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INTRODUCCION

El presente trabajo comenzdé a partir de la necesidad de la Unidad de recursos Humanos
del Instituto Nacional de Estadistica de contar con una adecuada forma de sistematizar la
organizacion de la documentacion proveniente de las actividades de administracion de
personal, asi como la necesidad de ejercer un adecuado control de la documentacion
durante su fase activa, es decir cuando un documento es elaborado a partir de una orden,
solicitud o cualquier motivo existente; hasta su fase inactiva, cuando ya no se encuentra
en framite y debe ser preservado para fines de auditoria, toma de decisiones o
investigacion de cualquier indole.

Por esta razon, a solicitud de la institucion se ha desarrollado un trabajo practico evaluado
y supervisado bajo la denominacién de “Desarrolio y Propuesta de un Sistema de Archivo
y Flujo de documentacidn para la Unidad de Recursos Humanos del instituto Nacional de
Estadistica”.

Se comenzd por realizar una proyeccion del mismo; definiendo cada actividad necesarta
para satisfacer el requerimiento de la institucién. Esta proyeccion general se plasma a
traves de los cinco capitulos, que componen la memoria del trabajo.

En el primer capitulo se describen aspectos generales, tales como una breve resefia
historica de la Institucion y su mision, la ubicacion estructural de la Unidad de recursos
Humanos, la identificacién del problema que dio lugar al trahajo, 1a justificacion, el alcance
y los aspectos metodolégicos de la investigacion realizada.

En el segundo capitulo se incorporod al trabajo los conceptos mas importantes utilizados
para desarroliar el mismao.

El tercer capitulo describe los aspectos juridicos gque enmarcan el desarrollo vy
funcionamiento del Sistema, asi como los fundamentos legales sohre los cuales se hasé
el trabajo.

Consiguientemente, en el cuarto capitulo se presenta el Diagndstico, realizado para
establecer un correcto desarrolio del sistema requeride por el INE, donde se busca la
definicién de las caracteristicas que debe tener el trabajo. Se describe los objetivos del
diagnostico, la planificacién de actividades, el trabajo de campo realizado, el resumen de
entrevistas y las conclusiones y recomendaciones que constituiran la hase de la
formulacion de la propuesta.

Finalmente en el cuarto capitulo se describen los objetivos de ia propuesta que vienen a
especificar la forma en que se alcanzaron los objetivos generales del trabajo, a través de
instrumentos administrativos y herramientas ofimaticas que permiten el funcionamiento
del sistema, asi como su interrelacidn sistémica. Se describe ademas las conclusiones y
recomendaciones de la propuesta que constituye la razén de ser de todo el trabajo.

Se puede afirmar que se ha satisfeche los requerimientos de la institucion de acuerdo a
tas caracteristicas necesarias para solucionar el problema existente, aplicando en Ia
practica los conocimientos académicos adquiridos.
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SISTEMA DE ARCHIVO Y FLUJO DE DOCUMENTACION

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

1.1. ANTECEDENTES

El INE es un 6rgano Ejecutivo del Sistema Nacional de Informacion Estadistica de
Bolivia; creado a través del DL. No. 14100. Tiene las funciones de: relevar,
clasificar, codificar, compilar y difundir con caracter oficial, la informacion
estadistica del pais, la misma que sirve a todos los sectores econdomicos y

sociales del mismo, asi también a los interesados del exterior.

Su creacion se remonta al afio de 1863, como la seccion “Mesa de Estadistica”,
dentro del Ministerio de Hacienda. En el afio de 1896 fue denominada como
“Oficina Nacional de Inmigracion Estadistica y Propaganda Geografica’,
posteriormente paso a ser nombrada “Oficina de Estadistica y Presupuestos”. En
el afio de 1936 se crea la “Direccion General de Estadistica y Censos” que en
1970 se convierte en el Instituto Nacional de Estadistica, tiene las funciones de
producir y procesar la Informacion econdomica, social, demogréfica y cartogréafica

estadistica de Bolivia.

Desde su creacion ef INE ha funcionado en diferentes ambientes ubicados en la
ciudad de La Paz, en 1977 se crearon las direcciones departamentales de
estadistica que se encargaban de recopilar |la informacion estadistica generada en
los nueve departamentos, la misma para que era procesada e Interpretada en la
oficina central nacional que tiene sede en la ciudad de La Paz. Actualmente
cuenta con rnueva infraestructura en la zona de Miraflores de la citada ciudad.

Respecto a sus funciones en julio de 2002 se otorga libre acceso a las bases de

datos, bajo el principio de que la informacion estadistica es un bien publico.
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1.1.1. Misioén y Visién del INE

La mision del Instituto Nacional de Estadistica es:

=]

Producir y difundir informacién estadistica oficial 1til, opertuna y confiable
sobre |a realidad nacional.

Fuente: Plan Estratégico institucional del INE 2005 - 2009

La vision del Instituto Nacional de Estadistica es:

(]

Institucion consolidada en su liderazgo en la produccion y difusion de
informacion estadistica para satisfacer la demanda de la sociedad y apoyar
el desarrollo del pais.

Fuente: Plan Estratégico institucional del INE 2005 —~ 2009

1.1.2. La Unidad de Recursos Humanos y capacitacion.

El INE tiene dentro de su estructura organizacional a la Unidad de Recursos
Humanos y capacitacion, la misma tiene la funcién de ejercer la Administraciéon de
Personal, contribuyendo a que el INE pueda cumplir con sus objetivos y su

mision.

1.2. IDENTIFICACION DEL PROBLEMA.

La existencia de un inadecuado Sistema de Archivo y Flujo de documentacién,
radica en que el Archivo y los procedimienios documentales relativos a las
funciones de la Unidad de Recurscs Humanos, se ha convertido en un conjuntc de
diversas formas de organizacion de la informacién no relacionadas entre si, donde
cada funcionario organiza la informacién, de acuerdo a su criterio personal; la
localizacion de la documentacion es de conocimiento exclusivo del funcionario
que ha recibido, elaborado, remitido o archivado la misma, provocando una

corntinua dependencia entre el funcionario, el cargo y la documentacion que

utiliza.
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Los continuos cambios organizacionales, sumados a la falta de un adecuado

control de la ubicacion de documentos ha ocasionado la pérdida de valiosa
informacion del personal de la Institucién; su inexistencia ha dado lugar a
interrupciones en el normal desenvolvimiento de las actividades de ia Unidad de

Recursos Humanos.

No existe normativa interna que especifique las competencias acceso a la

documentacion.

1.3. OBJETIVOS DEL TRABAJO DIRIGIDO.

a. Obijetivo General.

Desarrollar y Proponer un sistema de archivo y flujo de documentacion en la
Unidad de Recursos Humanos del instituto Nacional de Estadistica, con el
propoésito de preservar la informacion generada por el funcionamiento del
Sistema de Administracion de Personal y ia actividad administrativa relativa a

sus Funciones.

b. Objetivos Especificos.

1. identificar y Clasificar todos ios procedimientos documentales y Ia
documentacion que la Unidad de Recursos Humanos del INE recibe,
procesa, emite, regisira y tiene en custodia.

2. Realizar un diagndstico del archive actual, identificando los problemas
del flujo de documentacion de cada proceso, procedimiento o tarea, que

se realizan en ia Unidad de Recursos Humanos y Capacitacion del INE.

3. Diseflar un Sistema de Recepcion y Control de Correspondencia -

(controi de inicio y fin de tramite).
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4. Realizar una propuesta de modificacion al Reglamento de Procedimientos

Administrativos (en aspectos relativos a la Unidad de Recursos

Humanos).

5 Elaborar de una matriz de codificacion de la documentacién.

6. Elaborar y establecer procedimientos, formatos y formularios para la

presentacion y registro de documentacién a nivel nacional.

7. Disefiar procedimientos para compaginar y archivar la correspondencia
gue la Unidad de RR.HH. recibe, procesa, registra y tiene a su cargo,

segun el Sistema de archivo desarrollado.

1.4. ALCANCE.

1.4.1. Alcance Juridico.- El Presente trabajo se sustenta en la siguiente Normativa:
Ley 1178 (SAFCO), Decreto Supremo N° 26115 (Normas Basicas — Sistema de
Administracion de Personal), Reglamento Especifico del SAP del INE, D.L. No.
14100, D. S. 23318-A (Reglamento de |la Responsabilidad por la Funcién Publica).

1.4.2. Alcance Institucional.- El presente trabajo se desarrollara en la Unidad de
Recursos Humanos y Capacitacién, que se encuentra dentro de la Direccion de
Administracion y Servicios. Es la unidad encargada de la administracion de

personal.

1.4.3. Alcance Teérico.- Se aplicara en los conceptos relativos a Administracion,
Gestion, proceso administrativo, teoria general de Sistemas vy analisis
organizacional.

1.5. JUSTIFICACION.

Las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (D.S. No.

26115), establecen que: “La informacién y registro, es la integracion vy




e SISTEMA DE ARCHIVO Y FLUJO DE DGCUMENTACION

actualizacion de la informacion generada por el Sistema de Administracion de
Personal que permitira mantener, optimizar y controlar el funcionamiento dei
Sistema. Estara a cargo de la unidad encargada de administracion de personal de

cada entidad” .

La falta de un Sistema de archivo y flujo de documentacion en la Unidad de
Recursos Humanos del Instituto Nacional de Estadistica, ocasiona que: la
organizacion, el control de la documentacion y la forma de archivo de la misma,

no sea Optima.

La documentacion que se requiere, no es facil de consultar y/o proporcionar,
ocasionando perjuicio en la utilizacion del tiempo, desperdicio de esfuerzo y

recursos.

Por consiguiente, no se pueden satisfacer completamente los constantes

requerimientos internos o externos de informacion.

La gestion eficiente y eficaz de la Documentacion, siguiendo procedimientos que
permitan la adecuada administracion, preservacion y utilizacion de la informacion
historica contenida en la documentacion resultante de las actividades del personal
de la Institucion, permitira un manejo fluido y apropiado de la misma; contribuira a
que la Unidad brinde un servicio mas eficiente y coadyuvara en el control de la

documentacion existente.

1.5.1. Justificacién Técnica.

La realizacion del presente trabajo busca la aplicacion de la Teoria general de
sistemas, para conceptuar las relaciones de los integrantes de la Unidad, quienes
gjercen {a administracion de personal en la institucion. La aplicacion del proceso
administrativo, permitira la comprension y formulacidon de procedimientos para
cumplir con las funciones definidas por la Unidad. La nocion de Sistemas de

' D.S. 26115 (NBSAP)
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Informacion permitira satisfacer las necesidades de control de informacion de los

clientes, usuarios y administradores en la organizacion.
El conocimiento de Gestion permitira analizar las relaciones entre las personas y

unidades, para desarroilar procedimientos y actividades particulares, dirigidos ai

logro de los objetivos de la Institucion.

1.5.2. Justificacién Economica.-

» El desarrolio del Sistema permitira una mejor utilizacion del tiempo. v
» Evitara la duplicacion de actividades. -

» Creara un marco de referencia para la realizacion de los procedimientos de

gestion de documentacion.

» Permitira la racionalizacion en la cantidad de recursos materiaies de que
dispone la institucion; al evitar la creacion de copias innecesarias de

documentacion y su posterior archivo.

\7‘

Optimizara la cantidad de mobiliario y espacio fisico necesario para la

conservacion de documentacion.
¥ Reducira la cantidad de esfuerzo humano al redefinir la forma de realizacion
de tramites, competencias en la recepcion, revision, autorizacion, emision y

archivo de documentacion.

» Facilitara la recuperacion o consulta de documentos inmersos o resultado

de los procedimientos que se realizan en la Unidad de Recursos Humanos.
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» La implantacion del sistema permitira que los procedimientos relacionados
a la administracidn de personal, donde se utiliza documentacion, sean
realizados con mayor eficiencia y eficacia, dando lugar a que se pueda
coadyuvar al cumplimiento de la Mision, Vision y Objetivos definidos por el

INE.

» Permitira que fa informacién de los recursos humanos, contenida en

¥ Lainformacion podra utilizarse como consulta para la toma de decisiones.

» Se conseguird una mejora de los tramites que son requeridos por |os
son consecuencia de sus acciones.

» Se podra abreviar tramites.

» Se favorecerd la imagen de la Unidad en la prestacion de servicios al

publico en general.
1.6. ASPECTOS METODOLOGICOS DE LA INVESTIGACION®

La metodologia de la investigacion es relativa a la forma y realizacion de Ia
investigacion. Nos permite conocer el nivel de profundidad a que se quiere llegar
en el trabajo propuesto, también el método como las técnicas que se van a utilizar

en la recoleccion de la informacion. Abarca los siguientes puntos:

2 NAGGI, Mohamad. Metodologia de la Investigacion. 1ra Ed. México. LIMUSA 1987. Pag.89
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De acuerdo al nivel de conocimiento cientifico al que arribamos (mediante

observacion, descripcion y explicacion) se debe formular el tipo de estudio.

En el presente trabajo se desarrolld el estudio descriptivo, que acude a técnicas
especificas en la recoleccion de la informacion como son la observacion, las

entrevistas, las encuestas, investigacion documental (informes y documentos).

Este tipo de estudio identifica caracteristicas del universo de investigacion; sefiala
formas de conducta y actitudes del universo investigado, establece
comportamientos concretos, descubre y comprueba la asociacion entre variables

de investigacion.

En consecuencia, la técnica de investigacion que fue aplicada al trabajo es la

investigacion descriptiva.

1.6.1.1. Investigacion Descriptiva.- identifica caracteristicas del universo de
investigacion, sefiala formas de conducta y actitudes del universo investigado,
establece comportamientos concretos, descubre y comprueba la asociacion entre

variables de investigacion.

Los estudios descriptivos acuden a técnicas especificas en la recoleccion de la
informacién como son 1a observacion, las entrevistas, los cuestionarios, informes y
documentos realizados por otros investigadores.

1.6.2. El método de Investigacion.

El método de investigacion a utilizar en el presente trabajo sera de caracter
deductivo.

El método deductivo permite que las verdades particulares contenidas en las

verdades universales se vuelvan explicitas. Esto es que a partir de situaciones de

b
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caracter general se llegue a identificar explicaciones de caracter particular
contenidas explicitamente en la situacion general. Asi de la teoria general acerca

de un fenémeno o situacion se explican hechos o situaciones particulares.

En el trabajo se analizé tomando al Instituto Nacional de Estadistica como una
entidad autarquica, parte del sector publico. A través del analisis de su mision,
visién, objetivos institucionales y los lineamientos generales que rigen su
funcioriamiento y contribuyen a justificar su existencia y la de sus Unidades

compohentes.
DEDUCTIVC
A LC PARTICULAR
DE LO GENERAL T T T T TR T T R SIS R R
. « POSTULADOS
®  ANALISIS CONDUCTAS : .
= HECHOI > COMPARACIONES + TEOREMAS
= HECHO2 ¥ CARACTERISTICAS » LEYES
o HECHO3 »  CONCLUSHINES s CONDUCTAS
- - AN N\ /
OBSERVACION DEDUCTIVO

En el trabajo se investigb sobre los procedimientos existentes, relativos
Administracion de Personal y las funciones asignadas a cada participante dentro
de la unidad, determinando sus funciones, resultados esperados, relaciones
intrainstititucionales, niveles de jerarquia, requerimientos necesarios para
funcionamiento optimo y la preservacion de todos los registros histéricos en

documentacion resuitantes del la administracién de personal.

1.6.3. Fuentes y Técnicas para la recoleccién de fa informacion.

La informacion es la “materia prima” por la cual puede liegarse a explorar, describir

y explicar hechos o fenémenos que definen un problema de investigacion.

En el trabajo se utilizaran |as siguientes fuentes:
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a. Fuentes Primarias

Informacién que el investigador recoge en forma directa. Implica utilizar técnicas y
procedimientos que suministren la informacion adecuada. Las principales técnicas

a las que se recurrira en el trabajo son: La observacion, la entrevista y la encuesta.

La observacion nos permitird conocer la realidad, para definir los datos mas
importantes que deben recogerse por tener relacion directa con el problema de

investigacion.

La entrevista que se efectuara a todos los participantes en los procedimientos y
quienes tienen relacion con la Unidad, permitird obtener la informacion sobre |a
generacion, organizacion y preservacion de la informacion contenida en registros y

documentos.

b. Fuentes Secundarias

Sirven para obtener la informacion basica escrita. Se encuentra en las bibliotecas
y estd contenida en libros, periddicos y otros materiales documentales como

trabajos de grado y revistas especializadas.

En el trabajo se recurre a fuentes bibliograficas, informes, manuales, reglamentos,

memorandums y otros documentos que se puedan utilizar en la institucion.
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FUENTES DE INVESTIGACION

_f Observanion
JEntrev{sLﬁs
_| Encuestas
_[ Cuaestionarios
._I Sondecs

Téenicas para recolectar la
informacién

LITITITTIT

__I Textos
_I Revistas
Fuentes Secundari ! T
_l Prensa
l Otros

Fuente: Elaboracion Propia en base a “Técnicas de |nvestigacion de Mohamad Naggi”

RELACION ENTRE LOS SUBSISTEMAS DEL SAP, BAJO EL ENFOQUE DE REGISTRO

SUBSISTEMA DE REGISTRO

AUBSISTEMA DE. ANASISTEMA PE SUBSTSTEMA DE SUBSISTEMA DE
DOIACION BE PRESONAL EVALUACIQRDEL MoviLinaD PE FERSONAL CAPACITACION

RN | B | A |

S51UBSISTEMA DE REGISTR o

Generacion

Drganizacién

Actualizaciin

Fuente: Elaboracion Propia en base a las NB-SAP (D.S. 26115)
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CAPITULO I
MARCO CONCEPTUAL

2.4. ADMINISTRACION

“La administracién como practica es un arte, el conocimiento organizado en que se

sustenta la practica se puede denominar ciencia”’.

“La administracion es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el empleo
de los recursos organizacionales para conseguir determinados objetivos con

eficiencia y eficacia™.

“Administracion es un sistema de principios y leyes juridicas y técnicas, con
autonomia, que permiten dirigir y coordinar la actividad de un grupo humano hacia

objetivos comunes™.

“La administracion es una metodologia para gobernar y dirigir las organizaciones

mediante sistemas de planeamiento, ejecucion y control™.

“La administracion se refiere a la accion de coordinar los esfuerzos y la
distribucion de actividades, especializacién y coordinacion, con el fin de lograr

objetivos™.

2.1.1. Administracién Publica
“La Administracion publica es el conjunto de 6rganos administrativos que sirven al
Estado para |a realizacién de funciones y actividades destinadas a la provision de

bienes, obras y servicios a la sociedad”™®.

' Keontz, Harold. Administracién un perspectiva global. 11 Ed.. Mc Graw Hill. Pag. 13

2 Chiavenato, |dalberto. Administracion Teoria, Proceso y Practica. Tercera Edicion. McGraw Hill.
1994. p. 186,187

¥ Garcia E. Apolinar. Administracién de empresas. Segunda Edicién. Buenos Aires, Saint Claire, 1991,
145 pp.. p. 7.

* Barroso de Vega. Alicia y Liporace, Ana Maria. Administracidn de empresas, Buenos Aires, Plus
Ultra, 1992, 115 pp., p. 16.

® Arévalo Jordan, Victor Hugo. Técnicas documentales de archive, Segunda Edicion. Edicicnes del
Sur, 2003 p.209

12
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2.1.2. Administracion de documentos

Metodologia integral para planear, organizar, dirigir y controlar la produccién; uso,

manejo, circulacion, seleccion y eliminacion de los documentos publicos™ .
2.2. ORGANIZACION

Dentro de un enfoque mas amplio, las organizaciones “son unidades sociales (o
agrupaciones humanas) construidas intencionalmente vy reconstruidas para
alcanzar objetivos especificos”®. Esto significa que las organizaciones se proponen
y construyen con planeacion y se elaboran para conseguir determinados objetivos;
asi mismo, se reconstruye, es decir, se reestructuran y se replantean a medida
que los objetivos se alcanzan o se descubren medios mejores para alcanzarios a
menor costo y esfuerzo. “La organizacion no €s una unidad inmodificable, sino un

organismo social vivo sujeto a cambios” °.

“la estructuracion técnica de ias relaciones que deben existir entre las funciones,
niveles y actividades de los elementos humanos y materiales de un organismo
social, con el fin de lograr maxima eficiencia en la realizacion de planes y objetivos

sefialados con anterioridad™®.

2.3. GESTION

“La gestion de recursos se refiere a la actividad que sefiala la importancia del

compromiso activo de todos los participantes de la entidad, inclusive y

prioritariamente los usuarios™".

§ Amaro Guzman, Raymundo. Introduccion a la administracién plblica. Segunda Edicién. México.
Mc Graw Hill, 1994. Pag. 7

! Reglamento del archivo municipal de Tapachula, Chiapas, publicacion no. 192-3-99

® Talcote, Parsons, Structure and Process in Modem Societies, Glencoe, Tercera Edicidn. The Free
Prerss, p. 17.

i Chiavenato, Idalberto. Administracion Teorfa, Proceso y Practica, Tercera Edicion. Mc Graw Hill,
1964 p. 44

® Franklin Fincowsky, Enrique Benjamin. Organizacion y Métodos, México. Segunda Edicion
Limusa, 2002. Pag. 3

" Op. Cit. Arévalo Jordan, Victor Hugo. p. 104
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2.4. CONTROL

“esfuerzo disciplinado para optimizar un plan”'?,

2.4.1. Controlar

“Significa guiar los hechos para que los resultados reales coincidan o superen a
los deseados y esto supone cuatro funciones basicas: a) Fijacion de estandares
de actuacion satisfactoria; b) Comprobacion de los resultados reales frente a los
estandares; c) Toma de una decision comrecta cuando los resultados reales no

satisfacen los estandares, d) Realizacion de una accién correctora”’,

2.4.2. Control de gestion: constituye un tipo de control técnico sobre las acciones

emergentes de 10s objetivos y metas previstas en un plan'.

2.4.3. Control por retroalimentaciéon: una caracteristica esencial de cualquier
sistema es que su disefio refleja el esfuerzo de controlar y regular las
interrelaciones de sus elementos componentes. Se utilizan los términos
“realimentacion” (feedback) y “control de realimentacién” (feedback control) para

expresar los aspectos reguladores de los sistemas®.
2.5. ARCHIVO

“.es el conjunto de los documentos debidamente ordenados y clasificados.

También se dice que Archivo, es el lugar donde se guarda esta documentacion”

“El conjunto organizado de documentos generados y recibidos por la

administracion, en cualquiera de sus dependencias en el diario ejercicio de sus

funciones”'®.

2 Op. Cit. Blanco lllescas, Francisco: p. 61

" IBID. p. 62

“1BID. p.229

" IBIDEM

!5 Reglamento del archivo municipal de Tapachuta, Chiapas, publicacién no. 192 a 99
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2.5.1. Diferencia entre archivo de documentacién y almacén en papel

ALMACEN DE PAPEL

ARCHIVO DE DOCUMENTOS

1. Papeles apilados, diarios, holetines,

fotocopias.

1. Documentos importantes que hay que

conservar clasificados y ordenados.

2. Pocas personas saben lo que hay.

2. Inventario de los documentos con la

descripcion correspondiente.

3. Los documentos llegan como pueden.

3. Traslado organizado.

4. Cada persona consarva o elimina lo

que le parece opertuno.

4. Criterios Unicos de conservacion y

eliminacion.

5. Es dificil encontrar y consultar un

documento.

5. Consulta y préstamo de la documentacion

de forma agil.

5. Todoe el mundo puede acceder.

5. Acceso para el personal autorizado.

7. No hay normas de archivo nide

clasificacién.

7. Manual de gestién de documentacion y
archivos y cuadro de clasificacion

corporativo.

Fuente: Organizacion de Archivos de Oficina'’,

2.5.2. Sistema de archivo

Un sistema de archivo debe cumplir tres funciones basicas:"'®

a) Reunir de forma ordenada todos los archivos y documentos que circulan en

la organizacion.

b) Guardar de manera ordenada el material reunido.

¢) Poder obtener la documentacion necesaria de manera rapida

2.5.3. Clases de archivo'

2.5.3.1. Archivos publicos: considerados los més importantes, son aquellos

archivos que se forman en las distintas unidades de la administracion publica.

7 |ntemet: http:/iwww.ua.es/es/bibliotecasfarchivo_generalnfindex.html
1 Internet; hitp:/Aopsecres. iespana.esfdocumentos/documentacion.htm
¥ Op. Cit.'Arévalo Jordan, Victor Hugo. p.157-169
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La administracion publica presenta una enorme complejidad de operaciones y de
distinta intensidad de trabajo; bajo estas actividades se crean los documentos, que

una vez cumplidos los fines que motivaron su creacion, se archivan.

2.5.3.2. Archivos administrativos: considerados esencialmente aquellos
archivos que se encuentran fisica y funcionalmente en la entidad productora de
documentos, son parte organica de las instituciones que los crearon y sirven
directamente a esas instituciones y sus areas de influencia, usuarios, o quienes
utilizan los servicios de estas entidades. Generalmente estos archivos se
encuentran en diversos locales, de acuerdo a las necesidades de cada
organismo; se los denomina archivos eventuales, prearchivos, archivos
descentralizados, etc., permanecen mientras prestan los servicios a los cuales han
sido conformados, creados. Posteriormente, sea por una reglamentacién o en
forma consuetudinaria, se trasladan a los archivos denominados centrales,

generales, pero siempre bajo la tutela y dependencia de la entidad productora.

2.5.4. Archivo de gestion®

Se entiende por Archivo de Gestion como el sistema de conservacion de la
documentacion recibida y producida en cada dependencia, la cual se encuentra en
tramite y sujeta a constante utilizacion y consulta. en el proceso de recepcion,
produccion, distribucion, identificacion, clasificacion y almacenamiento por los

funcionarios responsables de su custodia.
2.6. DOCUMENTACION?'
2.6.1. DOCUMENTO

Informacién u objeto registrado que se puede tratar como una unidad.

® IBIDEM
2! Modelo De Requisitos Para La Gestion de Registros Electronicos (MoReq), CECA-CEE-CEEA,
Bruselas - Luxemburgo, 2001, p. 7

16
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Fuente: ISO 15489 (proyecto de norma internacional). Un documento puede estar

en papel, en microfilm o en un soporte digital de cualquier otro tipo. Puede inCluir
cualquier combinacidon de texto, datos, gréficos, sonido, animaciones o cualguier
otra clase de informacién. Un solo documento puede estar formado por uno o

varios objetos de datos.

2.6.2. REGISTRO

Documento o documentos elaborados o recibidos por una persona u organizacion

en el curso de su actividad y conservados por esa persona u organizacion.

También se pueden aplicar definiciones nacionales o locales.

Un registro puede constar de uno o varios documentos (como sucede cuando un
documento tiene anexos) y estar en cualquier soporte y formato. Ademas del
contenido del documento o los documentos, debe incluir informacion contextual y,
cuando proceda, estructural (esto es, informaciéon que descnba los componentes
del registro). Una caracteristica esencial de un registro es que no se puede

modificar.??

(en el contexto de bases de datos) “... es el concepto basico en el almacenamiento
de datos. Ei registro agrupa la informacién asociada a un elemento de un conjunto

y estd compuesto por campos™®.

2.6.3. REGISTRO ELECTRONICO

Un registro en soporte electronico.
Nota: Puede estar en soporte electronico porque se ha creado mediante un
programa informatico de aplicacion o bien porque se ha digitalizado, esto es, se ha

escaneado un documento en papel o microfilm.

22

IBIDEM
2 Centro de Tecnologia Informatica: Manual de Microsoft Access 7.0. Universidad de Navarra,
2002
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2.6.4. CAPTURA

Registro, clasificacién, adicion de metadatos y almacenamiento de un registro en

un sistema que gestiona registros.”*

2.7. METADATOS

(en el contexto de gestion de registros) Informacion estructurada o
semiestructurada que permite la creacion, la gestion y la utilizacion de registros a
lo largo del tiempo, tanto dentro de los mismos ambitos en que se crearon como
entre ellos. Fuente: Definicion de trabajo del Archiving Metadata Forum®™. La
distincion entre datos y metadatos puede resultar algo confusa. Asi, por lo general
parece evidente que los datos esenciales utilizados en la indexacion de un registro
(titulo, fecha, etc.) forman parte de los metadatos del registro; en cambio, la pista
de auditoria de un registro y el calendario de conservacion se pueden considerar
tanto datos como metadatos, dependiendo del contexto. Por ejemplo, se pueden
definir distintos tipos de metadatos en relacion con la indexacion, la conservacion,
la reproduccion, etc. Estas caracteristicas del uso de los metadatos quedan dentro

del ambito de aplicacion de la especificacion MoReq.*®
2.8. CLASIFICACION

Identificacion y estructuracion sistematicas de las actividades empresariales o los
registros en categorias, de acuerdo con convenciones, métodos y normas de
procedimientos organizados de forma légica y representados en un sistema de

clasificacion. Fuente: 1SO 15489 (proyecto de norma internacional).*’

* |BIDEM

zz internet: hitp:/Avww.archiefschool.nifamf
IBIDEM

¥ |BIDEM
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2.9. SISTEMA DE CLASIFICACION

Con la gestion de registros, los ficheros se afiaden respetando una estructura que,
de acuerdo con las buenas practicas, deberia reflejar las funciones de la actividad
en cuestion. La representacion de esta agregacién se denomina «sistema de

clasificacion».
2.10. GESTION DE ARCHIVOS®

La gestién de archivos es una actividad que liga la aplicacion de metodologia
archivistica al tratamiento de los documentos que han sido seleccionados para su
conservacién permanente y la aplicacién de las politicas archivisticas de la

organizacion.
2.10.1. Gestion de documentos

La Gestién de documentos es esa esfera de ia gestion general que se ocupa de
alcanzar economia y eficiencia en la creacién, el mantenimiento, el uso, y la
disposiciéon de los documentos durante todo su ciclo de vida y de hacer que la
informacién que contienen esté disponible en apoyo del quehacer de la

organizacion.
2.10.2. Gestion de documentos integrada (GeDl)

La manera de asegurar que los documentos sean utiles tanto para el gobiemno
como para los ciudadanes y los investigadores es gestionar esos documentos de
tal forma que estén disponibles y sean utles desde su creacidon hasta su
disposicién final y todo el tiempo de aquellos que son seleccionados para su

conservacion permanents.

8 Casas de Barran, Alicia. Gestion de documentos del sector publico desde una perspectiva
archivistica. Primera Edicion. Uruguay. Universidad de la Republica Departamento de
Publicaciones José Enrique Roddé ,2003. p. 81
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Los propositos primordiales de un servicio de GeDlI son:

» Preservar los documentos durante todo su cicio de vida en una forma
accesible, inteligible y usable mientras tengan una utilidad administrativa o

un valor continuo.

» Hacer que la informacion de los documentos esté disponible en el formato

adecuado, para las personas adecuadas y en el tiempo apropiado.

2.10.3. Fases de un programa GeDI

1) Reestructuracion de los programas existentes

» estudio y revision de la legistacion y las politicas

> estudioy revision de las politicas y las estructuras de la organizacion

% determinacion de ias necesidades de recursos, como instalaciones y

dotacion de personal

» establecimiento de planes

2) Organizacion y control de los documentos

» creacion de sistemas de mantenimiento de docurnentos bien

concebides

» administracion de ia creacion, mantenimiento y el uso de los

documentos

3) Proteccion fisica de ios documentos

» aplicacién y mantenimiento de medidas de preservacion,
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% establecimiento, prueba y mantenimiento de un programa de

documentos vitales para protegerios.

4) Gestion de documentos en Archivos Intermedios

» establecimiento y mantenimiento de instalaciones en los archivos

intermedios

» transferencia

» guarda y recuperacion de documentos de conformidad con

programas de disposicion

> disposicién de los documentos como lo indiquen los programas

5) Gestion de documentos en Archivos

» adquisicion y recepcion de los documentos de valor archivistico

» organizacién y descripcion de los documentos de acuerdo con los

principios archivisticos

5> establecimiento de politicas de acceso publico a los documentos

6) Apoyo y sostenimiento del Programa GeDlI

» fomento de servicios de documentos en el gobiemo y el publico

> fomento de la educacion del personal que labora con documentos,

en las administraciones y en los archivos
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2.11. SISTEMA

“Un sistema es un todo organizado, un conjunto o combinacion de cosas o partes
que forman un todo unitario, un conjunto de elementos interrelacionados e

interactuantes con un objetivo en comin” *°.

“Es un conjunto organizado de cosas o partes interactuantes e interdependientes,
que se relacionan formando un todo unitario y complejo. Cabe aclarar que las
cosas 0 partes que componen al sistema, no se refieren al campo fisico (objetos),
sino mas bien al funcional. De este modo las cosas o partes pasan a ser funciones
basicas realizadas por el sistema. Podemos enumerarlas en: entradas, procesos y

saligas™ *°.

“LOS SISTEMAS, sea cual fuere su naturaleza, tienen un factor comun
determinante a todos y condicionante a su efectividad: |a relacion. La relacion
representa la causalidad que vincula los componentes y que otorga sentido e
individualidad, real o aparente, dentro del conjunto. Da lugar a la organizacion de
las partes, cuyas leyes son estudiadas por angulos distintos. Generando,

invariablemente, procesos de informacion y comunicacion”'.

2.11.1. Aplicacion de un sistema

“Los sistemas aplicados a las operaciones de las instituciones y empresas son
necesariamente complejos, ios conceptos de sistemas ayudan a resoiver algunas
de esas complejidades, al mismo tiempo que ayudan a la gerencia o a la jefatura a
conocer la naturaleza de los problemas complgjos, y con ello, trabajar en un

ambiente conocido”. “La palabra sistema implica plan, método, orden, arregio™?.

% Op. Cit. Arévalo Jordan, Victor Hugo. p.169
“ynternet: www.monografias.com Alffedo Lépez: Teoria General de Jos Sistemas,
gachy@bbs.frc,utn.edu.ar
Cp. Cit. Arévale Jordéan, Victor Hugo. p.182
2 |BID. p. 149
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2.11.2. Teoria general de sistemas

“l a teoria general de sistemas se ocupa del desarrollo de un marco tedrico
sistematico para describir las relaciones generales de un mundo empirico. La
teoria trata de relacionar conocimientos de distinta naturaleza, de integrar y
desarrollar estudios interdisciplinarios. Esto nos lleva a considerar gue en €l seno
de la teoria general de sistemas, se encuentras inmersas varias teorias, tales
como la teoria de la organizacion, que abarcaria a la Economia, Administracion,
Sociologia, Ingenieria, Psicologia, Fisiologia y Antropologia; la teoria de la

informacion, fa investigacion operativa, la cibernética, etc™.

2.11.3. Componentes basicos de un sistema

1) Entrada. “Todo sistema recibe entradas o insumos del ambiente
circundante. Mediante las entradas (inputs) el sistema consigue los

recursos € iNsumos necesarios para su alimentacion y nutricion”*.

2) Proceso. “El procesamiento incluye procesos de transformacion que
convierten las entradas en salidas. Por sjsmplo, un proceso de
manufactura, el proceso humano de respiracion o los calculos

matematicos™.

3) Salida. “Es el resultado de la operacion del sistema, mediante estos
(outputs) el sistema envia el producto resultante al ambiente externo®*®.

4) Retroalimentacion. “Es la accion que las salidas ejercen sobre las
entradas para mantener el equilibrio del sistema. La retroalimentacion

(feedback) constituye, por tanto, una accion de retorno........

33
IBIDEM
3 Chiavenato Idalbeto. Administracion de Recursos Humanos. Segunda Edicion. Mc Graw Hil.
2001.Pag. 9
35 O’Brien, James A. Sistema de Informacion Gerencial, Cuarta Edicién. Pag. 40
® Op, Cit. Chiavenato, idalbeto. Administracion de Recursos Humanos. Segunda Edicidn. Edicion.
Pag. 9
*IBIDEM
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2.12. PROCEDIMIENTO

“Procedimientos son aquellos planes que sefalan la secuencia cronolégica mas
eficiente para obtener los mejores resultados en cada funcién concreta de una

empresa”™®.

“| os procedimientos constituyen guias de accién y son mas especificos que las
politicas. En conjunto con otras formas de planeacion, tratan de evitar la confusién
por medio de la direccion, coordinacién y articulacion de las operaciones de una

empresa”®.

2.13. METODOS DE CLASIFICACION:

Existen varias maneras (sistemas) de clasificar los documentos , cada una de ellas

con sus consiguientes ventajas y desventajas.

1) SISTEMA ALFABETICO: Consiste en hacer una carpeta por cliente,
empresa, persona, etc., y después colocar las carpetas en orden alfabetico.
La principal ventaja es que resulta muy sencillo de colocar y puede
manejarse sin ninguin tipo de formacién especial. La desventaja de este
sistema, es que podrian surgir problemas si el archivo lo maneja mucha
gente, y por tanto, la Gnica solucién a este problema es que se encargue del
archivo una sola persona y que sea esa persona quien escriba las normas

adaptadas.

2) SISTEMA NUMERICO: Consiste en asignar nimeros consecutivos a las '
personas ¢ empresas que escriben, numerando consecutivamente las

carpetas, para después archivarlas por orden numérico. Se hace una ficha

* Reyes Ponce Agustin. Administracion de Empresas Teoria y Practica Pag. 172

3 chiavenato Adalberto. Administracién Teoria, Proceso y Practica, Tercera Edicion, Mc Graw Hill.
1994 p. 186, 187

W hitp:/ftopsecres. iespana.es/documentos/documentacion. htm
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con el nombre de cada una y el nimero asignado. Las fichas se archivaran
en orden alfabético en un cajon o fichero.

Las ventajas de este sistema son: es mas sencillo encontrar las carpetas,
los nameros de la carpeta se pueden utlizar para cartas, el archivo se
puede aumentar indefinidamente (sélo sera necesario afadir nuevas

carpetas) y las fichas pueden utilizarse para otros fines.

3) SISTEMA POR ASUNTO O TEMAS: Consistird en archivar el material
de acuerdo con su tema o contenido. En algunos casos es un meétodo muy
Gtil. Los archivos por temas son utiles para llevar la comespondenda y
papeles de una actividad repetitiva. El inconveniente de este sistema, es
que resuita muy factible olvidar los papeles de un tema en otra carpeta,

especialmente si éstos tratan de diversos asuntos.

4) SISTEMA DECIMAL.: Se basa en la divisién de 10 grupos, a cada uno de
los cuales se le asigna un namero del 0 al @ o bien del 1 al 0. Cada grupo
puede dividirse en otros 10, cada uno con un numero de dos cifras, la
primera es la que indica el grupo primario y la segunda varia del 0 al 9.
Cada una de las divisiones secundarias, puede dividirse en 10 grupos
terciarios que se representan por numeros de tres cifras, y asi

sucesivamente.

5) SISTEMA ALFANUMERICO: Es una combinacién de las dasificaciones
alfabética y numérica. A cada letra del alfabeto se le da un ndmero, por
ejemplo, A es 1, B es 2, C es 3, etc. Cada carpeta dentro de un numero se
numera consecutivamente: 1/1,1/2,1/3,1/4.etc. Las carpetas se ordenan
alfabéticamente en el archivo y los nimeros se usan simplemente como

referencia sobre la correspondencia.
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2.14. POLITICA

Conjunto de estrategias, normas y pardmetros de una organizacion, gue orientan
la actuacion de los funcionarios para alcanzar sus objetivos y metas en un lugar y

plazo dados. Es un marco general de actuacion.*’
2.14.1. Manual de politicas:

Documento que contiene informacion vélida y clasificada sobre las politicas,
normas e instrucciones que rigen el guehacer de corto, mediano y largo plazo de
los funcionarios de una organizacién. Su contenido son politicas, normas e

instrucciones.*

“BIDEM
“2 Herandez Orozco, Carlos: Glosario Administrativo. Universidad de Costa Rica.
venernangiracsa. co. ol www.gestiopolis.com
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CAPITULO Il
MARCO JURIDICO INSTITUCIONAL

El presente trabajo se realizé bajo la concepcion del estado como un todo, que se
encuentra  juridicamente estructurado, politicamente  administrado vy
legislativamente representado, dentro de un marco democratico, en el que las
personas naturales y juridicas se rigen por un ordenamiento determinado a traves
de normas de cumplimiento obligatorio, especialmente si se trata de una entidad

perteneciente al sector publico.

La Administracion Publica, se ha dirigido en estos dltimos afios a la basqueda de
transparencia en las acciones de los servidores publicos, ademas de una
modemizacién y la busqueda de la optimizacion de las entidades componentes del
estado; incluyendo formas de vigilancia de los intereses de la ciudadania a traves
de sistemas de control, estableciendo nuevas leyes, decretos supremos y otros,

dandole un caracter instrumental a la administracion y control en la aplicacion de

N
B B i

las politicas gubemamentales A

(;‘

3.1. MARCO JURIDICO GENERAL
3.1.1. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO '

El Articulo 2do. de la Constitucion Politica del Estado establece con relacion
a la division de poderes: “La soberania reside en el pueblo; es inalienable
e imprescriptible; su gjercicio esta delegado a los poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial. La independencia y coordinacion de estos poderes es la base del
gobierno. Las funciones del poder publico: legislativa, ejecutiva y judicial, no

pueden ser reunidas en el mismo organo.”.

Dentro de la estructura del poder ejecutivo, tenemos  a las instituciones publicas ,

que son definidas como personas juridicas de derecho pdblico, con patrimonio
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propio y autonomia de gestion administrativa. Entre ellas se encuentra en

instituto nacional de Estadistica.

Respecto a la conservacion del material documental el Articulo 137.define; “Los
bienes del patrimonio de la nacion, constituyen propiedad pablica, inviolable,
siendo deber de todo habitante del territorio Nacional, respetaria y protegeria”. El
Articulo 191 indica: “I. Los monumentos y objetos arqueologicos son de propiedad
del Estado. La riqueza artistica, la arqueol6gica, la histérica y documental, asi
como la procedente al cuito religioso son tesoro cultural de la Nacion, estan bajo el

amparo del Estado y no pueden ser exportados”.

3.1.2. ENTIDAD PUBLICA DESCENTRALIZADA.

“Establecida mediante Decreto Supremo, son personas juridicas de derecho
publico, con patrimonio propio, tienen autonomia de gestion Administrativa, legal y
técnica, estan sujetas a la tuicion del Ministerio del area y cuentan con un
directorio; su caracteristica de organizacion estd dentro de lo establecido en la
Ley N® 1178-SAFCO y la Ley de Organizacion del Poder Ejecutivo. (Art. 79°

Norma Reglamentaria de la Ley de Organizacion del Poder Ejecutivo)”.*

3.1.3. SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION ESTADESTICA, DECRETO LEY
14100 de octubre de 1976.-

Sefala en su Articuio 1 “Se crea el Sisterna Nacional de Informacion Estadistica
con la finalidad de obtener, analizar, procesar y proporcionar de la manera mas
eficiente la informacién estadistica para orientar el desarroilo socio-econémico del

pais’.

Sefiala al Instituto Nacional de Estadistica, entre los Organos Superiores del
sistema como: “b. EL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA que es el 6rgano

gjecutivo y técnico del Sistema, que es una entidad descentralizada, con

“ ey 1178 - Compendio Didactico - CENCAP
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autonomia administrativa y de gestion, dependiente del Ministerio de
Planeamiento y coordinacion. Tiene por responsabilidad la Direccion, planificacion,

ejecucion, coordinacion y control de las actividades del sistema’.

3.1.4. NORMAS REFERENTES AL PATRIMONIO DOCUMENTAL DEL ESTADO

El Decreto Supremo N° 13957 de fecha 10 de Septiembre de 1976, emitido por el
gobiemo del Gral. Hugo Banzer, que establece en su Articulo 1: “Estando en
estudio la provision de un repositorio intermedio dotado de flos requisitos
necesarios de eficacia y seguridad contra todo riesgo donde se podran instalar
separadamente marntener, consultar y evaluar para fines de disposicion posterior
los documentos publicos inactivos, o sea los que ya no se necesitan para tramites
actuales pero pueden tener valor incaiculable para la investigacion sobre estudios
bolivianos, queda absolutamente prohibida su incineracion, venta, desecho y

eliminacion por cualquier medio que se haga™.

El Articulo 6 “La no aplicacion de estas medidas dara lugar a sanciones penales o
administrativas, no solo contra los autores directos, complices, factores y
encubridores de ta eliminacion de documentos publicos, sino también contra los
funcionarios que por su falta de celo ocasionen o permitan dichas eliminaciones,
asi como confra las personas particulares y entidades del sector privado
empefiadas en la compra de documentaciones publicas para fines industriales o

comerciales”.

Finalmente, el destino de la documentacion declarada como “riqueza documental”,

debera ser enviada a repositorios establecidos por ley.

El Decreto Supremo N° 22146 de fecha 2 de Marzo de 1989, promuigada por el
Dr. Victor Paz Estenssoro, establece en su articulo 1 “Se encarga al Banco Central
de Bolivia, la gestion conducente al establecimiento de un repositorio especial
donde se preserve, evalie la destinacién final de las documentaciones inactivas

de las administraciones central y descentralizada mencionadas a continuacion: a)

Presidencia de |la Republica, b) Ministerios de Estado, c) Instituciones publicas, d)




SISTEMA DE ARCHIVO Y FLUJO DE DOCUMENTACION

Empresas pdblicas y €) Empresas mixtas”. El Articulo 2 Sefiala que “Este
repositorio por razones de contigliedad funcional, mayor seguridad y economia,
sera establecido con la denominacion de Repositeric Intermedio Nacional como un
anexo y bajo la misma direccion del Archivo Nacional de Bolivia en la ciudad de
Sucre, con el local y los funcionarios adicionales que el Banco Central de Bolivia
provea, a medida de las necesidades, personal que serd entrenado en el

mencionado Archivo Nacional”,

3.2. NORMAS DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (LEY
1178 — SAFCO)

En su enfoque sistémico, la ley 1178 tiene el principio de sinergia, porque el
resultado de la totalidad de los sistemas, debe ser superior a la suma de los
resultados individuales de sus componentes. Esto permite extraer de cada
sistema un maximo de rendimiento al vincularic estrechamente con los otros,
estableciendo relaciones funcionales, proporcionandoles insumos necesarios
para evitar la entropia, asegurando la eficiencia, eficacia y economia en el logro de

los resultados buscados.

Ley 1178, de Administracion y Control Gubernamentales (SAFCO), sancionada en
1990, que establece una légica de administracion sistémica, establece un marco
general que especifica los instrumentos a ser utilizados en la administracion y
control de la gestion pulblica, acepta el caracter instrumental de la
administracion y del control respecto a las politicas gubernamentales, las

regulaciones estan fundadas en un enfoque sistémico.

El presente trabajo se realiza bajo el marco de las Normas Basicas del Sistema de

Administracién de Personal, dentro de su subsistema de Registro.
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33. EL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (DECRETO

SUPREMO N° 26115 —~ NB SAP)

Especifica en su articulo 7 que “El Sistema de Administracion de Personal (SAP)
es el conjunto de normas, procesos y procedimientos sistematicamente
ordenados, que permiten la aplicacion de las disposiciones en materia de

administracion publica de personal’.

3.3.1 OBJETIVOS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL.

El Sistema de Administracion de Personal, busca la eficiencia en la funcion
publica, establece que se debe determinar los puestos de trabajo efectivamente
necesarios, los requisitos y los mecanismos para dotar de personal las entidades
publicas. También, sera el encargado de implantar regimenes de evaluacion de
desempefio y remuneracion del trabajo; desarrollar las capacidades y aptitudes de
los servidores publicos y de establecer los procedimientos para el retiro de los

mismos.

Indica que los drganos operativos del sistema dentro de las instituciones son las

unidades encargadas de administracion de personal.

3.3.2. COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

En el articulo 8, esta determinado que : “El Sistema de Administracion de Personal
(SAP) se estructura en base a los siguientes subsistemas: Subsistema de
Dotacion de Personal, Subsistema de Evaluacion del Desempefio, Subsistema de
Movilidad de Persona, Subsistema de Capacitacion Productiva, Subsistema de

Registro

1) SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

El Subsistema de Dotacion de Personal es un conjunto de procesos para

dotar técnicamente de personal a la entidad, previo establecimiento de las
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necesidades de personal identificadas y justificadas; cualitativa vy

cuantitativamente a partir de la Planificacion de Personal, en
concordancia con la Planificacion  Estratégica Institucional, la
Programacion Operativa Anual, la estructura organizacional y los

recursos presupuestarios requeridos.

2) SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

La evaluacion del desempefio es un proceso permanente que mide el
grado de cumplimiento de la Programacion Operativa Anual Individual, por
parte del servidor publico en relacion al logro de los objetivos, funciones y

resultados asignados al puesto durante un periodo determinado.

3) SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

La movilidad es el conjunto de cambios a los que se sujeta el servidor
publico desde que ingresa a la Administracion Publica hasta su retiro, para
ocupar otro puesto en funciéon a la evaluacion de su desempefio, su
adecuacion a las especificaciones de un nuevo puesto, a la capacitacion
recibida y en funcién a las demandas y posibilidades presupuestarias de la

entidad.

4) SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

La capacitacion productiva es el conjunto de procesos mediante los cuales
los servidores publicos adquieren nuevos conocimientos, desarrolian
habilidades y modifican actitudes, con el propésito de mejorar
constantemente su desempefio y los resultados de la organizacion para una

eficiente y efectiva prestacion de servicios al ciudadano.

5) SUBSISTEMA DE REGISTRO

La informacion y registro, es la integracion y actualizacion de la
informacion generada por el Sistema de Administracion de Personal
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que permitira mantener, optimizar y controlar el funcionamientc del
Sistema. Estara a cargo de la unidad encargada de administracion de

personal de cada entidad.

3.4. REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA ADMINISTRACION DE
PERSONAL

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal,
compatibilizado segun Informe de compatibilizaciéon CTSAP-IS No. 34/03,
especifica en su Articulo 1: ‘El Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal, regula y operativiza el funcionamiento del Sistema de
Administracién de Personal en el Instituto Nacional de Estadistica, en el marco de
lo dispuesto por la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, y
Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal”. Presenta las bases para la realizacién de los
diferentes procedimientos y operaciones relacionadas con la administracion de

personal del Instituto Nacional de Estadistica.

35. INTERRELACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SUBSISTEMA DE
REGISTRO CON LOS OTROS SUBSISTEMAS DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Se estipula en el Articulo 43 que : “El subsistema de registro comprende los
procesos de: generacion, organizacion y actualizacion de informacion relativa al

funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal”.

Estableciendo en ef Articulo 44 que el Sistema de Administracion de Personal, que
generacién implica los documentos individuales (de los servidores pablicos), y los
propios del sistema (resultado de los procesos desarrollados en dentro de los
subsistemas, ademas de los que constituyen herramientas de orden metodologico
y procedimental para la unidad responsable de la administracion de personal).

En el articulo 45 establece que los documentos generados por el Sistema se

organizardan minimamente en cuatro medios: 1) Ficha Personal, 2) Archivos
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Fisicos (activo y pasivo), 3) Documentos Propios del Sistema y 4) Inventario de

Personal.

El Articulo 46 confiere a la unidad encargada de la administracion de personal, |a
tarea de actualizar la informacion generada por el Sistema, ademas de su
custodia, manejo confidencial y la tarea de suministrar 1a informacién al Servicio
Nacional de Administracién de Personal (SNAP).

Para correcta aplicacion de las Normas basicas del Sistema, se establece en el
Articulo 6, inciso i. que todas las instituciones publicas deben: “Elaborar y
actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de
su entidad, en el marco de las disposiciones emitidas por el Organo Rector del

Sistema, de manera tal que posibilite una gestién eficiente y eficaz de personal en

su entidad” .
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CAPITULO IV
DIAGNOSTICO

4.1. INTRODUCCION

El Presente diagnéstico se realizé en la Unidad de Recursos Humanos y
Capacitacion del Instituto Nacional de Estadistica, donde se efectué una
observacion participante, entrevistas estructuradas e investigacion documental con
la finalidad de definir los procedimientos documentales que se lievan a cabo
dentro de la Unidad, indagar sobre las percepciones de problemas particulares en
la gestion documental e inferir problemas existentes que no fueron percibidos o
reconocidos por los integrantes de la unidad.

El método deductivo se utilizé para definir los procedimientos relativos a la
administracion de personal, que se encuentran determinados desde su forma mas
general en la ley 1178, hasta la definicion mediante reglamentos especificos en la
institucion y las procedimientos administrativos que no se encuentran normados .

En la investigacion preliminar, realizando las primeras entrevistas se procedio a
establecer junto al Responsable de Recursos Humanos, que el requerimiento de la
institucion era especificamente un sistema de archivo y flujo de documentacion,
posteriormente se efectuaron entrevistas y observacion detalladas para definir tos
flujos de documentacion actuales, los posibles problemas y las causas; con el
proposito de optimizar los procedimientos documentales mediante el disefio de un

sistema.
4.1.1. Planificacion del Diagndstico.-
La planificacion del diagnostico fue desarrollada de acuerdo a un programa de

Gestion Documental Integrada (GEDI), puesto que la caracteristica de integridad

marca la existencia de un sistema y sus partes componentes.
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De acuerdo a lo anteriormente expuesto se establecié la realizacion de las

siguientes actividades:

Estudio de la funciones de la Unidad y sus integrantes
Estudio y revision de las politicas y las estructuras de la arganizacion

Estudio y revisidon de la legislacién y las politicas

Bow N2

Determinacion de la existencia de necesidades, recursos, procedimientos,

instalaciones y dotacion de personal

Para la definicién de los componentes del Sistema se procedio a establecer la

situacion problematica y verificar los problemas existentes.

4.2. OBJETIVO DEL DIAGNOSTICO

4.2.1. Objetivo general

|dentificar todos los procedimientos documentales que se realizan en la Unidad de
Recursos Humanos, idenfificar sus problemas y las redundancias o
imperfecciones dentro de los mismos.

4.2.2. Objetivos especificos

% Definir las caracteristicas del sistema de archivo y flujo de documentacion

requerido por el INE.

» Conocer las caracteristicas actuales de los procedimientos y concordancia

con las normas.

» Establecer una mejor forma de satisfacer los requerimientos de lo usuarios

del Sistema de Administracion de Personal.

» Encontrar formas de satisfacer los requerimientos de la institucion, respecto

al subsistema de registro de! Sistema de Administracién de Personal.
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> Especificar |a realizacion de procedimientos no contemplados en el RESAP

o el Reglamento Procedimientos Administrativos de 1a institucion.

4.3. ETAPAS DEL DIAGNOSTICO

1) Recopilacion de la informacion (mediante técnicas de investigacion).

> Ejecucién de observacion

» Ejecucién entrevista

» Investigacion Documental

2) Analisis de Informacion

» Analisis de la situacion actual

» Diagrama Causa — Efecto

3) Conclusiones y recomendaciones

4.4. DIAGNOSTICO EN LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y

CAPACITACION

4.4.1. Antecedentes

La Unidad de Recursos Humanos y Capacitacion del INE es la Unidad encargada

de la administracion de personal con todas las responsabilidades y atribuciones
otorgadas por el Sistema de Administracion de Personal.

Segun el Subsistema de Registro:
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“| a informacion y registro, es la integracién y actualizacion de la informacion
generada por el Sistema de Administracion de Personal que permitira mantener,
optimizar y controlar el funcionamiento del Sistema. Estard a cargo de la unidad
encargada de administracion de personal de cada entidad™.

La Unidad ha tenido varios cambios de composicion, debido a los recortes
presupuestarios y la busqueda de optimizar la estructura organizacional para

brindar mejor servicio a los usuarios, el tltimo cambio realizado fue el afio 2002.

Anteriormente existian 11 personas trabajando en lo referente a la administracion
de personal del Instituto. Se encontraban distribuidas en dos unidades separadas.
Fueron denominadas Unidad de Recursos Humanos y Capacitacion; vy

Departamento de Personal.

La Unidad de Recursos Humanos y Capacitacion, se encontraba bajo
dependencia de la Direccién Ejecutiva, ocupandose unicamente de lo referente a

la capacitacion de los servidores publicos del INE.

En cambio e! Departamento de Personal se dedicaba a la dotacion de recursos
humanos, las acciones de personal, control de asistencia y pago de
remuneraciones a los servidores publicos de la institucion. Posteriormente se

integro las mismas (Figura 1).

En la actualidad existe una sola Unidad encargada de la administracion de
personal en la institucion compuesta por seis personas (Figura N® 2} y su

estructura se describe en la Figura N° 3.

“ D.s. 26115, Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal
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Figura N° 3

ESTRUCTURA DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CAPACI

Fuente: Elaboracién Propia

4.5. FUNCIONES DE LA UNIDAD !

4.5.1. Funcién general

Ser el 6rgano operativo del Sistema de Administracion de Personal en el Instituto

Nacional de Estadistica.

4.5.2. Funciones especificas

» Realizar la Valoracion de cada uno de los Puestos.

3 Elaboracion y actualizacion de los POAIS de los funcionarios.
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3 Coordinar, Elaborar y Supervisar el Plan de Personal.

3 Realizar el reclutamiento, seleccion, induccion y evaluacion de confirmacion

de personal.

» Hacer cumplir las normativas internas y las de aplicacion para toda ia

administracién publica.

> Elaboracion y Revisién de Memorandums de acciones de personal, Yy

procedimientos administrativos.

» Motivar al Personal.

» Atender Problemas Administrativos.

> Programar, coordinar y ejecutar la evaluacion de desempeno.

» Ejecutar los procedimientos de movilidad de personal.

» Llevar a cabo los procedimientos para la capacitacion productiva.

» Ejecutar los procedimientos necesarios para la generacion, organizacion y
actualizacién de la informacién del personal de acuerdo al subsistema de

registro del SAP.

> Realizar los procesos para la incorporacion de los funcionarios a la carrera

administrativa.

» Procedimientos para el pago de remuneraciones.

» Certificaciones de trabajo.
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4.6. SITUACION ACTUAL
4.6.1. Revision de estructuras organizacionales y POAI’s.

Se han contrastado las estructuras organizacionales vigentes en la Institucion
desde en afio 2001, en que se llevo a cabo el Ultimo Censo de Poblacion.

Una vez efectuada esta revision, al evidenciar que en el afio 2001 existian en la
institucion dos unidades que se ocupaban de la administracion de personal, cuyas
funciones y las de sus integrantes no se encontraban definidas por ningun Manual
de Organizacion y Funciones de ese periodo; se revisé las Programaciones
Operativas Anuales Individuales (Manual de Puestos™) de los servidores pblicos

pertenecientes a las mismas.

Se pudo verificar que la Unidad de Recursos Humanos se encontraba
exclusivamente dedicada a tareas relativas a la Capacitacion Productiva y
Evaluacion de desempefio; la unidad estaba compuesta por dos servidores
publicos. En cambio el departamento de Personal se encontraba encargado de los
procedimientos relativos a dotacion de personal, movilidad funcionaria, y registro;

que a su vez se encontraba integrada por 8 servidores publicos.

Cada Unidad tenia sus propios procedimientos documentales, diferentes

relaciones formales y archivos separados.

Al existir un cambio organizacional en el que se modifico la estructura, se integro
estas dos partes, recibiendo unicamente la denominacién de Unidad de Recursos
Humanos y capacitacion. La nueva Unidad debié hacerse cargo de todos los
procedimientos relativos a la administracion del personal en la institucion a partir

de ese afio.

5 £ conjunto de las programaciones operativas anuales individuales de una entidad, constituyen el
Manual de Puestos de ésta (D.S. 26115 — NB SAP).
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Los cargos de la anteriormente llamada Unidad de Recursos Humanos, fueron
suprimidos y sus funciones delegadas a un nuevo cargo dentro de la institucion,
ademas se produjo reestructuracion completa en los cargos del anterior

Departamento de Personal.

Del cambio realizado no existen informes, el mismo provocod que los diferentes
archivos de las dos unidades fueran fusionados, sin establecer cual era la
responsabilidad y manejo de la documentacion que ya existia, ni la forma de

realizar los procedimientos del subsistema de registro de la misma.

Con respecto al cambio de estructura, la relacion del cambio de estructura se

describe en el Cuadro N° 1.

Cuadro N° 1
Unidad de Recursos Humanos y Capacitacion
Ne¢|Estructura Orgéanica 2001-2002 Ne[Estructura Organica 2003-2005
Responsable de Recursos  Humanos vy
1 |Jefe Departamenta Personal 1

Capacitacion

2 . . 2 |Control de Asistencia (INE-CENSO)
Responsable de Control de Asistencia

Encargado de Control de Asistencia

3 [Tecnico de Personal

3 |[Encargadc de Contrataciones
4 |Responsable de Contratacion y Registros

5 |Técnico de Planillas
_ 4 [Técnico de Planilias
6 Responsable de Planiflas
7 |Técnice de Personal 5 {Tramitador (Habilitado)
8 |Mensajero
9 |Secretaria

10]Jefe de Recursos Humanes y Capacitacion

) o Encargado de Sistemas de Recursos Humanos
11|Técnico de Recursos Humanos y Capacitacién 6 o
y Capacitacién

Fuente: Elaboracién Propia
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4.6.2. Analisis de Reglamentos

Por la caracteristica del INE de institucion publica autarquica, que debe realizar
sus funciones dentro de un marco legal estricto, ademas de los cambios que se
realizan bajo la concepcion de modernizacion de las entidades estatales y las
restricciones presupuestarias impuestas por los gobiemos de turno, se ha
generado diversas normativas que deben ser consultadas, estas constituyen el

marco de realizacion de procedimientos y actividades

4.6.2.1. Analisis de Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de

Personal y su manual de procesos y procedimientos.

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RESAP) y
su Manual de Procesos y procedimientos, fueron producto de asesoria técnica IN
SITU, el Reglamento fue compatibilizado segun Informe CTSAP-IS No. 34/03
emitido por el Servicio Nacional de Administracion de Personal {SNAP), fue
elaborado por la Lic. Tabata Taborga Eyzaguire {Consultor del DISAD); revisado
por el equipo multidiciplinario del DISAD, el Responsable de Recursos Humanos,
Sr. Luis Mendieta, el Asesor Legal Dr. Eduardo Torrecillas y la Dra. Paola Tellez.

Fue aprobado por Resolucion Administrativa N° 007/ENE/04, del INE

Cada articulo especifica la documentacion, formulario y/o formato requerida para
llevar a cabo cada procedimiento, la forma general de lievar a cabo los mismos,
los resultados de cada procedimiento y sus responsables, como anexos tiene 71
documentos mencionados entre formatos, formulanos y documentos sin formato.

Se realizé un analisis del documento, efectuando un cruce de informacion de cada

procedimiento que se encuenira mencionado en el mismo, con la informacion que

se ha recopilado mediante entrevistas y observacion directa.
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Se puede establecer que el Unico responsable (segun Reglamento) de cada
proceso donde interviene la Unidad de Recursos Humanos y Capacitacion, es el
Responsable de Recursos Humanos y Capacitacion; apareciendo un total de 56
veces directamente o en coordinacién con otros funcionarios designados (Cuadro
N° 2); no considera que los procedimientos son realizados por personal subaiterno

y no establece competencias de elaboracion, aprobacion o firma.

Cuadro N° 2
RESPONSABLE RESAP INTERVENCIONES SEGUN
RESAP

Comité de Seleccion 12
Director de Area -Resp. RR.HH. 1
Jefe Inmediato Superior- Resp. De RR.HH. 1
Jefe Inmediato Superior-Resp.de RR.HH. 2
MAE-Resp. Recurses Humanos 9
Resp. RR.HH.-JIS de cada Unidad 1
Responsable De RR.HH. 30

Total general 56

Fuente: Elaboracién Propia

» Existen 15 documentos en el RESAP, que no tienen formato definido:

1. Informe Escrito (Valoracion de Puesios)

2. Informe Escrito (Cantidad, calidad y denominacion de puestos)

Informe Escrito (Resultaos y Recomendaciones Analisis Oferta Interna
de Personal)
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4.  Comunicacion Interna

5. Acta de Eleccion

6. Informe de Resultados de Evaluacion de Confirmacion

7. Informe de Evaluacion de Desempefio

8. Informe de Analisis de la solicitud de Transferencia de Personal
9.. Informe de Procedencia del Retiro

10. informe de deteccion de Necesidades de capacitacion

11. Programa de Capacitacion (Incluyendo presupuesto ) Aprobado
12. informe sobre la Capacitacidon Recibida

13. Informe de Evaluacién de la Capacitacién

14. Informe Escrito (Capacitacion Recibida)

15. Informe Escrito de la Evaluacién de Resultados de la Capacitacion

Existe un Formato (Formato 17, FORMULARIO DE ACTUALIZACION DE
INFORMACION), que deberia servir para la actualizacién del POAI, pero

sélo se refiere a los datos personales y no define de quien.

E| Acta de Postulaciones y el Informe de la entrevista no se utilizan, ni

tienen formato.

Los formularios 23, 24 25 y 26, de los procesos de organizacion y
actualizacién de la informacién no se utilizan, corresponden al 20% de

documentos que no tienen formato (Grafica N° 1).
El 72% de los Formatos y formularios que son mencionados en el RESAP,
son utilizados dentro de los procedimientos de administracién de personal,

de acuerdo a sus formatos respectivos (Grafica N° 1)

Ei 3% de los documentos menciorniados se elaboran de acuerdo a formatos

desarroliados de acuerdo a las necesidades de la institucién (Grafica N° 1).
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» No se utiliza el 5% de los documentos mencionados, debido a que no son

aplicables de acuerdo a los procedimientos actuales de Ia entidad {Grafica
N° 1).

Grafica N° 1

Composicién porcentual de los formatos, formularios y
otros documentos incluidos en el RESAP

OTienen Formato y se uttizan |
ENo tienen formato
O No tienen formato y se

utitizan
£3 No se utilizan

Fuente: Elaboracién Propia

En cada unc de los articulos se especifica al responsable y/o co-responsable de
las operaciones, pero no especifica si e mismo debe firmar, colocar vistos buenos,
sellos o cualquier otra constancia escrita en la documentacién que pasa por sus

manaos.

Existe un Manual de procesos y procedimientos, complementario al Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal, en el que se tampoco ha
descrito  competencias y atribuciones respecto a la recepcion,  revision,
elaboracién yfo archivo de documentacion administrativa del personal de la

institucién.

Ambos documentos constituyen descripciones genéricas, pero no un detalle que

defina competencias y atribuciones de acceso a la documentacion existente.
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4.6.2.2. Analisis del Reglamento de Procedimientos Administrativos

No se encuentran diferenciados los articulos normativos de las definiciones de los

términos a utilizarse

Se ha redundado en los deberes de los funcionarios responsables de los

procedimientos.

Los nombres y obligaciones de los cargos hacen referencia a cargos que no

existen actualmente en la instituciéon

Los titulos de los capitulos no obedecen a un criterio secuencial sistémico segun

las normas estatales.

El Reglamento de Procedimientos Administrativos vigente en la institucion, no se
encuentra elaborado de acuerdo a la Estructura organizacional actual, ni los

cargos definidos en la planilia salarial de la institucion.

No existe entre los capitulos ninguno que se refiera especificamente al Sistema de
Administraciéon de Personal, pero existe uno con la denominacion:
“CONTRATACION, RECONTRATACION DE PERSONAL Y  SUS
REMUNERACIONES”, que es referente al tema, pero no comprende los

Subsistemas que deben ser implementados por ley.

Ademas existe un Capitulo referente al Archivo de Documentacion, pero que no
toma en cuenta al Subsistema de Registro del Sistema de Administracion de
Personal, el mismo sdlo se refiere a la documentaciéon de contabilidad y respaldo

de la Unidad Financiera.
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4.6.2.3. Anélisis del Reglamento Interno de Personal

Aprobado por Resolucién Administrativa del INE No. 005-junio 02, del 17 de junio
de 2002.

Se encuentra de acuerdo a la forma general de la elaboracion de la normativa

Cubre los aspectos generales, de la relacion laboral entre los servidores publicos y
la institucién, peroc no entra en especificaciones de compstencias y funciones, ni
respecto a las sanciones en caso de actitudes o acciones que no se encuentran
comprendidas en la ley. No se encuentra relacionado con el RESAP vigente.

4.7. ANALISIS DE LA OBSERVACION Y ENTREVISTA

“La observacion cientifica conoce la realidad y permite definir previamente los
datos mas importantes que deben recogerse por tener relacion directa con el

problema Investigacion™®

Por esta razén se realizdé una observacion participante-directa, integrandonos al
equipo de trabajo de la Unidad, para poder conocer en profundidad los

procedimientos documentales que se llevan a cabo dentro de la misma.

Para completar la informaciéon que fue obtenida mediante la observacion, se
realizé entrevistas estructuradas con cada integrante de |la Unidad, puesto que su
aplicacion supone la existencia de una poblacidon no homogénea en sus
caracteristicas y una posibilidad de acceso diferente, complementando la

observacion con las entrevistas realizadas.

“® NAGGI, Mohamad, “Metodologla de Ja investigacién”. Primera Edicion. Edit. LIMUSA México
1987. Pag.99
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Con la utilizacion de la entrevista se consigui6 definir el funcionamiento actual de
la unidad, los procedimientos que se realizan, las caracteristicas del requerimiento
de la institucién, ademas de poder descubrir algunas redundancias y realizar
propuestas de ajuste dentro de los procedimientos que se realizan en fa unidad.
4.7.1. Resumen de la entrevista

Tépico: Procedimientos realizados y problemas identificados

4.7.1.1. Responsable de Recursos Humanos

Las funciones de Supervision, toma de dediciones operativas de la unidad y
responsabilidad legal es ejercida por el Responsable de Recursos Humanos.

Existe una funcionaria que ejerce funciones de apoyo administrativo.
La Unidad desarrolla sus procedimientos de acuerde al Sistema de Administracion
de Personal y el Reglamento Especificc del Sistema de Administracion de

Personal (RESAP).

La unidad desarrolla sus actividades en 5 areas con sus respectivos encargados:

AREA CARGO
Contratacién Encargado de contratacion
Control de Asistencia Encargado de Control asistencia
Capacitacion Encargada de Sistemas de Recursos

Humanos y capacitacion

Planilias - Pago de haberes Encargado de Pianillas

Tramites de personal Tramitador-Habilitado (Bajo
dependencia jerarquica del Encargado
de Pianillas)
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Sélo el funcionario de! area sabe si los documentos que ha recibido, han
provocado el inicio de algin procedimiento o si fueron archivados segun algun

criferio.

No existe control de la realizacién de tramites, ni de los plazos que deben

cumplirse, salvo los que por su naturaleza, deben cumplir cronogramas estrictos.

No existe registro de mucha documentaciéon de anteriores gestiones.

Se han perdido oportunidades de capacitacién, por la centralizacion del archivo de

otras gestiones.

En caso de la ausencia del funcionario del area, no seria facit encontrar
documentacion u organizarla para continuar con los procedimientos relativos a
sus funciones, situacién que podria causar retrasos en otros procedimientos, en

tos gue no interviene activamente.
Respecto a las oficinas regionales, debe definirse quien tiene competencia, para
emitir y/o firmar documentos referentes a la administracion de personal y los

plazos correspondientes.

No existe un inventario de la documentaciéon de los files personales existente en la

unidad.
4.7.1.2. Encargado de contrataciones
|os procedimientos que realiza de acuerdo a sus funciones son:
» Reclutamiento y Seleccién de personal del personal, cuya remuneracion

proviene de la partidas 117 (personal de planta), 252 (consultores-personal

eventual), 121 (encuestadores — personal eventual).

32
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3 Elaboracion de Convocatoria

» Evaluacion de Confirmacion

» Archivo de documentacion de los “Procesos de Contratacion ”

» Archivo de documentacion en los files de personal.

» Recontratacion de personal eventual.

» Archivo de otra documentacion relativa a sus funciones

» Elaboracion de la documentacion del proceso de dotacion.
Problemas identificados:
L os procesos de contratacion de la oficinas regionales (solo se realizan procesos
para la contratacion de personal eventual), no siempre se llevan a cabo de
acuerdo al RESAP o existen fallas en el llenado de formularios correspondientes;
esto provoca retraso en la elaboracion de contratos y los tramites para el pago de
remuneraciones de otros funcionarios, cuyo nombre se encuentra en la misma
planilla.
4.7.1.3. Encargado de planillas
Los procedimientos que realiza de acuerdo a sus funciones son:

» Elaboracion de las planillas de pago de sueldos, aguinaldo y refrigerios.

» Ingreso de informacion en el SIGMA

» Elaboracion de la planilla de Recepcion de Boletas de Sueldos, Revision de

los Formularios 87, del IVA y los respaldos correspondientes
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» Certificacion de acefalias

% Elaboracion de informe de Altas y bajas,

» Archivo de la documentacion relativa a sus funciones
Probiemas identificados:
Existe mucha documentacién procedente de las oficinas regionales, que no tiene
razén de ser, existen formularios de Altas y bajas que llegan sélo con el rétulo de
“sin movimiento”, las que en este caso no son obligatorias, los cuadros de
asistencia llegan en diferentes formatos, y existe una sugerencia para el mismo.
Los contratos provenientes de los procesos de contratacion, tardan en llegar.
Las Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas no llegan a tiempo, lo que retrasa
el pago de sueldos, ya que los funcionarios eventuales de las oficinas regionales
se encuentran en planillas, junto a otros cuyos documentos se encuentran
correctamente elaborados.
4.7.1.4. Encargado de control de asistencia
Los procedimientos gque realiza de acuerdo a sus funciones son:

» Depuracion de los resultados obtenidos de! SIPRED y el WINPACK

» Elaborar el informe de descuentos por faltas, atrasos, multas, permisos y

vacaciones.

» Elaboracién del estado y Rol de vacaciones.

» Seguimiento de bajas médicas, pemisos y salidas de los funcionarios.

¥ Archivo de la documentacion relativa a sus funciones
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Problemas identificados:

Existe mucha documentacion que llega de las oficinas del interior que no sirve

para los procedimientos de control de asistencia.

Es necesario un control de las papeletas de salida de las regionales y especificar

su utilizacion.
Se debe uniformar el Informe Mensual de control de asistencia.

Los funcionarios del INE no siguen correctamente los procedimientos para la
obtencion de papeletas de salida

Los memorandums de declaratoria en comision, que justifican la ausencia de un
funcionario, son presentados después del tiempo de la comisién, por la falta de

firmas de los superiores jerarquicos.

Muchas situaciones susceptibles de descuento suelen ser regularizadas fuera del

tiempo, contra formulario de vacaciones.

4.7.1.5. Tramitador — Habilitado

Los procedimientos que realiza de acuerdo a sus funciones son:
» Realizar los tramites de Altas y Bajas de la CNS
» Realizar los tramites de Altas y Bajas de las AFPs

» Realizar los tramites referentes a los subsidios del personal del INE

» Entrega de papeletas a los funcionarios.
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> Realizacion de los tramites para la aprobacion de planillas de pago de

haberes, en coordinacion con el encargado de planiilas.
» Archivo de la documentacion relativa a sus funciones
Problemas identificados:
Los funcionarios que requieren diverso tramites no suelen presentar los requisitos
necesarios para la realizacion de tramites como: Subsidios, natalidad , lactancia,

apertura de cuentas individuales, altas y bajas de la Caja Nacional de Salud.

Es necesario tener determinada una forma para el control de la recepcion y

entrega de certificados de trabajo.

4.7.1.6. Encargada de sistemas y capacitacion

Los procedimientos que realiza de acuerdo a sus funciones son:

> Elaboracion del POA de Recursos Humanos

“7’

Actualizacion de POAIS de los cargos

> Programacion de la evaluacion de desempefio

» Programacion y ejecucion de la Evaluacion de Desempeio
» Deteccidn de las necesidades de capacitacion

> Programacion, ejecucion y evaluacion de la capacitacion

> Incorporacion a carrera Administrativa (puede realizarse en coordinacion

con consultores especializados)
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Problemas identificados:

Los responsables y jefes inmediatos superiores, no siempre realizan la evaluacion
de desempefio de sus subordinados correctamente y en los formularios

respectivos.
Los procesos de postulacién a capacitacién se hacen de acuerdo un Reglamento
Interno de capacitacion, que no es de conocimiento general por los funcionarios

de la institucion.

Existe retraso cuando se derivan las invitaciones a cursos u otros eventos, que
llegan de organismos intemacionales, debido a falta de control de ia ubicacion

correspondencia.

El archivo gestiones anteriores al 2002, no se encuentra debidamente ordenado.

La forma del calculo de los resultados de la Evaluacion de desempefio, no se

encuentra normada.

Los documentos que son requeridos para la postulacion a eventos de

capacitacion tardan en ser recibidos

4.7.1.7. Apoyo administrativo

Los procedimientos que realiza de acuerdo a sus funciones son:

> La organizacion de la correspondencia recibida. Registro de la

correspondencia y tramites.

» Remision yfo entrega de los resultados de los tramites realizados en |a

unidad.




SISTEMA DE ARCHIVO Y FLUJO DE DOCUMENTACION

> Archivo general de comespondencia, informes, memorandums,
comunicados, instructivos.

» Central telefonica de la unidad

> Elaboracion de notas, cartas, informes y memorandums

» Archivo en files de personal

» Fotocopia de documentos propios de la unidad

Problemas identificados:

No existen criterios para archivar y hacer un correcto seguimiento de los tramites

que se estan realizando al interior de la unidad.

Algunos funcionarios deben ser consultados en persona para verificar la

realizacion del tramite.

No existen formatos para la realizacion del registro de diferentes memorandums,

ni una forma Gnica de realizarlos.

La revision final de todo memorandum se hace cuando ha sido impreso junto a
todas sus copias, este hecho ha provocado que se desperdicie bastante tiempo,
esfuerzo y papel.

4.7.2. Observacion directa participante

Se tuvo acceso a los archivos tanto personales como generales de la unidad,

donde se pudo confirmar aigunas percepciones expresadas por los funcionarios.
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4.7.2.1. Archivo general de la unidad

Se encontrd que el archivo de |a unidad, que habia sido realizado por funcionarios

que ya no sjercian funciones en la misma, se habia convertido en un “almaceén de

papel”.

4.7.2.2. Archivo general adjunto de la unidad de recursos humanos (INE -
CENSO).

Observaciones:
> Tiene guardada documentacion desde la década de los ochenta.
> La documentacion no esta clasificada bajo ningun criterio técnico

» No existen registros de 1a existencia de documentacion, o de su destino

final.

» Se encuentran mezclados los documentos de los procesos de contratacion
del personal de planta y personal eventual, evaluacion de confirmacion,
pago de sueldos, partes de asistencia, invitaciones de capacitacion,
manuales de procedimientos, informes relativos a todos los procedimientos.

Existe documentacion que se ha empastado sin considerar un criterio unico que
esté registrado, los empastes no tienen lomo, guia o inventario de lo que

contienen.

Se encuentra mezclada ia documentacion del departamento de personal con la

direccién de administracion y servicios, de las gestiones anteriores al afio 2001.
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4.8. ANALISIS DE FLUJOS DE DOCUMENTACION

4.8.1. Analisis de comunicacién formal, correspondencia recibida

Existen desde enero hasta el mes de julio de 2005 un total de 815 comunicaciones
escritas compuestas por notas, cartas e informes de diversas procedencias, con el

siguiente comportamiento.
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Fuente: Elaboracidon Propia

Ei promedio es de 116 cartas que se reciben por mes, pero en ningun caso existia
un seguimiento o confirmacion del resultado de ia misma, séio se pudo confirmar
la entrega de los mismos a algun funcionario, previamente revisados por e
Responsable de Recursos Humanos, no existe un regisiro de las érdenes y los

respectivos proveidos.

Por la imposibilidad de utilizar métodos estadisticos para poder establecer una
muestra representativa de la composicion de la correspondencia, dada la
diversidad de asuntos y destinos deniro de la unidad, se tomé como referente el

mes de enero por ser el mes en que llegd la mayor cantidad de correspondencia
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en 2005 y del mes de junio, puesto que ingreso la menor cantidad de la misma

(Cuadro N° 3) Los resultados son:

Cuadro N°® 3
ENERO
Resp. RR.HH. / R . ., Gertificaciones
Planiltas Asistencia Contratacion Capacitacion Total

Excepcidn { Tramites
Externa 4 3 2 3 19 31
Interna 11 11 18 7 3 50
REGIONALES 13 20 5 5 10 53

Fuente: Elaboracion propia
Grafica N°3
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Fuente: Elaboracion propia

Se registrd una mayor cantidad de comrespondencia recibida, desde las oficinas
regionales en el mes de enero, pero cuando se comparé con ios archivos
personales de los funcionarios, se concluyo que existia correspondencia no

registrada.
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Grafica N° 4
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Fuente: Eiaboracion propia

La correspondencia fue derivada en su mayor parte a los encargados de planillas

y de control de asistencia.

CuadroN° 4
JUNIO
Resp.
. Planillas Asistencia Contratacién Capacitacion Certif./Tramit Total
R.R.HH.{Excepcitn
Ext 1 7 1 10 1 20
INT 2 12 5 4 23
REGIONALES 0 17 13 4 1 0 35

Fuente: Elaboracion Propia

Se verifica que la mayor cantidad de correspondencia recibida proviene de las

oficinas regionales, pero ademas se puede apreciar que no existe un registro de

las Comunicaciones Internas, de ordenes yfo denvaciones.
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Grafica N° 5

Composicién de la correspondencia por
procedencia (junio)
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Fuente: Elaboracion Propia

Se pudo comprobar que las Oficinas Regionales de INE remiten la mayor cantidad

de correspondencia a la Unidad de recurso humanos y capacitacion.

GraficaN° 5
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4.8.2. Analisis de comunicacion formal, correspondencia remitida

No existe registro de la documentacion que fue remitida interna o externamente de
la unidad, pero existe un archivo general de la misma. Sin embargo se puede ver
que si un documento es extraviado o traspapelado, no existiria ninguna copia en
papel 0 en medio magnético que pueda sustentar la existencia de una respuesta o

resultado final de un tramite sin importar su procedencia o el objeto del mismo.
4.9. ANALISIS DE FL.UJOS DOCUMENTALES, POR PROCEDIMIENTOS

Se realizé una entrevista estructurada con los funcionarios de la Unidad de
Recursos Humanos y Capacitacion, donde se pudo esquematizar los flujos de

documentacién que realizan los funcionarios que trabajan dentro de la unidad.

A continuacién detallamos los problemas o imperfecciones detectados, segun los
diferentes fiujos de documentacion por los procesos que se llevan cabo dentro de

la unidad, de acuerdo al funcionario y al procedimiento (Ver Anexo N° 3).

Cabe aclarar que en el caso del Responsable de Recurses humanos, no existen
flujos, propios de su cargo, ya que el ejerce un control directo de cada
procedimiento que se realiza dentro de la unidad, y es el mismo quien tiene la
firma visto buenc de la documentacién que es elaborada y remitida desde la

unidad.

4.9.1. Encargado de contrataciones

4.9.1.1. Reclutamiento, Convocatoria y Seleccion de Personal

No existe un procedimiento, condiciones descritas para eleccion de un interinato,

mientras se realiza un procedimiento de Reclutamiento.

La elaboracién de todos los formularios de contratacién la hace un solo funcionario

No existe forma de controlar la fase en la que se encuentran los tramites
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Frecuentemente los tramites se atrasan por razones ajenas al encargado, como

firmas, o certificaciones de presupuesto.

Los procesos de contratacion de personal eventual en las oficinas regionales se
realizan con fallas procedimentales, en el llenado de formularios previstos por el

RESAP y provoca retraso de los procedimientos en general.

4.9.2. Encargado de planillas

La elaboracion de las planillas de pago de sueldos, debe hacerse en el SIGMA,
que requiere que existan memorandums, contratos y planillas de altas y bajas,
que suelen retrasarse, porque para la elaboracién de las planillas de sueldos de
personal eventual deben completarse todos los contratos a nivel nacional, e

incluirse ern la planilla ya mencionada.

4.9.3. Encargado de control de asistencia

Los procedimientos para justificar la inasistencia parcial y/o total, cambian
constarttemente y las solicitudes se hacen generalmente verbalmente, sin dejar un

registro fisico de las mismas

Documentos cuya elaboracion o remision desde las oficinas regionales representa

retraso en procedimientos.

4.9.4. Tramitador habilitado

Los requisitos de los trémites que se realizan para el personal de la institucion,
generalmente requieren documentacion personal, que los interesados no siempre

entregan en los plazos determinados.

Los nuevos funcionarios o ex funcionarios, no toman en cuenta los avisos que

indican la documentacion necesaria para la realizacién de los subsidios,
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incorporacién a la CNS, apertura de cuentas, bono por antigitedad, incorporacion

alas AFPs y otros.

No existen procedimientos definidos para el registro y entrega de certificados de

trabajo.
4.9.5_Encargada de Sistemas de Recursos Humanos y capacitacion

Las invitaciones que dan inicio a los eventos de capacitacion, no tienen una ruta
definida.

No se encuentra bien definido que se hace con los formularios de deteccion de
necesidades de capacitacion, realizada conjuntamente con la evaluacion de

desempeiio.

No existe ningun procedimiento especifico, fuera de la operacion definida en el
RESAP, que defina la forma de realizacion de evaluacion de la capacitacion, ni la
réplica, ni la forma del llenado del formulario o aplicacion del mismo de acuerdo a

jos eventos o asistencia a reuniones, ni su destino final y posterior ubicacion.
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4.10. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.10.1. Conclusiones

Después del analisis realizado se han identificado los siguientes problemas

1. Las competencias, procedimientos documentales, formas de generacion,
organizacién, custodia y consulta de la documentacion, se hacen a criterio

personal de los funcionarios.

2. La falta de normativas especificas y formas de realizacion de algunos
procedimientos del Subsistema de Registro impide que se pueda ejercer un

control durante las fases de generacion y organizacion de la informacion.

3. No existe control en el tiempo de realizacion de procesos y resultados del
funcionamiento del Sistema de Administracién de Personal, ni existe forma
de comprobar el cumplimiento de los plazos definidos en la reglamentacion

especifica.

4. No existe registro informatico de la documentacion recibida y/o elaborada
por la unidad, ni forma de saber si un documento se conserva en |a unidad

o fue derivado.

5. Los procedimientos de creacién y actualizacion de documentos, asi como la

periodicidad de su seguimiento no estan definidos

B. No estan definidas las formas de registro, clasificacion, codificacion y
resguardo de la documentacién de archivos de gestién, de cada cargo y del

archivo general de ia unidad.

7. Los procedimientos y competencias de elaboracion de documentacion de
los Sistemas de Dotacién, Evaluacion de Desempefio, Movilidad,

Capacitacién Productiva y Registro, no se encuentran determinados en el
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RESAP de la institucion y pueden ser optimizados, especificandolos,

mediante una nueva reglamentacion de referencia.

8. No existe un registro de los documentos existentes en cada archivo.

9. Existen redundancias en los procedimientos de elaboracion de

memorandums, para firma del director.

10. La mayor parte de la correspondencia formal, proviene de las oficinas

regionales.

11.  Los reportes que llegan de control de asistencia, planillas y procesos de
contratacion de las oficinas regionales, no tienen formato, ni
procedimientos definidos; causan retraso en los procedimientos de pago de
sueldos realizados en la oficina central del INE.

12.  El archivo general de gestiones anteriores se encuentra convertido en un

almacén de papel.
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4.10.2. Recomendaciones
1. El sistema debera contar con un marco normmativo y operativo que

establezca, las competencias, procedimientos, formas de generacion vy

organizacion, custodia y consulta de la documentacion.

2. Se recomienda elaborar una guia o instrumento administrativo que
especifique los procedimientos, actividades u operaciones relativas a la
produccién documental y/o archivo, que no estan descritas en la

reglamentacion existente en la institucion.

3. El Sistema debera contar con la definicion de control de realizacion y
actividades, responsabilidades, plazos y atribuciones, bajo la concepcion

sistémica del Sistema de Administracion de Personal.

4, E| Sistema debera considerar la preservacion historica de la documentacion

y un registro de la misma.

5. Debera establecerse formas y plazos para realizar la actualizacion de los

procedimientos y su resultado.
6. El Sistema contemplard un procedimiento general de tratamiento de la
documentacion, que es productc o resultadc de la correspondencia

recibida.

7. Las operaciones del Subsistema de Registro del SAP, deben ser detalladas

de acuerdo a la normativa legal en vigencia.

8. Debera disefiarse formularios de registro de documentacion, que permitan

que no exista una dependencia entre el funcionario y su archivo.

9. Debera definir la forma de emision de memorandums no contemplados en

la normativa.
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10.

11.

12.

Deberd especificarse los procedimientos documentales relativos a la

administracion de personal de las oficinas regionales.

Debera definirse formularios, formatos y plazos de presentacion de

documentacion de las oficinas regionales.

Debe contemplarse una forma de manienimiento del Sistema.
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CAPITULO V
PROPUESTA

5.1. INTRODUCCION

Toda organizacién es un sistema, por ser un todo que esta constituido por: “un
conjunto ordenado de partes, que mantienen constante relacién, e interactian
entre si en busqueda de cumplir un objetivo comdn”, que por lo general s la razén
de ser de la misma organizacion. Segin el Decreto Supremo N° 26115, Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal, sistema bajo €l que operara

nuestro sistema, el mismo es: el conjunto de normas, procesos Yy
procedimientos sistematicamente ordenados, que permiten la aplicacion de las

disposiciones en materia de administracién publica de personal” .

{ as organizaciones pertenecientes al estado por naturaleza tienen que funcionar
en base a comunicaciéon escrita, que posteriormente pueda ser utilizada para
auditorias u otros. Estas comunicaciones deben ser elaboradas por quienes tienen
potestad para avalar una accién o emitir una instruccién y posteriormente
preservarse en archivos, que pueden ser historicos, intermedios, centrales, de
oficina, de gestién o con cualquier otra denominacion posibie; convirtiéndose los
mismos en memona de la institucion. Toda documentacion es producto de las
actividades administrativas o normativas que se realizan dentro las mismas

constituye un bien publico.

La propuesta esta desarrollada en el marco normativo de la Ley N° 1178, Sistema
de Administracion y Control Gubemamental, y el D.S. N° 26115, Normas Basicas
del Sistema de Administracién de Personal. Se refiere especificamente a la

documentacion administrativa, no estadistica del INE.

En las conclusiones del diagnostico, se verifica que existe una falta de control en
lo referente a los documentos desde su fase activa (generacion, organizacion y

actualizacion).
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Por esta razon se desarrolld un Sistema de Archivo y flujo de documentacion, que
establece una forma de realizacion y control de actividades, incluyendo una forma
de clasificar y codificar fa documentacion. Ademas de controlar el resuitado de ios
tramites llevados a cabo en la Unidad. Creandose de esta forma un inventarno de
documentaciéon, mediante una base de datos en la que se registre toda la

documentacion y su destino.

Por la existencia de algunos vacios en la Reglamentacion especifica, en lo
referente al subsistema de Registro del Sistema de Administracion de Personal, se
redefiniran los procedimientos mas frecuentes, a través de una Guia Réapida para
la realizacion de procedimientos elaborada como cartilla, de acuerdo a las
especificaciones requeridas por la institucion. La misma redefine las formas de
generacién y actualizacion de documentacion, define las competencias durante el
procedimiento, incluyendo su forma de registro en una base de datos y la forma de

archivo.

Como soporte normativo del presente Sistema por [a naturaleza de la institucion,
se elaboré un Manual de Politicas (Anexo N° 1), una propuesta de modificacion al
Reglamento Interno de Personal de la institucion y al Reglamento de
Procedimientos Administrativos vigente y un Instructivo General de Tramites y
Procedimientos documentales de la Oficinas Departamentales del INE (Anexo N°
2).

Para redefinir Ja forma de tratamiento de documentacion recibida, se propone un
sistema de control de correspondencia que se convierte en un medio para
retroalimentar la informacion de los resultados de los tramites. En el mismo se
puede registrar haber recibido documentacion, la finalizacion y el resultado de

tramites, demas de los plazos transcurridos desde la recepcion.

La presente propuesta esta dirigida a establecer una forma de realizacion de las
actividades propias de la gestion de documentacion, por la importancia de la

informacién que contienen y 1o necesario de su recuperacion para la toma de

decisiones en materia de personal y sus tramites relativos.
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Para la elaboracién del Sistema se ha utilizado como referencia conceptual, los
requerimientos del MoReq™: Modelo de Requisitos Para la Gestion de Registros
electronicos, encargade por la DG, Empresa de la Comisién Europea como parte
del programa de intercambic de datos entre administraciones (IDA) a Comwell

Affiliates plc, .publicado en Bruselas - Luxemburgo, el afio 2001

El Sistema de Archivo presentado complementara el Sistema de Informacion de la

institucion y los procedimientos del Subsistema de Registro del SAP.

5.2. OBJETIVOS

5.2.1. Objetivo de la propuesta
“Desarrcliar un Sistema de flujo, archivo y control de la documentacion, que
contemple la documentacion desde su estado activo (generacion y gestion) hasta

su destino final o estado pasivo en archivo™.

5.2.2. Objetivos especificos

» Optimizar los procedimientos de generacién, organizacion y actualizacion

de documentacion, resultado de la administracion de perscnal en el INE.

» Establecer una politica de archivec de documentacién administrativa

> Establecimiento de procedimientos documentales no definidos

» Disefio de un subsistema de control y seguimiento de correspondencia,
para verificar tiempo de realizacion y estadc de los tramites o

procedimientos documentales.

» Propuesta de ajuste del marco reglamentario, para la operacién del sistema

*" Modelo De Requisitos Para La Gestion de Registros Electronicos (MoReq), CECA-CEE-CEEA,
Bruselas - Luxemburgo
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Por esta razén se desarrolld un Sistema de Archivo y flujo de documentacion, que
establece una forma de realizacién y control de actividades, incluyendo una forma
de clasificar y codificar la documentacion. Ademas de controlar el resultado de los
tramites llevados a cabo en la Unidad. Creandose de esta forma un inventario de
documentaciéon, mediante una base de datos en la que se registre toda la

documentacion y su destino.

Por la existencia de algunos vacios en la Reglamentacion especifica, en lo
referente al subsistema de Registro del Sistema de Administracion de Personal, se
redefiniran los procedimientos mas frecuentes, a través de una Guia Rapida para
la realizacién de procedimientos elaborada como cartilla, de acuerdo a las
especificaciones requeridas por la institucion. La misma redefine las formas de
generacién y actualizacion de documentacion, define las competencias durante el
procedimiento, incluyendo su forma de registro en una base de datos y la forma de

archivo.

Como soporte normativo del presente Sistema por la naturaleza de la institucion,
se elabord un Manual de Politicas (Anexo N° 1), una propuesta de modificacion al
Reglamento Interno de Personal de la institucion y al Reglamento  de
Procedimientos Administrativos vigente y un Instructivo General de Tramites y
Procedimientos documentales de la Oficinas Departamentales del INE (Anexo N°
2).

Para redefinir la forma de tratamiento de documentacion recibida, se propone un
sistema de control de correspondencia que se cofvierte en un medio para
retroalimentar la informacién de los resultados de los tramites. En el mismo se
puede registrar haber recibido documentacién, la finalizacion y el resuliado de

tramites, demas de los plazos transcurridos desde la recepcion.

La presente propuesta esta dirigida a establecer una forma de realizacion de las
actividades propias de la gestién de documentacién, por la importancia de la

informacion que contienen y lo necesario de su recuperacion para la toma de

decisiones en materia de personal y sus tramites relativos.
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Para la elaboracion del Sistema se ha utilizado como referencia conceptual, los
requerimientos del MoReq™: Modelo de Requisitos Para la Gestion de Registros
electronicos, encargado por la DG, Empresa de la Comision Europea como parte
del programa de intercambio de datos entre administraciones (IDA) a Comwell

Affiliates plc, .publicado en Bruselas - Luxemburgo, el ano 2001

El Sistema de Archivo presentado complementara el Sistema de Informacion de la

institucion y los procedimientos del Subsistema de Registro del SAP.

5.2. OBJETIVOS

5.2.1. Objetivo de la propuesta
“Desarrollar un Sistema de flujo, archivo y control de la documentacion, que
contample la documentacion desde su estado activo (generacion y gestion) hasta

su destino final o estado pasivo en archivo”.

5.2.2. Objetivos especificos

» Optimizar los procedimientos de generacion, organizacion y actualizacion

de documentacion, resultado de la administracion de personal en el INE.

» Establecer una politica de archivo de documentacion administrativa

E stablecimiento de procedimientos documentales no definidos

Y

» Disefio de un subsistema de control y seguimiento de correspondencia,
para verificar tiempo de realizacion y estado de los tramites o

procedimientos documentaies.

> Propuesta de ajuste del marco reglamentario, para la operacion del sistema

" Modelo De Requisitos Para La Gestion de Registros Electrénicos (MoReq), CECA-CEE-CEEA,
Bruselas - Luxemburgo




SISTEMA DE ARCHIVO Y FLUJO DE DOCUMENTACION

6.3. ALCANCE Y ESTRUCTURA DEL SISTEMA

El Sistema de Archivo y Flujo de Documentacion de la unidad de Recursos
Humanos se aplicara a funciones determinadas, tales como recoger, custodiar,
conservar y facilitar el acceso a la documentacion activa e inactiva, utilizando una
aplicacion informatica parcial. Una 6ptima gestion de la documentacion debe pasar
por un sistema integral consistente en intervenir desde la fase activa del
documento, es decir, cuando éste es creado y recibido en las oficinas, hasta su

conservacion o transferencia a otro repositorio.

Se prevé la implantacion en primera instancia en la unidad de recursos Humanos,
con proyeccién a su posterior implementacion en las demdas unidades vy

direcciones del INE.

Por esta razon se ha previsto utilizar el enfoque de Gestion de Documentos
Integrada (GeDl)

5.4. SISTEMA DE ARCHIVO Y FLUJO DE DOCUMENTACION - GESTION
DOCUMENTAL

El Sistema de Archivo y Flujo de documentacion tiene como objeto primordial
ofrecer informacion pertinente, tanto en un nivel interno de la Administracion, como

suministrar la misma a entes externos que tengan las atribuciones para solicitarla.
La aplicacion de este sistema requiere cumplir con un marco operativo y
normativo, incluyendo una aplicacion informatica especifica para gestionar la
documentacion administrativa y de archivo.

El Marco normativo del sistema consiste en:

1. Propuesta de Modificacion al Reglamento de Procedimientos

Administrativos, que contenga las normas para la elaboracion,

transferencia, y archivo.
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Guia Rapida de procedimientos documentales -- Cartilla de procedimientos.

Propuesta de Modificacion al Reglamento Interno de Personal
Manual de Politicas de archivo, que sefiale los lineamientos generales del
manejo, organizacion y custodia de la documentacion de todas las unidades

estructurales bajo los mismos criterios y métodos.
El Marco operativo del sistema consiste en:
Procedimientos de Generacion, organizacion, inventario y archivo.

Conservacion y custedia de los documentos.

Delimitar el accesc a la documentacion

> W o=

Disefiar e implantar un sistema de control de correspondencia
Las ventajas de un sistema para la gestion documental son:

% La unificacién en el sistema de archivo de la docurnentacion.

> La obtencion de 1a documentacion con un ahorro de tiempo.

» Control de la documentacion existente
El sistema esta elaborado a partir del conocimiento de las funciones y
procedimientos de la unidad, ademas de la conformacion organico-funcional
vigente.
5.5. BASE GENERAL DEL SISTEMA
La Base general del Sistema son lineamientos generales que constituyen el marco
de actuacion de los servidores publicos, quienes tienen a su cargo la custodia de

la documentacion, con el objetivo de que la misma sea facil de recuperar para

fines administrativos.

TG
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Estos lineamientos generales, que evitaran el libre arbitrio de las personas,
respecto a la Gestion de documentacion, estan registrados en un Manual de

Politicas de Archivo y custodia de documentacion (Anexo N° 1)

Para poder definir la obligacion de los funcionarios del instituto se ha hecho una
propuesta de inclusion de un capitulo referente a la administracion de personal al

Reglamento de Procedimientos Administrativos.

Para definir la validez e importancia de la documentacion de respaldo, en lo
concerniente a las acciones del personal del Instituto, se ha propuesto varios

articulos al Reglamento Interno de Personal del INE.

Ambas propuestas dentro de la aplicacion del Subsistema de Registro del Sistema

de Administracion de Personal.

5.6. COMPONENTES DEL SISTEMA

SISTEMA DE ARCHIVO Y FLUJO DE

Subsistema de
Organizacién de Archivo
y Cuadro Clasificacién

Subsistema de Produccidn

Documental.

Subsistema de Recepcion y
Control de Correspondencia

Los componentes del sistema son:

1. Subsistema de Recepcion y Control de Correspondencia (Control de Inicio y

Fin de Tramite)
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2. Subsistema de Produccién documental
3. Subsistema de Organizacion de Archivo y Cuadro Clasificacion

El sistema de archivo estd disefiado para ajustarse a la concepcidn Sistémica del

Sistema de Administracion de Personal
5.7. FUNCIONES DEL SISTEMA

Las funciones del Sistema son:

» Registro y seguimiento de correspondencia.
» Elregistro de la elaboracion de documentos
> Registro de la ubicacion de los documentos en sus fases activa y pasiva

» Generar instrumentos de apoyo a la toma de decisiones referentes ai

Personal de ia institucion

5.8. SUBSISTEMA DE RECEPCION Y CONTROL DE CORRESPONDENCIA -
(CONTROL DE INICIO Y FIN DE TRAMITE)

Tomando en consideracion que los diferentes procedimientos que se lieva a cabo
dentro de la unidad, son iniciados por algin documento, recibido como
correspondencia externa o interna, el presente subsistema esta dirigido a
establecer el control de los documentos y su resuitado, asi como preservar las

6rdenes que hayan sido emitidas a partir del mismo.

El sistema gestionara los metadatos de los Documentos, los cuales contendran la
informacion necesaria para mantener un control de la ubicacion de un documento

durante cada fase de un tramite, basandose en las politicas establecidas para el

efecto.
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Requerird una base de datos en la que se registren los metadatos de la
commespondencia y la ruta seguida por un documento, con el fin de disminuir la
posibilidad de un extravio o una desviacion dentro del curso normal de ia
documentacion, estableciendo una referencia de su ubicacién durante un tramite y
su localizacién en archivo, ademas de las instrucciones que se hayan podido
generar a partir de la misma y si corresponde el caso una respuesta, segun la

naturaleza de la documentacién. Incluird una referencia del protocolo de acceso a

ta documentacién.
5.8.1. Desarrollo del subsistema

Se constituira un Sistema de tablas y campos con relaciones, bajo la siguiente

descripcién:

Imagen N°1
Tabla Principal: Encabezamiento y Control Documentos

([ sombre del caripo Tipe de datos [ Desaripcin
1Y Rumérica fdentificacidn Unica de la cumunicacion escrites

| _|Fecha_ingreso_Institucién  Fecha/Hora Fetha en gue recibié en el INE, segln selfo de recepcibn

| _lUsuaria Texto Procederte de cualquier ente extema al INE

| |Fecha_Emision_Documento  FechafHora Fetha que ef documenito fue elaborado

| |CIE Texto Tdentificacian Grica del documento, segin ef entidad de procedencia
! _[Referencia Memo Asurto o tema del documento

| _|CorespondendaExterna SifNo Procedentia

|| Correspondencia Interna SifNo Pracedencia

| Documento Texto Tipo de documento

| __|Nro_hojas_Descripdon Texto Hojas del Documento « Desaripodn

| _|Nro_hojas Numérico Hojas del Dorumento

|__|Descripddn_gnexos Texto Arexos al Documenta

b |Entidad Origen Texto Erttidard que produjo ef documento

L |Proveido: Memo Intruccidn o Formalizacion

|| Nivel de Acceso Texta De acuerdo al asunto v topica de la comunicacidn

{__|Remitente Texto Persona que excribid la carte

| |Destinatario (a): Texto Fersona a quien se dirige ala carta en la institucion

| iCargo_destinatario Mamo Cargo qus ocupa e remitente

| {Direccién Memo Direccitn a ia que pertenace e destinatario

I TUridad Marmo Area als que pertensce el destinatario

| _|Archiva SifMio Disposicion Final de un tramite o actividad dentro de fa unidad
|__iArchivado en: Texto Localizadsn de la (s} copia (s), de los documentos resultado de una actividad a brémite
i Remitido a: Texts Dastinn de Ja documentacon resultads de una activinad o wamite
|_|Fecha Fin_Trémis FechafHora Fecha en qus 5o a berminado # tramite o actividad produdde por una documentacidn orioginal
i |RespUktima Modicacion de F Texto Fundonatio que realizé e modificacion del registro

Descripcion: Es la tabla de control principal que permite la identificacion de un
documento, contiene metadatos (bajo la concepcién de gestion de registros), que
hacen posible su clasificacién y derivacién, contienen referencias del documento

segun normativa pertinenie.
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Imagen N° 2

Tabla de Control de Ingreso — Ingresos al Subsistema

| Nombre del campo | Tipo de datos [ Descripcidn

? {Neentrada Mumérico Mimero de entrada al sistema
IngresoalSistemna FechafHora Fecha de ingreso al Sistema
Usuario Texto Identificacidn del Usuario de Red que ingreso
EntraralSishema SifNo Entrar al sistema

Descripcion: Es la tabla en que se registran los ingresos al sistema, asis como
ias horas y fechas de los mismos.
Imagen N° 3
Tabla de Control: Derivacion e Instrucciones

Nnmbre del campo Tipo de datos r Descripcion

umnerico Identificacion dnica del documento
Fecha de Instrucriones Fecha/Hora Fedha en que se realizd la derivacion y el registrtro de instrucciones
Destinatario Texto Persona que deriva el documento yio instruye ura sctividad
| Derivado a: Texto Persona a la que s& deriva el documento
| MNetUSer_Firma Texto Identificacion del Usuarie de red, valida |a instrecddn o derivacion
| |NetUser_derivadoa Texto Identificacion del Usuario de red, de quien recbirs el documento
™11 Elaborar Informs Siflo Instrucién Directa, solo para Comunicacion [nterns
" |2 Acuse Recibo Siflo Instrucion Directa, solo para Comunicackn Interna
" |3 Coordinar criterio con Sifllo Instrucion Direcka, solo para Comsnicacion Inkerna
Caorresponsabie Texto Persona con quien debe coordinar ia acddn o criterlo
4 Solo tomar conocimiento y § SiflNo Instrucidn Directa, solo para Comunicacion Interna
" |5 par curso SifNG Instzucion Direcka, solo para Comunicaddn Interna
6 Fundamentar Legalments  Sifflo Instrucion Direcka, solo para Comunicadon Interna
|7 pevolucion Siflo Instrucidon Directa, sclo para Comunicacitn Inkerna
|8 Complementar Informacitn Sifio Instrucion Directa, solo para Comunicacion interna
| |9 Coordinar actiones Sijio Instrucion Divecta, solo para Comunicacion Interna
| 10 Reunidn con mi persona  Sifo Instrucién Directa, solo para Comunicarion Interna
| 11 Archivar SiiNo Instrucidn Directa, solo para Comuricacion Trterna
| 12 verificar Siftto Instrucion Directa, solo para Comunicacitn Interns
: Instrurciongs especificas Memo Especificacion de ka instruccion directa

Descripcion: Es la tabla en la que se registran las derivaciones de un documento

y las instrucciones o referencias en ¢aso necesario.

30
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Mombre del campe { Tipa de datos [ Descripcidn
. id Mumeérico Mumerico coreelativo
Mombre Texto Nombre de la #ntidad gue produjo el documento
| MIT Flurnérico Identificacian dnica
Taléforio Mumético Telefono de fa entidad
| |Fax Kumeético Fax de la entidad
| MAE Texto Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad

Descripcion: Es la tabla donde se registran las entidades que han remitido

correspondencia, asi como los a datos que permiten su identificacion y contacto.

Imagen N° 5
Tabla de Destinatarios - Cargos

Nombre del campe | Tipo de datos | Diescripeion
% I1d Numético Identificacién del cargo
. |GESTION_POa& NumErico Gestian det POA
| |FECHA_POA FechafHora fecha de aprobacion def POA
,__|<on _bIR Texko Codigo de la Direccién de la que depende
DIRECCION Texto Mombre de la Direccion de la gue depende
COD_UNI Texto Codigo de |a unidad a la que pertenece
: UMIDAD Texto Hombre de la unidad a la que partenece
| |ITEM Taxto Mumero de Item
| |COb_CARGD Texto Cadigo del cargo
| |MCMERE_CARGO Texto Mombre del cargo
' |apellido Paterno Texto Apellido paterno
Apellido Materno Texto Apellido materno
| |Mombre Texto MNombres
Habear Basico Murnérico Rernuneracion
| Texto Cédula de Identidad o Mimero de documento
| |asignado SifMo Asignado
| | Cateqoria Texto Categoria
| _|Usuario Texto Usuario de red del funcionario
Evaluador Texto Jefe Inmediata Superior
Superior Textn Responsable de unidad
Director Texto Director de frea
| jCat Texto Categoria

Descripcion: Es la tabla que tiene registrados los datos de los funcionarios de la

institucién, es una tabla relacionada, puesto que es parte del Sistema de

Informacién de Recursos Humanos de la Unidad.
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Imagen N° 6
Tabla de Control de Fin de Tramite — Fin de tramite

AR & o PR R .
Morrbre de! campo [ Tipo de datos 1 Desctipcion

L j1d Numérico Identificacion Onica del documento

Encargado Texto Persona gue conduye un procedimient o documental
| {Fin de Trémite SifNo Indica conclusicn de tramite
| __{Fecha de Fin de Tramite FechafHora Fecha en que se& concluyo el tramite
| {Destina Texto Deastino de documento

Ubicacion Merno Localizacion del decumento
| |Anexc a otro documento SifNo Si s2 adjuntd a obro cusrpo documental
i |Documente at que se adjunts Texto

Descripcion: Es la tabla que pemite que el encargado, declare la conclusion de

un tramite, asi como el destino del documento.

Imagen N° 7

Tabla de Localizacion de Documentacion - Archivo

] Nombre del campo Tipo de datos ! Descripcion
hd Numérico Identificacién Unica del Docuemnto
| |Archivo Memo Tipo de Archiva segin Lineamiento
Cadigo Texto Cédigo asignade sequn Cuadro de Clasificacion
Color_1d Texto Color 0 Referente General
ficceso Texko MIvel de Acceso
Ubicacion Texto Ubicacian del Documento

Descripcion. Es la tabla en que debe registrarse |a localizacion en archivo de un

documento, asi como el codigo que le fue asignado (si le fue asignado alguno).

5.8.2. OPERACION DEL SUBSISTEMA

Se constituira a través de un Gestor de Base de Datos, MS-ACCESS, que

proveera el ambiente del subsistema.

La operacion del Subsistema estarda a cargo de un Encargado del centro de
documentacion o Secretaria General y/o las secretarias 0 personal de apoyo

administrativo con funciones de dirigir la documentacion, después de que ha sido

recibida por Secretana General y derivada a sus destinos correspondientes.
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El encargado de Secretaria General tendra acceso a un modulo de control, que le

dara la posibilidad realizar la captura de metadatos: registrar, modificar, buscar e
imprimir reportes, de toda la documentacion que haya ingresado a la institucion, a
través de las siguientes pantallas. Ademas de registrar, los metadatos de la carta
que constituyen su encabezamiento, imprimira los datos de la correspondencia en
una hoja, que se adjuntara a la carta, siendo este el primer registro de la Hoja de

Ruta del documento.

Imagen N° 8
PANTALLA DE INGRESO AL SISTEMA

Responsable de Unidad

Personal de Apoyo

Personal Técnico

Nota: Permite la entrada a los diferentes médulos de control, segun el perfil quien

ingresa al sistema




Imagen N° 9
PANTALLA DE ADMINISTRADOR DE SISTEMA

5 Intcle Admi S ' 0l B4

porte Diario para Entrega

- l Ordenes y Derivaciones

imagen N° 10
INFORMES DE CORRESPONDENCIA

E informies de Correspondent i £oH -  =loixi
INFORMES DE CORRESPONDENCIA
Fecha de Tngreso: | _:] EI
Intervalo Fechas: De [ _'_I & 1 ;J _g}_l
Emisidn Documento: | _—J EI
CITE: 1 ;JEI
Remitente: 1 ;J £|
Direccidn: | _'J £|
Unidades: | -] B| :
Origen: :_I 8]
DERIVACIONES: M
DERIVADOD A: [ ~1o|-

DIARIO p| ID: [B]  sacimenio v |
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Imagen N° 11
RECEPCION DE DOCUMENTOS
iz SR =ifixj
W
' =1

|

l = .

] 0
Deserip. Anexos ] ' '
] Remitente: f _ =i
Entidad D+igen I j

~ No Estaenlalista
Actualizar
Imnprimis HA

\/' Nueva Cata | Rl t

Imagen N° 12
REGISTRO DE NUEVA ENTIDAD ORIGEN

ENTIDAD DRIGEN DEL DOCUMENTOD
MIT ] i

Mombre: ]

Teléfono ]

- R —

MAE
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Imagen N°13
MODIFICACION DE REGISTRO DE DOCUMENTOS

DOCOMERE e o =0ixi
MODIFICACION DE REGISTRO Usuario Actual: [ opulen
Encargado: [ oguilen :
Id f 0 Documento [ . =1
Fecha Ingreso | Agferencia | ) L
Fecha Documentc | Mra de Hojas ] _ _EI o
CITE | Descrip. de Anexas |
Destinataric [a]: Ii ' Ll Renitente:

Cargo: P ' o Entidédﬂ_sigqh

Proveido: !
Ellf::t;ml : Actualizar
Modificar Cualguier Registio §

I” Remisian Extema. N

BRI IR [ 1IV4

Registro: u] 4 j[ 592- . |N| [ d; 592

imagen N° 14
MODIFICACION DE DATOS DE ENTIDAD ORIGEN

B ModiLE o = 1ES

NUEVA ENTIDAD ORIGEN DEL DACUMENTO

NIT | [
Mombre: | ' -
Telgfono | ] 0
Fax ] 0
MAE

e|»jgal]

Registro: N! 4 H 44 IH! lde 49

Dentro de las Direcciones y/o unidades el personal de Apoyc Administrativo,
debera registrar la Documentacion que llega hasta la dependencia, sellar en la

hoja de ruta y una copia para secretaria general. Digitando solamente el Cédigo Id

que asigna el Subsistema a la correspondencia recibida.
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Imagen N° 15
INGRESO AL SISTEMA — PERSONAL DE APOYO

A s R T B s A A U A T

640672006 13:53:.41

iller

Imagen N° 16
PANTALLA DE CONTROL PARA PERSONAL DE APOYQO ADMINISTRATIVO
e ST S it x|
I—““M _l._lsuario:' ;o_g;iﬁﬂ—
di [ 0 Fechaacial [ 16/0572006

Bocumento: I

N2 de Hojas D N2 de Anexos I

: ‘ 7 Fecha Emision Documente |
-Deastinatario (af: | ~ Femitente |
Heforencie: |

‘PASD1  PASOZ PASD 3 PASO 2
Ver hinprimin © ARCHIVAR Ay - Indicar Recibido g,
Instrucciones = - Instrucciones o :
Archivo I ' Recibido I

Una vez recibida la correspondencia en una direccion, se dirige al destinatario de

la misma; en caso de que ésta sea para el Director de area o el Responsable de

Unidad, debe tomar conocimiento y decidir el curso que debe darse.
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El Director o responsable entra en el sistema con su propio nombre de usuario y

codigo clave y mediante el sistema puede dar jas ordenes pertinenies

Imagen N° 17
INGRESO AL SISTEMA — DIRECTORES Y/O RESPONSABLES

i

Imagen N° 18
PANTALLA DE CONTROL PARA DIRECTORES Y/O RESPONSABLES DE
AREA
-0 %!

—_—t

T'—““‘_-‘M Lisuario: ]——__—
E—— 15 Fecha actual | B

“ " Entidad Origen: [

05/01/2006 M? de Hojas i N de Anexos I

Fecha Emision Documente | .

: .D'sslhaiatio (ak: f 7 _ " Remitente [
- Aeferancia ]
o PO ()  ORDENESY
CERIVAR ARCHIVAR DOCUMENTO DERIVACIGNES

Comuricacién | ~_ Findeudmite |- upicacion |+ mobiFicer | Rl
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Posteriormente las érdenes, fecha de recepcion y la fecha de despacho se
imprime en la Hoja de Ruta o su equivalente y se remite a un encargado de
realizar actividades a partir de la correspondencia, o responder la misma, este

procedimiento puede ser simplemente derivar a una tercera persona.

Imagen N°19
PANTALLA PARA COMUNICACION INTERNA

=10 xi
élal_mps-a! aqcmnenm:' ' iE
A — ‘ 23/02/2008
_ INSTRUCCIONES GENERALES
: . I Coordinar acoiones: r
%ﬁrﬁ Lot I ™ Caoordiner critesia: I~
" Bolg ‘p‘mér conccimienio y Hegisrar | CON: | _'J
Cowoso r
i .Fundamentar { egaknente r
"1 Devohucion r HAeunion con mi parsona r
Complementar informacian r
, INSTRUCCIONES ESPECIFICAS
vl 2 e
Imagen N° 20
IMPRESION EN LA HOJA DE RUTA
________________________ Mstfamts 0 ogmlen
De: jparraga | DOCUMENTO: 14
Derivado a 1 Ref. B
L i [
) O sontimmr e zan - — — — .
Oreiamestsr Lagpim=e B TRUGCCIOHES ESPECIFICAS
[ st rarimterme [[] #esripsvzeciones | o e e e e e —
[[] #emimsne e ien l

[ tewnrssercimionis xRokrnsr [ rhcrnbucion I
Ol [ comaterrevnrisdermaciss i
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Enla pantalla de recibir correspondencia, se registra el Cédigo Id del documento
que es entregado por el mensajero, solo se indicara e! nimero de control de la
correspondencia y este guardara los datos de entrada del mismo, como la fecha

en gue es recibido y el usuario que lo recibe.

El Personal de Apoyo registra la entrega de la documentacién al perscnal técnico
o auxiliar, los mismos que a su vez registran el recibido por medio de una pantalla
similar, permitiendo conocer la ubicacion de la documentacion y realizar un control

de tiempo de tramite, durante su fase activa

Imagen N° 21
RECEPCION DE DOCUMENTOS — RECIBIDO INTERNO

Una vez que el tramite ha sido concluido, el Funcionario puede registrar la
conclusién de tramite y el destino de los documentos resultantes, utilizando el

cuadro de clasificacién existente.

Imagen N° 22
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FIN DE TRAMITE

~ #ihombre?

K.
L

.i "
.

5

: |

4

¥

"

e

.

El Registro de la entrega al funcionario y la fecha de conclusion de tramite son
contrastadas por el sistema y los resultados pueden ser utilizados para medir la
productividad y detectar posibles retrasos.

Este Reporte puede ser solicitado directamente al administrador del Sistema.

Imagen N° 23
CONTROL DE TRAMITE

CONTROL DE TIEMPO DE TRAMITE

- GENERAL  ESPECIFICO

o ke
M Meses ‘ I Mirekos
I s : F segundos

r Mostrar Ceros?

INEID:
21 r

CALCULAR |
Resultado: [
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5.9. SUBSISTEMA DE PRODUCCION DOCUMENTAL

La produccion documental de los procedimientos mas relevantes esta en el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RESAP), pero
por la ambigiiedad existente, en lo respectivo a las competencias, cantidad y
destino de documentacion (originales y copias); se ha visto por conveniente |a
elaboracién de una Guia Rapida de Procedimientos Documentales. que refuerce
el RESAF vigente en institucion, defina competencias, evite la duplicacion de
tareas y defina por escrito el destino de la documentacion, de curso rutinario o

periodico.
5.9.1. GUIA RAPIDA DE PROCEDIMIENTOS DOCUMENTALES.

Esta elaborada de acuerdo a la composicion del RESAP, vigente en la institucion y
desarrollada en un enfoque didactico para que los funcionarios de la unidad vy
otros puedan tener una comprension de las operaciones llevadas a cabo y la
complejidad de las mismas, ademds de servir como una forma de definicion de

competencias.

Se ha elegido esta forma de definicidon de los procedimientos porque contiene
informacion mas especifica, que la que podria insertarse dentro de un formato
similar al Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la

Institucion.

No se ha pretendido incluir la Guia Rapida de Procedimientos Documentales. en el
Reglamento Especifico, puesto que las aplicacion de este instrumento de
definicion de los procedimientos debe ser rapida y para poner en funcionamiento
una modificacion al RESAP, se necesitaria de una homologacion por parte del
Servicio Nacional de Administracion de Personal; en cambio la modificacion al
Reglamento de Procedimientos Administrativos, la Guia y las competencias
contenidas en un Cuadro o matriz de Competencias pueden ser refrendadas

mediante Resolucion Administrativa.
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La elaboracion de la Guia requirid el desarrollo de tres actividades:

% Andlisis del tratamiento documental de la institucion, (realizado durante la

fase de diagnéstico)

> Estudio de la legislacion y normas, (realizado durante la fase de

diagnostico)
% Elaboracién de Matrices de Actividades relativas al Flujo de documentacion
La estructura Basica de la Guia es la Siguiente:

MATRIZ DE ACTIVIDADES
OPERACION:

PAS lQuien [Que hacelCemo [Cuantas copias, v Para QuelGQuien firma en el Tiempe (Cuando lo

O lo hace io hace [para quien lo Hace |Documento: hace

En cada hoja se ha descrito la secuencia de las operaciones mediante matrices,
donde cada fila corresponde a Una tarea secuencial 0 paso, denominada Matriz de

Actividades

Descripcién de las Columnas:

COLUMNA DESCRIPCION
Paso: Numere de Actividad a realizarse, va en orden
ascendente
Quien lo hace: Cargo del funcionario, de acuerdo a la estructura
organizacional vigente
Como o hace: La forma de realizacion de 1a Actividad.

Cuantas copias y|Numero de Documentos a producirse y su destino
para Quien:

Para que lo hace: Finalidad de la actividad

Quien Firma en el|La Atribucion y responsabilidad final de la elaboracion y
Documento: produccion final del documento.

Tiempo: Tiempo referencial para la realizacion de la actividad

Cuando lo hace: Momento especifico de realizacion de las actividades.
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Complementando la guia de procedimientos (Anexo N° 4), se ha desarroliado una

Matriz de Consulta de Competencias de firma y remision..

510. SUBSISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVO Y CUADRO
CLASIFICACION.

Es un sistema de clasificacion elaborado a partir del conocimiento de las funciones

y procedimientos de la Unidad.

El objetivo de este subsistema es la organizacion y tratamiento de la
documentacion administrativa bajo criterios uniformes, para su transferencia a

repositorios intermedios.

Clasificar la documentacion consiste en agruparia por conceptos o categorias
dentro de una estructura jerarquica y loégica. La documentacion de la
entidad se agrupa en conceptos que reflejan las funciones o actividades de sus

componentes.

El cuadro de clasificacion de la documentaciéon administrativa de la unidad de
recursos humanos es un subsistema de clasificacion que recoge Eas_fgncionésﬁ Y -

actividades desarrolladas por la misma.
5.10.1. Estructura:

Se utiliza una estructura jerarquica y logica, es decir, cada apartado puede a su

vez subdividirse en sus componentes |6gicos.

Permite la identificacion y agrupaciéon de los documentos, sea cual sea su
soporte, de acuerdo con las funciones y actividades. Aplicando el cuadro de

clasificacion podemos agrupar de manera independiente la documentacion

procedente de la administracion del personal del instituto.
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El cuadro de clasificacion muestra las relaciones que hay entre los documentos &

identifica las series documentales en el conjunto del fondo documentat (Anexo N°
5).

El cuadro de clasificacion se estructura en:

a) Tabla General
b) Tablas Auxiliares

c) indice
5.10.1.1. TABLA GENERAL

Se refiere a la primera columna del cuadro de clasificacion, que define la
organizacion de los documentos de acuerdo a los Subsistemas del Sistema de

Administracion de Personal.

La Tabla general establece 5 clases permanentes, que se corresponden a los
subsistemas del Sistema de Administracion de Personal. Cada uno de estos
apartados se subdivide en subclases y divisiones que reflejan sus componentes,

funciones y actividades.
Clase: Nivel de clasificacion que corresponde a uno de los subsistemas del
Sistema de Administracion de Personal, en cumplimiento a io determinado en el

Articulo 45.- inciso ¢) del D.5.26115 (NB-SAP).

Las clases del cuadro de clasificacion son las siguientes:

TABLA PRINCIPAL

CLASES

¢ Subsistema de Dotacién de Personal

+ Subsistema de Evaluacion del Desempefio

¢ Subsistema de Movilidad de Personal

s Subsistema de Capagitacion Productiva

= Subsistema de Registro
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5.10.1.2. Tablas auxiliares

Se refiere a las siguientes columnas dei cuadro de clasificacion, que constituyen
las subclases y subdivisiones o ramificaciones de las clasificaciones de la tabla

general

Las tablas auxiliares son niveles de clasificacion que se refieren a subclases ©

divisiones, para definir mas el contenido de la documentacion. Existen dos tipos:

a) Tablas Auxiliares Comunes: Se pueden aplicar a todos los niveles siguientes
a la tabla general, del cuadro de clasificacion. En el cuadro de clasificacion se

presentan en forma de listas o relaciones ordenadas detras de la tabla general.

b) Tablas Auxiliares Especificas: Se aplican solamente a una clase,
subclase o division concreta para especificar mas el contenido de algin
documento o expediente. En el cuadro de clasificacion aparecen al final del nivel

al que se aplican.

Subclase: Nivel de clasificacién que corresponde a un procedimiento dentro la
Unidad de Recursos Humanos y capacitacion, correspondiente a subsistemas del

Sistema de Administracién de Personal

Division: Nivel de clasificacion que corresponde a una operacion comprendida
dentro un procedimiento, Es una clasificaciéon uniforme, que permite identificar el

Tipo de documentacion (informes, contratos, memorandums, etc.)

Subdivision: Nivel de clasificacion que corresponde al nombres especifico del

documento. Permite identificar la documentacion relativa a un procedimiento

especifico.




Por Ejemplo, Ia disgregacion de una clase es la siguiente:

TABLAS —[
PRINCIPAL AUXILIARES
. Subdivisi
DIVISION | 4n
CLASE SUBCLASE (UNIFORM
E) {Nominal)
Clasificacion, Valoracion y Remuneracion
de Puestos
g Cuantificacion de la Demanda de Personal
8 Analisis de la Oferta interna de Personal
g Formulacion del Pian de Personal
5 &' Programacion Operativa Anual Individual
(=l
wo Reclutamiento y Seleccion de Personal Acta Acta de
0 (rg Posesidn
<L
= i
!
[72) Contrata
) Comproban |cidén de
g te/Certif|Serv.
(7] icacidn Personal
es

5.10.1.3. INDICE

Constituye la agregacion de todas las clasificaciones y sub clasificaciones,

permanentes y las que fueren incorporadas posteriormente, este indice no soio

constituye una ubicacion fisica de la documentacion, sino una guia para la

clasificacion de la documentacion.

Ei indice es la relacion alfabética de todas las clases, subclases, divisiones y

subdivisiones de ia tabla general, con su correspondiente remision ai lugar que

ocupa cada una en el cuadro de clasificacion. El indice se presenta en el cuadro

de clasificacion detras de las tabias auxiliares.




®

SISTEMA DE ARCHIVO Y FLUJO DE DOCUMENTACION

F T
4 e

6.10.2. Codigo de clasificacion.

Una vez estructurado el cuadro de clasificacion de la documentacion se procede a
su codificacion, esta codificacion podra realizarse cuando se hayan identificado

las series documentales de Entidades externa e internas, pUblicas o privadas.

El Codigo de Clasificacién esta dingido a codificar el material documental que sera
enviado a otro almacén fuera de la Unidad de Recursos Humanos, convirtiendose

al mismo tiempo en una forma de controlar et acceso a la misma.

Respecto al archivo de gestion, el codigo de clasificacion se utiliza para rotutar
carpetas, cajas y estanterias, facilitando por lo tanto la ordenacion fisica de i0s

documentos de archivo y su rapida localizacion.

La codificacion son tres grupos de letras (X —XX—XXX), comienza por una letra
que identifica la Clase (Subsistema del SAP) al que pertenecen los documentos.

El segundo grupo corresponde a la Subclase (Proceso o procedimiento); 1as dos
letras corresponden a las palabras del nombre del procedimiento, sin tomar en

cuenta articulos.

El tercer grupo cormesponde a la Division (operacion) |as tres letras provienen del

nombre genérico del documento sin tomar en cuenta articulos.

5.10.3. El proceso de clasificacion para transferencia

Cuando un documento ha sobrepasado su vigencia administrativa segin las
Politicas de Archivo y Flujo de Documentacion, se deben seguir los siguientes

pasos:

1° Identificar a qué Clase o Division pertenece dicho documento. Si no

existe es necesario crearlo.
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2° |dentificar a qué serie documental pertenece el cuerpo documental.

30 Buscar la clase, subclase y divisién del cuadro de clasificacion a la que

pertenece el documento.

» Se debe proceder desde los niveles mas generales a los mas

concretos del cuadro de clasificacion.
> En general y siempre que el volumen de documentacién no sea muy
grande, es aconsejable clasificar la documentacion bajo conceptos
mas generales y no abrir nuevos niveles de clasificacion si los que
hay son suficientes.
4° Aplicar subdivisiones si fuera necesario definir mas el contenido

5° Clasificar el expediente aplicandole el codigo y el titulo de clasificacion.

Estos datos se anotan en la carpeta del expediente, junto con otros que sirven

para describir el contenido.

5.10.4. Clasificacion de la correspondencia

5.10.4.1. Correspondencia externa

Se dasifica en la clase correspondiente  dentro de una division denominada

cartas o correspondencia anotando la palabra “Extemo”

Dentro de cada divisién, cuando se trate de correspondencia de uso frecuente,
que se reciba o se despache, la correspondencia se ordena alfabéticamente de

acuerdo al origen del documento; en caso contrario el unico criterio valido para la

ordenacion es la fecha de recepcitn de la carta
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Dentro de la division, se ordena cronolégicamente en orden inverso, de mas

antigua a mas reciente, siempre respetando que la correspondencia emitida y

recibida, quede agrupada de acuerdo al asunto al que pertenezcan.

En caso de que los anexos a una carta sean otras cartas originales, la fecha que

sea tomada en cuenta sera el de la carta principal.

5.10.4.2. Correspondencia interna

Se clasifica en la clase corespondiente dentro de una division denominada cartas
o correspondencia anotando la palabra “interno”. Se ordena alfabéticamente por el

nombre de las unidades y/o direcciones.

La correspondencia se ordena cronologicamente de acuerdo a la fecha del

documento

Dentro de la unidad la comespondencia de entrada y salida se ordena
cronologicamente, dejando delante la mas reciente y siempre respetando la

correspondencia sobre el mismo asunto

En este caso el orden cronologico lo marca la fecha del pnmer documento que

forma parte del asunto.

5.10.5. Ordenacion fisica y sefializacion

Una vez que un documento recibido o producido por una unidad ha de ser
clasificado, se le asignara el codigo correspondiente y se llevara a cabo 4l
proceso de la ordenacion fisica (ordenario dentro de la carpeta
correspondiente) asi como la sefializacion de las carpetas de expedientes y series

documentales para facilitar su rapida localizacion.

Los criterios de ordenacion particulares, han de establecerse de acuerdoe con

las caracteristicas de cada tipologia documental y aplicarse de manera uniforme
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por todo €l personal de la Unidad, tanto para la formacion de los expedientes

como para la ordenacion de los mismos dentro de su serie documental.
5.10.5.1. Ordenacion interna de los expedientes:

Orden cronoldgico: es el criterio habitual de ordenacion. Siguiendo la practica
administrativa mas extendida, los documentos se ordenan en las carpetas de
forma que el documento mas antiguo queda en la parte inferior y el mas reciente
en la parte superior. No obstante, en algunos casos se podra optar por la
ordenacion inversa, siempre que se fije ese criterio y sea aplicado de manera

uniforme en todos los expedientes de la misma serie documental.

De acuerdo con las caracteristicas de la documentacion, en ocasiones se

aplicaran criterios de ordenacion numeérica o alfabética.

Los documentos en soporte diferente al papel que pertenezcan a un determinado
expediente, se separan fisicamente de éste, si bien se ha de dejar constancia
dentro del expediente de la relacion de los mismos y los datos de su localizacion.
5.10.5.2. Ordenacion de las series documentales:

Se establecera el criterio de ordenacion que para cada caso resulte mas comodo y
l6gico para la localizacion y recuperacion de los documentos en sus carpetas,
archivadores o estantes.

5.10.5.3. Sefializacion de los documentos

Para identificar el contenido de las carpetas de archivo, cajas de archivo definitivo

y el mobiliario de archivo, se ha de normalizar la senalizacion:

Sefializacion de carpetas: los expedientes de archivo se guardan en carpetas en

las que se han de hacer constar los siguientes datos:
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» Nombre de Direccién y Unidad

» Cédigo y titulo de clasificacion (cuando se disponga de ellos)

3> Afios: afio de obertura y cierre del expediente

Opcionalmente se podra hacer constar el titulo propio del expediente y otras

observaciones que se consideren necesarias.

5.11. REGISTRO DE ARCHIVO Y UBICACION

Para efectuar un control de la disposicion final de los documentos se ha elaborado

una base de datos del archivo de la documentacion.

Para fines de ubicacién y evitar dependencia de la presencia del funcionario, para
recuperar un documento, se ha definido que la base dé solamente la ubicacion
del Archivador, estante o carpeta que lo contiene. La codificacion de los
expedientes o carpetas es opcional.

La codificacién presentada, sélo sera obligatoria para el proceso de transferencia
a otros repositorios, prevista en el Manual de Politicas de Archivo y Flujo de
Documentacién, para este proceso se prevé la utilizacion de un Cuadro de

Codificacion o en caso de existir el equipo informatico una hemramienta que

permita fa rotulacion creada en MS - Access para este fin.
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Imagen N° 24
CODIFICADOR

CLASE: SUBSISTENMA DE DOTACICH DE - Tt |

SUBCLASE: ISEIECC[ON DE PERSONAL

B 8P FRL

DIVISION: [Frmudario
IMPORMES: DE
cODIGO OCOMTEATACION
[o [eP [FRL

Nombre en el archivador

IINFORMES DE CONTRATACION

EMTHy AL DE
EECHESUS HEMADOS
¥ CATACTEACTON

Para fines de localizacion especifica, en cada carpeta debe existir un registro de ia
documentacion que contiene, este registro se hace mediante formularios
disefiados para este fin (Anexo N° 8). La agrupacion de estos formularios

constituye el inventario de documentacion existente.

En los casos de que los documenios contengan todos los anexos
correspondientes, se anotara en los formularios la composicion genérica de cada

cuerpo documental y los metadatos esenciales para su localizacion,

Por Ejemplo dentro del Subsistema de Dotacion de Personal, un procedimiento de
Reclutamiento y Seleccién, un informe de contrataciéon se archivaria dentro de un

Archivero, archivador o empaste, bajo la codificacion “D SP INF” y dentro del

mismo existiria el formulario describiendo el contenido de cada informe.




5.12.1. CONCLUSIONES

1. La utilizacién de un instrumento normativo interno, permitira que se pueda
exigir el cumplimiento de lineamientos generales en el tratamiento o archivo

de ia documentacion

2. La realizacién de los procedimientos, de acuerdo a lo establecido en la
guia, podra verificarse mediante el SUBSISTEMA DE RECEPCION Y
CONTROL DE CORRESPONDENCIA - (CONTROL DE INICIO Y FIN DE
TRAMITE), permitiendo que se pueda verificar el cumplimiento de plazos,
resuitado de tramites y la eficiencia del funcionario, constituyéndose en la

retroalimentacion del sistema.

3. Ei Establecimiento de actividades, responsabilidades, plazos y atribuciones,
a través de un instrumento normativo y una forma de control (mediante |a
herramienta informatica desarroilada); dara por resultado una mejora en la
eficiencia de la unidad. En este sentido existira una mejora en el tiempo
requerido para ejecutar la administracion de personal, que a su vez
permitira un mayor énfasis en Planificacion, organizacion, direccion,
reduciendo el tiempo de las actividades de coordinacion y control a un

control de las desviaciones de los establecido.

4, La forma de archivo descrita en el Manual de Politicas y su Instructivo de
descripcion, aplicacion e interpretacién de las politicas de archivo, las
instrucciones para la clasificacion y los formularios para el registro de
documentaciéon, permitiran que los documentos estén preparados e

inventariados para el momento en gue se decida el empaste de la

documentacion de la unidad.
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DOCUMENTALES., permitira que existan parametros especificos, para la
generacion, actualizacion y archivo de toda la documentacion proveniente

de Subsistema de Registro del Sistema de Administracion de Personal.

Fl instructivo de aplicacion de politicas de archivo, contiene una
especificacion sobre el tratamiento de la correspondencia, que servira para
establecer una Unica forma de archivo y registro de la correspondencia

externa e interna.

E| establecimiento de un marco normativo especifico, dara la posibilidad de
convertir el inventario de documentacion en un registro legal exigible de
actividad, enmarcandose el lo establecido en las Normas Basicas del
Sistema de Administracién de Personal, evitando producir mas
documentacién que la necesaria por norma, Respecto a los procedimientos,
provocara que la responsabilidad actual del Responsable de Recursos
Humanos, pueda ser compartida de acuerdo a la nueva norma interna.

El establecimiento de los formatos y formularios permitira que exista el
inventario de documentacion necesario para los procesos consulta de

informacién y transferencia.

La aplicacién de los instrumentos administrativos desarrollados, donde se
especifica la forma de elaboracion de memorandums y los casos; dara por
resultado la reduccién de la posibilidad de errores y duplicidad de

funciones.

El cumplimiento del Instructivo General de Tramites y Procedimientos
documentales de la Oficinas Departamentales del INE, dara lugar a un

mejoramiento en los plazos y evitara un retraso en otros procedimientos

conexos con los anteriores.
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11.  Los nuevos formularios y formatos, permitiran que se reduzca la cantidad

de documentacion que es remitida desde las oficinas departamentales del
INE: los mismos junto al Instructivo General constituiran la primera base

para el mejoramiento de la comunicacion formal.

12 Cada Instrumento Nommativo u operativo desarrollado para el
funcionamiento del sistema, es de caracter interno, lo que permite que

pueda ser adaptado a las necesidades que puedan surgir en lo posterior,

sin que sea necesaria una compatibilizacién u otro tramite.
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5.12.2 . RECOMENDACIONES

1. Se recomienda que una vez que este instrumento sea aprobado
internamente, sea de conocimiento de todos los funcionarios que tienen a

su cargo documentacion.

2. El responsable de unidad debera capacitar a sus subalternos en el manejo
del Subsistema de Recepcion y Control de Correspondencia - (Control de

inicio y fin de tramite); para que exista la debida retroalimentacion.

3. Debera hacerse conocer a todos los funcionarios, la forma de control que
entrara en vigencia, Los resultados del control de los procedimientos serian
considerados para la evaluacion de desempefio y podran ser un respaldo en
caso de que algun funcionario interponga algun recurso, debido a su

calificacién.

4. Lainstitucion debera elaborar un plan integral de registro y clasificacion, para
el empaste de la documentacion administrativa no estadistica, que incluya a
todas las unidades de la Direccién de Administracién y Servicios , mediante
una coordinacion entre los Responsables de Unidad y el personal
responsable de documentacion. El mismo deberéd prever la transferencia a

otro repositorio.

5. Debera aprobarse la Guia Rapida de procedimientos mediante un Resolucion
Administrativa que consigne que la responsabilidad de la preservacion

documental y las sanciones correspondientes.

6. Por el gran volumen de correspondencia que es recibido, del cual debe
mantenerse un registro y control, se recomienda la creacion de un cargo de

Asistente de Archivo y Documentacion, dentro de la Estructura

Organizacional.
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El Instituto Nacional de Estadistica, debera poner a consideracion de las
demas areas administrativas, ia posibilidad de realizar reformas de acuerdo
a sus competencias, dentro del Reglamento de Procedimientos
Administrativos, con el fin de que este instrumento administrativo sea
reformado y actualizado para ajustarse a la coyuntura en que se encuentre

la institucion.

Debera realizarse una capacitacion dirigida a los encargados del
generacion, organizacion y archivo de documentacion. Tomando como
base el presente trabajo y todos los reglamentos, procedimientos descritos,
llenado de los formularios y formatos, ademas del manejo del Subsistema
de Control de Correspondencia, que constituye la base para la

retroalimentacion del Sistema.

Debera hacerse de conocimiento publico las competencias de emision de

memorandums, para que no existan problemas posteriores.

Debera Hevarse un control estricto de la correspondencia y documentacion
recibida desde las oficinas regionales, la misma que podra hacerse

mediante el Subsistema de Control de Comrespondencia.

El Responsable de la Unidad deberd coordinar con los Encargados
Departamentales, especialmente de las oficinas departamentales con
mayor cantidad de componentes, una capacitacion exhaustiva , sobre la
aplicacion préactica del Instructivo, con el fin de coordinar las actividades en

este sentido.

Debe ser elaborado un cronograma de reuniones para la actualizacion y/o

mejora de los instrumentos normativos u operativos del Sistema.
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Las compeienclas, proced:mlentos

documentaies, formas de  generasion. |

organizacion, custodia y consulta de la
documentacion, se hacen a criterio persanal

de Jos funcionarios.

Las actw:dades - de' " Generacion
organizacidn y  actualizacion  de  la
documentacion se realizan de acuerdo a un
criterio Unico, adaptado a las necesidades

de cada cargo.

La falta de normativas especificas y formas de
realizacion de ailgunos procedimientos del
Subsistema de Registro impide que se pueda
ejercer un control durante las fases de

generacion y organizacion de la informacion.

Existen guias, manuales e instructives, que
junto al Sistema de Recepcion y Control de
Carrespondencia permiten un adecuado
control de las  ubicacion  de Ia
documentacion en tramite y se puede
ubicar la documentacidon en archivo por
medio de los Registros en los formularios

correspondientes.

No existe control en el tiempo de realizacion
de procesos y resuitados dei funcionamiento
del Sistema de Administracidn de Personal, ni
existe forma de comprobar el cumpiimiento de
jos plazos definidos en la reglamentacion

especifica.

Los plazos de realizacion de tramites son
controlados  por medic del Sistema

Existente,

No existe registro informatico de [a
dacumentacion recibida y/o ejaborada por ia
unidad, ni forma de saber si un documento se

conserva en la unidad o fue derivado.

Existe un registro de documentacion
recibida en una hase de datos, en el mismo
se registra las derivaciones y la ubicacion
actual de todos los documentos recibidos.

No estan definidas las formas de registro,
clasificacion, codificacion y resguardo de ia
documentacion de archivos de gestion. de

cada cargo y dei archivo general de la unidad.

Se ha definido las formas de clasificacian,
codificacién y resguardo  de la
documentacion de todos los archivas y ios
procedimientos se realizan de acuerdo a lo
definido.

Los procedimientos y competencias de
elaboracion de documentacion de los
Sisternas  de Dotacion, Evaluacion  de
Desempeiio, Movilidad. Capacitacion
Productiva y Registro. no se encuentran
determinados en e] RESAP de la institucion y
pueden ser optimizados. especificandolos,
mediante una nueva reglamentacidn de

Una vez aprobadas las Guias. reglamentos
e instructivos referentes al manejo de Ia
documentacion de Recursos Humanos. de
han remitido los mismos a {as ofras
unidades administrativas de la institucion,
para que sean complementadas con otras
funciones del area administrativa y se

pueda consolidar todo en un  Unico
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Reglamento para el area administrativa de

la institucion.

No existe un registro de los documentos

existentes en cada archivo.

Existe un inventario de la documentacion
existente en cada archivo, compuesto por
los formularios de registro de
documentacidon, se ha previsto la
digitalizacion de la documentacion de los

Files de personal activo,

Existen redundancias en los procedimientos
de elaboracion de memorandums, para firma
del director.

Los procedimientos de fuma  de
memorandos de han desconcentrado y se

realizan de acuerdo a ia Guia de Rapida.

*mwmrm;mnmmam;Mmm =

Los reportes que llegan de control de
asistencia.  planilas y  procesos de
contratacion de las oficinas regionales, no
tienen formato, ni pracedimientas definidas;
causan retraso en los procedimientos de pago
de sueldos realizados en la oficina central del
INE.

Se establecido formatos Unicos para la
presentacion de documentacian a nivel

nacional, con plazos definidos.
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ANEXO N° |

AINE
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y CAPACITACION

POLITICAS DE ARCHIVO

Politica No. 1.- Registro e inventario de la documentacion.-

Los documentos emitidos o recibidos por cada dependencia de Ia instrucion en el
cumplimiento de sus funciones, deben quedar debidamente registrados.

Debe mantenerse un inventario actualizado de la documentacidn que custodia el archivo.
Politica No. 2.- Clasificacién y ordenacion de documentos.-

Los documentos deben agruparse manteniendo su integridad organico-funcional v deben
ordenarse  slempre de T misma forma,  cvalquiera  que  €sta sea
Debe existic un testimonio escrto de los procedinuentos de archivo que sigue cada
dependencia de la mstitucion, de nuanera que el sistema de clasificacion v ordenacion que se

establezca pueda ser comprendido y aplicado por otras personas si asi se requiere.

Politica No. 3.- Instalaciép y rotulacion de documentos.-

La ubicacion de In documentacidn en archivadores, carpetas, prensas, cyas o cualquier otreo
resguaedo fisico, debe garancizar f inregridad fisica vk unidad logica de los documentos: ast
como facilitar su localizacién mediante rofulos, guins o cualquier otro tpo de sefalizacion que
contribuya con este proposito.

Politica No. 4.- Custodia de doecumentos,-

La cuseodia de tos documentos implica la responsabilidad de velar por su adecuada

preservacton, de acuerdo a la nommativa vigente. La pérdida o extrvio de un documento debe
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ser detectada v corcegida a la mavor brevedad v quedar debidamente consignada cuando sea del
£as0.

Politica No. 5.- Asignacion de plazos de retension y transferencia.-

Cortesponde a los cesponsables de Jos archivos de la institacion (Archivo general, de oficina o
de gestion v archivo del cargo), con la colaboracidn del personal de Secretaria General,
deberin gestionar la teansferencia de los documentos en los plazos que la institucion crea

conveniente.

Politica No. 6.- Transferencia de documentos.-
Paga transferir documentos 4 algan repositorto intermedio o final, deben darse las siguientes
condiciones:
a) Que el documento haya finalizado su gestién administrativa.
b} Que el indice de consulta del documento por pacte de la dependencia que lo transhiere
s€a Mingmo.
g) Que existul mzones justificadas para que la institucion lo conserve por un plazo
determinado, evaluando su valor administrativo, legal v cientifico-cultural.
d) Que se sigan las indicaciones de fechas v procedimientos que para tal efecto se

establezcan
Politica No. 7.- Descripcién documental.-
Bl acceso a I docwmentacion bajo la tesponsabilidad de cada dependencia de 1a instirucion
debe estar gamntizade mediante I elaboracion de inventarios, indices, catilogos o cualquier
otro tipo de gufa que permita su localizacién en un tiempo prudencial.

Politica No. 8.- Acceso a los documentos.-

Corresponde al tesponsable de la unidad definir al encargado del archivo, los niveles, plazos v

condiciones de acceso a la documentacion bajo su custodia.
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Politica No. 10 .- Protocolo de Acceso a Documentacion,-

Los documentos que sean recibidos o producidos dentro de b institucion, deberin ser de
acceso definido de acuerdo auna chsificacion inica separada de 4 niveles, de acuerdo la puesto
en un funcionario desempedie sus funciones. La asignacion del Nivel de documento debera sex
realizada por ¢l Director de Area correspondiente o el Responsable de Unidad, quien sea el
primero en tomar conocimiento de una comunicacton escrita, que se encuentre realizada v/o

registrada en cualquier medio.
Politica No. 11.- Niveles de acceso a la documentacion.-
Se aplicaran de manera general los siguientes Niveles de Acceso.

Nivel 1. Documentacion Reservada
Representa T documentacion  estratégica de la institucion. enmarcada dentro de los
lineamientos determinados por las autordades superiores, el drgano rector del sector o los
sistemas de regulacidn o actuacién pertinentes.
Dentro de esta clasificacién entran los Planes Estratégicos Tnstitucionales, Reestructuraciones
Admiumisteativas, v culquier otro documento que sea de importancia para el tuturo
institucional.
Tendran acceso a esta documentacion

e [ Mixima Autoridad Ejecutiva

e Los Ditectores de Area ¢ Responsables de Unidad, que intervengan durante su

elaboracion o revision, incluvendo o otro  personal 2 consderacion v bajo

responsabilidad de los mismos.

Nivel 2, Documentacion Restringida

Representa kv documentacion inherente a asuntos considerados  delicados, en funcion
preservar la honra y reputacion de las personas.

Dentro de esta clasificacion entran fas denuncias, procesos, informes v otros referentes a la

actuacién v las acciones de servidores publicos de la institucion.

Tendrin acceso a esta documeniacion
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La Maxima Autoridad Ejecutiva

Las autoridades internas o extermas de la instituadn que deban tener CONOCINUENtO O

tomar acciones sobre un particular, segiin normativa vigente.

Los Servidores publicos afectados

Nivel 3. Documentacion de Gestidn

Representa la documentacion  existente en Direcciones o wudades  pertenccientes 2 Ia

institucion, en archivos de Oficina o archivos del cargo.

Dentro de esta clsificacion entea la documentacion que es resultado de Ias actradades o

funciones que se realizan dentro de Direcciones o unidades

Tendran acceso a esta documentacion

La Maxima Autoridad Fjecutiva
El Director de Area
El Responsable de la Unidad

El funcionario que utiliza la documentacién para cumplir con sus funciones

Otras autoridades que soliciten la misma para fines de auditoria

Nivel 4. Documentacion de referencia

Representa la documentacion utilizada como guia para la realizacion de actividades o

cumplimiento de funciones.

Dentro de esta clasificacion entran la leves, decretos, cuerpos legales, reglamentos, nstructivos,

manuales, comunicados v minutas de instruceion generales, no considerados de Nivel 1 por su

naturaleza o composicion.

Tendrin acceso a esta documentacion todos los servidores pablicos pertenecientes a Ia

institucion voen caso necesasio alguna entidad externa, de acuerdo a disposiciones legales o

internas.

PR Y PN S RN I DN NI T TN T AT AN S B L LY T O T SR SRR SR AN SRS, WORSE ST M R N TR O NN WO %




Politica No. 12.- Auto evaluacién.-
Al menos una vez al aio, los responsables de las unidades v los encargados de los archivos de

la institucion deben revisar que se cumplan estas Politicas e informar al Duector de Area

cualquier circunstancia que impida o entorpezca su buen fancionamiento.
NOTA ACLARATORIA:

El presente manual tiene viene acompaiado de una guia de interpretacion e

instrucciones para la clasificacién de la documentacion.
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ANEX(N® 2

PROPUESTA DE MODIFICACION EN EL REGLAMENTO INTERNO DE
PERSONAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

SECCION SEGUNDA
ASISTENCIA DE PERSONAL

Articulo X° (CONTROL DE ASISTENCIA).

I La forma de gealizacion del Control de Asistencia, serd definida por el o los funcionarios
encacgados de este proceso bajo t Supervisidn del Responsable de Recursos Humanos v
Capacitacion.

IV, Para el Control de Asistenciu se establece que paer I salidy de funcionaros de la
Tnstirmcion, por cualquier motivo: se deberd conservie un registro, el mismo yue serd utilizado
paca justificar I ausencia del Servidor Priblico en la Instimucion. serd a aves de Papeletas v
otro medio disponible. donde quede registrado el tempo de salida, la jastificacion v Ia
AUtOLZACLON Pard su nasistencl.

V. Los secvidores publicos que cuenten con papeleta de “Trabajo  Extracedmano”™
debidamente autorizada paca dias no laborables, debegin registrar sus ingeesos v salidas de 1a
institucion v portar su credencial de identificacion. case contratio no tendrin acceso por
ningun Moo,

VI Respecto a las Oficinas Regionales, se establece Ta presentacion de un Infoone Mensual de
Control de Asistencr.

Articulo X° (PAPELETAS DE PERMISO Y SALIDA). I Se estaiblece que
absoluramente todas ks papeletas dehen estar firmadas por el funcionaro solicitante, Jefe
Inmediato superior. Quedando esta satida bajo completa responsabitidad del Jete Inmediato
Supedor.

1. Las papeletas cue no se encuentren DEBIDAMENTE FIRMADAS, NO SERAN
consideracdas  para su control de  asistencia v el funcionado  serd swjeto a LAS
DISPOSICIONES LEGALES en vigencea (Estatuto del Funcionagio Pablico).

I Todas las papeletas que presenten altecaciones, borrones v/o enmiendas, NO serin
aceptadas como gespaldo.

V. En casos especiales de boreones v/0 enmiendas en las PAPELETAS, esta sitacion deberd
estar incluida en un INFORME ESCRITO: justdficando la causa de Ly alteracion aclarando los
datos eseritos v aswmiendo la esponsabilidad de 1a veecidad de los mismos.
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V. Solo existen los siguientes tipos de papeletas: Salida en Comeston, Peemiso v Trabajo en

horano estraordinacto,

Articulo X° (UTILIZACION DE LAS PAPELETAS DE PERMISO Y
SALIDA).

1. La papeletas de Salida en comision deberan utilizarse para tramites o actividades requeridos
por la institucion o en casos de asistencia @ cursos o eventos de capacieacion, gque havan sido
aprobados por la Unidad de Recursos Humanos v que no excedan una jornada laboral. En
caso de exceder un jornada es necesacio que sea elaborado un memorando de declaratoria en
Comision en lugae de a papeleta

11. Las papeletas de permiso Particular, consulta médica y cumpleafios:

4 Las papeletas de Permiso particular son Gnica v especificamente soliatadas pox:
os funcionarios para la realizacién de actividades pegsonales ajenas a Ia
institucion, Todos los permisos pacticulares serin tomadas a cuenta de
vacacitn, v deberin ser para salidas inferiores 2 8 horas. Para pedodos de
ausencia que alcancen a 8 horas o mavores, deberd Henarse el Formuano de
Vacactones Correspondiente.

) Tas papeletas de Permiso por cumpleanos, serdn tomadas como un pernso
pacticular (0 sea el tiempo solicitado, seci tomado a cuenta e VACACIONES).

Q) Los permisos por Consulta Médica solamente tendrein validez st el mismo
adjunta caalquier contrasena, documento o constancia de consulta medica,
emitida tnicamente por la caja nacional de sabud.

d) Las papeletas de trabajo en horario extraordmario, seran Henadas por vodos los
funcionarios que permnezean en la Instinicion, realizando trabaje relacionado
con sus funciones; sert considerada como trabijo extracrdinario cualquier
activicdad: de hines a viernes después de hogs 18:00 pan., fines de semana
(sabado v/o donungo) v Ferndo.

Articulo X° (EL INFORME DE CONTROL ASISTENCIA DE OFICINAS
REGIONALES).

1. Tendma que ser elaborade mensualimente, de acuerdo Al siguiente orden: 1Plunilla de Control
de Asistencia (Formato en hoja Electrdnica, enviada solamente por correo electronico), 2
Formulario paca el registro de salida v/0 Memorando (Documentos Fisicos enviado por correo
normal), 3)Control de Asistencia Diardo de cada MES (Documento Fisico — correo nommal)

1. El Informe Escrito con sus respaldos v el Formarto Electrdnico deberin recibirse en ta
Oficina Central del INE, basta el 20 de cadit mes impostergablemente. Todos los documentos

deben ser enviado paralelamente por correo electronica v por corgeo noratal, respectivamente.

.t

o N WA A% MO TR TN MG O ¥ R NN SO TG SN RGN 4 AN % SRR N U1 U




R A v TG A T AR RN KOO A 6 AT TN TR S SR AN AR i VSR T SO MR NI ARSI RN 1 SR R SESCOATON RN YT Y RO e

T Los Formatos Electeonicos que serin determinados por la Oficina Centeal del TNE. no
deberin ser modificados en su estructuea, sino solo Henados en los espacios correspondientes.

V. Los Fornwlasias para el Registro de Salida, son formularios que deberan ser umpresos por
el Responsable de cada regional v enviados con el informe de asistencia mensual. En el mismo
de detallara cada salsda de os funclonagio.

V. Todas las Papeletas generadas por cada Regional, debecan estar registradas  en una Planilka
Electronica: “De Control de Asistencia™ levendo auidadosamente las instrucciones que vienen
incluidas en dicho Formato. La informacidn del Formato Electrdnico v ko del Control de
Asistencia Bscrito, deberdn comcidic perfectamente.

VI No deberin elaborarse planillas de asistencia adicionales a las mencionadas, Coalqueer tipo
de aclaracién sobre Ias mismas, deberin incluirse como un Punto dentro del Informe escrito.

VIL Todas Ias papeletas de Salida en conusion v/o pacticular deben ser registeadas en b
Plandla de Control de Asistencia (Flop Electronica).

VIIL La Planilla elaborada como constancia de Ta recepcion de boleras de Pago de Haberes
correspondiente al mes antenor, debidamente firmada por cada funcionario en el momento de
recibic su Boleta de Pago, deberd ser enviada a la Unidad de Recursos Flumanos v Capacitacion
del INE.

IN. Respecto a las Oficinas Regionales, se establece que en caso de NO EXNISTIR LRTHIHENTO
de pessonal, deberin abstenerse de eliborar o enviar dicha planilla.

REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL
CAPITULO II
ADMINISTRACION DE PERSONAL:

DOTACION DE PERSONAL, EVALUACION DEL DESEMPENO, MOVILIDAD
DE PERSONAL, CAPACITACION PRODUCTIVA, REGISTRO

Articulo 7. DEFINICIONES

Articnlo 8. (Procedimientos, Forma, y Plazos)

Articulo 9.- (Para el Reclutamiento y Seleccién de personal) _

Articulo 10.- (Para Ia Evaluacion de desempeidio y deteccién de necesidades de
capacitacion)

Articulo 11.- (Para Ia Capacitaciéon Productiva)

Articuto 12.- (Para el Registro y Flujo de Documentacion)

Articulo 13 .- (Control de Asistencia, Planillas y Remuneraciones)

Articulo 14.- (Trdmites personales).-
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ANEX(O N3

DIAGRAMA DE FLUJO DE DOCUMENTACION DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION
SITUACION ACTUAL

DIAGRAMA DE FLUJO DE DOCUMENTACION
CARGO: ENCARGADO DE CONTRATACIONES PROCEDIMIENTO: Consultores
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MATRIZ DE ACTIVIDADES: FLUJO DE DOCUMENTACION DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION

SITUACION PROPUESTA
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL
RECLUTAMIENTO Y SELECCION

MATRIZ DE ACTIMDADES
PAS0 [Qulan 1o hace Quahaca Come 18 hace Clramas ceplas. y [Faia Qua foHach [uien fitma en  [Hlatnps dala  [Cusndoio [GESERVACION
para qulen ol Docunsente:  [Tarae haca
2 capias. iparals Desde que
i et P LB 5 U Jafe Inm ediaia
{ Jele inmedlaia Realiza la sallcitud de Liena 8 Felinuinee & ds RESAP unldast & la qua a3 a cubriy 3 pUSsts en o n B  Dias axive 1
Supaitol rachinamisnia pertansca y { paia |acafalia Suparier ;
acefatia
RR.HH:
Datannina yus deba realarce &
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2 -~ bis de ¥ sollcia a Oheetar de |Analiza & se debe proceder at NO EMITE Para knictar ef pracesa e DAS y Dector |4 Cia Inicle ol pracase
RRHH. Ia DAS y Dird clor Ejocullva qué o] Reclutamtants s fantor aintstinate  [DDCUMENTO Cantrat aclén E[scu}'r«e i+ Reciutamienta
Lloha of fatm Watks de Solicitud de
Cantralaclon
Verifica Bl comprebente presu{LeRtEns Dresds qua
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= o 5
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