
Proceso de licitacién ¥ contratacidn; Certificacidn de existencia de
documenics de licitacidn. Sqlictud g2 desembaiss nlanla Umca;
Infarme de inspeccidn v viaje Acta de entrega. Acta de recepcidn
defiritiva; Resgiucidn muricpal 42,2010 Minuta de confrata.
Caorrespondencia del provecta: Dacumentos de cerre, Gertficacidn
de aparie locai nominai.
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Aqui se muestra un registro completo de un expediente en el Sistema MULTIDOC

Registro de archivos de proyectos

"Codigo Sap: FORZIDDHIEL: Buscar Codigy SAP

Sgana B¥- am
DOUISIHON DE IRQUHIARIY EQUPD -5 COUARAPA

Titdo,
MisDescrpcion. meata Simple 1 Doaumente K
Undad o 5 .

? Organizacional
Volumen:
Fochag  Ene0f)-Junzodz

Forma dengreso  Transferanda

Suismms munisipal de Comarapa antzoztenies. E.aluasizn, A
-pratasiin: Pracess do Rritacien . eienusiin Carts 1 de
Contensd finansiamienty; Resoludiin mwmpai-i-‘?m Cesignacicn ge un
OMENID wespunsable teenico e sequimierts 8! pro £t Cedficatiin e
fegistn de inicic de vperatiznes de medd publice: Perfl de
nre R Dedifcaciin nrernr estana Cedifirariin deinchisicn en

]

Acontinuacion se detalla los pasos a seguir para almacenar los documentos digitalizados al

sisterna Multidos:
15.  Contenido Digital: El objetivo de este campo es dar al Usuario Informacion necesaria

y precisa para apreciar el valor potencial de la unidad que se describe.

Cada epigrafe se gencra automaticamente a partir de la carga del archivo digital (nombre del
archivo PDF) desde el boton “Examinar”.
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Contenido Diaital:

Carga de atchivos
Buscas en | 5C-171-0000 ~ ¥

E Bl = i=vaiuocion fnandera.pot
SR [~ Protocolizacion del conkrato. pdf
Documentos '_'_Rcta de recepcicn defiitiva. pdf
recientes [T Schickud de desembolsn. pdf
) -;Act.a final de anirege.pdf
=" Contrato.pdf
™ | Mauinaria GAM Fernandez Alonzo. pdf
™ Resoluitn de conite de Financiamiento.pdf

e Froamnigicen i pdl

l [s]
Nosbee:  [Sohciud de fnanciamieniopdd =]
Too {Todos ks anchivos =] _ Concnw |

Ea

7 Maquinaria GAM Femandez Alorzopdf ¥ {™ Exeminar_]
9 Carta de solicitud de financiamiento del Sujeto de |
Financiamrento pdf | Limpiar Contenign

Cantenido Digital;

16.  Actualizacién del contenido tradicional ha contenido Digital: La informacion
documental actual registrada en €l Multidoc con contenido no digial sera actualizada total o
parcialmente por contenido digital mediante el formulario “Modificar” ingresando en el menn

principal a 1a opcion “Registros” y buscando el proyecto a actualizar.

Menu prncipal | Atrds 7] ARCHMN
Froyects.  [FDR-02.00000001 -
Sigramira; BE-38-0001
Tituler: PRIVATIZACION CEMENTERIO TRINIDAD
Fachas 0Ef2012
Foma de .
ingreso, [ Transterendcia
Cormenider

= Carta de solicitud de financiamiento del Sujsto de Financiamigntt
= Maguinara GAN Femando2 Alonzo

(Contenido
Digitak
Focha Reg: |[G&08M12
Usuerio Reg |[ARCHIWD

Eerppiares
iispunibies. )
Archivo, BE - Beni
Wolarmen. Ores
Mlive i i
descriprion: Linigtad Docurmenta Sirnple § Docum?;f:o
Ejemplares 1
ratal
idad Drepartamento Region Cento

ranracionat
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Astmismo relacionar los epigrafes del campo “Contenido™ con los del campo “Contenido

Dugital”, es decir, eliminar ¢l epigrafe del campo “Contenido™ que sera afiadido en el campo

contenido digital.
Meny crincipal ARCHIVO | Logout
]p.— oyECto: FDR-02- 00000001 Buscar proyecto
Signatura; BE-85-0051
ilﬁﬁmi ZECION CEMENTEIEA) 1RIMDAD
[ FHLIG:
Fachas. 087201 2
Forma ingresa; {Transferencis
Caontenido,

H Carta de solicitud de finarnciamienta dg! Sujeto de f Exarminar... i

. I Financiamienbo
Contenido Digital: Ly o cinatia GAM Farnandaz Alonzo

Fecna Reqg: OBf03712

[Usuarno Rag: [ARCHVO

Eiemplaras: R

Archivo: | BE - Beri x]

otimen: j Otros -t
|Niml descfipcion; | Unidag Docurnental Sirapie / Gocumanta i |
Eamplares total; 11

Linidad | Cesarternento Reqién Gentro A

aranizacionak

Formulario modificar

17.  Obtener Archivos Digitales: Los archivos digitales registrados en et Multidoc serian
accesibles a travez de la opcion “Prestamos por documentos” y “Prestamos por proyectos”

desde el menu principal.

Busqueda de documentacion

Realizando una busqueda a traves de una de las dos opciones se obtiene el formulanio “Datos
del registro” del proyecto {contenido documental} seleccionado.
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denu principal | Camito | Documentos | Provectos | Alras

PN T

[?] Edusrdo Delgade Delgedo | Logout

Dates del ragistre

Proyecta: ~DR-02-0000000 1

Ttulo: PRIVATIZACION CEMENTERI TRINDAD

Fechns: 0872012

{Forma de -

i o Transferencia _—

.| Carta de splichiud de Anandamiento del Sigato de \
( Comtenide:  Io o iemiento A

M I Maguinaria GAl Femandez Alogrs ]
Fecha reg:... [18/0012 P
Ejempiares

|{dizponibles:

iArchivo: EE - Berni

Molumen: | [Otros

Nivel Unidad Dacurmental Simgle f Documents

descripcion: !

Ejempimres 1

total:

Unidad )

oranizacional: Dapartamesite Regién Conro

Datos del registro documental de un proyecto

Para obtener los archivos digitales relacionados con el contenido documental se tiene un
histado en el campo “Contenido™ desplegado en forma de hipervinculos, asociados a cajas de

seleccion con la finalidad de elegir dos o mas archives digitales a desplegar.

DGR ENT MU D L TOR AR ARA

M o B R LI AL A

Obtencion de un archivo digital
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Para abrir un archivo digital en formato PDF basta con ¢legir ¢l contenido digital a desplegar a

traves de un de los hipervinculos del campo “Contenido™.

Fdbo Edoin Ve Domia Hamaminizs Yedtana Ayuda

mu & [ e

el 8 @ LR A FF T E[Bele @fF ARE e wnen

Desplegar un archivo digital

Para abrir dos o mas archivos digitales se debe seleccionar los documentos a desplegar y
posteriormente presionar el boton “Descargar digital” que despliega aquellos archivos

digitales seleccionados.

Para entrar en una nueva etapa de descripcién v control en el Archivo Central, se cred
Multidoc para regisirar la informacion descriptiva de cada unidad documental que s¢ considere
necesario o fundamental en la Base de datos Muitidoc. El cual es un instrumento principal

para ser utilizado por los funcionarios del Archivo Central y de la institucion en general.
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El Sistema Multidoc se elaboro en aplicacion de las Normas ISAD (G) que establece criterios
reglamentados sobre la descripcion denominada Multinivel, los mismos que se convierten en

fundamentales y sugiere que:

Se debe realizar la descripeion de lo general a lo especifico
Se debe adoptar 1a informacion pertinente para el nivel de descripcion

Se debe aplicar vinculaciones de las descripciones

i - 2 T N TN

No debe existir repeticion de la informacion

Razon por el cual la digitalizacion de unidades documentales del Archivo de Central, se basara
principalmente en el Sistema Multidoc, por que este sistema cumple con las dreas de
descripeidn que nos permitira la descripeion de unidades documentales, bisqueda, préstamo,
reportes y control del fondo documental.

146




Implementacion de Sistema de Archivo Digital en el FNDR

~ R

CAPITULO VI

MARCO LOGICO Y
ESTUDIO DE VIABILIDAD

\_ /
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6. MARCO LOGICO Y ESTUDIO DE VIABILIDAD

6.1. Marco Idgico

El marco légico es una herramienta de analisis estructurado, que facilita el proceso de
identificacion, disefio, ejecucion y evaluacién de politicas, programas, provectos v disefios
organizacionales, pudiendo aplicarse en cualquier fase de los respectivos procesos de
planificacion. Se puede modificar y mejorar repetidas veces, tanto durante la preparacion
como durante la ejecucion del proyecto o programa, incluso durante ef funcionamiento del

mismo.

Se sustenta en dos principios basicos: e! encadenamiento (vertical y horizontal) y la
participacton.

El marco l6gico acepta las teorias de la complejidad y de sistemas en la administracion. Los
problemas esenciales nunca son fragmentos y los problemas globales son cada vez mas
esenciales. Ademas, todos los problemas particulares no pueden plantearse y pensarse

correctamente si no es en su contexto.

Bl MARCO LOGICO
Una heramienta pora fortalecer el Disefio, la ejeaxidny la
Evaluacion de Proyecios

Evaluncion Eigcucion
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6.3. ESTUDIO DE VIAVILIDAD

Para implementar el Sistema de Archivo Digital, se ha realizado un estudio de viabilidad, para

determinar si el proyecto es o no viable en su desarrollo y ejecucion dentro de la institucion.

También se hizo encuestas y entrevistas con los directos responsables o encargados de la
gjecucion de los proyectos (gerencias, profesionales y técnicos), mostrando apoyo e interés

para su implementacion de este proyecto.
Segtin el analisis de viabilidad se deben considerar lo siguiente:

6.3.1. Viabilidad técnica

Viabilidad técnica considera si el proyecto propuesto es técnicamente realizable, es decir si la
institucion tiene los recursos para desarrollarlo o comprarlo, instalarlo y operarlo. En cuanto a
su aplicacion técnica en la Institucion tanto para los primeros 212 proyectos como para la
totalidad de documentos del Archivo Ceniral, también es viable, ya que: el ENDR cuenta con
la capacidad de almacenamiento para dicha informacion, solo se requeriria hacer una inversion

en el escaner y a futuro reforzar los dispositivos de almacenamiento y backup.

Para viabilizar se ha coordinado con la Gerencia de Gestién y Sistemas y el Departamento de

Sistemas para ver los siguientes puntos:

» St la institucion tiene equipo necesario para el sistema o si puede adquiririo sin
dificultad.

> 51 la plataforma de hardware v software son confiables, integrables con otros sistemas

de la institucién (MULTIDOC Y SETYCON).

# Si la combinacion del equipo y los programas ofrecen el rendimiento adecuado y

esperado.
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De acuerdo al empleo de diferentes métodos, herramientas y técnicas, se encontrd los

siguientes resultados al obtener un documento digital.

Esciner . | Calidad. { Tipo de salida - .|
Modemno (49) | Buena | Imagen a Color

fmagen en escala de

Modemo (49 | Buena . 3MB 3MB
grises
Antiguo {22) | Buena Imagen a Color 95 MB 2.5MB
) Imagen escala de
Antiguo (22) | Regular _ 7.5 MB 2.1 MB
grises

Por tanto, segin analisis y recomendacién del Dpto. de Sistemas:

Tt e an e e

1. Se ve por necesario adquirir o trabajar con un escaner moderno ya que proporciona
archivos digitales adecuados, tanto en la calidad de la imagen como en el tamafio o
espacio en disco del archivo, sin necesidad de comprimirlo. La utilizacion de un escaner
antiguo o inadecuado implicaria utitizar un software adicional para comprimir el mismo,
Io que representa un doble trabajo, ya que se obtendria archivos digitales con un tamafio o

espacio en disco bastante grande.

2. Archivo digital a color o escala de grises, la utilizacion de los dos formatos respecto a ia
cahidad del archivo digttal es el mismo, pero no asi en el tamafio o espacio en disco ya que

un archivo digital ocupa menos espacio en disco que un archivo digital en color.
En base a este analisis basico, proyectamos sobre el trabajo de escaneado de 3 proyectos (estos

3 proyectos se toman como promedios en cantidad de hojas con relacion al total) lo cual arroia

los siguientes resultados:
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Dates Evaluacion | Proyeccion sebre promedio | Proyecciéon para primera
Realizada de loes 3  proyectos { ysegunda fase

completos escaneados de

muestra
Nro. Paginas | Tamafic en | Nro. Hojas Tamafio Nro. de Total en MB
Escaneadas | MB Promedio Proyectado Proyectos

del Archivo en MB
49 4 468 38 212 8056
693 26334

El costo de un escaner adecuado puede fluctuar los $us 2,500 (26 ppm)

Tiempo promedio estimado de acuerdo al equipo y la experiencia reciente: 2 proyectos

digitalizados e incluidos en el Sistema por dia.

6.3.2. Viabilidad operacional

Es cuando un proyecto es operacionalmente viable, si serd utilizado efectivamente después de
su desarrollo, para no tener dificultades en su implernentacion se ha entrevistado y encuestado
a los directos responsables, de los cuales se ha recibido mucho apoyo, sugerencias e

inquietudes, con estos datos se ha optimizado ¢l proyecto,

6.3.3. Viabilidad economica

Con relacion al presupuesto la institucion sugicre que todo ¢l material de escritorio requendo
se proveera a través de la unidad de Activos Fijos, con relacion a recursos humanos en primera
instancia s¢ realizara con el personal que hay en archivo central, solo se asignara presupuesto

econdmico para la adquisicion de escéneres y para fortalecer el software.

En caso de no ser asi estariamos hablando del siguiente presupuesto, que a continuacién se

detalla segin se muestra acontinuacién:
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Presupuesto Total:
ITEM DETALLE CANTIDAD TOTAL Bs. | PORCENTAJE
1 Recursos Humanos 1 Coordinador 228.000 61.96 %
3 Archivistas
2 Equipos 3 Escéner 128.000 3478%
3 Computadoras
1 Impresora
3 Software y hardware 5.000 1.36 %
4 Material de Escritorio 5.000 1.36 %
5 (Gastos Imprevistos 2.000 0.54%
Totales 368.000 100%
Presupuesto Detallado:
ITEM | DETALLE CATIDAD PRECIO PRECIO
UNITARIO Bs. | TOTAL Bs.
1 Recursos Humanos
i1, Cordinador Proyecto 1 7.000 84.000
1.2. Técnicos Archivistas 3 4.000 144.000
Sub total 228.000
2 Equipos
2.1. Scanner 3 35.000.00 105.000
22 Equipo de conputacién 3 7.000 21.000
2.3. Impresora laser 1 2.000 2.000
Sub total 81.250
3 Software y hardware 5000
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Sub total 00.600
4 Material de escritorio
4.1. Papel bond t/oficio 4 40 160
42, Papel bond t/carta 8 40 320
4.3. Boligrafo 20 4 80
4.4. Lépiz negro 15 .50 22.50
4.5, Goma de borrar 10 1 10
45. Resaltador 15 5 75
4.6. Radex 10 7 70
4.7. Tijera 4 25 100
4.8. Estilete 10 8 80
49 Toner para impresora 1 220 220
4.10. | Saca grapas 10 10 100
4.11. | Cinta de embalaje 10 11 110
4.12. | Pita de embalaje 20 20 400
4.13. | Foliador 2 180 360
414, Ubho 10 12 120
4.15. | Pegamento (Carpicola) 1 1 60
4.16. {Regla 4 12 48
4.17. | Marcador 10 12 96
418 Otros materiales 2.568.50
Sub total 5.000
5 (astos imprevistos 2.000
Sub total 2,060
TOTAL 368.600
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6.3.4. Viabilidad legal
Se sustenta en;

> La Ley Nro 164. LEY GENERAL DE TELECOMUNICACIONES, TECNOLOGIAS
DE INFORMACION Y COMUNICACION — de 08 de agosto de 2011

A continuacion se indican algunos articulos que respaldan el presente proyecto.
Articulo 71. (PRIORIDAD NACIONAL).

Se declara de prioridad nacional la promocion del uso de las tecnologias de informacion vy

comunicacion para procurar ¢l vivir bien de todas las bolivianas y bolivianos.
Articulo 72. (ROL DEL ESTADO).

IL. Las entidades publicas deberan adoptar todas las medidas necesarias para garantizar el
maximo aprovechamiento de las tecnologias de informacioén y comunicacion en el desarrollo

de sus funciones.

UL El Estado promovera de manera prioritaria el desarrollo de contenidos, aplicaciones y

servicios de las tecnologias de informacion y comunicacion en las siguientes areas:
3. En gestion gubernamental, como mecanismo para optimizar los sistemas existentes y crear
nuevos para atender la demanda social, facilitar el acceso y uso intensivo de estos sistemas a

nivel wterno de cada unidad gubernamental, entre entidades gubernamentales, entre las

ciudadanas y ciludadanos con las entidades gubernamentales.

» Constitucion Politica del Estado Plurinacional del 7 de febrero de 2009
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> Ley 1178 (SAFCO) de Administracion y Control Gubernamental de 20 de julio de
1990. Establece el acceso oportuno a la informacién oficial y las normas
reglamentanas de la Ley Obligan a las maximas autoridades de las instituciones

estatales a implementar sistemas de Archivos.

» D.S. 23318-A Responsabifidad por la Funcién Publica de 3 de noviembre de 1992.
Sefiala Ia obligatoriedad a establecer sistemas de archivo, accesibles, ordenados y
protegidos.

» Reglamento General de Sistema de Archivos vigente - FNDR

» Manual de Orgamzacion del Archivo Central vigente - FNDR

6.3.5. Viabilidad organizativa

Se trata de definir 1a estructura organizativa que permitira la posterior operacion del proyecto.
La capacidad admunistrativa de emprender el proyecto.

El FNDR entre sus politicas tiende a dar prioridad de acuerdo a las necesidades, la
implementacion de nuevas tecnologias en diferentes aéreas, razén por el cual este proyecto es

viable, para acceder a la informacion de inmediato.

Es importante que quien gjecuta el proyecto haya participado de la elaboracion del mismo.
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CONCLUSIONES

Un proyecto de implementacion de archivo digital es algo mas que una lista de prestaciones
que un software debe cumplir para mejorar la gestion y el acceso a los documentos. Debe
enmarcarse dentro de la politica de informacion de la institucion y de sus procesos y

precedimientos para asegurar que la informacion y el conocimiento corporativo se comparten.

La tecnologia es inicamente una herramienta, sin duda importante, que puede ayudar a que la

mformacion este organizada, digitalizada y fluya convenientemente.

El proyecto que realizamos ha contribuido de manera muy importante para identificar y
resaltar los puntos que hay que cubrir y considerar para llevar a cabo una implementacion

exitosa de archivo digital.

Dentro de los puntos que consideramos tienen mas importancia dentro de un provecto de esta

naturaleza son :

Detectar cuales son las necesidades reales de las personas que trabajan dia a dia con los

v

proyectos.

» Que los procesos operativos de la institucion se apeguen a la realidad del trabajo diario

y o sean un obstaculo burocritico.

» Que se mvolucre a los usuarios en ¢l proceso de implementacién de archivo digital, de

manera que se sepa que es lo que ellos esperan y qué es lo que no esperan de 6.

» Definir de manera clara y lo més tangible posible los beneficios economicos, laborales,
y de cualquier otra indole que se piensan alcanzar con fos sistemas nuevos, de manera

que las personas dentro de la institucion sepan ¢émo se van a ver beneficiados

particularmente.
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# Dar una adecuada capacitacion al personal que va ejecutar el proyecto v a los usuarios,
si hacemos todo correctamente para desarrollar e implementar los sistemas pero no le
damos herramientas apropiadas a las personas para que trabaje con ellos, es muy
probable que todo el trabajo realizado se¢ venga abajo y encuentren la manera de

realizar sus tareas sin usarlos.

Este ultimo elemento es imprescindible para la sostenibilidad del presenten proyecto, haciendo
que todos los bepeficios que se tenfan en mente no solo no se cumplan sino que tal vez
empeoren. S1 la gente ya expresO qué es lo que necesita como herramientas de apoyo para
trabajar y ademds tiene la capacidad para hacer uso de éstas es muy probable que las tareas se
realicen con mayor confianza y exactitud. Muchas veces el miedo a equivocarse es lo que
provoca que po usen los sistemas, pero con ¢l adecuado entrenamiento no debe existir tal

miedo.

La informacion es uno de los recursos mds importantes que tienen las instituciones y muchas
no le dan la debida importancia que merece, se realizan varias erogaciones en maquinaria,
remodelaciones y en muchos otros conceptos, sin embargo, en muchos casos po tienen en
cuenta lo importante que es asignar un presupuesto para €l mantenimiente y protecciéon de su

informacion, de sus sistemas de informacion.

Por ultimo, es indispensable implicar a las personas que deberan contribuir a su puesta en
funcionamiento y para ello hay que identificar sus hibitos en el uso de la documentacion vy la
informacion. Los contenidos estan asociados a procesos de financiamiento y ejecucion de
proyectos vy detrds de éstos hay personas. Las probabilidades de éxito del proyecto, estan en

estrecha relacion con su grado de implicacion de las personas.

En el caso de este proyecto el sistema Multidoc ya existia, 10 que se hizo es un andlisis y
reestructuracion del sistema en base a noras y criterios archivisticos para almacenar y
recuperar informacion digital, para una exitosa implementacion del proyecto, sin embargo de

la experiencia adquirida podemos decir que siempre es mucho mejor llevar a cabo un analisis
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de las distintas posibilidades para reducir el riesgo de que las cosas no salgan de la manera que

se desea.

Llevar a cabo un analisis detallado como el que se realizo en este proyecto incrementa en gran
proporcion las probabilidades de tener éxito ya que de ante mano se conoce 10 que se quiere

lograr y como se va a hacer para lograrlo.

El Proyecto de Grado aplicado en la parte académica es totalmente viable y ya cuenta con un

grado de desarrollo importante.

En cuanto a su aplicacion técnica en la Institucion tanto para los primeros 212 proyectos como
para la totalidad de documentos del Archivo Central, también es viable, ya que: el FNDR
cuenta con la capacidad de almacenamiento para dicha informacion, solo se requenria hacer

unz inversion en el escaner y a futuro reforzar los dispositivos de almacenamiento y backup.

En cuanto al tiempo requerido para dispoper de personal, se estima que en unos 6 a 8 meses

los primeros 212 proyectos pueden estar concluidos a cargo de una persona.
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RECOMENDACIONES

De acuerdo a lo observado en el trancurso de la elaboracion del presente provecto, se

consideran las siguientes recomendaciones,
» Conformar un equipo con personas de las areas de archivo e informaticos y con
experiencia en el manejo y administracion de archivos y digitalizacion de documentos

para la implementacion de Archivo Dagital.

» Extender la nueva metodologfa de sistema de archivo digital al resto de unidades del

FNDR.

> Digtalizar e incluir en la plataforma documentos en soporte fisico no papel.

¥ Considerar el establecimiento de un programa de gestion documental, basado en ef uso

de documentos digitales en los archivos de gestion.

» Realizar una instalacion y configuracion adecuada del equipos de computacion en

cada estacion de trabajo, para el correcto funcionamiento del sistema propuesto.

» Detectar periodicamente las necesidades de informacion de los funcionarios, a fin de

mejorar continuamente los servicios de acceso a la informacion del Archivo Central.
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