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1. GENERALIDADES Y ALCANCE

1. 1 ANTECEDENTES INSTITUCIONALES

El capitulo contiene antecedentes institucionales de la Universidad Mayor de San
Andrés, la Facultad de Derecho y Ciencias Politicas y de la Carrera de Ciencias

Politicas.

4.1.1. UNIVERSIOAD MAYOR DE SAN ANDRES

La Universidad Mayor de San Andrés es una Organizacion social, cuya naturaleza
la identifica como una institucion de Educacion Superior, auténoma y gratuita que
forma parte del Sistema Universitario Boliviano en igual jerarquia que las demas
Universidades, en el sentido establecido por la Constitucidn Politica del Estado en

sus articulos 185 - 187, el acta de Constitucién Boliviana y su Estatuto Orgénico‘_

Siendo la base de su constituciéon la representaciéon democratica del estamento
Docente Estudiantil y el apoyo del personal administrativo, quienes en forma
paritaria conforman todas las instancias de decisiones y gobierno universitario,

tiene como misién:

Formar profesionales idéneos de reconocida calidad y excelencia academica con
conciencia critica y capacidad de crear, adaptar, transformar la ciencia y la

fecnologia universal para el desarrollo y progreso de la nacion.

i Compendio de Reglamenios Universitarios de la Universidad Publica Boliviana y Universidad Mayor de San Andrés
2005 Estatuto Organico de la Universidad Mayor de San Andrés Art. 1°

1
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La Universidad Mayor de San Andrés fue creada con el nombre de Universidad
Menor La Paz, y al ser nueva estaria bajo la dependencia de la Universidad de
San Xavier de Chuquisaca. La Universidad Menor de La Paz fue instituida en
virtud del decreto supremo de fecha 25 de octubre de 1830 firmado por el
Presidente de la Republica de Bolivia Mariscal Andrés de Santa Cruz, La
Universidad Mayor de La Paz, obtiene su nombre definitivo el 28 de mayo de
1927, denominada Universidad Mayor de San Andrés, en homenaje a su
fundador. Debido a la movilizacion del estamento estudiantii la U.M.S.A logra
alcanzar los pitares fundamentales de una universidad autdnoma: La autonomia

universitaria, el Co-Gobierno, y la libertad de Catedra.

La autonomia universitaria alcanzo notabilidad y categoria constitucional al
haberse reconocido en la carta fundamental del estado, la igualdad jerarquica de
todo el sistema universitario, la libre administracidn de sus recursos; el
nombramiento de sus autoridades y docentes,; la elaboracion de sus estatutos,
reglamentos, planes de estudio, propuestas de ingresos y egresos y la personeria

juridica para adquirir y contraer obligaciones.

La estructura del gobierno de fa UM.S.A esta determinada por el Estatuto
Organico aprobado por el Primer Congreso interno realizado en octubre de 1988.
En la actualidad la Universidad Mayor de San Andrés cuenta con 13 facuitades, 56
carreras, y 34 institutos de Investigacidon organizados basicamente en funcion de
la actividad docente y de investigacion que desarroilar?.

1.1.2. FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS

La Facultad de Derecho fue creada el 25 de octubre de 1830, iniciando sus
actividades en el edificio de Seminario, reglamentada bajo el Decreto supremo del
24 de marzo de 1832, posteriormente bajo el estatuto de Melgarejo 1868, obtiene
el nombre de Facultad de Derecho y Ciencias Politicas, admitiéndose los grados

de bachiller, Licenciado y Doctor.

2 Plan Estratégico de Desarrollo 2004.Pag.4
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La Facultad de Derecho y Ciencias Politicas, tiene como mision: "Realizar los
esfuerzos necesarios para ubicar a la Facultad de Derecho y Ciencias Politicas en
un sitial def mundo académico confemporaneo, 0 que implica una adecuacion
constante a las fransformaciones de la revolucion clentifica tecnologica, aplicando

una educacion superior de excelencia’.

El nivel mas alto de decision de la Facultad de Derecho y Ciencias Politicas es la
Asamblea General Docente-Estudianti Facultativa, siendo sus autoridades
ejecutivas; el Decano y en segunda instancia el Vice - Decano®, la Facultad de
Derecho y Ciencias Politicas esta conformada por la Carrera de Derecho y la

Carrera de Ciencias Politicas.

1.1.3. CARRERA DE CIENCIAS POLITICAS

La Carrera de Ciencias Politicas forma parte de la estructura organica de la
Facultad de Derecho y Ciencias Politicas de la UMSA y como tal pertenece al

Sistema Universitario Boliviano.

La Carrera de Ciencias Politicas nace por las luchas democraticas de la poblacion,
en la que tanto docentes como estudiantes resuelven crearla el afio 1978,
posteriormente, la Carrera se consolida oficiaimente a nivel licenciatura con
mencion en la opcion de Administracion Publica, Relaciones Internacionales o
Asesoria y Consultoria Politica.,, mediante resolucion del Honorable Consejo
Universitario N°137/92, en fecha 27 de agosto de 1992°.

En este contexio, el presente Trabajo Dirigido se delimita a la Carrera de Ciencias
Politicas de la Facultad de Derecho y Ciencias Politicas.

3 Estudio de auto evaluacion para ia Acreditacién 2004 Pag. 13
4 Estatuto Organico de la Universidad Mayor de San Andrés. 1988 Art.34
* Departamento de archivo-UMSA
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1.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Para identificar el problema, se realizo un diagnostico preliminar a través de un
estudio piloto® y la observacion directa en las diferentes unidades dependientes de

la Carrera de Ciencias Politicas.

En este estudio se pudo apreciar las dificultades que se presentan en las
diferentes unidades de la carrera, como, retraso en el proceso de toma de
decisiones, extravio de documentos, sobrecarga de trabajo, duplicidad de
funciones, causados por un inadecuado manejo, control, tratamiento y seguimiento
de la correspondencia y los documentos.

Asimismo, se pudo apreciar que el tratamiento que se le da a la documentacion se
la realiza empiricamente, por parie de los funcionarios administrativos de la
institucion., lo cual afecta a la eficiencia intermna de ia Carrera.

Ante esta situacion, se vislumbra como posible solucién la sistematizacion de la
correspondencia y la documentacion, y asi lograr subsanar los inconvenientes que

se presentan.
1.3. JUSTIFICACION

Las normas basicas del Sistema de Administracion de Personal seftalan que: “La
informacion y registro, es la integracion y actualizacién de la informacion generada
por el sistema de Administracién de Personal que permitira mantener, optimizar y

controlar el funcionamiento del Sistema’.

Hoy en dia las organizaciones privadas y/o publicas, cualquiera sea la actividad
que realicen, deben contar con sistemas de control que coadyuven en el proceso

de toma de decisiones eficiente.

Estos Sistemas de Informacion son necesarios, puesto que hace posible que
decidir tenga bases razonables y no sea una simple adivinanza basada en la pura

intuicion del que toma la decision.

§ Realizado entre docentes y administrativos de la Carrera de Ciencias Politicas, (Febrero de 2007)
7 Decretg Supremo 26115 (NBSAP) Art. 42 Pag. 38
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La falta de un Sistema de Control de Correspondencia, documentacion y archivo
en la Carrera de Ciencias Politicas, ocasiona; que la organizacion, el control y 1a
forma de archivo de |la de la documentacion no sea Optima, ocasionando retrasos

en el proceso de la Toma de Decisiones.

Actualmente en la Carrera de Ciencias Politicas, son de uso comun, Ilos
procedimientos y méfodos manuales en el manejo de la documentacién, que
ademas de ser bastante morosos, insequros e inexactos, son ineficientes para ef

manejo de la informacion.

Por esta razon es de vital importancia realizar un cambio en actual sistema de
control, que contemple la utilizacion de Instrumentos Administrativos y tecnologia

moderna que permitan optimizar la ejecucion de estas tareas.

En este contexto el presente trabajo pretende proporcionar a la Carrera de
Ciencias Politicas, un Sistema de Control de Correspondencia como instrumento
de apoyo para la toma de decisiones, cuyo objetivo es el de brindar informacion
correcta, confiable, oporiuna y en tiempo real de las diferentes unidades

administrativas de la Carrera.

1.4. OBJETIVOS

Los objetivos, tanto generales como especificos, se mencionan a continuacion.

1.4.1 OBJETIVO GENERAL
E! objetivo general es:

Disenar y Proponer a la Carrera de Ciencias Politicas, un sistema de
control de Correspondencia, Documentacion y Archivo confiable, oportuno,
y generador de informacién en tiempo real, para la Toma de Decisiones mas

eficiente.
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1.4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
Se pretende alcanzar los siguientes objetivos especificos:

1 [IKentificar los procedimientos documentales y la documentacidn que la

Carrera de Ciencias Politicas recibe, procesa, emite y tiene en custodia.

2 Realizar un diagnostico que permita detectar los problemas exisientes en el

tratamiento dado a la documentacion, correspondencia y archivo.

3. Presentar una propuesta alternativa tendiente a solucionar los problemas
detectados, mediante el disefio del sistema de informacion de control de
correspondencia, Documentacidn y Archivo; asi mismo elaborar sus

respectivos manuales.

1.5. ALCANCES
1.5.1 ALCANCE GEOGRAFICO

El trabajo se realizo en la Carrera de Ciencias Politicas, dependiente de la
Facultad de Derecho de Ciencias Politicas de la Universidad Mayor de San

Andrés, ubicada en la calle Loaza esquina Potosi de la Ciudad de La Paz.
1.6.2 ALCANCE TEMPORAL

El trabajo se realizo durante la gestion 2007 y el primer trimestre de la gestion
2008.

1.5.3 ALCANCE TEMATICO

El trabajo comprende el analisis de conceptos relativos a administracion, gestion,
nroceso administrativo, sistemas de informacién, con énfasis en el control de la
correspondencia, ia documentacion y el archivoe en la Carrera de Ciencias

Politicas.
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1.6. METODO Y TIPO DE INVESTIGACION

El método es “el camino que conduce al conocimiento, es decir es un orden y un
camino. Es un elemento necesario en la ciencia ya que sin el seria difici

demostrar la validez objetiva de lo que se afirma™®,
1.6.1 Método de Investigacién

El método de investigacion empleado, es el Inductivo definido como un,"Proceso
que va de los hechos particulares, para llegar a establecer principios generales™,
con el proposito de que los objetivos pueden cumplirse de manera eficiente.

1.6.2. Tipo de investigacién

El tipo de investigacion, es el descriptivo, que interpreta lo que realmente es; su
objetivo es” especificar propiedades, caracteristicas y rasgos importantes de

»i0

cualquier fenomeno que se analice La investigacion descriptiva permite

descnbir en detalle, la situacion actual del Sistema de Informacion de entradas y
salidas de informacion.

1.7. FUENTES DE INFORMACION

Para cumplir con los objetivos propuestos, se emplec las siguientes fuentes e

instrumentos de relevamiento de informacion que a continuacion se mencionan.
1.7.1. Investigacion de campo

En el trabajo se observo y analizo la situacion de la Carrera de Ciencias Politicas,

mediante los siguientes instrumentos:

2 Zorritla Santiagdo, 1997 Pag. 16
*Hermnandez 5. Robetto: Femandez C. Carlos, 2006 Pag. 8
19 Herndndez S. Roberto; Fernandez C. Carlos, Pag. 119
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A. Fuentes primarias:

a.1) Observacion directa.- Esta lécnica permitié obtener informacion
confiable y de fuente primaria sobre las actividades que se realizan en el

ambiente de trabajo.

Para realizar esta funcién, ha sido necesario involucrarse de manera directa
en las tareas habituales, que se desarrollan en las diferentes areas de la

Carrera de Ciencias Politicas.

a.2) Entrevistas Estructurada: Técnica utilizada para obtener informacion
precisa, dando a la enirevistada confilanza para poder expresar sus

opiniones.

a.3) Encuesta: El método de la encuesta requiere un cuestionario
destinado a recabar respuestas escritas u orales. Es una forma de la

observacion y una de las mas utilizadas.

B) Fuentes secundarias:

b.1) Investigacion documental:

La investigacion documental, se apoya en la recopilacion de
antecedentes a través de documentos graficas, formales e informales,
cualquiera que estas sean donde el investigador fundamenta y completa su

investigacion’’.

11 Mufiez, R. Carlos 1999, Pag. 203
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2.1. ADMINISTRACION

Para una mejor comprension del concepto de Administracion, se consideran las

siguientes definiciones:

“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”'%.

“L a administracién es toda actividad, publica o privada, ordenada para
alcanzar fines humanos, se han o no economicos, y también el conjunto de
entidades u organiza que lo ejercen. Se la usa en el primer sentido cuando se
habla de la idonea administracion de una empresa, y en el segundo, cuando se

afirma que alguien ocupa un cargo en la administracién de un establecimiento™®.

“La administracidn es una metodologia para gobernar y dirigir fas

organizaciones mediante sistemas de planeamiento, ejecucion y control™.

“l a administracién se refiere a la accion de coordinar los esfuerzos y la
distribucion de actividades, especializacion y coordinacion, con el fin de lograr

objetivos™"®

22 Chiavenato ifafbertn, 1984, Pdg 186-187.

3 Lares Martinez, Eloy, citado por Freddy Aliendre Espafa. 2003, Pag. 1632
- Barroso de Vega, Alicia, 1992 Pag. 16

5 Ardvalo Jordan, Victor Hugo, 2003 pag. 209
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2.2. ADMINISTRACION PUBLICA

“La administracion Publica es el proceso mediante el cual se definen objetivos, se
formulan planes y politicas, se crean y administran institucionales, se movilizan
energias humanas, se utilizan recursos y se llevan a cabo los cambios necesarios.
Ese proceso va ligado a la accion politica, a la que sostiene y utiliza con cuantos

conocimientos y actitudes puedan necesitarse para un objetivo determinado'®.

Pablo Demizaky sefiala “La administracion publica es el conjunto de o6rganos
administrativos que sirven al Estado para la realizacion de funciones y actividades

destinadas a la provision de obras, bienes y servicios publicos a la sociedad”’.

2.3. ORGANIZACION

Segun Kenneth y Jane Laudon, “Una organizacién es una estructura social formal
estable que toma recursos del entorno y las procesa para producir bienes y
servicios™'®.

‘La organizaciones son unidades sociales (o agrupaciones humanas) construidas
internacionaimente y reconstruidas para alcanzar objetivos especificos”.

‘La organizacién es la estructuracién técnica de las 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 la maxima eficiencia en la realizacién

de planes y objetivos sefialados™®.

2.3.1. Organizacion y Sistemas de Informacion

Kenneth y Jane Laudon sefalan que “Los sistemas de informacién y las
organizaciones influyen entre si. Los primeros se deben ajustar a la organizacion
para proveer la informacidon que necesitan de estd. Al mismo tiempo, las
organizaciones deben forman conciencia de la influencia de ios sistemas de
informacién y tomar una actitud abierta hacia ello si desean beneficiarse de sus

nuevas tecnologias.

15 Stone, Donald, Citado por Freddy Sliendre Espadia. 2003, Pag. 171

1 Dermizaky Pareda, Pablo, 1928, citads por Freddy Miendre Espana. 2003, Pag. 171
"® Kennath Loudon y Jang Loudon, 2004 Pag.75

12 Franklin Fincowsky, Enrigue Benjamin, 2002 Pag 2
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La integracion entre la tecnologia de la informacién y las organizaciones s muy
compleja ya que recibe la influencia de muchos factores mediadores como ser la
estructura de la organizacion, los procedimientos operativos estandarizados, las

politicas, la cultura, el entorno y las decisiones administrativas™°.

Para evaluar el desempefo de una organizacion se debe fomar en cuenta dos
tipos de medidas de desempefio: la efectividad (que va relacionada con la

eficacia), y la eficiencia.

4 Eficacia: Es una medida normativa de la consecucion de resultados La
efectividad define el grado en que se cumple un objetivo, es decir que
para saber si un sistema es mas o menos efectivo se debe tomar en
cuenta los objetivos logrados y la medida de bondad, que representa la

razon de ser del sistema.

% Eficiencia.~- Es una medida de la utllizacion de los recursos en ese

proceso.
Emerson menciona que eficiencia “es la relacion entre lo que se
consigue y lo que puede conseguirse™.

Segun Chiavenato la eficiencia se orienta hacia la busgueda de la
mejor manera de hacer o ejecutar las tareas (métodos) para que los
recursos (personas, maquinas, materias primas) se han aplicados de Ia

forma mas racional posible®.

2.4. GESTION
“La gestion de recursos se refiere a la actividad que sefiala la imporiancia del
compromiso activo de todos los participantes de la entidad, inclusive y

prioritariamente los usuarios™>.

2 Wenneth Loudon, fane Loudon, 2004

2 Harrington Emerson B

22 Chigvenato, idaiberto, 2006 P4g 128
2% Arévalo Jordan, Victor Hugg, Pag. 104
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2.5 SISTEMA
Para una mejor comprensidn del concepto de Sistema, se consideran las
siguientes definiciones:

Sistema es un:

"Un conjunto de elementos interdependientes o interactiantes, o un grupo
de unidades combinadas que forman un todo organizado. Sistema es un
conjunto o combinacidén de cosas o partes, formando un todo complejo ©

unitario™?*.

"Un grupo de componentes interrelacionados que trabajan en conjunto
hacia una meta comdn mediante la captacion de entradas y generando

salidas en un proceso de transformacién organizado™>.

Por tanto, sistema es un todo organizado en el que existe una interaccion y una

interrelacion en el que se busca una o varias metas comunes.

2.5.1. Tipos de Sistemas

Segln Chiavenato®™, los sistemas se clasifican en funcién a su constitucion y a su
naturaleza:

a. En cuanto a su constitucion, los sistemas pueden ser fisicos 0 abstractos.
a.1 Sistemas fisicos o concretos: Estos sistemas estan compuestos de
equipos, maquinarias y objetos, y elementos reales (compuestos de
hardware).

a.2 Sistemas abstractos: Estdn compuestos conceptos, planes,
hipotesis e ideas, (compuestos de software).

b. En cuanto a su naturaleza, los sistemas pueden ser cerrados o abiertos:

b.1 Sistemas cerrados: Son aquellos sistemas que no presentan
intercambio con el ambiente que los circunda, pues son herméticos a
cualquier influencia ambiental. Es decir que este tipo de sistemas no

recibe ninguna influencia del ambiente externo ni influye en este.

2 Chigvenato, ldalberto, 2006 Pagd411
% Obrien. James, 2001 Pag.40

2 Chigvenato idaiberty, 2008, Pag, 412
2% Chiavenats idaiberte, 2008, Pag. 413
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b.2 Sistemas abiertos: Presentan relaciones de intercambio con el
ambiente por medio de innumerables entradas y salidas. Los sistemas
abiertos cambian materia y energia regularmente con el medio

ambiente.

2.5.2 Componentes Basicos de los Sistemas

El sistema se caracteriza por una serie de componentes 0 parametros que

determinan la propiedad, el valor y 1a descripcion de un sistema.

Los componentes basicos de un sistema son:*’

Entrada {imputs): O también llamado insumos: Es la fuerza 0 impulso de
arrangue o de partida del sistema que provee material, energia o informacion
para la operacion del sistema. Recibe también el nombre de importacion.

Salida (Output): Es la consecuencia para el cual se reunieron elementos y
relaciones del sistema. Los resultados de un sistema son las salidas estas
deben ser congruentes {(coherentes) con el objetivo del sistema. Los
resultados de los sistemas son finales (concluyentes), mientras que los

resuitados de los sistemas son intermediarios.

Procesador: Es el mecanismo de conversion de las entradas en salidas. El
procesador esta empefiado en la produccion de un resultado. El procesador
puede representarse por la caja negra: en ella enfran los insumos y salen los
productos.

Retroalimentacién: También conocido como Feed Back, es la funcién del
sistema que compara ia salida con un criterio o estandar previamente
establecido. La retroaccion tiene por objetivo el control, o sea, el estado de un
sistema sujeto a un monitor. La retroaccidon tiene como objetivo mantener el

desemperfio de acuerdo con el estdndar o criterio seleccionado.
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Entorno: Es el medio que envuelve externamente el sistema. El sistema
abierto recibe sus entradas del ambiente, las procesa y efectia las salidas al
ambiente, de tal forma que existe entre ambos, sistema y ambiente, una
constante interaccidén. El sistema y el ambiente se encuentran

interrelacionados e interdependientes.

2.6 PROCEDIMIENTO
“Los procedimientos constituyen guias de accidn y son mas especificos que las
politicas. En conjunto con ofras formas de planeacion, tratan de evitar la confusion

por medio de la direccion y articulacion de las operaciones de una empresa™®.

2.7. CONTROL
“Esfuerzo disciplinario para optimizar un plan™.

2.7.1 Controlar

"Son 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) Comprobacioén de los resultados reales frente a los
estandares; c)Toma de una decisidn correcta cuando los resultados reales no

satisfacen los estandares, d) Realizacion de una accidn correctora™®®.

2.7.2. Control de Gestion
Constituye un tipo de control técnico sobre las acciones emergentes de los

objetivos y metas previstas en un plan.

2.8. CORRESPONDENCIA
Segin, Belmonte “Es la comunicacién escrita entre dos instituciones a
través de documentos, informes, trabajos y cartas que se escriben dos o mas

personas’.

= Chigvenatn, Idalbarto, 1994 Pag. 186
% IBID, Pag, 62
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En la Carrera de Ciencias Politicas, se entenderd por correspondencia a todo
documento que emita y reciba, y esta podra ser: Correspondencia interna y

Correspondencia externa:

LI Correspondencia Interna: Referida a la relacion existente entre las
diferentes unidades internas de la Institucion.

E Correspondencia Externa: se considera la correspondencia externa a
todo documento, nota, carta, facsimile, que recibe y despacha, o de

cualquier institucidn o persona ajena al mismo.

2.8.1 Recepcidn y despacho de Correspondencia

El sistema de recepcion y despacho de correspondencia comprende el tratamiento
homogéneo de correspondencia en todas las unidades, centralizando la misma en
una sola unidad que podra ser desconcentrable, segin las necesidades y
caracteristicas de fa institucion, considerando [as actividades directamente

relacionadas con el tratamiento de la correspondencia.

2.9. ARCHIVO
La palabra archivo puede usarse con dos significados diferentes, pero
complementarios:*°
a) archivo &s una coleccion de documentos conservados con €! fin de su
futura utilizacion;
b) archivo es un lugar donde se guardan documentos, esto &s, una reunion

de documentos guardados.

2.9.1. 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.

 Chigvenato, |dalberto, 1993 Pag. 124
3 www.monografias.com
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b) Guardar de manera ordenada el material reunido.
¢} Poder obtener la documentacion necesaria de manera rapida.

2.9.2, Clases de archivo

2.9.2.1. Archivos Puablicos: considerados los mas importantes, son aquellos

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

2.9.2.2. Archivos Administrativos: Son 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. Con frecuencia estos archivos se encuentran en diversos
ambientes, de acuerdo a las necesidades de cada organismo, permanecen
mientras prestan los servicios por los cuales han sido conformados creados.
Posteriormente, sea por una reglamentacion, se trasladan a los archivos
denominados centrales, generales, pero siempre bajo la tutela y dependencia de

ta entidad productora.
2.9.2.3. Archivo de gestion

Se entiende por archivo de gestion como un sistema de conservacion de la
documentacion recibida y producida en cada dependencia, el cual se encuentra en
framite y sujeta a constante utilizaron y consulta en el proceso de recepcidn,
produccion distribucion, identificacion, clasificacion y almacenamiento por los

funcionarios responsables de su custodia.

2.9.3. Archivar

Archivar significa guardar cualquier especie de documento para facilitar su
focalizacién cundo se le busca. En este sentido, el archivo, ademas de ser un
centro donde se guarda la documentacion, constituye un centro de informacion

importantisima para la empresa.
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2.10. BOCUMENTO
idalberto Chiavenato, sefiala que el documento “Es una pieza escrita o impresa

que ofrece prueba o informacion sobre un determinados asunto. Ef documento

puede ser una carta, un contrato, una solicitud, una nota fiscal, etcétera™?.

En este sentido el archivo sirve para guardar documentos el cual debe ser
organizado para adaptarse a los asuntos de la empresa, ofreciendo un plan

racional para clasificar y catalogar de acuerdo a su contenido.

2.10.1 Clasificacion de los documentos®
La clasificacion de los documentos pude hacerse por medio de tres diferentes

métodos de clasificacion:

a) Método numeérico.- En este método el documento recibe un nuimero, una

carpeta y un lugar en el archivo.

b) Método alfabético.- En es te metodo el documento se archiva por nombre
{(nombre de la firma, nombre del corresponsal, nombre del cliente, nombre del
proveedor, etcétera), por asunto (citaciones, solicitudes, cartas, proveidos,

comunicados, etcétera) o por localizacion.

c) Meétodo alfabetico-numérico.-También llamado método alfanumerico,
combina las ventajas de los dos métodos anteriores. La divisidn alfabética se
subdivide numéricamente, esto es, {a clasificacion principal es aifabética, pero
dentro de cada clasificacion (sea nombre, asunto o localizacion), hay una

division numérica.

2.11. REGISTRO
Documento o documentos elaborados o recibidos por una persona u organizacion

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

3z Chiavenatn, idaiberte, 1993 Pdg. 124
# Chiavanato, idatberta, 1993 Pdg. 126
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Un registro puede constar de uno o varios documentos (como sucede cuando un
documento tiene anexos) y estar en cualguier soporte y formato. Ademas del
contenido del documento o los documentos, debe incluir informacion contextual v,
cuando proceda, estructural {esto es informacidon que describa los componentes
del registro). Una caracteristica esencial del registro es gque no se puede

modificar’.

En el contexto de base de datos “Registro es el concepto basico en el
almacenamiento de datos. El registro agrupa la informacidn asociada a un

elemento de un conjunto y esta compuesto por campos™®.

2.12. CAPTURA
Registro, clasificacion, adicion de meta datos y almacenamiento de un registro en

un sistema que gestiona registros®.

2.12.1. Metadatos

Son datos gue describen los atributos de un recurso de informacién y apoyan su
localizacion identificacion, evaluacion y seleccion, entre otras funciones, las cuales
pueden ser llevadas a cabo por un usuario final o por sus agentes (otras personas

o sistemas automatizados.

2.13. INFORMACION

El término de informacion tiene varios conceptos y una de ellas expresa lo

siguiente:

‘l.a informacidn, es un conjunto ordenado de datos los cuales son manejados
segun la necesidad del usuario, para que un conjunto de datos pueda ser
procesado eficientemente y pueda dar lugar a la informacion®’.

2 [BIDEM

3= Centro de Yecnciogia Informatica, 2002,
3 |BIDEM

9T www, MONGErafas. com
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“Es todo lo que permite reducir la incertidumbre respecto de algo, cuanto mas
informacion tanto menor la incertidumbre. La informacién proporciona orientacion y
conocimiento respecto de algo. Esta permite planear y programar el

comportamiento o funcion del sistema®®.

Se toma a la informacidn como un elemento estructurado gue se encuentra dentro
de la organizacion y que muestra la situacién de la empresa en cualquier
momento, que permite a nivel tactico y estratégico una adecuada toma de
decisiones. De esta forrna se puede considerar a la informacion como el conjunto
de datos, con un significado que, reduce la incertidumbre o que aumenta el
conocimiento con respecto a algo presentada en forma estructurada para fa toma

de decisiones.

Con el objetivo de precisar esta definicion se establece la diferencia fundamental
entre dato y la informacién la misma que radica en el sentido de su significacion, el

dato no tiene significacion pero la informacion si flega a tenerla.

2.13.1 Clasificacion de la informacion
a) Por su flujo
La informacion debe fluir en la organizacion para de esta manera mejorar la

coordinacion y la toma de decisiones.

4 Direccién descendente.- Informacidn que fluye de un administrador hacia
abajo en la jerarquia de autoridad para informar, dirigir, coordinar y evaluar a
sus subordinados. Este tipo de comunicacion contiene informacion que
establece lo gque direccidn decide.

4 Direccién ascendente.- En este tipo de direccion la informacién fluye hacia
abajo segun jerarquia, con el objetivo de proporcionar a la MAE, informacion
de resultados, problemas, y factores del medio interno y externo que afectan a

ta organizacion.

32 Chigvenato idalberta, 2006, Pag. 261
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§ Direcciéon Horizontal.- La informacion fluye entre unidades de iguales o

similares jerarquias organizacionaies.

CGRAFICO 2.1>

FLUJO DE INFDRMACION EN LA ORCGARNIZACION \\

ASCENDENTE
". DESCEMDENTE

R ' | I

§

. d

Fuente: Stephen P. Robbins-Mary, “Administracién”
b} Por su origen:
4 Externa.- Informacion obtenida de fuentes externas de la organizacion.

4 Interna.- Informacion que es obtenida dentro de ia Organizacion.

c) Por su aplicaciéon: Categorizacion segun uso de la informacion:

4 Normativa: Se refiere a las disposiciones normativas vigenies que regulan
el funcionamiento y desarrolio de las actividades de una organizacion.

4 De planificacion: Es la estimacion del curso futuro de las actividades, la
prevision de resuitados segun objetivos, que se transforman en informacion
disponibie.

4 De relacion: informacion referida al estado y evolucidn de los faciores
externos e internos, para la coordinacion de las actividades de la
organizacion

4 De control y gestion: informacion relacionada a los resuitados alcanzados

y uso de los recursos en cumplimiento de los objetivos planificados.
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4 De investigacion: informacién del analisis y estudios segin programas de
investigacion que pemmite explorar y conocer el medio ambiente externo e
interno.

4. Integrada: Resultante del ordenamiento 10gico de datos organizacionaies
en forma complementaria, a fin de suministrar informaciébn que permita
conocer la actividad de la organizacion y coordinacion de las operaciones

funcionales.

Robert Head® sefiala que, por su utilizacion, la informacion puede ser operativa y

de planteamiento

a) Informacidon Operativa- Es toda aquella informacion que detallan cuentas
saldos, documentos complementarios de un area, informes, archivos que esta
preparado para fines operatives, y no es propiamente de interés gerencial, que
mas bien se centra en las situaciones pautas o estandares y la informacion
respectiva se traduce generalmente en resumenes y comparaciones, utilizados por
lo comin en el nivel jerarquico medio para controlar las operaciones de la

empresa a corto plazo.

b) informacion de Planeamiento.- Es utilizada por la direccion superior para

definir los programas de largo plazo y los objetivos de la organizacion.

2.14. COMUNICACION

La comunicacion es el compartir fa informacion entre dos 0 mas personas, dos o
mas equipos computarizados. Para que exista ia comunicacion, es necesario que
el destinatario de la informacién la reciba, la comprenda y la utilice para el
tratamiento de la informacion en la toma de decisiones. Comunicar significa hacer

comin a una o Mmas persona, Uno 0 mas equipos una determinada informacion.

3% Hegd, Robert, Pag. 185
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Teniendo en cuenta estos puntos, €s preciso tener en claro que toda organizacion
esta compuesta por subsistemas que se comunican entre si, ya que reciben y
transmiten informacién con el exterior y almacenan dicha informacién y si se toma
en conjunta estas redes de comunicacion se obtendran una configuracion que

representa ¢l sistema total.

2.15. SISTEMAS DE INFORMACION
Kenneth y Jane Laudon definen de la siguiente manera:

" Sistemna de Informacion (Sl) es el conjunto de componentes interrelacionados
que recolectan, procesan, almacenan y distribuyen informacion para apoyar a la

toma de decisiones y el control en una organizacion™".

El sistema informative esta comprendido por una serie¢ de recursos que se

detallaran a continuacién:

2 Recursos Humanos.- Para la operacion de los sistemas de informacién se
requieren de personas. Estos recursos humanos incluyen usuarios finales y
especialistas en sistemas de informacién.

Recursos de Hardware.- Los recursos de hardware incluye todos los
dispositivos fisicos y materiales utilizados en el procesamiento de informacion.
Abarcan las maguinas como las computadoras y todos los medios de datos, €s
decir, todos los objetos tangibles en los cuales se graban datos, desde hojas
de papel hasta discos magnéticos.

B Recursos de Software.- Son todas las series de instrucciones de
procesamiento de informacién. Este concepto de software incluye no solo las
series de instrucciones operacionales llamadas programas, que dirigen y
controlan el hardware del computador, sino también las series de instrucciones
de procesamiento de informacién que necesitan las personas, liamadas

procedimientos.

a0 | auydan Keneet, Jane Laudon, 1897 Pag. 8
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Recursos de Datos.- Los datos son mas que la materia prima de los sistemas
de informacion, los cuales deben de manejarse en forma efectiva para
beneficio de todos los usuarios de Ia organizacion. Los recursos de datos de
los sistemas de informacion se organizan por lo general en: a) Bases de datos
que tienen datos procesados y organizados; b) Bases de conocimiento que
incluyen conocimientos sobre una variedad de formas como hechos, reglas etc.

B Recursos de Redes.- Ei concepto de recurso de redes hace énfasis en que
las redes de comunicaciones son un componente de recurso fundamental de

todos los sistemas de informacion.

El proptsito del sistema de informacion es recolectar, almacenar y distribuir ia
informacion del entomo y las operaciones internas de una organizacion, con la
finalidad de apoyar en la toma de decisiones, la comunicacion, la coordinacion, el
control, el analisis y la visualizacion de la organizacion.

El sistema de informacion se tiene que adaptar a las necesidades especificas de
la organizacion el que puede incluir informacion rutinaria, como es el caso de los

informes mensuales.
Segun Reinaldo O. da Sitva:"' estos sistemas pueden ser formales o informales:

4 Sistemas formales, son sistemas estructurados y la informacion que contiene
es obtenida y transmitida en forma escrita o en linea (por computadora).

4 Sistemas informales, son sistemas desestructurados y la informacién gue
proporciona es obtenida por medio de la interaccidon diaria, como boletines,

notas, ete.

En definitiva, un Sistema de Informacion (SI), es un conjunto integrado de
personas y equipos que tiene por objetivo proveer a una organizacion de la
informacion necesaria para apoyar las operaciones, la administracién y la toma de

decisiones.

' Reinalde 0. da 35ilva, 2001 Pag. 334
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2.15.1 SISTEMA DE INFORMACION E INTEGRACION

Integracion, implica la asociacion e interrelacion de una senie de subsistemas,
partes y elementos dentro de un sistema; por 1o que no se trata de una estructura

monolitica.

Por consiguiente es posible considerar el crecimiento del sistema, proceso por €l
cual se amplian las capacidades del mismo mediante ia incorporacidn de nuevos
elementos constitutivos. En el crecimiento del sistema puede incorporar no solo
nuevos equipos, sino también personas e informacién. Por ello, y de manera
general, podemos agrupar las paries del sistema en tres grandes grupos42

4 La informacion, razon de ser del sistema, constituida por los datos que aparecen en la
entrada a la salida y que sufren un proceso interno.

4 Los usuarios, areas de la organizacion y personas interrelacionadas mediante
el sistema.

4 Los equipos, que permiten tratar la informacion e interaccionar con el usuario y limitan
las posibilidades de trabajo al imponer la duracion de los procesos y el humero de

usuarios.

2.16. TOMA DE DECISIONES

Jordan afirma que, “la Toma de Decisiones es parte del proceso administrativo, ya
gue se considera que los procesos administrativos son procesos decisorios. La
toma de decisiones es el trabajo mas importante de todo ejecuiivo y tambien el
mas dificil y riesgoso. Las personas no dejan de tomar decisiones cuando
concluyen su actividad laboral, pues inician el proceso de tomar decisiones en
busca de lograr objetivos**®.

Chiavenato sefiala gue la "Decision es el proceso de analisis y escogencia, entre
diferentes alternativas disponibles, del curso de accidon que la persona debera

seguir™.

47 Monografias.com
42 |orgdan, Jimeno Antonio, 2001 Pag.150
4 Chiavenato |dalverta, 2006 Pag.300




SISTEMA DE CONTRDL DE CORRESPONDENGIA DOCUMENTACION LT
¥ ARCHIVO COMD INSTRUMENTD DE APOYO PARA LA TOMA DE DECISIDNES MAS Iﬂl
EFICIENTE EN LA CARRERA DE CIENCIAS POLIVICAS

2.16.1 Decisiones Programadas y No Programadas

Una decision programada en la organizacion va desde [0s niveles operativos mas
bajos hasta los intermedios, donde habituaimente se desarrollan funciones de
apoyo y de servicio, y en gran medida responden a normas e instrucciones

definidas.

Este tipo de decisiones se aplica a problemas estructurados y se utiliza para
trabajos rutinarios y repetitivos, se basa principalmente en criterios previamente

establecidos.

Una decision no programada habitualmente esta en los niveles superiores y se
adoptan en funcién a las condiciones sobre las cuales van a ser tomadas. Se
aplica en situaciones no estructuradas, nuevas y mal definidas, de una naturaleza

no repetitiva.

La mayor parie de las decisiones no son completamente programadas ni
completamente no programadas, sino una combinacion de ambas y la mayor parte
de las decisiones no programadas son tomadas por los administradores de niveles
mas altos, debido a que son ellos quienes tienen que hacer frente a problemas no
estructurados. Con frecuencia, los problemas de los niveles inferiores de a
organizacion son rutinarios y bien estructurados y requieren de menos libertad en

la toma de decisiones por parte de los gerentes y no gerentes.

2.17. EL CONTROL COMO FASE DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

El control consisie “en la verificacion para comprobar si todas las etapas marchan
de conformidad con el plan adoptado, las instrucciones transmitidas y los
principios establecidos. Su objetivo es asegurar que los resultados de aquello que

se planeo, organizo tanto como sea posible a los objetivos establecidos.
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Recuérdese que el proceso administrativo esta compuesto por cuatro funciones:
Planificacién, organizacion, direccién y control, estas funciones son
independientes, a y al mismo tiempo funcionan en conjunto para poder lograr de

una manera eficiente y eficaz ios objetivos de la organizacion.

2.18. MARCO NORMATIVO
El presente trabajo esta enmarcado dentro de un conjunto de Leyes y Decretos
Supremos Juridicos gue norman el funcionamiento de una gestion documental en

una institucion de caracter publico.

En este sentido, la legislacion boliviana contempla las siguientes normas que

respaldan la gestién documental.

2.18.1. Leyes y Decretos Relacionados

2.18.1.1 Constitucion Politica del Estado

La Constitucién Politica del Estado es la Maxima Ley Institucionalizada que tiene
el estado boliviano, respetada y reconocida por todos los bolivianos.
La Constitucion Politica del Estado en su articulo 7, inciso h) senala "que toda

persona tiene el derecho fundamentala formular peticiones individuales vy

colectivamente.”

Respecto a la conservacién del material documental el articulo 137, define: “Los
bienes del patrimonio de la nacidn, constituyen propiedad publica, inviclable,
siendo deber de fodo habitante del territorio Nacional, respetarla y protegeria™ En
la parte tercera , Titulo Cuarto, articulo 191 de la C.P.E declara: “La riqueza
artistica Colonial, la argueologia, la histérica y documental, asi como la procedente
del culto religioso son tesoro cuitural de la Nacién, estan bajo el amparo del

Estado y no pueden ser exportadas”.
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2.18.2. Normas referentes al patrimonio documental del Estado

EL Decreto Supremo. N° 13958, de fecha 07 de septiembre de 1976. Prohibe la
destruccion y eliminacion de documentos publicos, sean textuales (escritos por
cualquier medio natural 0 mecanico sobre papel o sobre materiales que hagan las
veces de papel) o cualquiera otras clases, actuales o futuras, no mencionadas

explicitamente en este decreto.

El Decreto Supremo N” 13957 de fecha 10 de septiembre de 1976, emitido por el
gobierno del Gral. Hugo Banzer Sudrez, establece en el articulo 1: “Estando en
estudio de provision de un repositorio intermedio dotado de los requisitos de
eficacia y seguridad contra todo riesgo donde se podran instalar separadamente
mantener, consultar y evaluar para fines de disposicion posterior los documentos
publicos inactivos, 0 sea los que ya no se necesitan para tramites actuales pero
pueden tener valor incailculable para la investigacion sobre estudios bolivianos,
gueda absolutamente prohibida su incineracién, venta, desecho y eliminacion por

cualquier medio gue se haga’.

Y en el articulo 8 menciona qgue “ La no aplicacion de estas medidas dara lugar a
sanciones penales o administrativas, no solo contra los autores directos,
complices, factores y encubridores de ia eliminacion de documentos publicos, sino
también contra los funcionarios que por su faita de celo ocasionen o permitan
dichas eliminaciones, asi como contra las personas particulares y entidades de!
sector privado empefiadas en la compra de documentaciones publicas para fines

industriales y comerciales”.

Finalmente, el destino de la documentacion declarada como riqueza documental
debera ser enviado a repositorios establecidos por ley.

El Decreto Supremo N° 22145 de fecha 2 de marzo de 1989, promulgada por &l
Dr. Victor Paz Estensoro. Sefiala el concepto de documentacion publica inactiva y
se instruye el establecimiento de depodsitos de archivos en las instituciones

publicas.
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Articulo 1. “La utilidad y necesidad nacionales las documentaciones inactivas,
definidas en el articulo 2 del presente decreto, pertenecientes a la administracion
central, descentralizada, desconcentrada, local, judicial y universitaria, siéndoles
aplicable el articulo 191 de la Constlitucion Politica que pone la riqueza documental
del pais bajo la proteccién del Estado.

Articulo 2. Entendiéndose por documentaciones publicas inactivas, a los efectos
de este Decreto Supremo, aquéllas que siendo producio o efecto de la funcidn,
actividad y tramites especificos de cualesquiera entidades publicas y habiendo
estado en uso durante el lapso de su servicio activo, ingresan en receso y acaban
retiradas en depositos, dentro de las mismas oficinas de origen o fuera de ellas, en

locales de su dependencia.

Articulo 3. Se prohibe en absoluto la destruccidn, desecho o cualquier ofro dafio
que cualesquiera personas decidiesen o inientasen ocasionar, por cualquier
medio, en las documentaciones plblicas inactivas, sea que éstas permanezcan en

las oficinas de origen o hayan sido retiradas a otras de sus dependencias.

El Articulo 6. “Cada entidad determinara, mediante oira resolucion expresa, las
medidas complementarias de emergencia y mas adecuadas para la seguridad,
preservacion y buen orden de su documentacion inactiva, disposiciones que debe

publicarse necesariamente en {os drganos de comunicacion escrita.

Articulo 7. Se incluird necesariamente entre las medidas indicadas en el articulo
anterior, las siguientes:

1. Habilitacion inmediata por cada entidad de un depdsito en una dependencia adecuada,
dotado de {as condiciones necesarias de espacio, equipo y seguridad contra todo riesgo,
donde se trasladara toda la documentacién inactiva de la entidad, desde todos los otros
depdsitos en que se halle actuaimente y donde se la conservara en el mejor orden
posible, como cuando la documentacion estaba en uso activo, hasta que sea provisto el
Repositorio Intermedio Nacional que prevé el Decreto Supremo 221468 de 2 de marzo de
1989,
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2. Nominacion del personal de la entidad encargado de ejecutar permanentemente las
medidas acordadas para el buen mantenimiento de la documentacion inactiva.

3. Asignacion de los recursos econ0micos necesarios.

El Decreto Supremo 23318, de fecha 3 de noviembre de 1992 en la parte del

Reglamento de la Responsabilidad por la funcion Publica.

Articulo 5 a) Generary transmitir expeditamente informacion Gtil, oportuna y
pertinente, comprensible, confiable y verificable. b) Preservar y permitir en

todo momento el acceso a la informacion.

Decreto Supremo.28168, de fecha 16 de junio de.2005. Ley de Acceso a la
Informacion. Art. 1, Garantizael acceso ala informacién, como derecho
fundamental de la persona; Art. 3, Principios: Publicidad; obligatoriedad;
Gratuidad.

2.18.3. Ley N° 1178 del 20 de Julio de 1990 de Administracion y Control

Gubernamental

Ley 1178, (SAFCO). Articulo 1° Regula sistemas de Administracion y de control
de recursos del Estado. b) Con el objeto de disponer informacion util, oportuna y
confiable asegurando la razonabilidad de los informes y estados financieros; c)
Lograr que todo servidor pulblico, sin distincion de jerarguia asuma pilena
responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no sélo de los objetivos a que se
destinaron los recursos publicos, que le fueron confiados, sino también de la

forma y resuitados de su aplicacion.

Estableciendo, la relacion entre la eficiencia de los recursos publicos y en las
operaciones del Estado, con el control de ia informacion que se genere sobre los
mismos, para establecer la responsabilidad administrativa, ejecutiva, civil y penal

del servidor publico.
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El art. 36, menciona “Todo servidor pliblico o ex-servidor plblico de las entidades
del Estado y personas privadas con relaciones contractuales con el Estado cuyas
cuentas y contratos estén sujetos al control posterior, auditoria interna o externa,
quedan obligados a exhibir la documentacién o informacion necesarias para el

examen y facilitar las copias requeridas.

2.19. Carrera de Ciencias Politicas
2.19.1 Perfil institucional

Misién:

La Carrera de Ciencias Politicas tiene como mision, guiar en la formacion y
capacitacion de profesionales cientificos en el area de las Ciencias Politicas
con una solida formacién ética, espiritu critico, mentalidad creadora con

profunda vocacion social a través de su integracion al entorno social.

2.19.2. Objetivos
2.19.2.1. Objetivo General

El objetivo principal de la Carrera de Ciencias Politicas es formar profesionales de

alfa calidad y eficacia para el ejercicio de la Ciencia Politica.

2.19.2.2. Objetivos Especificos:

= Capacitar cientificamente profesionales con altec dominic metodolégico en el
campo de la ciencia politica.

= Formar a los profesionales de la ciencia politica en la planificacion, ejecucion y
evaluacion de investigacion y proyectos de area.

» Otorgar a los cuentistas politicos el conocimiento y 1a practica necesaria para

ejecutar actividades de interaccion social.
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2.19.2.3. Caracteristicas generales de la Carrera de Ciencias Politicas

s La Carrera estd conformada por cinco niveles y dos turnos; uno continuo para
estudiantes que no frabajan y otro discontinuo para estudiantes que trabajan.

» Los planes de estudios abarcan 35 asignaturas

» FEi plantel administrativo de la Carrera de Ciencias Politicas esta compuesto por
6 funcionarios administrativos y 49 docentes®.

 La poblacion estudiantii es de 800 alumnos.*

» Ei grado académico que proporciona la Carrera, corresponde al de Licenciatura
con mencibn en la opcion de Administracion Publica, Relaciones

Internacionales o Asesoria y Consultoria Politica.

En este contexto el presente trabajo dirigido se delimita a 1a Carrera de Ciencias
Politicas de la Facultad de Derecho y Ciencias Politicas.

+5 Carrera de Ciencias Politicas. Secretaria
48 Carrera de Ciencias Politicas Unidad da Kardex
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INTRODUCCION

El presente diagnostico se llevo cabo en la Carrera de Ciencias Politicas, donde
se realizo la investigacion documental, entrevistas, encuestas y observaciones,
con la finalidad de determinar los procedimientos documentales que tiene ia
institucién e indagar sobre los problemas actuales que se tienen para la gestién

documental y la toma de decisiones.
3.1. METODO Y TIPO DE INVESTIGACION

El presente analisis se basa en el enfoque cualitativo, mediante el analisis
inductivo y descriptivo de la Carrera de Ciencias Politicas, partiendo de lo
particular a lo general describiendo el tratamiento actual que se le da la

documentacion.
3.2. TECNICAS DE INVESTIGACION

Para cumplir con los objetivos propuestos, se utilizaron las fuentes de

relevamiento de informacion que se menciona a continuacion:
3.2.1. FUENTES PRIMARIAS

Mediante estas fuentes se pretende observar y analizar la situacidn actual de la
institucion. En la investigacion se acude a la entrevista, encuesta y observacion de

campo (o direcia).

32




SISTEMA DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA DOCLUMENTACIDN i AR
¥ ARCHIVO COMU INSTRUMENTO DE APOYD PARA LA TOMA DE DECISIONES MAS Iﬁl
EFICIENTE EN LA CABRERA DE GIENCIAS POLITICAS

» Entrevista:

La entrevista “es una téchica que pone en relacion al entrevistador y el
ohjetivo de su investigacidn, con una o varias personas con el fin de obtener
informacién completa y precisa™’.

En el desarrollo del diagnostico se realizaron entrevistas personales al nivel
directive y al nivel gjecutivo de la Carrera de Ciencias Politicas, con el objetivo
de identificar los problemas que se tienen para la toma de decisiones

administrativa, académica e institucional.

» Encuesta:

El método de la encuesta requiere un cuestionaric destinado a recabar
respuestas escritas u drales. Es una forma de la observacion y una de las més
utilizadas.

En este sentido, se realizaron cuestionarios a todo el personal administrativo
de la Carrera de Ciencias Politicas, con el objetivo de conocer tanto las
prioridades como las necesidades de los funcionarios administrativos en

cuanto al manejo de la documentacion se refieren.

» Observacion

Es una técnica de la investigacién que busca recabar informacion a fravés de
la accion de observar y mirar defenida y directamente sobre los hechos, cosas,
sistemas, personas, organizaciones, etc., haciendo un examen critico de {os

mismos.

3.2.2. FUENTES SECUNDARIAS
3.2.2.1. Investigaciéon documental

La investigacion documental, se apoya en la recopilacién de antecedentes a través
de documentos, graficas formales e informales, cualquiera que estas sean donde

el investigador fundamenta y completa su investigacion®®.

47 Quiraga Leoz Gustavo, Pag. 147
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En este contexto, se analizé aquellos documentos que contienen datos de interés
sobre el tema.

Para fundamentar la base tedrica de la investigacion, se examinaron los aspectos
normativos que regulan la administracion plblica y toda aguella documentacion
perteneciente a la institucion revisando: leyes, decretos, reglamentos, manuales,
elc. ademas, se consultaron libros, articulos, revistas, publicaciones, y otros

documentos que permitieron obtener informacion relevante para la investigacion.

3.2.2.2. Investigacion de Campo

La investigacidn de campo, se realizo a través del analisis, observacion y
exploracion de las unidades que forman parte de la estruciura organica de la

institucion.

3.2.3. UNIVERSO O POBLACION

El universo o pobiacién “es un grupo de posibles participantes en el que se desea

"9 en los estudios cualitativos la poblacién o

universo no se delimita a priori (previamente a ta recoleccion de datos)™.

generalizar los resultados de estudio

E! universo 0 poblacién de este analisis son: los miembros del Honorable Consejo
de la Carrera de Ciencias Politicas (Jefe de Carrera, representantes del plantel
docente y representantes del centro de estudiantes) y el plantel administrativo.

Al existir 1a necesidad de entrevistar y encuestar al 100% de la poblacion que
alcanza a un numero de 31 personas, el tipo de diagnostico se constituye en un
CENso.

En este contexto, los resultados logrados que se presentan a continuacién, fueron
consecuencia de la aplicacion de las técnicas descritas con anteriondad (técnica
de la encuesta técnica de la entrevista, técnica de la observacién de campo y

técnica de la observacion documentatl)

48 Munez, R. Carios 1999, Pag. 203

“ Neil J. Satkind
* Herndndez $. Roberto; Fermnandez C. Carlos, Pég. 119
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3.3. DIAGNOSTICO

Del andlisis, de cada uno de los herramientas utilizados en la presente
investigaciébn, se ha obtenido una descripciébn clara de la estructura y
funcionamiento del actual sistema de informacién, identificando las entradas,
almacenamiento, procesamiento, medios y salidas de informacion existente;
ademas, se pudo identificar las necesidades que se tienen en funcién a la

informacion que se requiere.

Los puntos de interés, establecidos, ayudaron a contar con bases razonables
sobre las cuales se desarrollo la propuesta para la elaboracion del sistema de
Control de Correspondencia que sera un instrumento de apoyo para la toma de

decisiones.

3.3.1. RESULTADGCS DE LA ENTREVISTA

Para el analisis del sistema de informacién, se llevo a cabo una serie de
entrevistas a los directivos de la institucion; constituida por los miembros del
Honorable Consejo de Carrera, y al ejecutivo; representada por el Jefe de la

Carrera de Ciencias Politicas, ya gue estos son, segln el Estatuto Organico de la
Universidad Mayor de San Andrés el personal gue representa a la institucién en

funcion a la estructura organica que se tiene dentro de la Institucion.

Entrevista N° 1 Toma de Decisiones-Sistemas de Informacion (Ver anexo N°
2.1). Dirigida al Jefe de la Carrera de Ciencias Politicas, con €l objetivo de
identificar, el sistema de informacidbn que se tienen en [a actualidad, las
necesidades y los requerimientos de informacion que se tienen en el actual
proceso de Toma de Decisiones, en funcion a las atribuciones que deben cumplir

bajo las normas correspondientes.
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Entrevista N° 2 Toma de Decisiones-Sistemas Informacion (Ver anexo N° 2.2)
aplicado a! honorable Consejo de la Carrera de Ciencias Politicas, este va
enfocado, ha identificar, la importancia que se le da decisiones que se toman en
el Honorable Consejo de Carrera; a identificar las necesidades y requerimientos
de informacion que se tienen en actual procesc de toma de decisiones en el
a&mbito académico, administrativo e institucional, teniendo en cuenta las

atribuciones que deben cumplir bajo la normatividad cofrespondiente.

Al efectuar la entrevista, se tomo en cuenta, los puntos mas relevantes, que se

consideran, para la Toma de Decisiones.

Las preguntas fueron elaboradas cuidadosamente, considerando, los niveles de
decision que la carrera tiene, el proceso por el cual se genera la informacién,
cuales son sus principales fuentes de informacion, y cuales son los pasos que se

siguen para lievar la informacién de una unidad a otra.

El diagnostico permitié interpretar, de una mejor forma las falencias por las cuales
atraviesa la Carrera de Ciencias Politicas, la investigacion realizada, género ia

siguiente informacién:

3.3.1.1. Toma de Decisiones - Direccién de Carrera-Nivel Ejecutivo-Directivo

Segun el Estatuto Organico de la Universidad Mayor de San Andrés, el consejo de
carrera es el drgano de gobiermno, que representa al maximo organismo de
decision (Asamblea Docente-Estudiantil). Los consejos de Carrera se las realiza
ordinariamente cada 15 dias v extraordinariamente a solicitud de dos tercios de
delegados de docentes y estudiantes o a requerimiento del Jefe de Carrera.

El Jefe de Carrera tiene como funciones:
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Cumplir y hacer cumplir el Estatuto de la UMSA, resoluciones, reglamentos
emanados de las instancias superiores.

Representar oficialmente a la Carrera a nivel de la Facultad y fuera de ella
conforme a disposiciones universitarias.

Asistir a reuniones del Concejo Facuitativo y presidir las reuniones de ia
Asamblea General Docente Estudiantil y Concejo de Carrera.

Controlar la asistencia y cumplimiento de funciones de docentes y personal
administrativo.

Adecuar sobre la base de evaluaciones periodicas, los planes de estudio de ia
carrera a fin de incorporar nuevas tendencias, estrategias, ciencia, tecnologia y
la demanda social, econdmica y cuitural de la realidad local regional y nacional.

Cumplir con otras funciones afines e inherentes a la Unidad.

El consejo de Carrera tiene las siguientes funciones:

.

Definir estrategias, programas, proyectos.

Establecer y aprobar la curricula.

Aprobar el Plan de Desarrollo Académico de la Carrera de Ciencias Politicas.
Fijar las estrategias, programas, proyectos en cuanto al uso y ejecucion
presupuestaria.

Recibir, considerar y aprobar y rechazar el informe de iabores de la Direccion
de Carrera.

Resolver solicitudes académicas y administrativas en el marco de las normas

del sistema universitario boliviano.

De acuerdo a la informacidn proporcionada por el ejecutivo las decisiones que

toma vy las decisiones que se efectian en el Consejo de Carrera se las realiza en

funcion a tres niveles de decision: Institucional, Académico y Administrativo.

Una vez identificada los niveles de decisidn que se tiene en la Carrera de Cienhcias

Politicas, se realizo la siguiente pregunta al ejecutivo y directivo.
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 PREGUNTA N 1

¢Considera que la informacién
es suficiente para la Toma de
-Decisiones Acadeémica,

Administrativa e Institucional?

Grafico No.1

21%

i[ WSl ENO

-y

Como se puede ver en el grafico, el 78% del directivo y el ejecutivo, consideran

que la informacién proporcionada, es insuficiente, ya que la informacién no es la

adecuada o simplemente no esta disponible en el momento en que se requiere,

por lo cual es necesario realizar el andlisis del tratamiento actual que se da a los

documentos que son un medio de informacion para la Toma de Decisiones

3.3.1.2. Fuentes de Informacion

[.a entrevista realizada a los encargados del manegjo administrativo de la Carrera

de Ciencias Politicas, permitid identificar las principales fuentes de informacion

con las que cuenta la institucion,

Basicamente las fuentes de informacion con las que cuenta la Carrera de Ciencias

Politicas son:

Nivel Externo:

Nivel interno:

= Secretana técnica =
E Secretaria académica
Kardex, =
E Bibiioteca
E Otros =

et

1=

Instituto de Investigacion en Ciencia Politica,
Post-Grado,

Decanato,

Vice-Decanato,

Area Desconcentrada,

Recursos Humanos,

Otros.
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3.3.1.3. Sistema de Informacién — Correspondencia

Para saber si la carrera cuenta con un sistema de control para la documentacion

se realizo la siguiente pregunta al ejecutivo:

:La carrera, cuenta con un sistema de

control para la gestiéon documental?

En este sentido, se pudo confirmar que ia carrera si cuenta con un sistema, pero el
sistema que actualmente se maneja es manual, es decir, el control de Ia
documentacién se la realiza mediante el registro en libros de entradas y salidas,
como se puede observar en el flujo de informacién - Correspondencia (véase
Pag.45). Cabe recalcar que el registro de esta documentacion solo se la realiza
cuando se recepciona y cuando se remite a las unidades correspondientes, es
decir que cuando {a correspondencia y/o documentacién se encuentra en una

unidad y esta a su vez pasa a otra unidad, no realiza ningun tipo de registro.

Es de vital importancia considerar este aspecto ya que al no tener un registro
manual, ni sistematizado de la correspondencia y/o documentacion que se emite
internamente entre las distintas unidades de la carrera, se coire el riesgo de que
siga existiendo confusién en la entrega de los documentos, desorganizacion de los
documentos, perdidas de los documentos y lo cual conlleva a la dificutad de
encontrar la informacidn que se requiere ocasionando retrasos en el proceso de la

toma de decisiones.

3.3.2. Resultados de la Investigacion Documental

En ia presente investigacion se realizo una revision y un analisis exhaustivo de las
normas vigentes y documentos de interés de caracter interno, que justifica la
direccion del disefo del Sistema de Control de Correspondencia como un
instrumento de apoyo en la Toma de Decisiones, considerando para ello las

siguientes etapas:
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3.3.2.1. Analisis de la normatividad

3.3.2.1.1. Normativa Legal
En esta primera etapa se identifican las disposiciones normativas legales como un

marco de referencia para ia investigacion.

4 Ley de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO) Ley N® 1178 y normas
basicas de los sistemas que compone. De 14 de julio de 1990.

4 Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidén Puablica. DS 23318 A de 03
noviembre de 1992.

% Norma Basica del Sistema de Organizacién Administrativa. Resolucién Suprema
Nro. 217055

% Normas Basicas de Control Interno. Resolucidén N° CGR 1/080/96 de noviembre de
1996.

3.3.2.2. Documentacion y archivos internos

Se realizo la revisibn de los documentos escrifos, manuscritos, impresos
existentes en la Carrera de Ciencias Politicas, y toda aquella documentacion que
justifica el disefio del Sistema de control de Correspondencia como instrumento de

apoyo en la toma de Decisiones.

4 Manual Organizacién y funciones (Desactualizado).

4 Sistema de Organizacion Administrativa 2004 (Facuitad de Derecho y
Ciencias Politicas).

4 Reglamentos internos y externos

4 Otros documentos relacionados a los actuales flujos de informacién.
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De la revisién de los documentos se pudo verificar que no existe un manual u otro
documento donde se describan politicas institucionales que orienten y guien fas
acciones y la toma de decisiones. De acuerdo a la informacién obtenida de la
nomativa institucional, se establece que la institucion carece de manuales,
reglamentos y politicas para el manejo, conservacion, tratamiento y archivo de los

documentos.

3.3.2.3. Estructura organizacional

En cuanto a la estructura organizacional, se ha identificado gue existe un
organigrama elaborado y presentado en el manual de organizacion y funciones,
sin embargo los mismos no estan actualizados y tampoco responden a las
necesidades actuales de la institucidn.

Asimismo se pudo evidenciar, que la Carrera de Ciencias Politicas dentro su
estructura, no cuenta con una unidad de archivo para el manejo de Ila
documentacién tanto activa como pasiva, lo que ocasiona que no se pueda
responder a las necesidades actuales de la institucion en cuanto al manejo,

recepcion y distribucion de la documentacion se refiere.

A continuacidn se presenta la Estructura Organizacional de la Carrera de Ciencias

Politicas.
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Estructura Organizacional Actual de la Carrera de Ciencias Politicas

NIVEL
DIRECTIVO
NIVEL
EJECUTIVO
PORTERO-
MENSAJERQ,
NIVEL
OPERATIVO

3.3.3. RESULTADOS DE LA INVESTIGACION DE CAMPO

Con la aplicacién de esta técnica se ha establecido puntos de interés para obtener
informacién acerca del funcionamiento actual del Sistema para el control de la
documentacion, participando activamente en el lugar mismo de los hechos, es
decir, en las oficinas de la Carrera de Ciencias Politicas, de esta manera se ha
estabiecido que el funcionamiento actual del sistema, es desorganizado y
deficiente, causando retrasos en la Toma de Decisiones y en el desarrolio de las
tareas administrativas, debido a que la institucién no cuenta con una unidad de
archivos en la que se pueda concentrar la documentacion inactiva y pasiva,
ademas, no se cuenta con recursos ni medios necesarios para el funcionamiento

del actual sistema.
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Asimismo en la investigacion de campo se pudo observar que:

» La institucion no cuenta con personal capacitado para el manejo de la
documentacion.

* No se cuenta con ambientes adecuados para el resguardo y salvaguarda
de los documentos.

* No se cuenta con estanteria y muebles adecuados para la documentacion,
el mismo se pudo evidenciar debido a que muchos documentos se
encuentran en cajones, ubicados en lugares inadecuados sin ningln tipo de
proteccion.

* No existe seguridad en los ambientes donde actualmente se encuenira la
documentacion.

»  Ademas, se ha observado la falta de un sistema computarizado para la
gestion documental desde su ingreso hasta su archivo, aspecto que dificulta

uha adecuada administracion de la documentacion.

Por ultimo, se establecid que a nivel interno, las diferentes unidades no cuentan
con ningun sistema de control para el envio de la documentacion de una unidad a

otra.
3.3.3.1. Flujo de Informacion - Correspondencia
En la actualidad, la Carrera de Ciencias Politicas cuenta con el siguiente sistema

de informacion plasmada en un diagrama de flujo, que resume las actividades que

se realizan desde el ingreso, registro, distribucion y archivo de la correspondencia.
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FLUJO DE INFORMACION ACTUAL DE LA
CARRERA DE CIENCIAS POLITICAS

UNIDAD Y
RESPONSABLE

PROCESO

DETAILILE

DIRECCION-C.CP

Portero-mensajero

DIRECCION CCP
Portero-mensajero

PIRECCION CCP

Portero-mensajero

DIRECCION CCP

Portero-mensajero

DIRECCION C.C.P
Jefe de 1a Carrera de
Ciencias Politicas

DIRECCION-C.C.P
Secretaria

{ INICIO )

v

1. Recepeidn de la
correspondencia

Corvespondencia l

v

2. 5elle y fecha de
recepeiin.

¥

3. Registra y clasiftea In
comespondencia manualmente.
Y cotrega al Jefe de Carrera,

4

Cotrespondeneiz | |

L 4

4. Entrega la
comespondencia

y

5. Revisala
correspondencia

i

NO
Respuesta
A
6. Pravetdo de asignacidn
de tarzas
Y

7. Recepeion ¥

I archive

Correspondencia
recibida

Recepeion de 1a correspondencia

El mensajerc solicita la copia del
documente ¥ coloca €l sello de
recepcion y la focha, v dovuelve al
intcresado.

Registra en el libro Entrada de
correspondencia  donde se  anota,
[echa y nombre del remulente,
concepto ¥ firma del que recepciona.

El portere mensajero deja la
correspondencia en €l escritorio del
Jefe de Ja Carrera para su proveido.

El Jefe de Camera revisa la
corres pondencia, analiza y coloca su
proveido,

SI: Lo pasa al Porterc-mensajero con
orden de proveido de asignaeién de
tarcas.

NO: Entrega Iz correspondencia para
que lo archive,

Recepciona la  correspondencia v
procede a su comespondients archivo
Correspondencia recibida.
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Reeepeiona ¥ verifica la

correspondencia que va & ser

DIRECCION-C.C.P 8. Reeepeidn y registro remtida a las unidades
Portero-Mensajero de la correspondencia a correspondientes. Registra en et libro
ser enviada Salida de comespondencia, destino y

referencia de la correspondencia.

Comrespondenciz
PTA EEETEE

Entrega la corespondencia con sus
respectivos proveidos de asignacién
l de tareas en la unidad de destino.

: Hace firmar y sellar en la parte del
DIRECCION CCP receplor en et libro salida de
Porlero-mensajero 9. Entrega la correspondencia en correspondencia  intema  para la
1a unidad de destino conformidag del Jefe de Carrera.

[
|
Carrespondeneia
entregada £on sUS
respectivos proveides
de asignacion de
tareas

FIN

El flujo de informacién, muestra, que la correspondencia que ingresa a la
institucién se la hace a través del mensaijero, colocando al documento original y a
la copia el sello de recepcidn con la fecha correspondiente, después, el mensajero
clasifica y registra la correspondencia en el libro de ingreso de correspondencia
con la fecha y nombre del remitente, posteriormente, una vez clasificada y
registrada la correspondencia, se remite al ejecutivo, el ejecutivo revisa la
correspondencia decide su archivo o asigna tareas mediante proveidos con fecha

y hora de emisién.

Un vez que el ejecutivo realizo esta tarea remite dichos documentos al mensajero
para que este distribuya la correspondencia con sus respectivos proveidos de
asignacion de tareas en las unidades correspondientes, realizando un registro en

el libro de salida de correspondencia interna.
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Como se puede ver en el flujo de informacién, si bien se realiza un registro de
entradas y salidas de la documentacion de manera manual, esto no garantiza que
se pueda realizar un seguimiento de la correspondencia ya que se observo que
pese a tener este método de control, existe desorganizacion, perdidas y extravios

de la documentacion.

3.3.4. RESULTADOS DE LA ENCUESTA
(Grafica Nro.2

4La Carrera de Cieclas Pollticas cuenta con una En el grafico Nro. 2 se puede observar
cenfral de archivos?

que el 100% del personal entrevistado

afirMma que no se cuenta con una

0% )
central de archivos, donde se pueda

i depositar los documenios activos e

100% inactivos para que estos puedan ser

resguardados.

Grafica No. 3

e e e -

(Coémo se realiza el registro de la
correspondencia que ingresa a la Carrera?

0% : . 0%

|0 Registro de fibros
%l Base de datos
[Q_Otros

El 100% de la correspondencia que ingresa a la Carrera, tiene un registro libros de
entradas de correspondencia. Y como se puede ver no existe un registro en
ninguna base de datos, cabe aclarar que sistematizar la correspondencia ayudaria

a que esta pueda ser ubicada con mucha mas facilidad.

46




SISTEMA DE CONTROL. DE CORRESPONDENGIA DOGUMENTAGION 3 LA
¥ ARCHIVO COMO INSTRUMENTO DE AFOYO PARA LA TOMA DE DECISIDNES MAS [ﬂl
EFICIENTE EN LA CARBERA DE CIENCIAS POLITICAS

Grafica No. 1

£Como realiza el registro de la correspondencia que
recibe?

17%

0% e e
O A) Libra de Registro

1 O} Niguno de las
anteriores

!
m B} Base de Datos ‘
|
|
|

Como se puede observar en el grafico Nro.4 el 83% de los funcionarios
administrativos no tiene ningln tipo de registro de la correspondencia que recibe,
lo cual es alarmante ya que este hecho puede causar malos entendidos, entre el
personal, 0 en todo caso ocasionaria el extravié de dicha documentacion. Mientras
gue el 17% realiza el registro de la correspondencia mediante un determinado libro
de registro. Es evidente que la institucidn no cuenta con una base de datos
adecuada para el registro y control de la correspondencia. Ya que ninguno de los
administrativos utiliza un registro por medio de una base de datos.

Grafica Nro. 5

JCoémo realiza ¢l control de la correspondencia que

emite

! G Libroe de registre i
i- Base de Daios ,

D Copas de docuemenio

! '! MNinguna de las anteriores |
| 83% | Ninguna de las anteriores |

El 83% del personal administrativo realiza un control de la correspondencia
mediante el archivo de una copia del documento, esto no garantiza que se tenga
un control eficiente de la correspondencia. Y el 17% restante no tiene ningun tipo
de registro de la documentacion que emite.
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Nuevamente se puede evidenciar gue en este caso tampoco se utiliza la base de

datos para el registro de la documentacion que los administrativos emiten.

Grafica Nro. 6

¢£Cuenta la Carrera de Ciencias Politicas con
los respectivos manuales para el tratamiento
y archivo de {a docuemntacion?

0%

100%

Como se puede observar en el grafico Nro. 6 la Carrera de Ciencias Politicas no
cuenta con los procesos ni procedimientos respectivos, para normar el manejo y

archivo de la documentacion.

Grafica Nro. 7

4La carrera cuents con politicas institucionaies
destinadas al manejo de la docum entacion?

- Mo et
i 1 Existen

) |
. H Existen Parcialmente

25% i

Cuando se consulto si existian politicas institucionales destinadas al manejo
eficiente de la documentacién, el 62% de los funcionartos administrativos
encuestados que no existen politicas escritas, el 25% indica que si existen
politicas escritas y el restante 13 % mencionan que si existen politicas escritas

parcialmente.
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Grafica Nro. 8
¢Cuenta con ¢l mobiliario necesario para archivar la
documentacion?
17%
© B’SI
CONO

83%

Respecto a gue si las distintas dependencias de la Carrera de Ciencias Politicas
cuentan con el mobiliario necesario para el desarrollo de sus actividades como
estantes, gabinetes, armaros y ofros, que les permita archivar la documentacion
de manera adecuada, el 83% de los administrativos indican que no cuentan con
suficiente mobiliario para el archivo de la documentacion. Y el resto, indica que si
bien tienen el mobiliario para el archivo de los documentos, estos se encuentran
en estado deplorable ya que son muebles que deben ser cambiados por unos gue

estén adecuados para el archivo de los documentos,

Grafica Nro. 9

¢Despues de concluir el ramite de los documentos
donde se mantiene la documentacion?
0%
22%

4
I

O Archivo de oficina
H Direrciéan de Carrera |
0 0wos ;

78% '

El 78% de las personas encuestadas indican que después de realizar el tramite
correspondiente a la documentacién, la misma se mantiene en sus propias
oficinas, vy el restante 22% lo mantienen en la direccién de Carrera para gue esta

tenga mayor seguridad.
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Grafica Nro. 10

¢Realiza algun tipo de depuracién de los docuementos?

0%

El 100% de los administrativos indican que no realizan depuracién alguna de la

documentacion a su cargo.

Grafica Nro. 11

¢La Carrera realizz el expurgo de documentos?

14% %

El 83% de las personas encuestadas indican que no se realiza la depuracidn de la
documentacion, lo cual nos indica que, existe una gran cantidad de documentos
inactivos que deben ser desechados, ya que estos ocupan un lugar en el espacio

reducido con los que cuenta la institucién. El restante 14% no sabe no responde.
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Grafica Nro. 12

D%

2%

£Cuemta lx Cadrera con procedinientos para
custodia v resquardo de ta docignemtacion?

B7%

=3
NO
CHE

En la grafica Nro. 12 se puede observar que el personal encuestado no conoce los
procedimientos para el resguardo y custodia de la documentacidn, ya que el

cuidado se la realiza de manera empirica. Y el 33% de los funcionarios no saben,

no responden.

Espacio fisico para el archivo de la correspondencia

La Carrera de Ciencias Politicas no cuenta con un espacio fisico ni mobiliario
adecuado para el resguardo de la correspondencia y documentacion, 1o cual se

pudo evidenciar a través de la observacion y encuesta realizada al personal

administrativo de la institucion
Gralica Nro. 13

£l espacio fisico para el archivo de la comespondencia es

Adecuado, Inadecuado, Optimo?

'0A) Adecuado B) adscuado 1) Optimo

Como se puede ver en la presente gfaﬁca el
87% considera que el espacio fisico que se
tiene para el archivo de Ia correspondencia es
inadecuado, o cual ocasionz que dicha
documentacion tenga que estar apilada en un
rincon, con el riesgo de que esta

documentacion pueda ser extraviada, ya que

- no se tiene un adecuado archivo de ka2 misma.
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3.3.5. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE LA DOCUMENTACION

En la actualidad el 95% de la documentacion que la Carrera de Ciencias Politicas
tiene se encuentra ubicada en sus mismas oficinas, esta documentacion es de ia
gestion actual y de gestiones pasadas, o cual causa acumulacion innecesaria de
documentos en cada cficina, ademas la perdida o entrepapelado de las mismas,
se debe de tener en cuenta que esta documentacion no se encuentra ordenada,
ni clasificada y que ademas esta ubicada en diferentes oficinas, ocasionando una

dificil ubicacion de las mismas.

El restante 5% se encuentra ubicada en un deposito que no cumple con las
caracteristicas requeridas, para al archivo de la documentacion inactiva, ya que en
este deposito se guardan muebles en desuso, material de escrtorio, pinturas,
cajas, libros, y ofro tipo de cosas que no tienen que ver con el archivo de los

documentacion Inactiva.

Los administrativos de la Carrera de Ciencias Politicas indican que los ambientes
con los Que cuentan son insuficientes para el archivo de documentacion que se
encuentra inactiva. Estos Documentos en la actualidad se encuentran

amontonados en estantes, gaveteros y cajas que no brindan seguridad alguna.

Los administrativos expresan que la creacién de un archivo central para el
depésito de los documentos que se encuentran inactivos, permitird que se tenga
un control adecuado de la documentacion de la presente gestion, y ademas se
podra ubicar con mayor facilidad aquellos documentos que son requeridos por el

ejecutivo directivo y personal que asi lo requiera.
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3.3.6. CONCLUSIONES

De acuerdo a la informacién proporcionada por el ejecutivo, el directive y los

administrativos de la institucion se llegaron a las siguientes conclusiones.

bed

e

No existe un registro manual ni sistematizado de la documentacion recibida y
emitida por las diferentes unidades, ni forma de saber si un documento se

conserva en la unidad o fue derivado.

No estan definidas las formas de registro, clasificacion, codificacion vy

resguardo de la documentacion de archivos de gestion.,

No exisien normativas especificas para el conirol de la documentacidn,
{manual de organizacion y funciones, manual de descripcion de cargos y

funciones, manual de procesos y procedimienios y el manual de politicas).

No existe un ambienie para el almacenamiento permanente de la

documentacion inactiva.

No se tienen registros de los documentos existentes en los diferentes archivos

de las unidades.
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4.1. INTRODUCCION

Considerando los resultados del diagnostico realizado en la Direccion de la
Carrera de Ciencias Politicas, se confirma la existencia de un inadecuado sistema
para el control de la correspondencia y documentacion lo cual vendria ha ser un
problema, ya que no se cuenta con la informacion necesaria para la toma de

decisiones y el desarrollo de las tareas administrativas.

En este contexto, el objetivo principal de este documento es el de plantear una
propuesta de mejora del actual sistema de informacion, que permita solucionar los
problemas identificados. En las conclusiones del diagnostico, también, se pudo
confirmar que no existe un conirol de la documentacién desde su fase activa

(generacién, organizacion y distribucion) hasta su fase pasiva y posterior archivo.

Por esta razon se desarrollo una propuesta que ayude a solucionar los problemas
identificados a partir de! disefio y desarrollo de un “Sistema para el Control de la
Correspondencia, Documentacion y Archivo”, como un instrumento facilitador
en el proceso de la Toma de Decisiones, que establece una forma para la
realizacién y el control de las actividades desarrolladas en la Carrera.

4.2. OBJETIVOS
4.2.1. Objetivo de la propuesta

“Administrar en forma sistematica la documentacién generada y recibida en la
institucion, en el ejercicio de sus funciones, con el fin de responder de manera

eficiente a las necesidades de informacion de la institucion”.
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4.2.2. Objetivo especificos

» Mejorar los procedimientos de generacion, organizacion, distribucion y
archivo de fa documentacion.

» Desarrollar un programa de gestion de documentos de acuerdo a las
necesidades de la institucién, para brindar un servicio eficiente de
informacién al usuario (a) interno y externo.

» Crear una unidad de Secretaria respaldada por la normativa

correspondiente.

4.3. SISTEMA DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA, DOCUMENTACION Y
ARCHIVO

El sistema de control de correspondencia, documentacion y archivo permitira:

4 Conseguir un control de Gestidon Integral de la correspondencia y la
documentacion,

& Realizar un adecuado conirol y seguimiento de toda ia correspondencia y
decumentacion que ingrese, se genere y salga de la institucion.

4 Propotcionar al nivel ejecutive y al nivel directive la ubicacion exacta de los

documentos y proporcionar informacion en tiempo real.

A continuacion se desarrollara el Sistema de Control de Correspondencia,

Documentacion y Archivo
4.3.1. Descripcion de la informacion
La aplicacion del sistema requiere cumplir con un marco operativo y normativo

incluyendo una aplicacion informatica determinada para gestionar la

documentacion administrativa y de archivo.
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Dentro del Marco Operativo se debe de considerar lo siguiente:
» Preservacion y custodia de los documentos.
» Delimitar el acceso a la documentacion.
» Disefar e implementar un sistema de control de correspondencia.

Dentro del Marco Normativo del Sistema se debe de considerar lo siguiente:

» Manual de Organizacion y Funciones-Archivos

A7

Manual de Procesos y Procedimientos-Archivos
» Manual de Politicas de archivo, que indique los lineamientos generales del
manejo, organizacién y custodia de los documentos de todas las unidades

de la Carrera de Ciencias Politicas.

4.3.2. Alcance del Sistema

El sistema se aplicara a funciones determinadas, tales como el de registrar,
organizar, custodiar, archivar y facilitar el acceso a la documentacion activa e

inactiva, mediante el uso del sistema informatico.

Se prevé la implantacidn del sistema de control de comrespondencia,

documentacion y archivo a la administracion de la Carrera de Ciencias Politicas.

4.4. PROPUESTA DEL SISTEMA DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA,
DOCUMENTACION Y ARCHIVO

El sistema de control de correspondencia estara compuesto por los siguientes

subsistemas:

E Subsistema de recepcion y control de correspondencia

K Subsistema de organizacion y archivo de los documentos
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4.4.1. SUBSISTEMA DE RECEPCION Y CONTROL DE CORRESPONDENCIA

Considerando que los diferentes procedimientos que se Hevan a cabo dentro de la
ingfitucion, son iniciados por algin documento recibido o generado, como
correspondencia externa e inierna, el presente subsistema tiene como objetivo

registrar y controlar la entrada y salida de la informacion.

4.4.1.1. Componentes del sistema
Los componentes operacionales que se requieren para la implantacion del sistema
en la Carrera de Ciencias Politicas son:

4 Equipos,

4 Base de datos, procedimienio y

4 Personal de operaciones.
Estos componentes operacionales tendran las siguientes caracteristicas:

4.4.1.1.1. Equipos.- Las compuiadoras estan compuestas por:
« Hardware, es la parte fisica del sistema computacional. El equipo debe
proveer cuatro funciones principales:
K Entrada de base de datos,
E Almacenamiento de los datos,
E Procesamiento de los datos vy,
H

Salida de la Informacién.

= Software, es un término amplio que se da a las instrucciones que dirige las
operaciones del sistema. El software se puede clasificar en dos grupos
principales:
> Software del sistema, que es el sistema operativo que dirige y asiste la
ejecucion del programa de aplicacion, programas de utilidad que
realizan tareas corrientes.
> Software de aplicacion, incluye programas de computiador escritos

para su aplicacion individual.
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4.4.11.2. Base de Datos

De forma sencilla se puede indicar que una base de datos no es mas que un
conjunto de informacién relacionada que se encuentra agrupada o estructurada.

El archivo por si mismo, no constituye una base de datos, sino mas bien es la
forma en gue estd organizada la informacién es la que da origen a fa base de

datos. Las bases de datos manuales, pueden ser dificiles de gestionar y modificar.

Desde el punto de vista informatico, una base de datos es un sistema formado por
un conjunto de datos almacenados en discos que permiten el acceso directo a

ellos y un conjunto de programas que manipulan ese conjunte de datos.

Desde el punto de vista mas formal, se puede definir una base de datos como un
conjunto de datos estructurados, fiables y homogéneos, organizados
independientemente en maquina, accesibles a tiempo real, compartibles por
usuarios concurrentes que tienen necesidades de informaciones diferentes y no

predecibles en el tiempo.

4.4.1.1.2. 1. Componentes de |a base de datos

a) Microsoft Access.~ El manejador de Base de Datos a utilizar es Access. El
cual sirve para crear bases de datos, que se utilizan para realizar tareas de
administracion de datos como por ejemplo almacenar, recuperar y recuperar
informacion. Es una base de datos visual, como las modernas bases de datos que
trabajan en el entorno Windows, puede manejarse ejecutando unos cuantos clips
de Mouse sobre la pantalla.

Access contiene herramientas de disefio y programacion reservadas a los
usuarios con mayor experiencia, aunque incluye bases de datos listas para ser
usadas; estan preparadas para tareas muy comunes, que cualquiera puede
realizar en un momento determinado -ordenar libros, archivar documentacién,

entre ofras tareas.
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b} Visual Basic 6.0.- El lenguaje a utilizar para realizar el sistema propuesto,
es el de Visual Basic 6.0; basado en objetos. El visual Basic es un lenguaje de
programacion visual, también {lamado lenguaje de 42 generacion, es decir que un
gran numero de tareas se realizan sin escribir cédigo, simplemente con
operaciones graficas realizadas con el raton sobre la pantalla Visual Basic 6.0 esta
orientado a la realizacion de programas para Windows, pudiendo incorporar todos
jos elementos de este entorno informatico: ventanas, botones, cajas de dialogo y
de texio, botones de opcidn y de seleccion, barras de desplazamiento, graficos,

menus, etc.

4.4.1.1.3. Personal de Operaciones

Los encargados del manejo del sistema son: los operadores del sistema (Nivel

ejecutivo y administrativos), analista de sistemas.

4.4.1.1.4. Interaccion Hombre Maquina

La interaccion del usuario con el sistema se hara de forma sencilla, debido a que
consta de un menu muy claro y explicito donde se podra realizar un control

adecuado del manejo de la documentacion.

La limitante que tendra el sistema serda en su acceso, el cual constara con una
pantalla principal, donde se requerira del nombre del usuaric y una contrasefia
(Pass Word), los cuales seran administrados por el sistema. Esto permitira tener
un mejor control y seguridad en el acceso del mismo.

El sistema indicara mensajes, que informe a los usuarios si hay errores en el
mismo o esta pasando algo irregular, por ejemplo al acceder al sistema, donde la
contrasefa o €l hombre del usuario no sean los cofrectos, mostrara un mensaje de

error (ver figura 1).
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Figura 1
PANTALLA DE INGRESO AL SISTEMA
(Error de usuario y/fo contraseiia)

- Howibee de an
admiristeadon

441.2. Componentes del Subsistema de Recepcién y control de

correspondencia: El subsistema de Recepcion y control de correspondencia esta
compuesto por tres partes:

Cuadro No. 1
SISTEMA DE MANEJO DE CORRESPONDENCIA

Fuente: Elaboracipn brovia

4.4.1.2.1. Registro de correspondencia

Ei personal encargado de la recepcion de la correspondencia, en primer lugar

debera adjuntar la hoja de ruta, el mismo permitira tener un control interno y
externo de la correspondencia.

La hoja de ruta esta tiene los siguientes componentes:

Referencias.- Se debera anotar la referencia o tenor de la correspondencia.

Procedencia.- Aqui se debera anotar la institucion, departamento, unidad etc. de
la que proviene ia documentacion.
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» Fecha de Ingreso.- En el caso de que la documentacién provenga con su hoja de
ruta, en la misma estard anotada la fecha con la que originalmente ingreso el
documento.

» Nro de Registro Inicial.- Es aguel numero con el que se registro el documento en
otra unidad, departamento o institucion de la que proviene ia hoja de ruta.

= Numero de Registro Interno.- El numero de registro interno es el numero interno
gue se coloca a la documentacion que ingresa a fa institucion.

» Fecha y hora.- Aqui se deberd anotar la fecha y hora con la que ingresa la
documentacion y/o correspondencia.

» Fojas.- Se debera anotar ef nimero de hojas y otros materiales que se adjunten a
la documentacion y correspondencia.

» Oficina y Nombre.- Aqui se debera anotar el nombre de la oficina, unidad, y/o
departamento y el nombre de ia persona a la que va dirigida la documentacion.

» Proveido.- En el proveido debera anotarse las instrucciones que se tengan para el
documento.

» Firma.- En el mismo se debera firmar y anotar el nombre y cargo de |la persona

que envia ef documento.

Ingreso de datos al sistema
Para el ingreso de los datos en e! sistema informatico, se deberan seguir los siguientes
pasos:

Paso 1: Figura 2
PANTALLA DE INGRESO AL SISTEMA

Bienvenido...

Hombre de usuario:

admunistrador
Comtrasena:

SN

Acepkar w, Salir

Entrada al sistema

Comni se observa en ia figura 2 el usuario debera introducir los siguientes datos:
= Nombre o cargo
5 Clave
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Estos datos seran establecidos automaticamente una vez que se introduzcan los
datos de cada una de los funcionarios administrativos de la Institucion por el
administrador de base de datos.

El sistema de informacién de control de correspondencia necesitara esta
informacion para efectos de seguridad, como se menciono en el pie de pagina la
clave y el nombre del usuario que sean introducidas en el sistema permitira un
acceso mediante niveles de ingreso, facilitando la jerarquia de ingreso a la
informagcion.

El Ejecutivo (Jefe de Carrera) y analista de sistemas son las Unicas personas que

tendran acceso a toda la informacién.

Paso 2 Figura 3
MENU DE ACCESO
-:!- Sist dae jo de Carr T e LU 9
TRl cestion_ Consultss

Recepddn de Corespondencia
basario
v Cerrar sesion

Una vez introducidos los datos, automaticamente el sistema proporcionara la
pantalla de meni de acceso. El siguiente paso para el registro de la
correspondencia es ingresar a la opcion de registro. Y de manera automatica el
sistema mostrara las siguientes opciones con las que se va a manipular la
informacion.

A.) Recepcidn de correspondencia,

B.) Usuario

C.) Cerrar sesion.

A continuacidn se mencionara a detalle cada una de estas opciones:
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A) Recepcién de la Correspondencia

Figura 4
RECEPCION DE DOCUMENTOS
RC1

2B REGISTRO DE CORRESPOMDENCEHA

Mro de registro: |1

; _Nueve |
Fecha de recepcidn: [11/0272003 Hrs: [ 121530
Tipc de documento: m 'vJ ,_G_“ﬂ]
Nro de paginag: R ﬂm
Uriidad destmea: (RESOLLCIONES - »-Eah
CITACIONES T
CIRCULARES
INVITACICMNES o
ACTAS DEL HOMORASLE CONSEJA Facy]  Petalls documenta recibido !
[ ARIOS
Figura 4
RECEPCION DE DOCUMENTOS
RC2
% REGISTRO DE CORRESPONDENCIA
MNro de regiztro: EE
Fecha de recepeién: [T170272008  Hrs: [T63001 Nuevo |
Tipo de documento: |INFORMES | *"G—L_‘afdil
Nro de pagifis:s: &_..._, *—'E—Hm

Salir

cuments recibido

LFOLTICA

Esta es la parte mas importante del sistema ya que la persona encargada de
alimentar al sistema tiene que tener cuidado en el registro de cada uno de los

datos, caso contrario, el sistema no proporcionara informacion valida.
En el se debera introducir los siguientes datos (Ver anexo 3):
1. Numero de registro 4. Numero de paginas

2. Fecha de recepcién 5. Unidad de destino
3. Tipo de documento
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Es necesario aclarar que una gran parte de la correspondencia va dirigida al
gjecutivo. En este caso al Jefe de Carrera que es la persona que va ha asignar
tareas a cada uno de los administrativos, en funcion al tema de cada una de los

documentos que lieguen.

6. En los botones de:
* Nuevo, permite limpiar cada una de las casillas.
» Guardar, permite almacenar datos registrados en la pantaila.

= Eliminar, Permite borrar los datos, en el caso de fener algin error de
trascripcién o no corresponda.
» Salir, nos permite cerrar la pantalla.

7. Detalle documento recibido

Figura 4
RECEPCION DE CORRESPONDENCIA
PANTALLA DE ERROR
RC3

Wi Siztama do manojo do Correspondecia - [REGKTRO DE CORRESPONDENCIAY Y i=]{E3)
=.Regsro  Gagkion  Conndtas I

Nro de registro:
Foacha de raceptidn: | © )

Hres [T Huee |

: yarear |

Tipo ¢e GOCUMERTo: r L] . .
Wee aliz paginns | mairar |
S|

b

rtﬁﬁ'{i}i T ORERT REI BT |

Uridad deatinva: ]

?'/ Ervar,verfigue si esta guadado en lg 6D,

NOTA: Coma se puede observar en ia figura 4 — RC3, en caso de gue no se haya guardado los datos en ef sistema y
se pasa a hacer use de &2 opcion detalle de documento, sutornaticamente el sistema mostrara una ventanilla de errar,
en este caso el encargado de! registrar los documentos tendra que verificar si los datos que introdujo estan lenados
comrectamente. Como ya se mencicno, esta parte es trascendental, pues, si es gue ios datos no son correctos, el

sistema no podra tener un control adecuado del ingreso y salida de la correspondencia.
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Paso 3
Figura 5
RECEPCIHON DE DOCUMENTOS-ESPECIFICACIONES

# Sistema e manejo dz2 Correspondecia -[Registro de cerrespondencia recibldal N E{]

0 - Registro  Gestion  Consfas -8 X
{ IR RAFS i HATARINES } ACIAS T HOF [ ¥aRINS
s ¥ WENRHFS 1 BFSOINCINFS | FITARIMMES

Mro de registros ﬁ

i Lugar de¢ procedenciaZ

Fecha ematida:

]
]
Nro de CITE | Moo |
]_ Gumla E
Dirigids a:
Ebmna
Cargo : i _.J ~——-—§
Mustra |
Ui o 1o quas wes | :J ‘a
Salr E
Asurito:
Emitida por: |
Unidad gue emdite: ’

Detalle del documento {ver anexo 3).- Una vez que se haya guardado los datos

generales del documento se debe ingresar a la opcion de detalle documento. Por

ejemplo la recepcion de cartas, se podra detallar de la siguiente manera:

1. Numero de registro 7. Unidad a la que va:
2. Fechaemitida 8. Asunto:

3. Lugar de procedencia 9. Emitida por:

4. Numero de CITE 10. Unidad que emite:

5. Dingido a: 11. Detalle de Adjunto

6. Cargo:

En la parte izquierda de la figura 5, se tiene las opciones de: nuevo registro,

guardar, eliminar, mostrar y salir del sistema.

Como se puede observar en el anexo 4, para cada uno de los documentos existe

una ventanilla en Ia que se puede anotar el detalle correspondiente de cada uno

de los documentos que ingresa en la institucion.
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B) Usuario
Figura 6
PANTALLA DE INGRESO DE DATOS DEL. PERSONAL
s A de jo de Correspondscia - JReyglatro e usuaria] BEERS :d

[l Renistro _Gestion_Conaltas
Cidign de personal: JT44

YIELARROEL TURDO T4 JORNMY GMAR]
Unidad a ta quo portenece: DIRECCION £ CARRERA
Mival do acceso. PRVILE GLAD0 -
UsuarioZ ADMINISTRADOR
Cava: xou

Musvg
Guarda
EiFmmsar

5l

Coafirme su Clawc: uxun

4

El administrador de la base de datos sera el encargado de introducir los datos de
cada uno de los usuarios. Para que el personal admiinistrativo pueda ingresar ai
sisterna de informacion es preciso que ! usuario este dado de alta y mencionados

datos solo deban conocerio el administrador de base de datos y el usuario.

Una vez que se haya almacenado los datos de los documentos automaticamente
el sistema enviara la informacion mediante una red local a los diferentes usuarios
de la Carrera de Ciencias Politicas.

C) Cerrar sesion.- Esta opcion permite salir del sistema informatico.

4.4.1.2.1. Gestion de correspondencia

Una vez que se han registrado los datos correspondientes de los documentos el

sistema automaticamente almacenara y enviara los datos registrados a las

diferenies unidades de Ia institucion.
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Para que el personal administrativo pueda acceder al sistema de seguiran los

siguientes pasos:

Paso 1:
El usuario debe ingresar en el sistema con su propic nombre de usuario y codigo
clave para que pueda acceder a la informacién que proporcione el sistema y dar

las instrucciones correspondientes.

Paso 2:
El siguiente paso es ingresar a la opcion de GESTION (ver figura 7) para revisar la

correspondencia que ha sido recepcionada o enviada.

Figura 7
Sistema de Manejo de Correspondencia
(Envié ¥ recepcion de correspondencia)

. Sizters ge jo de Correspondeci R |
' Consultas

¢ ot espondendia erraada
Cerrespondencia recepclonada

Paso3:
3 Correspondencia enviada, permitird enviar a nivel interno aquelios
documentos que necesiten algun tratamiento administrativo y ademas

permitird mantener un registro de los documentos enviados.
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Figura 8
Sistema de Manejo de Correspondencia
ENVIQ DE CORRESPONDENCIA

I T e AT oF! 3] arAE —

. Resto Epddn Dorplls

M de sefislooeenie: §

o
¥xcha i emtide PL(SIEE Wrx DIOR4E

Gyyey
G .l -
Slrma
Tigh cu e sania. - g
Rz
Laewaet & 13 gen pa ot sa: LRTEERL WETEANL

UEaet b CL gu we o, et -
Dirigidn &
En icapmr s w olra nokn;
Weg du dopistre de noba:
Oberyoten &y

Il quc oewte; -
Parsrnot rpas sris:

B Correspondencia recepcionada, como se puede ver en la figura 9, la opcion

permitira mostrar al usuario toda la correspondencia que se le envio.

Figura ¢
Sistema de Manejo de Correspondencia
RECEPCION DE CORRESPONDENCIA
=, Siztemna de maneja de Correspondecia - [Hoja de ruta electronico] R |
F1 - Registra  Gestidn  Consultas

Usuario:  IENEEENICEEE i

Tipo de DociwEnemo: ' -

INFORMES

RESCLUCKIMES

CITACIONES

CIRCULARES

T 2, CIONES

ACTAS DEL HOMORABLE CONSEIO FACULTATRV
VARIOS -

HOJA DE RUTA
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Después de haber ingresado en esta opcion aparecera dos casillas: usuario y tipo
de documento. {(Véase figura 9).

A continuacion se mostrara con un ejemplo el procedimiento que se debe seguir
para la revision de cada documentd recepcionado.

En el ejemplo el usuario serd el Jefe de la Carrera de Ciencias Politicas, y el
documento que utilizaremos seran las cartas que han sido despachadas a su
unidad.

Como se puede ver en el figura 10-RC1 después de elegir el documento que se
quiere ver, el sistema automaticamente nos mostrara un detalle minucioso de las
cartas que fueron enviadas a esta unidad. El paso a seguir es seleccionar la carta

gue se quiere revisar. (Ver figura 10-RC2).

Figura 10-RC1
Sistema de Manejo de Correspondencia
RECEPCIDN DE CORRESPONDENCIA

e Semterna b o de o in - |Hopa e rita eleetrénicel R

. Regere Grditn Consutac

Ususcin:  KESTEAVEATEE Satr
Tipa de Cocamento:  SEEREY

R |FEGHS 4oRa |osTALL (etsle Be Sacomenta
0 021416 CaRIA
0

TEMZ/EOT 164535 CARM,
0 1CAZRADT (B35 CARTa
T O2EHOEIOT 16416 CARTA
5 2EA0Vel0T 493248 CARTA
5 WOORLTOT 183523 CARTA
2 65545 CARTS
1

HOJA DE ALTA
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Después de haber seleccionado el documento, si es que se tiene alguna
instruccién, se debe ingresar a la opcién de recomendaciones (Véase la figura 11),
mostrando tres casillas, dentro de estas casillas se encuentra la opcidn de
observaciones.

Las recomendaciones dadas por el usuario seran almacenadas y enviadas a las
unidades correspondientes de manera automatica. Al realizar este procedimiento
se estara alimentando al sistema para que este pueda realizar un seguimiento

correcto de los documentos. A través de una hoja de ruta.

Figura 41
Sistema de Manejo de Correspondencia
RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

" . . . e §
P el Gasin Conader ftecomedationes
Ueoio: ERERTRIN i Fecha © 184408 Hara: 25072
Tign de DociEwedln: CHRTY - _ ) Mz
PelEiHE  bRa  oETap Bekde docimicadn vaCines: —
Elminar
Hor: B8 Unidad emifida: M
enifida Vi
Responsable:

Achivady Tesrpoead Ok

Para saber donde se encuentra el documento o en que situacion esta, el sistema
realizara un seguimiento minucioso del documento, a través de la hoja de ruta el
cual mostrara de manera concreta la situacion actual de los documentos, desde su

ingreso hasta su correspondiente archive. (Vease anexo 7).
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Tipo de DOCUMERTD: CARTA

Figura 12
Sistema de manejo de Correspondencia
PANTALLA IMPRESION HOJA DE RUTA

REFFECHA |HoRs  {ugTatle DetaBe de decimernta

18X E2003  §9:90:25 CARTA
E) AT FCERTA

Usuorio: NN Sakir
REGISTRE:
FECHi, EMTIDA: 18NEZ0
PROCEDENCIS:  Btitecs Especiaizacs da Ci

1
a
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4.4.1.2.3. Consultas

La opcion de consultas proporcionara al nivel ejecutivo y administrativo la
informacién necesaria para la ubicacion de la correspondencia que ha sido
registrado en el sistema, proporcionando informacion en tiempo real y en el

momento en que se requiera, evitando los retrasos en la toma de decisiones y el

CITE. BB.CPOSTO?
DHRIGEW A U, Bonny vitarrosl Tordoyo
CARG Girecior de Carrers

ASLNTD: Cordtariento sobre gonackn de materis bitdogeafico realzado por sl Lic. Romtir
EMATIDA, ROR: Lic. Famire Cobesss.
CARSGC: Lirkgiad e Itrormeciin
Agfjuntendo lists de meeriol iiosratloco
TS Ligtado -

clrrpwime Ligta?

ESERVALIONES =
s eor adadlar DIRECDION. JOHNY O

desarrollo de las funciones administrativas.

Esta opcion proporcionara la siguiente informacion:

Correspondencia recibida (ver anexo 8}

A7

A

v V ¥

Proporcionara un listado general y detallado de la correspondencia recibida.
Permite buscar la correspondencia por fecha, asunto o detalle.
Ubicacion de los documentos en su fase activa y pasiva

Proporcionar las correspondientes hojas de ruta de los documentos (anexo 7).

Permite generar un listado de la correspondencia que devuelta.
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Figura 13
Sistema de Manejo de Correspondencia
CONSULTAS DE CORRESPONDENCIA
RECEPCIONADA
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Figura 14
Sistema de Manejo de Correspondencia
CONSULTAS DE CORRESPONDENCIA
RECEPCIONADA
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Correspondencia despachada (ver anexo 9):

> Proporciona un listado general y detallado de la correspondencia que ha sido

despachada.
» Registra la correspondencia despachada.
» Busca la correspondencia por unidad, por documento y por fecha
» Proporciona un listado del destino de la correspondencia
Figura 15
Sistema de Manegjo de Correspondencia
CONSULTAS DE CORRESPONDENCIA
DESPACHADA

E.. Swanenna de manclo de Corkesjandeia SLISTJ\DODECDFIIKSPONDE!I(‘JA{W“I.\M . ]

= Roosro  Gaeldn Conubas

JITFOS

Unikdwn: Rt
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- .

4.4.1.3. Establecimiento del Subsistema de Recepcion y control de

correspondencia

B Se debe de contar con los equipos necesarios par instalar el sistema, es
decir, que se tiene que contar con las computadoras necesarias para de
esta manera llegar a conectar una red local que permita tener una

interconexidn entre las diferentes unidades.

B El encargado del manejo de sistemas de la Carrera de Ciencias Politicas

implantara el sistema en las unidades correspondientes.
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2 En esta etapa se capacitara a todo el personal administrativo de la
Carrera en el manejo del Sistema de informacion de control de

Correspondencia (SICC).
4.4.2. SUBSISTEMA DE ORGANIZACION Y ARCHIVO
Para mejorar la gestion documental de la Carrera de Ciencias Politicas se
desarrollara el Subsistema de Organizacion y archivo, a través del plan de
archivos, con el objetivo de organizar y dar un tratamiento adecuado a la
documentacion administrativa bajo criterios uniformes.

4.4.2.1. Politicas

Las politicas planteadas para el desarrolio del subsistema son: (Ver anexo 5)

1. Registro de la correspondencia 8. Custodia de documentos

2. Registro de la documentacion 7. Organizacién de los documentos

3. Clasificacion y ordenacion de los 8. Asignacion de plazos retencidn y
documentos transferencia

4. Ubicacion y rotulacion de los 9. Transferencia de documentos
documentos 10.Acceso documental — General

5. Conservacidon de documentos 11.Acceso documental — Unidades

44.2.2. Estructura

Se utilizara una estructura jerarquica y logica, es decir, cada apartado puede a su
vez subdividirse en sus componentes logicos. Permite la identificacion y
agrupacion de los documentos, manteniendo su independencia de la

documentacion de acuerdo a sus funciones y actividades.
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4.4.2.3. ORGANIZACION DEL ARCHIVO

El plan de archivos tiene como propésito orientar a los funcionarios administrativos
y personal autorizado sobre en el manejo y organizacion de los archivos de
oficina.

Para tal proposito se clasificara el archivo de la siguiente manera:

CUADRO 2
ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

ALFAVETHO DE

LOS ASTINTOS GRONGLOGICO

ALFANTMERICO

El archivo se realizara por
institucién y/o unidad y por
asunto {en funcion al tipo
de documento del que se
trate).

Este tipo de archivo es
correiativo a ja fecha de
llegada o emisibn de
cualguier documento.

E! archivo aifanumeérico
es aquel en el que se
tomara el cite de cada
unidad de la Carrera de
Ciencias Politicas.

FUENTE: Elaboracién propia
4.4.2 4. Clasificacion de los documentos

La clasificaron de los documentos se la hara de la siguiente manera anotando la

palabra interno.
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Correspondencia
Emitida

Documentos
Institueionnles

Corrcspondencia
Revibida

1k

7= Correspondencia Recibhida

La correspondencia de uso frecuente se organizara considerando el nombre de la
institucion y/o unidad que emite el documento, colocando en la parte superior a
correspondencia mas reciente respetando ia misma y cronologicamente en caso

de que exista correspondencia que no llega con mucha frecuencia.

i Correspondencia Enviada

La correspondencia enviada se clasificara alfabéticamente (por institucion y/o
unidad), por asunto (tipo de documento; cartas, solicitudes, informes, citaciones,
circulares, etc.).

s Documentos Institucionales

Son aquellos documentos que norman el funcionamiento de la institucién, es decrr,

reglamentos, manuales, politicas, POA, etc.

4.4.2 5, Ubicacién Fisica

Una vez que el documento sea recibido o enviado, el responsable de cada unidad
debera clasificar y registrar en el sistema informatico, posteriormente el
documento se la ubicara en carpetas debidamente sefializadas para que de esta

manera se pueda facilitar la ubicacion.

Considerando los siguientes criterios:
& Los archivos deberan conservarse, protegerse y cuidarse en archivadores de

palanca con el lomo hacia fuera, colocandolos en estantes o gavetas.
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& Los documentos que se encuentran en los archivadores se organizaran en
funcion al cuadro No.2. Y aquellos documentos que han sido archivados
recientemente se encontraran en las repisas inferiores de los estantes,
facilitando la ubicacién de los mismos. Estos documentos podran ser

manipulados por personas que hayan sido autorizadas por la MAE.

4.4.2.6. indice

Cada archivador y carpeta debera tener una guia que facilite la ubicacion fisica de
los documentos mediante Ia clasificacién y subclasificacion de los mismos, que

estara ubicada en la primera hoja.

4.4,2.7. Marbetear

Se utiliza un marbete modelo respectivo de cada unidad, con el objetivo de facilitar

la ubicacion de la documentacion, en el siguiente detalle:

&

Nombre y sigla de la institucién
Nombre de la Unidad

Asunto o tipo de documento

L N

Afos de apertura y cierre del expediente

@

Gestién de correspondencia

4.4.2.8. Préstamo de documentos

Para realizar el préstamo de algin documento las personas externas en primer
lugar deberan pedir la autorizacidn de la MAE, y posteriormente si este o autoriza
el préstamo se debe realizar un registro manual o sistematizado solicitandole la C.|

para evitar la perdida de cualquier documento.
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4.4.2.9. Envio de documentos a Secretaria

Concluidos los plazos de permanencia y frecuencia de consulta, de los
documentos cada una de las unidades deberan enviar la documentacion a la
unidad de Secretaria, para que los documentos estén disponibles en el momento

en gue se requiera.

Considerando los siguientes aspectos:
& Ordenando los documentos
& Enviar la documentacion al empaste con sus respectivos datos,
& Las unidades deberan enviar una copia de las notas emitidas y
recibidas de gestion actual, para que la persona encargada de
Secretaria tenga conocimiento y elabore una carpeta que ayude a

informar a las personas solicitantes de los documentos actuales.

4.4.3. Establecimiento de la Unidad de Secrefaria

Para poder implementar el Sistema de Control de Correspondencia,
Documentacion y Archivo se propone crear la unidad de Secretaria, caractenzada
por la recepcién, conservacion y preservacion de los documentos provenientes de
otras unidades.
{a unidad de secretaria General contara con los siguientes cargos:

= Secretaria

= Auxiliar de Oficina

=  Portero — Mensajero
4.4.3.1. Aspecto Organizacional y Funcional
Objetivo

“Centralizar, resguardar, custodiar y mantener un archivo de los documentos

activos e inactivos de la institucion’
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Funciones de la Unidad de Secretaria General

= |dentificacion, clasificacion, recepcion, registro, emision, distribucion,
entrega o despacho y archivo de toda la documentacion de la Carrera de
Ciencias Politicas.

= Adminisiracién de documentos y bienes que contengan dafos e
informacion.

» Coordinacion de actividades con todas las unidades internas de la

Carrera de Ciencias Polilicas.

Ubicacion de la unidad de Secretaria en la Estructura Organizacional —

Carrera de Ciencias Politicas

La unidad de Secretaria dependera directamente del Nivel Ejecutivo

JEFE DE UNIDAD 3

SECRETARIA
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4.4.3.1.1. Ubicacion fisica de la Unidad de Secretaria

la unidad de Secretaria estard ubicada en el tercer piso de la Facultad de
Derecho y Ciencias Politicas, para que de esta manera se pueda conservar ia
documentacion transitoria e inactiva y en casos especiales documentos activos de
la institucion, considerando las siguientes precauciones:

& La humedad, que es un factor que perjudica enormemente la

buena conservacion de los documentos.

&

Eligiendo muebles adecuados.

Instalacion eléctrica protegida.

[

& Y es necesario gque siempre exista en la oficina un extinguidor de

incendios.

4.4.3.1.2. Manuales disenados

A continuacion se detallan los Manuales elaborados para el funcionamiento de la

Unidad de Secretaria General.
4.4.3.1.2.1. Manual de Organizacién y Funciones

E! manual de Organizacion y Funciones pretende normar el funcicnamiento de la

unidad de Secretaria, para que el Sistema de Control de Correspondencia sea

optimo.

Objetivos del Manual
« Determinar la estructura organizacional,
= Delimitar el &mbito de aplicacion y sus diferentes areas de actividad,
»« Explicar las funciones inherentes a cada cargo,
= Evitar posibles problemas por la ausencia, carencia o rotacion de
personal, para garantizar el correcto funcionamiento de la Unidad de

Secretaria.
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Alcance

El presente manual se aplicara a la Carrera de Ciencias Politicas compuesto por
las siguientes areas:

»  Secretaria

=  Secretaria Académica

» Kardex

= Biblioteca

Estructura del Manual de Organizacion y Funciones
w  El manual incluye la estructura organiza de la unidad de Secretaria
= Delimita las responsabilidades y funciones de la unidad

= En general el presente manuat se desarrolla de acuerdo al siguiente orden:

Logotipo 6. Nivel de Dependencia
Nombre de la Institucion 7. Instancias dependientes
Nombra de la Instancia 8. Ubicacion Organiza
Organizacional 9. Funciones de la Unidad

4. Objetivo de la Instancia 10. Lugar y fecha de elaboracion
Organizacional 11. Version del documento.

5. Nivel Jerarquico

A continuacién se presenta el manual de organizacion y funciones.
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Tl CARRERA DE CIENGIAS POLITICAS
ﬁ Manua! de Organizacion y Funciones

NOMBRE DE LA UNIDAD
SECRETARIA

OBJETIVO: Administracion eficiente de la Correspondencia, documentacion vy
Archivo

NIVEL JERARQUICO

# Operativo

UBICACION ESTRUCTURAL NIVEL DE AUTORIDAD
DEPENDE DE: Ejerce Autoridad sobre:
» Jefe de Carrera a) Personal de Apoyo

» Auxitiar de Oficina

¥ Portero mensajero

UBICACION ORGANICA
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RESPONSABILIDADES
Es responsable de la recepcion, conservacion y preservacion de los

documentos provenientes de otras unidades.

FUNCIONES
Funciones Especificas
» Recibir la correspondencia de las instituciones yfo unidades externas de la

institucién.

v

Verificar que la correspondencia mantenga los estandares especificos para su
recepcian.
» Registrar la correspondencia en la base de datos.

Y

Distribuir la correspondencia a las unidades dependientes de la Carrera de
Ciencias Politicas.

Recibir la documentacion de las unidades de |la Carrera de Ciencias Politicas.

v

> Verificar que la documentacién mantenga los estandares especificos para su
archivo.

Administrar los documentos y bienes que contengan datos en informacion como:

v

Libros, manuales, reglamentos, periddicos, catalogos;, asi como discos
compacto, CD, disquets, cintas magneticas y otros que posee la Carrera de
Ciencias Politicas.

Revisa conforme a instrucciones superiores toda correspondencia emitida por ia
Unidad.

» Mantener archivo de correspondencia y documentacion procesada de la Unidad

Y

conforme a normas y técnicas de archivo

» Coordinacion de actividades con todas las unidades intermas de la Carrera de
Ciencias Politicas a fin de manejar de manera eficiente la documentacion y
correspondencia de la Institucién.

» Supervisar y controlar que todo documento o correspondencia que se emita en
la Carrera de Ciencias Politicas, cumpla a las normas y parametros establecidos
en Politicas, a fin de proteger |la buena imagen institucional.

» Cumplir otras tareas inherentes y afines al cargo.

LUGAR Y FECHA DE ELABORACION: La Paz, abril de 2008
Version |

FUENTE: Elaboracién Propia
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Tl CARRERA DE CIENCIAS POLITICAS
ﬁ Manual de Organizacion y Funciones

P

DENOMINACION DEL CARGO
AUXILIAR DE OFICINA

OBJETIVO:
Facilitar las actividades de secretariado desarrollando habilidades vy

destrezas que viabilicen la recepcion y despacho de correspondencia

lievando un estricto control del mismo.

NIVEL JERARQUICO

» QOperativo
UBICACION ESTRUCTURAL NIVEL DE AUTORIDAD
DEPENDE DE: » Ninguno

¥ Jefe de Carrera
¥ Secretaria

UBICACION ORGANIZA
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RESPONSABILIDADES
Es responsable de mantener al dia el archivo y el despacho de
correspondencia y/o documentacion que se recibe demostrando dedicacion y

compromiso con la institucion.

FUNCIONES

Funcién general

» Cumplir con todas las tareas relacionadas al secretariado asignadas por ios
superiores.

Funciones Especificas

» Recibir y registrar la correspondencia dirigida a la institucion.

Efectuar el mecanografiado de notas simples

Y v

Realizar el archivo de la correspondencia recibida y emitida.

V}

Atender al ptiblico y también llamadas telefonicas e informar oportunamente.

Y

Distribuir !a correspondencia cuando se requiera bajo instrucciones del
inmediato superior.
» Custodiar y vigilar las puertas de acceso a los ambientes y areas bajo su cargo.

» Cumplir otras tareas inherentes y afines al cargo.

LUGAR Y FECHA DE ELABORACION: La Paz, Abril de 2008
Version |

FUENTE: Elaboracién Propia
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Ml CARRERA DE CIENCIAS POLITICAS
Manual de Organizacion y Funciones

NOMBRE DEL CARGO
PORTERO - MENSAJERO

OBJETIVO: Efectuar tareas de registro, despacho y entrega de correspondencia

generat , también mantener en orden y con limpieza los ambientes que le son

asignados
NIVEL JERARQUICO
» Operativo
UBICACION ESTRUCTURAL NIVEL DE AUTORIDAD
DEPENDE DE: » Ninguno

» Jefe de Carrera

» Secretaria

UBICACION ORGANIZA

RESPONSABILIDADES
Es responsable de mantener al dia el archivo y el despacho de correspondencia que

se recibe demostrando dedicacion y compromiso con la institucion.
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FUNCIONES

Funcion general
» Cumplir con todas las tareas asignadas por los superiores.

Funciones especificas

» Atender y orientar al publico, proporcionando informagcion sencilla

> Recepcion y registrar la correspondencia cuando se requiera.

% Distribuir la correspondencia a las instituciones y/o unidades externas.

» Distribuir ja correspondencia a las unidades dependientes de ia Carrera de
Ciencias Politicas.

» Colaborar eventualmente en ias labores de oficina.

» Custodiar y vigilar las puertas de acceso a los ambientes y areas bajo su cargo.

» Colaborar con la atencion de servicio de te o refrigerio durante la realizacién

cesiones, reuniones, consejos de Carrera, etc.

Y

Controlar diariamente los bienes, maquinaria y equipos donde emplean sus
tareas para que estas no sean sustraidas.

» Cumplir otras tareas inherentes al cargo.

LUGAR Y FECHA DE ELABORACION: La Paz, Abril de 2008
Version |

FUENTE: Elaboracién Propia

4.4.3.1.5.2. Manual de Procedimientos

El manual de procedimientios tiene el propdsito de mostrar en forma
detallada, tanto grafica como de forma escrita, los procedimientos utilizados
en el tratamiento de la documentacién desde que ingresan por el subsistema

hasta que finaliza su tramite y se deriva a la unidad de Secretaria General.
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Tal MANUAL DE PROCEDIMIENTDS
Fagina 1de 0
T — REGISTRE GE CORRESPONDENCIA )
FnauhEdﬂzﬂ:'aginyﬁia:E:m::ﬁnas ( CORRE Versidn {1
1. OBJETIVO

Establecer los mecanismos necesarios para el tratamiento de la documentacion
mediante procedimientos referidos a:

= Recepcion

»  Conservacion

= Preservacion

2. ALCANCE

involucra a la unidad de Secretaria de la Carrera de Ciencias politicas aplicada para

la recepcion, registro distribucion y archivo de la correspondencia

Comprende desde el recibo interno y externo de la correspondencia hasta ia
clasificacion y entrega de los documentos recogidos en los recorridos por parte del

personal asignado para el manejo de documentacion.

3. DEFINICIONES

CORRESPONDENCIA
Es el proceso de comunicacion entre dos 0 mas interlocutores en el ambito interno o
externo de la entidad que genera como soporte un documento escrito, La

correspondencia puede ser recibida o producida.

CORRESPONDENCIA RECIBIDA
Es toda comunicacion dirigida y recepcionada por la Carrera. La correspondencia
recibida tiene dos categorias: Personal y oficial.
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CORRESPONDENCIA RECIBIDA PERSONAL
Es toda comunicacion dirigida a nombre de un funcionario que de manera expresa

tenga impreso el caracter de privado, personal o confidencial.

CORRESPONDENCIA RECIBIDA OFICIAL
Es toda comunicacién dirigida a nombre de la Carrera o cualguier funcionario con
indicacion de cargo que no tenga expresa la advertencia de privade, personal o

confidencial.

CORRESPONDENCIA EMITIDA
Es toda comunicacién escrita producto de la gestion diaria de los funcionarios de |a

Carrera. La correspondencia producida tiene dos categorias: externa e interna.

CORRESPONDENCIA PRODUCIDA INTERNA
Es toda comunicaron escrita que se produce y se cruza entre las diferentes

dependencias de la Carrera.

CORRESPONDENCIA PRODUCIDA EXTERNA
Es toda comunicacion escrita por un funcionario en nombre de la Carrera dirigida a

personas o entidades.

DOCUMENTO
Es una pieza escrita 0 impresa que ofrece prueba o informacién sobre un
determinado asunto. El documento puede ser una carfa, un contrato, una solicitud,

una nota fiscal, etcétera.
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Nota: Un documento puede estar en papel, en microfilm o en un soporte
magnético o electrénico de cualquier otro tipo. Puede incluir cualquier
combinacién de texto, datos, graficos, sonido, animaciones o cualquier otra
clase de informacion. Un solo documento puede estar formado por uno o
varios objetos de datos.

SISTEMA DE REGISTRO DE CORRESPONDENCIA

Base de datos donde se registran los documentos de caracter oficial que
reciben para distribucién interna y externa.

USUARIO

Existen dos tipos de usuarios:

» Usuario: Cualguier persona con acceso autorizado sistema de Control
de Correspondencia, Documentacién y archivo. En la practica, todas
las personas gue elaboran, reciben, revisan o utilizan documentos de
archivo y quienes administran el SCCDA.

= Administrador: Un usuario que gestiona los documentos de archivo
almacenados en el SGDEA y el sistema en si, junto con sus bases de
datos.

En la practica, la mayorfa de las organizaciones dispondran de mas de una
persona que desempefie tales funciones, y muchas de ellas definiran otras

funciones nuevas.

SISTEMA DE REGISTRO DE CORRESPONDENCIA
Base de datos donde se registran los documentos de caréacter oficial que

reciben para distribucion interna y externa.
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4. CONDICIONES GENERALES

4.1 Con respecto a los Procedimientos de Recepcion, conservacién y

preservaciéon de la Correspondencia

‘;‘

La Secretaria debe realizar el registro de la correspondencia
adjuntando la hoja de ruta e introduciendo los correspondientes datos
en el sistema informatico, en caso contrario lo realizara el auxiliar de
oficina.

La unidad de Secretaria es la encargada de ingresar los datos
correspondientes en el sistema y mantener un registro detallado de la
documentacion que ingresa y sale de la institucion.

Todo documento que ingrese a la Institucion debe ser registrado en el
sistema informatico bajo el siguiente detalie: No. de registro el cual es
un codigo Unico para cada documento, el que cambiara de manera
automatica una ves gue se ingrese en el sistema, fecha de recepcion,
Tipo de Documento, No. de péaginas, Unidad de Destino. Los mismos
datos se anotaran en la hoja de ruta.

En el caso de presentarse algun problema con los documentos
enviados Secretaria proporcionara la informacion necesaria para ia
ubicacion del documento buscando los el sistema.

Los documentos con destino dentro de la misma institucién deberan
ser registrados en el sistema por cada uno de los funcionarios
administrativos que recepcionen © envien a otra unidad la

documentacion.
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5. ETAPAS DEL PROCESO

ETAPA

Emision y entrega de documentos

Recepcion de documentos

Verificacion de la documentacidn, anexos, destino y
datos de origen del remitente, direccion del remitente, y
asunto correspondiente, si es competencia de la
entidad,

Ingreso al sistema de registro de correspondencia

Sellado de recibido con fecha y numero de registro de
acuerdo al correlaiivo del sistema.

Entrega de la correspondencia emitida a las unidades
administrativas de Ia Carrera.

6. DEPENDENCIAS Y CARGOS QUE INTERVIENEN

DEPENDENCIAS

Nivel Ejecutivo
> Jefe de Unidad

CARGOS QUE INTERVIENEN

» Secrefaria

7. DIAGRAMA DE FLUJO PROPUESTO
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RECEPCION v DESPACHO DE L& CORRESPONDENCIA
UNIDAD DESCRIPCION Y
PR TIEMPO
RESF ONSABLE OCES0 OBSERVACIONE S
IRICHD
Direccion de
Carrera .
S tar 1.Recepdén dela Recepcion de ia
secretaria Crrresp ondensia 1 min. currespondencia
verficand o ios datos de
# origen dei remiterite.
Correspondencia
. . a ]
Direccion de Registra en el sistema
Carrera informatico, dende se anota ia
. 2 Registro de la techa, numero de paginas, v la
Secretaria Corespordencia unidad a la que ia dirigida la
h el sEtema . correspondencia,
informatico 1 min.
El auxifiar de oficina deberd
colocar el selin
w carrespondients al decumerte
] original ¥ copia, con ef humero
Coriespandecia de regiztro que se asigno al
Direccidn de \i_l_‘dl documoettao
Carrera *
Secretaria 3. Sello def
documerto 1 mifs.,
ariginal y la copia
+
Una ves que se realizo e|
Regitro da regiztro v selio de fa
cof fes ponden da 2 min. correspondenicia el auxiiar de
en detatle oficina debard detalar dicho
documento en el sistema
Dircccion de i
Carrera ) Reqistra [a cormespondensia
Secretaria 2. Registro de la en el fibro de entrada de
corfes pondenda v . coffespondencia, donde se
1 min. anotara los mismos datos

enfrega aiasecretaria

General de ta Carera

>
|
-

con el que £e registmo an el
siztema informatica.

93




SISTEMA DE CONTRDL DE GORRESPONDENCIA DOCLMENTACION ¥ ARCHIVO
COMD INSTRUMENTO DE APOYD) PARA LA TOMA DE DECISIONES MAS
EFICIENTE EN LA CARRERA OE CIENCIAS POLITICAS

Il

Tal MANUAL DE PROCEDIMIENTES
Pagina o de 1l
e e REGISTRO DE CORRESPONDENCIA Versign I
Facuttad de Derecha y Ciencias Pulltieas

RECEPCION Y DESPACHO DE LA CORRESPONDENCIA

UNIDAD PROCESO TIEMPO DESCRIPCION Y
RESPONSABLE OBSERVACIONES
; 4
DIRECCION DE La secretaria erfregara
ARRERA 5. Entrega la 1 i la correspondencia al Jefe
Secretaria Comespordencia da Carrera para su proveido
¥ El Jefe de Carrera revisa la
" Corespondencia | anakiza y colaca
DHRECCION DE 8. Recepcion y 10 min, su proveida Registrando en ef
CARRERA Revision de ia, sistemna 1z tarea asignada a la ;
Jefe de Camrera Comespondentia unidad correspondiente i
¥ %: Lapasa &z secretaris con i
— orden de praveido de contestacion
— ND: Entrega fa comespondencia a i
b4 Proveido |a secretaria para su archivo {
Respuesta i
I
!
I
. SRR
! Dirden proveido respussta 1
: — v
DRECCION DE 7. Recepeion de la ]
CARRERA Comaspondencia | S min.
Secrataria S
¥
Regiskro de
comespandsncia Observacidn : Este praceso
para aichivo perrmitics reaiizar un
seguimiento adecuada da los
Correspondencia documentas
racibida
L T Procede al archivo manual
v}
[N, S X ;
&. Elabora ]
; respuesta 10 min.
¥ - -
o1 Observacidn © En el caso da emision de
Comraspondencia correspondencia a otra unidad
para emitir comespondients a la Carmera | et
procese se inicia en este punio con e
glabaracion de |a conespondeneia de
acusrdo a instrucciongs ded Jefe de
la Carrera .
'
L
i
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Politicas
RECEPCION Y DESPACHO DE LA CORRESPONDENCIA
i
UNIDAD DESCRIPCION Y
PROCE i TIEMPO
RESPONSABLE OCESO i OBSERVACIONES
— i A
i .
i Revisa la carta que se va a !
i DIRECCION DE i T responder; !
CARRERA i 9. Revision 3 min Sk Firmalacarta v la remite a la
Jefe de Camera : - ’ secretaria para su remision
NC  Remite a la secretania para
Respuesta su rodificacion. .
¥
' 10. Remit :
:r sl secretayi: pa?aasu i
! _moditcacibn e
¥ i
41, Firmz y Temite i
\ a1a secralaria paca |
1 Su emisidn I
. _ v Recepciona la carta
DIRECCION DE {12, Verificacion : verifica que tenga la firma
2
CARRERA ! Eirma mm. correspondiants .
Secretaria b ———
Registro de la
! cor?e?a;pondencia Registra en la base de datos
| |para su emisién en =] c_o_rrespondencia que sera
i | labasede catos | ermitida.
DIRECCION DE : | ! ; .
+ 13. Entrega de la ;| ; . i Enfrega la correspondencia al
CARRERA | Correspondendia | ; TR ensaens.
Secretaria
! - Recepciona y verifica Ia
4R — | i commespondencia que va a ser
DIRECCION DE ; {BCEpCion ¥ ; : remitida a las unidades
CARRERA registrodeda : s min. | ocomespondientes . Registra en
- correspondencia a | : T1 ellibr salida da
Mensajerg o ; b el libro de
{_ Beremitida : i Correspondencia anotando e
T numers de registro |, desting y
v ! referencia de la
: comespondencia .
I Registro de la |
| corespondencia
'
i {
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RECEPCION Y DESPACHO DE LA CORRESPONDENCIA

T

UNIDAD

! RESPONSABLE

PROCESO

TIEMPD

DESCRIPCION Y
OBSERVACIONES

DIRECCION DE
CARRERA
i Mensajero

DIRECCION DE
CARRERA

Secretaria

1 h 4

15. Entrega la
camespondencia en
1a unidad de destino

15. Recepcionz ia
copia ¥ archivar

)

emilida

.

\D

i l'_déﬁi}{dé correspondencia

i

3 min.

Recepciona y verifica la
correspongencia gue va a ser
remitida a tas unigades
cotrespondientes . Registra en el
libro de sailda de
Cuarrespondencia anotando el
numers de registra |, destino y

referencia de ia correspondencia .

Entrega la correspandencia en 1a
unidad de destino . Hace fimar y
sellar la copiz , para conformdad
del Jefe , Entregalacopiaala
Secretania general para su
cotrespondiente archivo |
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8. PROCEDIMIENTO DE CORRESPONDENCIA INTERNA

N ETAPA ACTMIDAD RESPONSABLE REGISTROS
ETAPA GE LA ACTIVIDAD
1 . . s
Correspandencia :;a rrl::.;:t:nger correspondencia direccion de Secretaria ylo
Interna emitida . auxiiar de oficina
. . Secretaria yfo
2. Adjuntar Hoja de Rufa. suxiliar de oficina
3. Registrar en ia hoja de ruta y el sistema Secretaria y/o
informatico la documeniacion a ser remitida auxfliar de oficina
para realizar e seguimiento intemo, en &l
siguiente detatle: Fecha emitida, No de Citg,
Dirigido a, cargo, Unidad de destino, Asunto,
emitida por, unidad que emite.
4. Entregar al auxiliar de oficing ia Secretana
cofrespondencia.
5. Recoger correspondencia de Sscretaria. Auxiliar de oficina
5. Registrar en e fibro de entrega de Secretaria y/o
correspondencia los datos necesarios para | auxiliar de oficina
sU cormespondients envi.
7. Verificar {a correspondencia fisica con el Secretaria y/o
listado del registro. auxiliar de oficina
8. Enfregar la comespondencia a las Secretaria y/o
unidades correspondientes auxiliar de oficina
9. Hacer firmar y sellar en e libro de entrega Secretaria y/o
de correspondencia auxiliar de oficina
10. Recoger comrespondencia de  las Mensajero
unidades correspondientes,
t1. Si se recoge comespondencia para Mensajerc
entregar dentro Ia misma, registrar en el libro
de entrega de correspondencia.
12. Distribuir ta correspondencia registrada. Mensajero
9. PROCEDIMIENTO DE CORRESPONDENCIA EXTERNA
N" ETAPA ETAPA ACTWIDAD RESPONSABLE DE LA REGISTRO
ACTIVIDAD
Correspondencia 1. Rechir la correspondencia en la | Secretaria y/o
Externa Direccion, Auxitar de Oficina
2 Revisa ef contenide de la | Secretariayio
correspondencia {(Ver Politicas). Auxitiar de Oficina
3. Registra en la base de datos, con su | Secretaria Sisterna
respetive detalie. Auxiliar de Oficina Informatico
4. Sella 1a copia de la cormespondencia | Secretaria Sisterna
con respective No. de registro Auxiliar de Oficina Informatico
5. Clasifica la comrespondencia por | Secrefaria
unidades Auxtliar de Oficing
6. Entrega la correspondencia al Jefe | Secretaria
de Carrera.
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10. SEGURIDAD

Todo el personal administrativo de las diferentes dependencias de la Carrera

de Ciencias Politicas tiene acceso a la consuita del presente manual.

|

11. FORMATOS

11. ANEXO

11. 1 Formato de entrega de Correspondencia

et

Carrera de

Ciencias Politicas
Unidad de Archivo

FORMATO DE ENTREGA DE

CORRESPONDENCIA

No.
REGISTRO

DESTINO

ASUNTG

FIRMA
RECIBIDO/ENTREGADCG

OBSERVACIONES
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4.4.4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
4.4.4.1. CONCLUSIONES

L.as principales conclusiones a las que se Hego son:

4 Existe un sistema de informacion anticuado, que no responde a las

necesidades del ejecutivo de la Carrera de Ciencias Politicas.

4 Las principales fuentes de informacién se encuentran congestionadas por
muchos factores, y que la calidad, de esta, no llega a ser confiable, y el

tiempo que tarda viene retrasando el proceso de toma de decisiones.

4 La Carrera, no cuenta con un sistema de control de correspondencia, ni
con una unidad de archivo que se encargue del manejo de la
documentacion, correspondencia y archivo de la misma, mas al contrario,

se utilizan lugares inapropiados para el archivo de la documentacion.

& Existe una deficiente organizacion de los archivos de oficina, aspecto que

ocasiona la perdida de documentos y dificil ubicacion de los mismos.

4 Como respuesta a los hallazgos de la investigacion se elaboro una

propuesta para la sistematizaciéon de la correspondencia.

4 La implementacion de un Sistema de Control de Correspondencia
coadyuvara en la eficiencia de las actividades administrativas de la
institucion, proporcionando informacién en el momento en que se

requiera.
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4.4.4.2. RECOMENDACIONES

Las recomendaciones del trabajo son:

4 Implantar el Sistema de Control de Correspondencia elaborada

acorde a las necesidades de la Carrera de Cienctas Politicas,

4 Crear la unidad la unidad de Secretaria, que estara encargada de

la recepcion, conservacion y preservacion de fa documentacion,

4 Adecuar los ambientes fisicos necesarios para el establecimiento
de la unidad de Secretaria, brindando mayor seguridad a la

documentacion de la Carrera de Ciencias Politicas.

4 Proporcionar el mobiliario necesario a las diferentes unidades

dependientes de la Carrera,

4 Y por ultimo capacitar a los funcionarios administrativos en el
manejo del sistema de Control de Correspondencia,

Documentacién y Archivo.
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ANEXO 1.1. i

FORMULARIO DE ENCUESTA PILOTO N°1
DIRECTOR DE CARRERA

1. ¢El sistema actual del manejo de correspondencia, documentacidon vy

archivo que caracteristicas tiene?
2. Explique la forma de ingreso de la documentacion en su unidad

3. 4, Como se realiza el registro de [a correspondencia y documentacion que

ingresa a su unidad?
4, ;,Como se realiza el control de la documentacidon en su unidad?

5. ¢ Ha tenido problemas para obtener algln tipo de documento?
S NO

B Si la respuesta es S| 4, Qué problemas ha identificado?
7. ¢ Ddnde se concentra los documentos inactivos de la institucion?

- 8. ¢ Qué tipos de documentos requiere para desarrollar las actividades de la

institucién?

9. ¢, Cuadles son los medios que utiliza para obtener esta documentacion?




fal

ANEXO 1.2 o

FORMULARIO DE ENCUESTA PILOTO N° 2
PERSONAL ADMINISTRATIVO

1. (El sistema actual del manejo de correspondencia, documentacién y

archivo que caracteristicas tiene?
2. Explique la forma de ingreso de la documentacién a su unidad

3. ¢, Cémo se realiza el registro de la correspondencia y documentacién que

ingresa a su unidad?
4. ; Coémo se realiza el control de la documentacién en su unidad?

5. ¢, Ha tenido problemas para obtener algun tipo de documento?
Sl NO

B Si la respuesta es Sl ;Qué problemas ha identificado?

7. ¢, Dénde se concentra los documentos inactivos de la institucion?




ANEXO 2.1

FORMULARIO N°1
ENTREVISTA AL DIRECTDR DE LA CARRERA DE CIENCIAS POLITICAS

Cargo:

Profesion:

E!l objetive de la presente entrevista es conocer el sistema actual de informacion que se tiene en
la carrera de Ciencias Politicas. La informacion que usted proporcione se manejara con fines
unicamente academicos y de manera confidencail, por lo cual le solicitamos gue nos haga el
favor de contestar a la siguientes preguntas con la mayor veracidad posible .

1. ¢ Detalle por favor las funciones que usted relaiza en su cargo?

2. ;jLa carrera cuenta con un sistema de control para la correspondencia?

st [ NO ]

3, i Qué sistema de control se utiliza para eltratamiento de la correspondencia?

4. Por favor enumere segun el grado de importancia (1 a14), las decisiones que a continuacion se
mencionan conciderando gue 1 es el mas importante:

A) ACADEMICO
1. Catendario academico, horarios, inscripciones, torna de materias y otros
2, Designacion de docentes y auxiiares de docencia
3. Modalidad de titulacion
4. Desigmnacion de la comicion para evaluacion docente y auxiliaturas de docencia
5. Convalidacion, homologacion, certifican de conclucion de estudios
B) ADMINISTRATIVO
7. Planificacion Estrategica institucionai, Pian Operativo Anual
B. Contratacion de personal
9. Otfros
C) INSTITUCIONAL
10.Regiamentos
11.Convenios Interinstitucionales
12 Proyectos de Investigacion y Desarrollo
13. Otros

o A O R

5. ¢ Considera qué la informacién es suficiente para la toma de decisiones:

A) Administrativa st [ NG []
B) Academica st [ NO [
C) Institucional s [ NC []

6. En las decisiones Academicas, administrativas e institucional, la informacion que ie
praparcionan es:

A) Oportuna st [ NO []

B) Precisa st [ NO []

C) Todas st [ NO []

D) Ninguna st [ NO []




7. : Qué tipo de informacion requiere para tomar las decisiones tanto académicas, administrativas
e institucionales? A que fuente solicita esta informacion e identifique los problemas que se
presentan para obtener esta informacién ?

INFORMACION FUENTE A LA QUE | PROBLEMAS QUE
TIPQ DE DECISION SOLICITA ESTA
REQUERIDA INFORMACION SE PRESENTAN

A) Decisiones Academicas

1. Calendario academico, horarios, inscripciones,
toma de materias y otros

2. Designacion de docentes y auxiliares de

3. Modalidad de tituiacion

4. Desigmnacion de la comicion para evaluacion
docente y auxiliaturas de docencia

5. Convalidacion, homologacion, certificao de)
conclucion de estudios

B} Decisiones Administrativas

7. Planificacion Esfrategica institucional, Plan
Operativo Anual

&. Contratacion de personal

9. Qtros

C) Dacisiones Institucionales
10.Reglamentos

11.Convenios Interinstitucionales

12 Proyectos de Investigacion y Desarrollo
13. Otros

8. .En las decisibnes mencicnadas con anterioridad, exactamente que tipo de infomacién
requiere para poder resolver los problemas mencicados con anterioridad?

TIPO DE DECISIDN INFORMACION REQUERIDA
A} Decisiones Academicas
1. Calendario academico, horarios, inscripciones, toma de

matenas y otros

2. Designacion de docentes y auxiliares de docencia

3. Modalidad de titulagion

4, Desigmnacion de la comicion para evaluacion docente y|
auxiliaturas de docencia

5. Convalidacion, homologacion, certificas de conclucion de|
estudios

B) Decisionas Administrativas

7. Planificacion Estrategica institucional, Plan Qperativo

8. Contratacion de personal

4. Otros

C) Decisiones Institucionales

10.Reglamentos

11.Convenios Interinstitucionales

12 Proyectos de Investigacion y Desarrolio

13. Otros




ANEXD 2.2

FORMULARIO N™1
ENTREVISTA AL CONSEJO DE LA CARRERA DE CIENCIAS POLITICAS

Institucion:

Profesion:

El objetivo de ia presente entrevista es conocer el sistema actual de informacion que se tiene en la
carrera de Ciencias Politicas. La informacion que usted proporciore se manejara con fines
unicamente academicos y de manera confidencail, por io cual ie solicitamos que nos haga el faver
de contestar a ia siguientes preguntas con la mayor veracidad posible .

1. ¢ Detaiie por faver las funciones que usted relaiza en su cargo?

2. Por favor enumere segin el grado de importancia (1 at4), las decisiones que a continuacion se
mencionan
A) ACADEMICD

1. Calendario academico, horarios, inscripciones, toma de materias y ofros D

2, Designacion de decentes y auxiliares de docencia D

3. Modalidad de tituiacion U

4. Desigmnacion de {a comicion para evaluacion docente y auxiliaturas de docencia D

5. Convalidacion, homologacion, certificac de conclucion de estudios D
B) ADMINISTRATIVO

7. Planificacion Estrategica institucional, Plan Operativo Anual D

8. Contratacion de personal U

9. Otros O
C) INSTITUCIONAL

10.Reglamentos ‘:l

11.Convenios Interinstitucionales D

12 Proyectos de Investigacion y Desarrolio D

13. Otros ‘:l
3. En su griterfo, considera que la informacion es suficiente para la toma de decisiones:

A) Administrativa st NO (T

B) Academica st I NO [

C) institucional si [ NOe [

4. En las decisiones Academicas, administrativas e institucional, la informacion que ie
proporcionan es:

A) Oportuna si [ NO [

B) Precisa s [ NO [

C) Todas s [ ND

D) Ninguna s [ NC [




5. §Quae tipo de informacidn requiere para tomar las decisiones tanto académicas, administrativas
e institucionales? ;A que fuente sclicita esta informacion e identifigue los problemas que se
presentan para obtener esta informacion ?

INFORMACION FUENTE A LA QUE FPROBLEMAS
TIFO DE DECISION SOLICITA ESTA QUE SE
REQUERIDA INFORMACION PRESENTAN

A} Decisiones Academicas

1. Calendario academico, horarios, inscripciones,
toma de materias y otros

2. Designacion de docentes y auxiliares de

3. Medalidad de titulacion

4. Desigmnacion de la comicion para evaluacion
docente y auxiliaturas de docencia

5. Convalidacion, homologacion, certificac de
conclucion de estudios

B} Decisiones Administrativas

7. Pianificacion Estrategica institucional, Plan|

Operativo Anual
8. Contratacion de personal

9. Diros
C) Decisiones Institucionales

10.Reglamentos

11.Convenios Interinstitucionales

12 Proyectos de Investigacion y Desamollo
13. Ofres

6. ;. En las decisipnes mencionadas con antenoridad, exactamente que tipo de infomacién requiere
para poder resplver los problemas mencicados con anteripridad?

TIPQO DE DECISION INFORMACION REQUERIDA
A) Decisiones Academicas
1. Calendaric academico, horarios, inscripciones, toma de

materias y otros

2. Designacion de docentes y audliares de docencia

3. Modalidad de titulacion

4. Desigmnacion de [a comicion para evaluacion docente v
auxiiaturas de docencia

§. Convalidacion, homalogacion, certificao de conclucion de
estudios

B} Decisiones Administrativas

7. Planificacion Estrategica institucional, Plan Operativo

8, Contratacion de personal

9. Otros

C) Decisiones Institucionales

10.Reglamentos

11.Convenios Interinstitucionales

12 Proyectos de Investigacion y Desz_arro[lo

13. Otros




7. ¢ Cada cuanto tiempo solicita esta informacidn para la toma de decisiones?

Decisiones Academicas:

DECISION

DIARIA

SEMANAL

TRIMESTRAL

A
REQUERIMIENTO

A} Oecisiones Academicas

1. Calendario academico, horarios, inseripciones,
toma de materias y otros

2. Designacion de docentes y auxiliares de docencia
3. Modalidad de titulacion

4. Desigmnacion de fa comicion para evaluacion
docente y auxiliaturas de docencia

5. Convalidacion, homologacion, certificac de

conciucion de estudios

B) Decisiones Administrativas

7. Planificacion Estrategica institucional, Plan
COperativo Anual

8. Gontratacion de personal

9. Otros

C) Decisiones Institucionales
10.Reglamentos

11.Convenios Interinstitucionales

12 Proyectos de Investigacion y Desarrollo

13, Otros

9. ¢ Qué informacion juzga necesario pedir por que no se le suministra en forma habitual?

10. ¢ Qué tipo de informacidn utiliza para tomar decisiones tedientes al control de gestion?




ANEXC 2.3

FORMULARIO N°2
ENCUESTA AL PLANTEL ADMINISTRATIVO DE LA CARRERA DE CIENCIAS POLITICAS

Cargo:
Profesion:

El objetivo de la presente encuesta es conocer el sistema actual de informacion gue se tiene en
la carrera de Ciencias Politicas. La informacion gue usted proporcione se manejara con fines
unicamente academicos y de manera confidencail, por lo cual le solicitamos gue nos haga el
favor de contestar a la siguientes preguntas con la mayor veracidad posible .

1. ¢ Detalle por favor las funciones que usted relaiza en su cargo?
2 ¢La Carrera cuenta con un sistema de Control de Correspondencia?
si O NO [

3 ; Como se reaiiza el registro de la correspondencia que ingresa a ia Carrera?

A) Registro de tibros il
B) Base de datos ]
C) Otros O

4 ; Una ves ingresada la correspondencia guien se encarga de su distribucion?

A) Mensajero O
B} Secretaria ]
C) Otros il

5 ¢ Como reazliza el el registro de ia correspondencia que recibe?

A Libro de registro O
B) Base de Datos O
C)) Ninguna de |as anteriores O
6 ¢ Coémo realiza el control de la correspondencia que emite?
A) Libro de registro O
B} Base de Datos O
C) Copias de docuemento ]
D) Ninguna de las anteriores O

7 ¢ Cdmo clasifica la documentacion que le llega?

8. ;Cuenta la Carrera de Ciencias Politicas con los respectivos manules para el tratamiento y
archivo de fa documentacion?

sl ] NO [




9, ;La carrera cuenta con politicas institucionale destinadas al manejo de la correspondencia?

st [ NO [

10 4 Cuenta con el mobiliaric necesario para archivar la documentacion?

st [ NO [T]

11 ;Despues de concluir el tramite de fos documentos donde se mantiene la documentacion?

A) Archivo de oficina ]
B) Direccidn de Carrera ]
C) Dtros |

12 ;Realiza algun tipo de depuracion de los docuementos?
st [0 NO []
13 jl.a Carrera realiza ef expurgo de documentos?
st O] NCO [] N/R |

14. ;Cuenta la Carrera con algin procedimientc para ia custodia y resgurdo de la
documentacion?

st ] No [ NR [

15,. El espacic fisico que utiliza para el archivo de la corespondencia es!

A} Adecuado st O
B) Inadecuado st O
C) Optimo st [

18, ;La carrera de cuenta con una unidad que se responsabilice de [a recepcion, concervacion y
preservacién de ia correspondencia’?

st [ NO [T




ANEXO 3

CORRESPONDENCIA DOCUMENTACION Y ARCHIVO

DETALLE DE 108 CONCEPTOS UTTLIZA DOS
EN EL SUBSISTEMA DE CONTROL DE

1. Registro de Correspondencia

Figura 4

Pantalla de recepeidn de correspondencia

b Fecha de recepcion, introducir la fecha y hara exacta de ingreso del documento. Esto ayudara

z que se pueda realizar una verificacion de los documenias que llegan vy ademas ayudara a

tener un cantrol exacto de todos los documentas gue ingresan.

= Tipo de documento, como se puede ver en la figura 4 -RC1 (Pég. 65), se debe elegir el tipe

de documento que ingresa a la institucidn, e sistema automaticamente mostrara Iz lista de jos

documentos que con frecuencia ingresa a la carrera.

Estos documentos son:

Cartas,

Informes, salicitudes,

Resoluciones del HCU, HCF v otros;

Citaciones, circulares, invitaciones:

Actas

Varios, esta opcidn en el caso de que exista algin documenio que no

llegue con periodicidad a la Carrera.

& Numero de paginas, en esta opcion se deberd introducir la cantidad de pagines que se

recepciona, esto se hara en funcidn al tipo de documente que ingresa, fo cual permitird que

tanto el emisor como ef receptor tengan un contral eficiente de la cantidad de documenios

que se esia dejandeo ¢ introducienda para que Na exista ningun tipoe de prablema.

k. Unidad de destino, como se pude ver en lz figura - RC2 (Pag. 65), automaticamente e

sistema mostrara una lista de [as unidades a 1as que puede llegar la carrespondencia.

bl En los botones de:

Nuevo, permite limpiar cada una de las casilias,

Guardar, permite almacenar datos registrados en {a pantalla.

Eliminar, Permite borrar los datos, en el caso de fener algon error de trascripeion ¢ no

corresponda.

Satlir, nos permite salir del sistema,




Detalle documento recibido, después de haber guardado ios datos transcritos en el sistema,
s& podra ingresar en la opcion de DETALLE DOCUMENTO RECIBIDO, gue permitira realizar
una descripcion detallada de los documentos, como se ve en ia figura &, en el gue aparece
diferentes opciones de seleccion de los deferentes documenios que generalmente ingresan y

se generan en la institucién.

Figura 6

Pantalla de recepcicn de correspondencia- Especificaciones

!

)

Numero de registre, el nimero de registro aparecera de manera automatica.

Fecha emitida, en la fecha emitida se colocara la fecha exacta de emision del docurmento.
Lugar de procedencia, se refiere al nombre de la institucion de la cual proviene la carta
emitida.

Numero de CITE, ¢ niimero de cite es optativo, ya que en algunos ¢asos en ias cartas que se
recibe o se coloca dicho cite, por lo cual en ese caso es indispensable que se cologue la
fecha exacta de la emision del documentod,

Dirigido a, en esta seccion se coloca el nombre de la persona que recibira e documento.
Cargo, se coloca ef cargo gue actuaimente esta ocupando dicha persona a 12 que fue emitida
¢! documento, en esia parie aparecera de manera autlomatica ia lista de los cargos que se
flenen en la carrgra.

Unidad a la que va, aqui se introducird el nombre del carge a la que ira dirigida esta certa,
para que esta sea atendida.

Asunts, an algunas cartas se coloca en la parte derecha la referencia de 1a carta, en otros, se
la hace de manera directa, en este caso se tendrd gue realizar un peguefic resumen de su
contenido.

Emitida por, aqui se tendra gue poner gl nombre de la persona gue esta enviando esta carta a
nivel interno para gue esta pueda ser contestada.

Unidad que emite,

Detaille de Adjunto: El Detalle Adjunto sirve para especificar st es que se adjunta algln tipo de

documento que no haya estado con la caria que s envid,




ANEXC 4

RECEPCION DE DOCUMENTOS-ESPECIFICACIONES

INFORMES RESOLUCIONES

CITACIONES CIRCULARES




FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS
CARRERA DE CIENCIAS POLITICAS
UNIDAD DE ARCHIVO

POLITICAS DE ARCHIVO

Politica No. 1 Registro de la correspondencia

¥ La correspondencia emitida ¢ recepcionada debe quedar debidamente registrada en el
Subsisterna de recepcién y control de correspandencia.

Politica No. 2 Registro de la documentacion

Los documentos emitidos o recibidos por cada dependencia de |la Carrera de Ciencias
Politicas en el cumplimente de sus funciones de gestion deben gquedar debidamente
registrados en la base de datos y en los libros de registro de emisién y recepcior: de §

correspondencia,

Politica No.3 Clasificacidon y ordenacion de documentos
! Los documentos deben agruparse manteniendo su integridad y deben ordenarse siempre §

de la misma forma cualquiera que esta sea.

I Politica No.4 Ubicacién y rotulacién de los documentos

i La ubicacion de los documentos en archivadores carpetas cajas o cualguier otro

§ resguardo fisico debe garantizar la integridad fisica de los documentos, asi como facilitar
su localizacion mediante rétulos, guias o cualquier otro tipe de sefalizacién que

contribuya con ese propésito.

Politica No. 5 Conservacion de los documentos
Todo documento que determine una obligacién ¢ derechc permanente ¢ de valor

permanente ¢ de exigencia legal debe conservarse.

{ Politica No. 6 Custodia de documentos |
La custodia de los documentos implica la responsabilidad de velar por la adecuada
preservacion de ia documentacién. La perdida o extravid de un documento debe ser '5
i detectado y corregida a la mayor brevedad posible.

Politica No. 7 Organizacion de los documentos




Mantener organizada y actualizado los registros de los documentos en el libro de registro
de entradas y salidas de correspondiente considerando el formato establecido en la

Pag.102, asi como en la base de datos.

Politica No. 8 Asignacion de plazos retension y transferencia
# Corresponde a los responsables de los archivos de la institucion (archivo general, de
oficina o de gestién y archivo del cargo, con la colaboracién de secretaria general,
deberan gestionar la transferencia de los documentos en los plazos que la institucion crea

§ conveniente.

Politica No. 9 Transferencia de documentos

Para trasladar los documentos a algun repositorio intermedio o final, deben darse las

siguientes condiciones:

Que el documento haya finalizado su gestion administrativa
Que el indice de consulta del documento por parte de la dependencia que lo transfiare §

sea minimo.
Que existan razones justificadas para que la institucién lo conserve por un plazo

determinado, evaluando su valor administrativo, legal y cientifico-cultural.

- Politica No. 10 Acceso documental - General

El acceso a la documentacion queda bajo la responsabilidad de la Unidad de Secretarfa

General, que definira los niveles plazos y condiciones de acceso a la documentacion bajo

1 su custodia. Manteniendo un inventado de los documentos, para de esta manera
. proporcionar informacién en el momento que se requiera a los funcionarios

_ administrativos y al personal que asi lo requiera.
~Politica No. 11 Acceso documental - Unidades
La documentacion de cada dependencia de [a Carrera debe estar organizada elaborando |

listas de inventarios, indices, catalogos o cualquier otro tipo de guia que permita su |

localizacién en un tiempo moderado.




DETALLE DE LOS CONCEPTOS UTLLIZADOS
EN EL SUBSISTEMA DE CONTROL DE
CORRESPONDENCIA DOCUMENTACION Y ARCHIVO

Referencias_ e e e .
Procedencia
Facha de Ingreso . R Nro. de Registro |nicial
EL PROVEIDD DEBE SER CONCRETG Y EN LETRA CLARA
L=
'-Eu g @ L& HOJA DE RUTA ES DE USC OBLIGATORIOC PARA DERIVAR A OTRO INSTANCIA
§ th g @
B | & 5% DESTING LEER INSTRUCCIONES
& 4 5 8
] (=] il
£ = PROVEIDO FIRMA
Nombre
1
Oficing
Wombre
?
Oficina
Hombre
3
Oficina
MNembre
4
Oficina
W embig
H
Oficina
Hombre
6
Oficing
Hembre
¥
Dficing
Npimbre
8
Oficina
Nombre
k3
Oficina




EL PROWEIRG DERE SER CONCRETD Y EN LETRA SLARA
o
3 % b LA HOUJA DE RUTA ES DE USD OBLIGATORIO PARA DERIVAR A GTRD INSTANCIA
HEEE
8 | & § % DESTING LEER INSTRUCCIDNES
a SO~
J o fT
£ |2 PROVEIDO FIRMA
Nombre
10
Oficing
Nombre
11
Higina
Nombre
12
Dficing
Northire
13
Qficing
Nombra
14
Digina
Nombre
15
Oficna
Nombre
18
Dfiviza
Nombra
17
Oficlna
INSTRUCCIONES Y RECOMENDACIONES
Lo Lachoja de sz debe ser Henada cou legra clara, de contenido eonercio.
2. Lo casu de cameter algln error insubsanable en la relaceion v desting, solo debe ser andlada, o
tachaca fa ensifla correspondiente, no borrar 1w sobre escribir,
0 Sielcaso o requicre se pucde viilizar dos cnsiflas coniins,
4. Las hojas de rua no podran ser sasitubdas por olras, aue se rai dre dorumentos oficiales parn

POSTEEION Iegsive,




ANEXO 8.1

Universidad Mayor de San Andrés
Facultad de Derecho y Ciencias Paoliticas
Carrera de Ciencias Politicas

LISTA GENERAL DE DOCUMENTOS ENVIADOS
UNIDAD: TODAS LAS UNIDADES

UNIDAD
Nro. | REGISTRO | FECHA HORA TIPO DESTINGO

DIRIGIDD A;

EN
RESPULSTA

Nro.BE
REGISTRO

1NIDAD QUE
ENYIA

RESPONSABLE




ANEXO 8.2

Universidad Mayor de San Andrés

Facultad de Derecho y Ciencias Politicas

Carrera de Ciencias Politicas

LISTADO DE NOTAS RECIBIDAS

REGISTRO

FECHA
EMITIDA

PROCEDENCIA

CITE

DIRIGIDA A:

CARGO:

UNIDAD

ASUNTOQ

EMITIDA POR:

CARGO

ADJUNTO:




ANEXC 8.3

Universidad Mayor de San Andrés
Facultad de Derecho v Ciencias Politicas
Carrera de Clencias Politicas

LISTADO DE INFORMES

REGISTRC | DIRIGIDA A: CARGO: DE:

CARGO:

REFERENCIA

PROCEDENCIA

FECHA DE EMISION




ANEXC 8.4

Universidad Mayor de San Andrés
Facultad de Derecho y Ciencias Politicas
Carrera de Ciencias Politicas

LISTADQ DE RESOLUCIONES
p—— L Nro. DE Nro. DE 3
REGISTRO CITE RESOLUCION: TIPO FECHA YISTOS CONSIDERANDO FIRMAN:

ARTICULOS




ANEXO 8.5

Universidad Mayor de San Andrés
Facultad de Derecho y Ciencias Politicas
Carrera de Ciencias Politicas

LISTADO DE ACTAS DEL HONORABLE CONSEJO FACULTATIVO

REGISTRO FECHA OBSERVACIONES ORDEN DEL DIA
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